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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

1.La barre latérale

Depuis la version 5, Libre Office propose une barre latérale permettant d'accéder a de
nombreuses fonctions sans passer par les menus.

Par défaut, ce volet est ancré a droite ; on peut le détacher si nécessaire (« Paramétres de
la barre latérale »)

Barre latérale repliée
P Afficher la barre

Paramétres de latérale

= / la barre latérale / -

Volet Propriétés (en fonction

Ji

de l'objet sélectionné) : ’7;@
Propyitt
= {\‘ Propriétés de la page Afficheri 1=

{1

[E 4¢—— | \VoletStyleset =

Formatage

= w Ouvrir /Fermer le
volet Propriétés

o Volet Galerie
e —

Volet Navigateur

Barre latérale ouverte sur le volet Propriétés (du texte)

i Propriétés X =
4 Styles
Style par défaut E‘ &
4 Caractére L=
=
=l | |calibri [~] 22 [~]
(Y i . T
aaga-=a a a Toutes les modifications réalisées
dans le volet latéral s'appliquent
& - - - a a immédiatement ; inutile de valider !
4 Paragraphe =]
e Er—— -
Espacement: Retrait :
£ 0,00 cm = | == (0,00 cm =
= 0,00 cm = Z= (0,00 cm =
= - = 0,00 cm =
4 Page e
|i| h r;%_l h H—H N |§I h
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

2. Mise en forme générale

21. Régler les marges

Le réglage des marges peut intervenir a tout moment de la rédaction du document.

a) Avec le menu:

Aid

Tableau

I Effacer le formatage direct Ctrl+M

Qutils  Fenétre

Style de mge:mar-d-éfaut -

.

|Gestionnaife Page | iére-pian|Transparerbce%En-té
Format de

&, Caractére..
= Paragraphe.. Eormat : et -
3% Puces et numérotation... A 100 o
Page... [:? ) =
Page de titre... Hauteur : 29,70 cm =5
Orientation : & Portrait
Modifier la casse » Paysage
Colonnes...
Marges F
A gauche :
A droite :
En haut :
Emn bas:
b) Avec la barre latérale
| Page x & -
© Format _ Accéder aux
= roprietes de la page
Taille : |A4 :[ prop pag
Largeur : | 21,00 cm =
e moan - e
e |P0rtra|'t Format de marges .......................................
Moroed TP e = pré-définis \ Etroite
© Styles [Dder )
e arma cm
Numéro : Pour définir [ *
. Mormal (2,54 cm)
Arireipians manuellement la taille Norrmial 318 cm)
N des marges, [ !
Mise en page : ouvrir le menu [Large
Colonnes : « Style de page ». Vis-a-vis
S (ensuite, voir-ci-dessus)

Marges : |Aucun

Espacement : |Aucun

Méme contenu : |Toutes les pages

Formats de marge pré-définis :

Etroite : 1,27 partout

Modérée :

bas

Normal 2 cm :

1,91a

DetaG
2,54 en haut et en

2 cm partout

Ernesto FELTRIN

Décembre 2019

Normal 2,54 cm : 2,54 cm partout
Normale 3,18 cm : 3,18 cm partout

5,08aDetaG
2,54 en haut et en bas

Large :

page 4 de 29



Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

2.2. Interlignage

Le réglage des interlignes peut concerner un seul paragraphe. La modification des

interlignes s'applique au paragraphe ou est situé le curseur, ou aux paragraphes
sélectionnés.

Pour choisir un interlignage identique a tout le document, voir ci-dessous « Modifier un
style ».

a) Avec le menu:

7 Paragraphe a=198 T &6 i W
Format | Tableau Qutils Fenétre Aid = S — e Q -
= = = = | Tabulations | Lewrines | Bordues [  Amitre-plan [ Transparence
. Effacer le formatage direct Ctrl+M || Retaits et espacement Enchai [ prana
. Retrait
E" Eara(t&f&.. [ Avant le tete 0.00 v
5 Paragraphe.. E& Aprés le texte : 0,00 cm
2% Puces et numérotation... Bremire ligne : 000 &m
Page.. Automatique f=———
= > pacement e
Page de titre... B
Au-dessus du paragraphe: 0,00 cm (===
Modifier la casse » Sous le paragraphe ; 000cm
Colonnes... Ne pas ajouter d'espace enlre les paragraphes de méme style
i E Interligne
Contréle de repérage
Activer
fide ok .:_ Annwler | | Béinitialiser |
b) Avec la barre latérale :
Propriétés x = = D} =0
=l Styles
o
Style par défaut =] ® & L= Espacement:1
= Caractére 8 — g=
’ &L L= Espacement: 115
Arial =|l12 [=]
&a o
aca--aa a a 1= Espacement: 15
= &
- - P e
a-- &- *a I= Espacement: 2
=l Paragraphe =
Bl=== Valeur personnalisée
IE - E - | E— Interligne :
Espacement : Retrait : Simp|e |z|
2 Valeur:
£ 0,00cm :| == 000cm = -
T 0,00cm > == 000cm =
\ Réglage de
I'interligne
Ernesto FELTRIN Décembre 2019
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

2.3. Page de titre (format spécial, sans numérotation)

La premiére page d'un document est un peu spéciale : titre, pas d'en-téte...

Dans Libre Office, on peut donc la déclarer comme « Pages de titre » : la mise en page
pourra étre différente (pas de numérotation automatique, par exemple).

Placer le curseur dans la premiére page et ouvrir la fenétre « Pages de titres »

[ Format | Tableau OQutils Fenétre Air - Pages de titre % X
Z. Effacer le formatage direct Ctrl+M Créer des pages de titre
& Caractere.. 9/ Convertir des pages existantes en pages de titre]
S Paragraphe.. ! Insérer des nouvelles pages de titre
:% Puces et numérotation... Nombre de pages de titre: |1 -
Page... Placer les pages de titre 3: '@ Début du document
[ Page de titre... ] [} [ Page :
Modifier la casse » Numérotation des pages
[ Réinitialiser la numérotation de page aprés les pages de titre
Le menu « Pages de titre » propose différents Numéro de page : 2
réglages. ("] Définir le numéro de page pour la premiére page de titre
Le bouton « Editer » ouvre la fenétre « Style de HUmSe 82 peac:
page » : désactiver « Pied de page » pour e _ \
empécher la numérotation sur la page de titre. S |l _E fditer.
Aide | I OK ] Annuler ]

Remarque : Pour la numérotation automatique deskpages, voir section 2.5 (ci-dessous)

2.4. En-téte et pied de page

L'en-téte et le pied de page sont reproduits a l'identique sur toutes les pages.
Deux méthodes pour insérer ces éléments.

Par le menu Avec l'onglet « En-téte », qui s'affiche lorsqu'on clique
au dessus de la marge supérieure.

Insertion | Format Tableau OQOutils Fenétre Aide

Saut manuel... C‘y Abc ‘~| ===
= . w7 “i 1 c
Champ » il i 12 Ll L4 15 16 - w 132
{) Caractéres spéciaux. r 8 & a & i
Margue de formatage b |4 5 6
= Section..
= Hyperlien.. Ctrl+K
En-téte 3 Tout Cliquer ici pour activer l'en-téte
Pied de page s Style par défaut Gl 0 e —
Note de bas de page/de fin... Premiére page L;
e,

s I
Dans l'en-téte et le pied de page, la touche « Tabulation » ( |_=" ) permet d'aligner le
texte dans les 3 positions pré-définies (gauche — centre — droite).
Le formatage de I'en-téte et du pied de page s'effectue dans le menu « Format » —
« Page ».

Pour ne pas faire apparaitre en-téte et pied de page dans la page de titre, voir ci-dessus.
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

2.5. Numérotation automatique des pages

En général, les pages sont numérotées dans le pied de page.
Activer le pied de page.
Puis insérer les champs « Numéro de page » et ensuite « Nombre de pages ».

Insertion | Formaf Tableau Qutils Fenétre Ajde \ /lnsertioni Forniag
|-

Tableau Qutils Fenétre Aide

| Saut manuel... \ .| %y Abc 2 de 5| | Sautmanuel.. | .y ac @ =,
Champ » | i Numéro de page i Champ Numéro de page
) Caractéres spéciaux.. |7] Nombre de pages €0 Caractéres spéciaus.. | Nombre de pages
Margue de formatage y| @ Date Marque de formatage p| @ Date

O Heue

Bl Cartinn

Exemple de pagination

page 7 de 27
Numéro de page / \ Nombre de pages

Pour éviter la numérotation sur la premiére page, voir ci-dessus 2.3 Page de Titre

2.6. Pagination particuliére

Lorsqu'on décide de ne pas faire apparaitre la numérotation sur la premiére page, cette
page de titre est cependant comptabilisée dans le nombre de pages total. Il est possible de
modifier les champs « Numéro de page » et « Nombre de pages » pour ne pas prendre en
compte les pages de titre dans la pagination.

a) Modifier le champ « Numéro de page »

Placer le curseur juste devant le numéro de page et ouvrir le menu « Edition / Champs », ou
bien Double-clic sur le numéro de page.

Editer les champs Py
Type Sélectionner Format
Numéro de page Arabe (12 3) -

D'aprés |e style de page.

Romain (i ii iii)

Romain (11

A, B, I.. (lettre majuscule

o, B, y... (lettre minuscule

a, 6, ., aa, ab.. (bulgare)

N e A, B, ., Aa, A6.. (bulgare)

Champ a modifier 3,6, . 33, a6.. (russe)

A, b, .. Aa, AG.. (russe)

a, 6, ., a3, ab.. (serbe)

A, b, ., Aa, AB... (serbe)

a, 6, ., aa, 66... (bulgare) ) i o
A, ., A, B6... (bulgare) Appliquer la correction souhaitée.
a, 6, ., aa, 66.. (russe)

A, B, .. Aa, B6... (russe)

a, 6, ., aa, 66.. (serbe) Exem IleS: , .
A, B, .. Aa, B6.. (serbe) « -1 » si on veut commencer la numérotation

[ chrectiV ]

a « 1 » apres une seule page de titre

0 « -2 », si on a 2 pages de titre...

[ OK Annuler I Aide ] |
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

b) Modifier le champ « Nombre de pages »

Lorsqu'on corrige les numéros de page (ci-dessus), il faut également modifier le nombre
total de pages. En effet, sur la derniere page du document, « Numéro de page » et
« Nombre de pages » doivent étre identiques.

Placer le curseur a I'endroit ou sera affiché le nombre de pages (pied de page, en général
aprés le numéro de la page). Si le champ « Nombre de pages » est déja inséré, on peut le
supprimer.

Ouvrir le menu « Insertion / Champs / Autres champs »

1 = Champs —G)' : &
lnsemon] Format Styles Tableau

I Y= Saut de page Ctrl+Entree _chument!Renmis|Fonctiuns|Info documer{.\u’ariables BaF de données
gaut manuel Type Sélectionner Format
k = 3 Définir une variable Nom
| = Image.. F Afficher la variable
| Média ; T eRE 4 -1235 :
= 123457
@® Diagramme.. 1235
: Séquence -1234,57
_ Obiet E ) Définir une variable de page Autres formats...
Numeéro de page Afficher la variable de page
9 ghamp b 9 pag Champ d'utilisateur
En-téte et pied de page » | [l Nombre de pages
Date
Enveloppe...
© Heure Sélectionner l'onglet « Variables »
Titre
7 Auteur Puis « Insérer une formule »
Sujet

m |0

Autres champs..r.\ Ctrl+F2 ]

Formule @
page - 1|
1

[Eermer ][ Aide |
J J

Saisir la formule correspondant a votre document.

Par exemple :
« page - 1 », si vous n'avez qu'une seule page de titre non numérotée.
« page - 2 », si vous avez 2 pages de titres non numérotées.
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

2.7. Ecrire sur plusieurs colonnes

Dans Libre Office, on peut d'abord saisir le texte, normalement.

Ensuite, sélectionner le texte qui devra se présenter sur plusieurs colonnes.

Menu « Format » — « Colonnes »

Choisir le nombre de
colonnes

-
Colonnes /

Paramétres

Colonnes: |2

Appliquer a:

Répartition réguliére du contenu sur toutes les colonnes

Largeur et espacement
Colonne : [+ 25 2 = *
Largeur : 815 cm 815 cm
Espacement :

0,70 cm = =
[#] Largeur automatique
Trait de séparation

Indiquer I'écartement
des colonnes

100 %6

Couleur : |- Moir - |

sty [ aveunie-[] Hauteur

Largeur: |0,25 pt

Position :

OK H Annuler l |

Ernesto FELTRIN Décembre 2019
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

\ 3. Quelques fonctions de mise en page utiles

3.1. Gérer les retraits et les espacements de paragraphe

Cum sociis natoque penatibus et magnis dis partu
A8 | posuere non, aliquam ut tellus. Integer mauris mi,
eleifend augue mollis. In eu lectus id magna orne

eros, commodo id condimentum vel, ullamcormel
venenatis.

‘ Retrait dd 1% ligne ‘ < »Quisque sodales rhoncu

lacus nec interdum congue, nulla
‘ Retrait avant le texte ‘ <4——pQuisque feugiat, ipsum quis rutn

consequat laoreet ligula, non vehic
volutpat purus, sit amet porta feli
scelerisque.

‘ Espacement en dessous du texte ‘
Ut lacinia mi at elit placerat euismod eleifend id
posuere tincidunt. Nam dignissim sapien felis, eu
suscipit odio vel iaculis. Etiam eget nunc eget nib
ut pretium ipsum vehicula et. Nam convallis velit ¢

Tous ces réglages s'effectuent
dans le menu « Format » — « Paragraphe »

ou bien dans la barre latérale

rparaglaphe < a8t et non Dl O Turm BCINNS vl as ﬂ1 Propriétés x5
Tabulations | Lerlri_nes Bordures | Arriére-plan i Transparence | y Styles
Retraits et espacement | Alignement | Enchainements | Plan & numérotation
— > Caractére | =
Avant le texte : .00 em - 4 Paragraphe = @
Aprés le texte : 0,00 cm - % ==
Premiére ligne : 0,00 cm = ~ .
Automatique | —— | EuE- B 1-
Espacement I — Espacement : Retrait:
Au-dessus du paragraphe : |0,00 cm = ] 2= z= = o =
Sous le paragraphe : 000cm = | | B - - -
Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style i é 0,00 cm : Eg 0,00 cm :
gl _ ! T 0,00cm 2|5 000cm :
_Simpie z| = _ - =
Controle de repérage = = 000cm b4
Activer > Page =
y 0
-_gide_-‘ 0K An;ie:_ 1 F-ﬂéinilial-i.u;r | |
Ellgmssmlleget l}tﬁ:’iﬁél'@ non, dictum nltrices massa. Quisque justo lacus,
sagittis quis ante.
ENS Sed vitae dictum felis Pellentesque eu tortor dui. A L'Onglet « Bordure » et lvonglet

Integer ac ante semper massa vestibulum posuere ac et
msl Donec at lectus a mi consectetur posuere ut a arcu.
Cras quus velif erat. Vivamus volutpat placerat ligula
vitae pellentesque. Nam sed faucibus hibero.

Quisque sodales thoneus mune. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

« Arriere-plan » permettent de créer|
des titres personnalisés ou bien des
paragraphes mis en valeur.

sagittis, lacus nec interdum congue. nulla sem enismod justo, nec interd

Ernesto FELTRIN Décembre 2019
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

3.2. Listes a puces

Puces de premier niveau — *  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscil
+  Etiam malesuada libero sed risus rutrum sempe
pellentesque arcu.
¢ Pellentesque eu viverra diam.
/y ©  Cras aliquet, felis eget vehicula molestie, tu
amet massa eleifend ac vestibulum est ullar

o Etiam sit amet lectus tortor. Aliquam eget pe
vitae arcu dapibus ac aliquam sapien vehict

Puces de deuxiéme niveau

Format | Tableau Qutils Fenétre Aid

De nombreux paramétres sont modifiables dans le menu :
1. FEffacer le formatage direct Ctrl+M

« Format » — « Puces et numérotation »
Caractére...

Paragraphe...

m oM

Puces et numérotation...
Page...

3.3. Insérer un saut de page

Indispensable pour effectuer efficacement une mise en page correcte !
Menu « Insertion » — « Saut manuel » — « Saut de page »

o . Insés &
Insertion | Format Tableau ~Qutil e
C = = = Type |
| 5 | Saut de ligne
| dautmanuel.. [} Saut de colonne
@ Saut de page ||
Eham{] ) Style : ||
= [Aucunie)] X
|
|
Aide OK Annuler
e |

3.4. Insérer une note de bas de page
Format Tableau OQutils Insérer une note de bas de page/de fin | (e ]|

p |
Numérotation M

Saut manuel... -
|  ®lAutomatigue
ghamp L4 Ii Caractére Chossir... |
Q Caractéres spéciaux... |
- P [ Type 1|
Margue de formatage 3 @ Note de bas de page
o Il Note de fin |
[E] Section.. Y :
OK Annuler Aide
== Hyperlien... Ctrl+K 3
En-téte »
i : : 1
Pied de page > Lorem ipsum dolor sit amet..
Note de bas de page/de fin... R s e
énende +  Lorem ipsum dolor sit amet, eénsectetur adipiscing elit. |

.

x.
1 Ceciest manote de bas de page...|
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Conception et gestion des documents longs avec Libre Office 6

3.5. Insérer un cadre de texte

Pour effectuer une mise en page « souple », proche de celle d'un logiciel de Publication
Assistée par Ordinateur, les cadres de texte se positionnent n'importe ou dans la page.

Menu « Insertion » — « Cadre ».
Insertion | Format Styles Tableau

| ¢ Sautde page Ctrl+Entree
(O e *I Il existe 3 modalités d'insertion de cadres.
| & Image..
Média »
§ Diagramme.. —» Encadrer interactivement
fo"j:e : Dans le document, sélectionner le texte a encadrer.
iy Menu « Insertion » — « Cadre » — Encadrer
Te;tea‘ partir d'up fichier... interaCtivement »
Al Zone de texte Tracer un cadre de la dimension souhaitée — le texte
(b = sélectionné est déplacé dans le cadre.
A Fontyorc. .
& Hyperlien.. Cri+K —® O Encadrer interactivement Cadre flottant
aflbesnt O Cadre.. Concu pour du contenu HTML.
= Cadre flottant... Ne pas utiliser !

Cadre

Insére un cadre de 2 cm de largeur dans le paragraphe ou se trouve le
curseur. Pour écrire dans un cadre de texte, il faut le désélectionner (cliquer
en dehors du cadre), puis cliquer a l'intérieur du cadre.

On peut modifier la dimension du cadre au moment de la création, ou bien ultérieurement
avec la souris.
Eg:":j & Un double clic sur la bordure du cadre ouvre la fenétre de paramétrage.
Coller asv  OnN peut aussi accéder aux réglages du cadre par clic droit sur le cadre.

Ll

Ancre »

< i :
. ) Cadre . B EFELE . (X
& Adaptation du texte » _ -“s ‘
I Aligner 3 Type Op:jons_—Adapter_Hypemen|Bordures_§20ne_:Transpalence |Co|onnes|l\"|acr0_
EF Disposer » Taille Ancrer

T 4 Al
@ Propriétés.. Largeur 2,00 cm = Ala page

— &
% Relatif & (Zone de paragraphe - Au paragraphe

: . Au caractére
Taille automatigue :
Comme caractére

Hauteur (minimum) 0,50 cm
Relatif & |Zone de paragraphe -
| 4| Taille automatique : I

! Conserver le ratio

|
I | Position I}
| Horizontal |Centre E| ar |0 T .| a Zone de paragraphe Z|

En vis-a-vis sur les pages paires
Vertical Haut Z| par |0, T . & [Texte du paragraphe 3

Respecter les enchainements

|
|[ Aide | oK Annuler | Réinitialiser |
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3.6. Lignes, fleches et objets graphiques : barre d'outils Dessin

Afficher la barre d'outil « Dessin », Affichage | Insertion Format Tableau Qutils Fenétre Aide
qui se place en bas de I'écran. | ¥ Normal - PG| =el
ﬂeb ==l = i ] = — []
Barres d'outils » Aligner les objets
-.." Barre d'état -.." Cadre
Statut de la méthode de saisie . ]
v Régles Ctrl+Maj+R || v Dessin I
/ R + Délimitations du texte }?bauche S [SIIETE .
Formes géométriques
simples
Outil . N ;
oot Symboles divers Fléche pleine Zone de texte
Sélection \ ¢ J
/= S0 0HO@ANOC-@-a -w-U-B-14AA
? F fd b T F ? k
, - ormes de base P ontwor
Insérer une Ligne et Légendes et
ligne fléche phylacteres

Tracer une ligne ou une fléche (outils Dessins, voir ci-dessus)

K On trace la ligne (ou la fleche) avec la souris, par « cliquer / déplacer »

Pour modifier la ligne (ou la fleche), cliquer sur la ligne et utiliser les poignées aux
extrémités.

= >

]
Modifier les propriétés de la ligne ou de la fléeche
a) Avec le panneau latéral
: Propriétés x

@ Zone

© Ligne Forme de la fin

7 but : .
orme du débu > e le— de la ligne
de la ligne 4
Largeur : T
/ — \
Type de ligne

- | Epaisseur du trait
Il’anSparenca (0% : \
intillé © Position et taill
pointillés...) © Position ille

(trait continu, tirets,

T B Couleur de la ligne
4,55 cm = 11,14 cm =
["] Conserver le ratio
Rotation :
\ S Retores & j Incllnalsog de la ligne
(0 = horizontale)
Ernesto FELTRIN Décembre 2019
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b) avec le menu contextuel

o6 Couper Ctrl+X
— sélectionner la ligne puis clic droit sur la ligne & Copier Ctrl+C
— dans le menu, choisir « ligne » fel Coller Curl+V
— dans la fenétre « ligne » qui s'ouvre, effectuer les réglages | & Points
souhaités : extrémités, épaisseur, couleur... & Bwoter
% Position et taille...
= - — - o o o [ # Ligne.. L\‘r l
= 4 Ancre >
Ligne Ombre [Styles de ligne [Styles de fleche == Adaptation du texte »
Propriétés de ligne Styles de fléches I Aligner »
Style : Style de fin: =% Positionner 3
[—————— continu El - aucun(e)- h E Helouinee 5
Couleur : Largeur : Largeur :
(I oir El 035cm = 0,35 cm =
Largeur : | Centre Centre
0,00 cm = | Synchraniser les extrémités
Transparence : Styles d'angle et de coiffe
0% & Style d'angle: Style de coiffe :
pronai ] ot []

c) avec la barre d'outil « Propriété de I'objet de dessin »

— sélectionner la ligne (clic gauche sur la ligne)
— la barre d'outil correspondante s'affiche sous le menu supérieur

—_ W— ‘Choix des extrémités ‘ Couleur de la ligne
Extrémités de flé... + i

— e T x| 005 em 54| L -
= :

i — Type de ligne Epaisseur de ligne
—/—
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4. Gérer les images

a) Insérer une image

Deux solutions :
— Menu « Insertion » — « image »
— ou bien avec la barre d'outils standard en cliquant sur I'icéne correspondante

Fenétre Aide

w1 E|=
1
2] a aa [mage] @

b) Menu Image de la barre latérale

Réglage luminosité et contraste

Propriétés
> Zone =]

. . 4 Image e

Couleur, niveau de gris
ou N&B Luminosité : Contraste : II ,
~ — . Réglage Transparence
0% “lo% =
e de couleur: Transparence : &~
Par 7. [*]|o% -
= 0% - 0% —
= 0% = k4 |1,00 —
4 Adaptation du texte ‘% Habillage de I'image
= = = & = par le texte

[T Activer le contour ‘ Editer le contour ‘

.
Fspacement : ‘Aucun EI / Ecart entre l'image et

le texte qui I'habille
P - . 5
Taille de I'image Position et taille
Largeur : Hauteur :
732 cm = 111,20 cm =
Conserver le ratio / .Retournement.
L horizontal ou vertical
Retourpner: = i

Remarque : par défaut, lorsqu'on modifie la taille d'une image avec la souris, I'image garde
les mémes proportions. Si on veut modifier ces proportions, il faut appuyer sur la touche
[MAJ] en méme temps qu'on modifie la taille de I'image avec la souris.
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5.Les styles

5.1. Appliquer un style

Les styles permettent une mise en forme rigoureuse dans I'ensemble du document.

Par exemple : affecter le méme style aux titres des différents chapitres permet d'avoir une
mise en forme uniforme de tous ces titres, du début a la fin du document.

Mais les styles rendent beaucoup d'autres services !

Ouvrir la fenétre « Styles et formatage » : plusieurs solutions !

— Menu «Style» — « Gérer les styles »
— ou bien touche F11 L | | Styles et formatage
— Ou encore mieux, cliquer sur l'icbne dans la barre latérale A

=

— La fenétre des styles s'ouvre dans le volet latéral.

Pour appliquer un style de paragraphe,
— placer le curseur dans le paragraphe a modifier (ou sélectionner les paragraphes).
— ouvrir la fenétre « Styles et formatage »
— double - clic sur le nom du style a appliquer

i Styles et formatage x
@aroizyE Ads-

Contenu de cadre

) Style du paragraphe dans
EniEie ] lequel se trouve le curseur

Pied de page

Titre

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre principal

= : Style appliqués : seuls les styles
= Allictierles aperovs / déja utilisés dans le documents
(3tles appliqués sont affichés

Hiérarchie
Tous les styles
Styles masqués
Styles personnalisés
Automatique

Styles de texte
Styles de chapitre
Styles de liste . . R
Styles d'index Voir ci-dessous, ¢), « Fenétre
Styles pour zones spéciales Styles et Formatage »
Styles HTML

Styles conditionnels
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5.2. Créer, modifier un style

Lorsqu'on crée un document, le style du texte est, par défaut, « Style par défaut » (style

« Standard » dans Libre Office 3).

Si on souhaite une mise en forme particuliére dans tout le document, il suffit de modifier le
« Style par défaut » (par exemple, un retrait de premiére ligne systématique, un interlignage
particulier, une police de caractére spécifique...)

a) Modifier un style

— ouvrir la fenétre « Styles et formatage »

— clic droit sur le style a modifier

— dans la fenétre « Style de paragraphe », apporter toutes les modifications souhaitées
puis valider

— Tout le texte qui était dans ce style est automatiquement modifié !

Styles et formatage X

-:;:fi:- o o @ fn om2 -

MNouveau...

suni Modifier..

R ——a]

b) Créer un nouveau style

— mettre en forme un paragraphe selon les caractéristiques souhaitées
— sélectionner ce paragraphe

— ouvrir la fenétre « Style et formatage »

— dans la liste déroulante (en haut a droite), choisir « Nouveau style »

— nommer ce nouveau style

Cliquer ici pour afficher la
liste déroulante

Styles et formatage x
AR AV =D E4-
Nouveau style... [E

Créer un style X

Actualiser le style Nom du style

suni Charger les styles...

|Objet avec fléche

|Objet avec ombre =
|Objet sans remplissage

|Corps de texte justifié

Titre3

Saisir le nom du
nouveau style
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c) Fenétre « Style et Formatage »
Les logiciels de traitement de texte proposent une grande quantité de styles préformatés. II
faut éviter d'afficher un trop grand nombre d'informations inutiles. Seuls quelques styles sont
réellement utilisés dans un méme document.

Style de paragraphe : c'est| ——p :fi:“:"‘_‘ffi & e
cette icone qui doit étre T o

, . , Alinéa négatif
sélectionnée
Corps de texte

Formule finale

MNote en marge
Retrait de corps de texte

Retrait de liste

Retrait de premiére ligne
Tous ces styles sont, par Si K g
ignature

défaut, dans le logiciel.

On utilisera essentiellement Titre
- Style par défaut Titre 1 Sélection des styles a afficher :
- les Titres hiérarchisés (Titre Titre 2 choisir « Styles de texte » au
1,2..) ok début.
T:"(re - A la fin de la mise en page, on pourra
e D choisir « Styles appliqués », qui
Titre 6 .
: n'affiche que les styles utilisés dans le
oo document
Titre 8 :
Titre 9
Titre 10
-St:.'les de texte EI
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5.3. Titres hiérarchisés et numérotation automatique des chapitres

Libre Office numérote, sans erreur, tous les chapitres, sous-chapitres....
Et cette numérotation est tres simple a réaliser. Elle ne nécessite qu'un peu de rigueur de
['utilisateur !

La numérotation automatique des chapitres impose I'utilisation des styles de titres
hiérarchisés (voir ci-dessus) : Titre 1, Titre 2, Titre 3...
Attention : ne pas créer ces styles, utiliser les styles existants dans Libre Office !

Affecter le style Titre 1 aux titres de chapitres les plus élevés.

Puis le style Titre 2 aux sous-chapitres ; et ainsi de suite.

Les styles peuvent étre affectés au fur et a mesure de la saisie, ou bien aprés la saisie d'un
chapitre.

a) Numérotation automatique des chapitres

Il faut IMPERATIVEMENT utiliser la méthode décrite ci-dessous. Et uniquement cette
méthode !

Menu « Format » — « Puces et numérotation »

———e—— |
@ Tableau Qutils Fenétre Aid
Z. Effacer le formatage direct Ctri+M Cliquer sur l'onglet « Plan »
& Caractére..
& Paragraphe... N
& Puces et numérotation... k _Pucem ey e
Page... Puces|Type de numérotatfon Plan I e|PositionjOptions
Page de titre... Sélection
1 1 1 1
13 a) (a) 1
a) 4 i. 1
| . s: A 1
Choisir le style de numérotation | | . . . 1 '
souhaité N \A\ 3 > |
| A L 14, -
i a. 111 *) |
a) i 1337 ¢ i
. b 11111 o
Aide J I OK J| s | Annuler Réinitialiser J

Il existe d'autres facons de numéroter les chapitres. Mais la méthode proposée ici est la
plus simple !
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Exemples de numérotation automatique hiérarchisée

Titre de niveau 1
——1. Lorem ipsum dolor sit amet

Titre de niveau 2 L—Y 1.1. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit.

By a) Pellentesque sit amet nulla tortor.

Titre de niveau 3

Pour formater ces titres numérotés selon vos besoins (retraits, couleur, taille de la police...)
il suffit de les modifier en utilisant la fenétre « Styles et formatage », comme indiqué ci-
dessus. Il suffit donc de modifier les styles de titres hiérarchisés : Titre 1, Titre 2...

b) Pour aller plus loin

Pour modifier la numérotation, utiliser le menu «Outils» — « Numérotation des chapitres ».
| . e

ATTENTION : Ne pas perdre de temps Outils | Fenétre Aide

dans des changements minimes, qui Ab  Orthographe et grammaire... F7

risquent de modifier tout le document ! Correction orthographigue automatique Maj+F7
Langue 3

La procédure indiquée ici est trés Grammaire (LanguageTool) »

performante. Mais elle nécessite une bonne Statistiques

compréhension du fonctionnement de la
numeérotation automatique.

Mumeérotation des chapitres... [:}

Mumerotation des lignes...

Avant de modifier ces paramétres, faire une copie de sauvegarde de votre document !

Numérotation des chapitres Ty,pe de m lﬁ
. > numerotation
X Numérotation Position Apel‘(;ll
Niveau de ' '
h. , hl ati n Niveau Numérotation ‘
1erarchisation;—jgw, Style de paragraphe : A Titre 1
Style affecté | | i Titre 1 [=] |1 Titre 2
au niveau la Nombre : ABC. [*] |aTitre 3
séletionne ; Style de caractéres : Aucun B i. Titre 4
7 Afficher les sous-niveaux : o | Titre 5
la e L i & “ | Tivre 6 |
Séparateur
9 #- " Titre 7 I
Caractéres a ;1‘} " =  Titre 8
placer Avant /_///’”@H o g |
ou Aprés la Commencer avec : 1 > | Titre 10 !
numérotation b |
Aide | OK I I Format ‘ Annuler l Réinitialiser l
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6. Fonctions avancées

6.1. Table des matieres

Les titres hiérarchisés permettent aussi la création simple d'une table des matiéres, de
facon automatique.

Placer le curseur a I'endroit ou doit étre insérée la table.

Insertion — Table des matiéres et index
— Table des matiéres, index ou bibliographie

Insertion | Format Tableau Qutils Fenétre Aide

i
i

Saut manuel...
Champ

() Caractéres spéciaux..
Margue de formatage

E| Section..
® Hyperlien.. Ctrl+K

En-téte
Pied de page
Note de bas de page/de fin..

k' Repére de texte..

L Renvoi.
Commentaire  Ctrl+Alt+C
Script.
Table des matiéres et index

Enveloppe...

refjacad @y ¢,

14
4

R

% Table des matiéres, index ou bibliographie... i.

Exemple de table des matiéres

Table des matieres

I o ps o on BTl AT e 1
1.1.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elif.............ccccovvivivniiicinrnciiinniinene 1
a)Pellentesque sit armer IR TOIHOE. & i e e oo i oo At s s e i s sl i 1
L ey e B P o e )
1.3.Curabitur porttitor VIVerta orcl et POSUSTE. ........ooiiii i 3
Pour modifier la présentation de la table des Couper
matiéres : | o =P
— clic droit dans la table des matiéres =
— Choisir « Editer I'index » e 4
La fenétre « Table des matiéres, index ou Modifier la casse >

bibliographie » permet de paramétrer les éléments de
la table des matiéres, ainsi que sa présentation.

Ernesto FELTRIN

Décembre 2019

Actualiser l'index ou la table des matiéres
Editer I'index ou la table des matiéres h‘
Supprimer l'index ou la table des matiéres

Editer le style de paragraphe..
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I

Type -Emléesésurlestolonnes [Arriére—plan

Type et titre
Titre: Table des matiéres

Protégé contre toute modification manuelle

10

Créer a partir de
< Plan

Styles supplémentaires

¥ Marques d'index

Table des matiéres

Tabiau I : c'est e tableaw 1
A
L]

Imagelsamtimage

Décocher si vous souhaitez
apporter des modifications
manuelles a la table des

maticres.
I Aide ‘ 71 Apergu OK I| Fermer l:_liéinitialiser
. i . : Styles et formatage x &)
Pour modifier la présentation de la table des ®rouzm 27
matiéres, utiliser les styles spécifiques a cet (Contenu de cadre | =
index. En-téte
Pied de page ?’

Mettre a jour la table des matiéres

[ Couper

Copier

Coller

Collage spécial
Modifier la casse

€' Actualiser l'index ou la table des matiéres
Editer I'index ou la table des matiéres
Supprimer l'index ou la table des matiéres

Editer le style de paragraphe...

Quvrir I'hyperlien

Ernesto FELTRIN

»

>

3

=
Style par défaut e
T
Table des matiéres niveau 2 |
Table des matiéres niveau 3

Titre

Titre 1

Si vous effectuez des modifications dans votre
document, il faut mettre a jour la table des
matieres.
Effectuer la mise a jour de cet index a la fin de
votre travail de rédaction.

— clic droit dans la table

— Choisir « Actualiser l'index »
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6.2. Bibliographie : outils intégrés a LibreOffice

Libre Office propose des outils pour automatiser la création d'une bibliographie.
Mais on ne retrouve pas ici la simplicité de la table des matiéres.

Comment procéder ?

Il faut renseigner une base de données contenant toutes les entrées bibliographiques du
document. La rédaction des notices bibliographique est incontournable, dans tous les
logiciels de traitement de texte. Il faut faire une saisie manuelle des différents éléments de
chaque notice.

Ensuite, on pourra insérer les citations bibliographiques dans le texte.

Enfin, on éditera, a la fin du document et de fagon automatique, une bibliographie
comportant toutes les références utilisées dans le document.

a) Renseigner la base de données

— Menu « Outils » — « Base de données biblio... » Q] feéte Aie
”5 Orthographe et grammaire... F7
[I:';] Correction orthographique automatique Maj+F7
— Lors d'une premiére utilisation, nettoyer la base de Langue '
donnée : sélectionner tous les enregistrements et Srinmake L pnadcTool '
les supprimer. . Statistiques
— La base de donnée n'est pas intégrée a votre Numérotation des chapitres..
document : c'est un fichier indépendant, lié a votre Numérotation des lignes..
document, mais qui est enregistré dans votre Notes de bas de page/de fin.
ordinateur. Il faut donc utiliser toujours le méme Base de domées bibliographique |\
ordinateur pour bénéficier des fonctionnalités de Source du camet d adresses.

bibliographie dans Libre Office.

- - [
L] Bas_e de dcmrlé_es wlograp_hlque - & - e r - i . == _Ji—:h.
Fichier Edition Données OQutils Fenétre Aide ke
Table biblic * | Source de données  Clé de recherche K Dispaosition des colonnes
Identifier | Type | Address | Annote | Author | Booktitle | Chapter | Edition | Editor | Howpublish | Institutn | Jounal | Month | b
Gilson, 2016 1 Gilson, G. -
de Certeau, 1 1 Paris De Certeau 4 . . . JSP
Aabemoni, 301 asswane Lo Entrées bibliographiques dé¢ja
Klinkenberg, .1 Paris Klinkenber : /4 /4
ks i can Beai renseignées dans la base de données
Piaget, 1988 Paris Piaget ).
Enregistrement| 11 [de 11 ii M ‘ i 5
Abrégé ﬂ Années =
Auteur(s)
Editeur 1SBN
Chapitre

Editeur Edition

Champs a renseigner pour une nouvelle
entrée bibliographique
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Insérer un nouvel enregistrement : il suffit de cliquer sous le dernier enregistrement

pour insérer une nouvelle notice
s deGonnes biagapnicue o TN

Cliquer ici pour
ajouter une
entrée
bibliographique

Fichier FEdition Données Outils Fenétre  Aide
Disposition des colonnes

Table biblio :' Source de données  Clé de recherche S
| Identifier | Type Address | Annate | Author | Booktitle | Chapter Edition Editor | Howpublish | Institutr
MERIEU, 20111 MERIEUX, F Chroniques
MERIEU, 1987 1 MERIEUX, ESF
RAMAT, AUR 1 RAMAT Pie Albin Mick

Piaget, 1988 Paris Piaget L.

Dans le formulaire, renseigner les différents champs. Tous les champs ne sont pas

obligatoires.

On pourra se contenter des 4 premiéres lignes.
Abrégé Type Z| Années
Auteur(s) Titre [
Editeur Adresse ISBN
Chapitre Page(s)

citation.

Pour I'abrégé, indiquer « Auteur, année ». C'est I'abrégé qui sera inséré comme

Exemples d'abrégé :
MERIEUX,2011
PIAGET, 1974

— Fermer la base de données pour revenir a votre document.
Menu « Fichier » — « Fermer la fenétre » ou bien [We&s

b) Insérer une citation
— placer le curseur a I'endroit de la citation

« Insertion » — « Table des matiéeres et Index » — « Entrée bibliographique »

— Choisir, parmi les abrégés, I'auteur a citer

Insertion | Format Tableau OQOutils

Saut manuel...

Champ

) Caractéres spéciaux.

=
0

¥ 3

Champ

Ernesto FELTRIN

Numeéro de page

Note de bas de page / de fin » |
Table des matiéres etindex » | = Entrée d'index...

[l Entrée de bibliographie..
% Table des matiéres, index ou bibliographie...
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Insérer d’'une entrée de bibliographie # T & ey
Entrée i Choisir dans la liste 'élément a insérer

@ A partir de la base de données bibliographique |

A partir du contenu du document

Auteur |
RAMAT Pierre, AUREL Marie

Titre %

la typographie

Abrégé "

— e

Aide Nouveau [ Editer Fermer Insertion | |
L J J I

Elément de bibliographie inséré

tortor semper [MERIEU, 1987], ut dictum sem
Donec pretium mollis ante; fringilla mattis le

Remarque : les citations bibliographiques sont présentées, par défaut, avec des crochets.
On pourra, a la fin de la rédaction du mémoire et aprés avoir inséré la bibliographie,
remplacer les crochets par des parenthéses. Cette opération se réalise facilement, pour
I'ensemble du document.
c) Insérer la bibliographie
— placer le curseur a l'endroit ou la bibliographie sera insérée
— Menu « Insertion » — « Table des matiéres et index » — « Tables des matiéres,
index ou bibliographie »
— Dans la fenétre, choisir Bibliographie

Table des matiéres, index ou bibliographie « .

Décocher « Protéger contre toute Type !Entrées|Sty|esIColonneslArriére—plan|
modification manuelle » pour Type et titre Sélectionner « Bibliographie »
permettre des modifications de la Titre: | Table des matiéres dans le « Type » d'index
bibliographie (cf. ci-dessous)
Type:
A [ protgTable des matiéres  |yion manyél
Index lexical
Créer un |[ndex des figures F matiéres
Pour : Index des tableaux | Evaluef jusqu’
Index personnalisé
Créer a pilndex des objets
Eaf JETW Bibliographie

d) Remplacer les crochets par des parenthéses i de matéres indexu bibiograprie ™
dans les citations bibliographiques Type [Entrées|Stytes Colomes|Arire- plan

Il faut d'abord insérer la bibliographie. T
Puis, ouvrir la fenétre « Table des matiéres, index ou Tvpe: [pblogrpic 5]
biinographie » | Protégé contre toute modification man.

— clic droit dans la bibliographie | e

— « éditer l'index » || Accolades: m
Dans « Accolades », choisir les parenthéses et valider : toutes | e 2
les citations bibliographiques sont modifiées. j °-
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e) Modifier la STRUCTURE de la bibliographie (norme APA)

La bibliographie générée par Libre Office commence par I'abrégé de chaque notice. Il faut

donc enlever cet abrégé (« Ab ») qui ne correspond pas a la norme bibliographique
demandée.

Editer la bibliographie : clic droit dans la bibliographie puis « éditer I'index »

— dans la fenétre qui s'ouvre « Table des matiéeres, index ou bibliographie », cliquer sur
l'onglet « Entrées »

Table des matiéres, index ou bibliographie Sélectionner « Ab » (clic gauche)

'.T .'Entrées—ls !eleoIonneslArriére—plan.

Type Structure et formatage / |
|Article Structure: | 4= ’m[ ; |ml ! J|[E] =» Cliquer sur « Retirer »
[Brochures . [Adresse E[ Insérer l Retirer || Tabulation ‘
;Rapports de conférence i L
!Ex‘trait de livre i f e
|Extrait de livre avec titre Style de caractéres: |<aucun> B Editer...
|IRabports de conférence
Cliquer ensuite a gauche de « Au »
Table des matiéres, index ou bibliographie (Auteur) pour Supprlmer les espaces
Fiype|Entrées [ytes|Colonnes|Amiéresplan / etles «: » inutiles ; utliser la touche
[ 1ype B « Suppr » du clavier.
swucuwe: [€) [Plaal] . [l [aal

Brochures |Adresse E] Rzrer Reti
|Rapports de conférence L

Extrait de livre ;
Extrait de livie avec titre Style de caractéres: |<aucun>

Rannnrte de ronférence

— si vous avez renseigné différents types de  Table des matieres, index ou bibliographie
notices (Articles, Livres, Brochure...), il faut faire la
méme opération pour chaque Type.

[Type Entrées Styles|Colonnes|Arriére-plan|

Type Structure et for
Article | Structure: 4
Brochures IAciresse
Rapports de conférence |
Extrait de livre
Extrait de livre avec titre Style de carac
— valider par « Ok »
l oK J Fermer } Réinitialiser
:M‘\r L&
f) Classer par ordre alphabétique
Editer la bibliographie
Dans « Critere de tri », choisir « Auteur »
Valider par « Ok »
Critéres de tri
1: i _ Année
2: |<aucun> =
3 |<aucun> M ™ =
—— |Ecole supérieure/Université
I?diteur
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6.3. Utiliser le Navigateur

Le navigateur de Libre Office a de nombreuses fonctions

— aller a une page définie

— n'afficher que les titres d'un certain niveau ; cela permet de visualiser le plan du
document

— modifier les titres des chapitres et sous-chapitres : en double-cliquant sur un titre
dans le navigateur, le curseur se déplace dans le document, sur ce titre ; on
modifiera le titre dans le document lui-méme. En recliquant ensuite dans la fenétre du
navigateur, la mise a jour est automatique.

— hausser, ou baisser, d'un niveau un titre

— retrouver rapidement une image, un tableau, un objet de dessin...

a) Afficher le navigateur
— Menu « Affichage » — « Navigateur »

— ou bien touche F5 LA
— ou encore en utilisant le volet latéral :
. ’//» )
Afficher le navigateur dans le volet latéral R

Attention cependant : en utilisant le navigateur, on intervient directement dans la structure
du document. Cet outil est a manipuler avec beaucoup de précaution ; il faut toujours faire
une copie de sauvegarde avant de modifier le document en profondeur.

b) Les outils du navigateur

Tous les éléments sont « cliquables » : un double-clic sur une des entrées du navigateur
améne directement a cet élément dans le
document. Navigateur x
M -& Z 24 <l == -
B o ETamB-

= (A -

. . 1. La barre latérale
Titres de niveau 1 du document ; un double-

clic permet d'accéder directement au chapitre v
souhaité ; en cliquant sur +, on fait apparaitre
les titres de niveaux inférieurs.

# 2. Mise en forme générale
# 3. Quelgues fonctions de mise en page utile
# 4. Gérer les images
# 5. Les styles
# 6. Fonctions avancées
= B Tableaux
T Cadres de texte
# = Images
@® Objets OLE
|4’ Repéres de texte
=| Sections

m

£

il

Hyperliens

=| Références

o

|I:l
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6.4. Bibliographie : Utiliser Zotero

Zotero est un logiciel de gestion de références bibliographiques libre, gratuit et
multiplateforme (Windows, Linux, Mac OS). Zotero est ,a l'origine, une extension pour le
navigateur Firefox. La version 3 est aussi disponible en version autonome (Standalone). Il
permet de sauvegarder des références, de les organiser, de les partager. Il permet de
publier des bibliographies directement dans un logiciel de traitement de texte.

Zotero permet :
— de récupérer des notices bibliographiques en navigant sur certains sites ; ces notices
peuvent ensuite étre modifiées
— d'insérer des citations bibliographiques dans un traitement de texte, en respectant
une norme particuliere (par exemple : APA)
— d'insérer une bibliographie automatiquement en fin de document et en respectant
une norme particuliere.

a) Tutoriel Zotero

Lien vers le tutoriel trés détaillé de Isabelle ZIMMERMAN (BU Médecine Université de
Lorraine) : https://bu.univ-lorraine.fr/sites/bu.univ-lorraine.fr/files/u13/quide-zotero_4.0.pdf

b) Installer Zotero
Suivre les indications données par le site de la communauté francophone des utilisateurs de
ZOTERO.
Site de référence francophone :
http://www.zotero.org/support/fr/quick_start _guide#comment_|_installer

c) Intégration de Zotero dans LibreOffice
Support en ligne : http://www.zotero.org/support/fr/word_processor_integration

Si vous avez choisi la version Zotero pour Firefox, télécharger I'extension qui permet
d'intégrer Zotero a LibreOffice, a l'adresse suivante :

http://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation

Si vous avez installé Zotero Standalone,
— lancer Zotero Standalone
— Dans le menu « Outils », cliquez sur « Options » et sur l'onglet « Citez ». Puis cliquez
sur le bouton : « Install LibreOffice... Ad-in »
— Suivre les indications
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Lorsque Zotero est correctement installé, une nouvelle barre d'outils apparait dans
Libreoffice, en haut a gauche (généralement).

Edit Bibliography Set Doc Pref

Edit Citation \
; A _ 4 __
_— > > v
Insert Citation Remove Field Code
Insert Bibliography Refresh

” Y 7 P by
. B |Insére une nouvelle référence dans votre document a I'emplacement du curseur.

=

Insert Citation

Edit Citation . |Modifie une reférence existante. Il faut placer le curseur a l'intérieur de la reférence
" |pertinente avant de cliquer sur l'icone.

Insert
Bibliography

Insére une bibliographie a I'emplacement du curseur.

il

Edit Bibliography Modifie une bibliographie existante.

Rafraichit toutes les références et la bibliographie, en mettant a jour les
métadonnées qui ont changé dans votre bibliothéque Zotero.

3 4

Refresh

= |Ouvre la fenétre de Préférences du document, par ex. pour modifier le style de

Set Doc Prefs o o
citation utilisé.

Supprime les codes de champ Zotero du document. Quand Zotero insére une
référence ou une bibliographie, il le fait en utilisant un code de champ. Ce code de
champ permet a Zotero de reconnaitre et de mettre a jour la référence ou la
bibliographie (par ex., dans un style numérique, les références ont souvent a étre
renumérotées quand de nouvelles sont ajoutées). Supprimer les codes de champ
Zotero empéche toute nouvelle mise a jour des références et bibliographies.
Supprimer les codes de champ est irréversible, et ne devrait étre effectué qu'a la
toute fin de votre travail et dans une copie de votre document.

Remove Codes | %2
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