Mettons en page le texte de
théatre en utilisant les
« styles »

de notre traitement de textes

Ce document est un « tutoriel » a la portée de tous les éléves de I'enseignement secondaire
(college + lycée). Il est congu pour étre visualisé sur écran.

En cas de modification du document, nous vous demandons de laisser le pied de page avec le ©.

Utilisons les styles avec le traitement de texte Word 2003
Utilisons les styles avec le traitement de texte Word 2007

Utilisons les styles avec le traitement de texte Qpen Office
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Word 2003

La mise en page de texte de théatre doit &tre simple et claire.

Dans le document « 15 fiches pour aborder le théatre en classe » p.13 (rubrique « Ressources » du site Internet),
nous t'expliquons les particularités de la mise en page de ce type de texte.

Pour la piéce que nous allons créer, nous avons déterminé les parameétres suivants pour la mise en page.

1. Titre de la piéce : police Arial 20, 48 points apres.

2. Liste des personnages : police Arial 10, puces, retrait de 6 points avant et aprés le paragraphe.

3. Les didascalies : police Arial 10, italiques, retrait a gauche d’'1 cm, et retrait de 6 points aprées le paragraphe.
4. Les personnages qui parlent : police Arial 10, gras, aligné a gauche, pas de retrait.

5. Les répliques : police Arial 10, alignement a gauche, retrait de 6 points apres le paragraphe.

(Le retrait avant et / ou apres le paragraphe sert a aérer, a insérer un blanc que I'on peut ajuster de maniére précise.
Le paragraphe que tu es en train de lire comporte un retrait de 6 points avant : tu remarques d’ailleurs un petit
« blanc » avec le paragraphe précédent.)

On a dit une « mise en page simple et claire » et nous te montrons une chose apparemment fort compliquée !
Naturellement, si tu veux opérer cette mise en page en changeant a chaque fois toutes les caractéristiques, cela va te
prendre un temps fou et tu te tromperas, sans aucun doute...

Mais il y a un « truc »... Si tu veux gagner du temps, de I’énergie et de I'efficacité, apprends a te servir, dans ton
traitement de textes, des « styles ». Suis-nous, c’est facile...

— Un « style » c’est un paragraphe auquel on va attribuer, une fois pour toutes, des caractéristiques précises.
Chaque style portera le nom que tu lui donneras.

— Nous avons déterminé 5 styles :
1. Titre de la piece
2. Liste des personnages
3. Les didascalies
4. Les personnages
5. Les répliques

— Pour chaque style, nous avons entré une seule fois tous les parameétres voulus. Ainsi, chaque fois que nous écrirons
le nom d’un personnage, il suffira que nous assignions au paragraphe le style « Personnage » et tous les parameétres
seront automatiquement appliqués.

Lis sur écran le texte de la page suivante. Place ta souris dans la didascalie prologue (celle au début du
texte). Regarde dans ta barre d’outils.

Tableau Fengtre 7
Flao-0- 2 dREW AT 5% -@ - Lecture o

[ |5 | Didascalie ~ Arial = 10 - IG s

Tu vois que le texte est en Arial 10 et en italiques. Tu remarques aussi que dans un menu déroulant, a
gauche de la police, s’affiche le nom du style « Didascalie » (notre style n°3).

i
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Fais de méme en cliquant sur le nom d’un personnage et sur le texte d’une réplique. Le style va chaque fois
s’afficher, successivement « Personnage » (notre style n°4) et « Texte réplique » (notre style n°5).
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Sur le quai d’une gare, le soir.

Un banc pour 2 personnes, une grande poubelle, un grand panneau indiquant la gare de « Peterlion -
Perterleeuw », quelques papiers a terre, détritus divers.

Le balayeur entre c6té cour, pousse un gémissement de découragement en regardant le sol et se met au
travail.

Le balayeur

Toujours la méme chose ! 40 ans que je balaie... Il y a moins qu’avant mais tout de méme... J’en ai vu des
dégodtants... et c’est moi qui ramasse... a 59 ans. Plus que deux semaines et c’est la retraite. Pour féter cela, je
vais aller a Cuba mais jaurais préféré ne pas y aller seul. Mais y aller avec qui ? Il parait que c’est bien 13, et puis
c’est « all inclusive » comme ils disent. Je peux pinter tant que je veux, c’est gratuit. C’est pas comme chez la
vieille Lulu : jai 'impression d’en avoir toujours moins dans mon verre et toujours moins dans ma poche, mais
elle, elle grossit a vue d’'ceil. M’étonnerait pas qu’elle explose un jour. Pourvu qu’elle n’explose pas sur mes quais
parce que je ne suis pas equipé pour ramasser trois tonnes de graisse... Et avec ses deux obus, c’est le service
de déminage tout de suite !

Rire gras.
Jacques entre c6té jardin. Un homme d’un certain age en costume usé mais fringant : cravate,
pardessus sur le bras, un grand sourire. Il porte un bouquet de lilas.

Jacques
Ah quel beau jour!

Il hume le bouquet.

J’espére que cela lui plaira. J’ai rouspété au magasin parce que, la derniére fois, les fleurs étaient un peu
molles... Accueillir une belle femme avec des fleurs molles, cela ne se fait pas. Quelle image cela donnerait de
vous !

Un temps.
Plus que quelques minutes pour ’Amérique.
S’adressant au balayeur.

Monsieur ! Désolé de vous déranger comme si souvent mais le 19h42 sera a I'’heure ? C’est que, vous savez,
j'attends quelqu’un...

Le balayeur
Ah, monsieur Jacques ! Fidéle au rendez-vous comme tous les mercredis !

Le 19h42 ? Je ne sais pas. Je suppose qu'’il ne sera pas en retard mais vous savez...Hier, c’était un suicidé,
avant-hier, c’était une voiture dans le passage a niveau, il y a trois jours une gréve intersectorielle... Moi, je ne
suis plus tout cela mais je n’ai rien entendu dans la salle du personnel. A part du gibier sur la voie ou une
déception amoureuse de derniére minute, le conducteur devrait arriver a I'heure.

Un temps.
Vous attendez toujours votre dame ?

Jacques
Ce soir, jattends Madeleine, j’ai apporté du lilas. J'’en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien ¢a.
On prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugéne, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur
Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir mauves.

Rire gras.
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Avec les styles, la mise en page est un jeu d’enfant.

Dans I'encadré qui suit, applique, avec ta souris, le style « Personnage », « Texte réplique » et « Didascalie » aux
éléments qui correspondent. Pour ce faire, sélectionne le paragraphe (ou clique a I'intérieur du paragraphe) et va
dans la colonne « Style », a gauche de la police. Choisis le bon style.

Jacques

Ce soir, j'attends Madeleine, j'ai apporté du lilas. J'en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime
bien ¢a. On prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugéne, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur

Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir
mauves.

Rire gras.
Mais faut pas vous en faire, elle finira par arriver.

Jacques regarde I'horizon, cherchant le train. Un grand sourire. On entend le train arriver, passer en gare
sans s’arréter. Jacques a une mine désespérée

Voici ce que tu dois obtenir en quelques clics...

Jacques
Ce soir, jattends Madeleine, j’ai apporté du lilas. J'en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien ¢a. On
prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugéene, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur
Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir mauves.

Rire gras.
Mais faut pas vous en faire, elle finira par arriver.

Jacques regarde I'horizon, cherchant le train. Un grand sourire. On entend le train arriver, passer en gare
sans s’arréter. Jacques a une mine désespérée

Et maintenant, pratiguement, comment peux-tu mettre en page ton texte ?

Deux solutions.

La plus facile
Enregistre le présent document sous un autre nom (commande : Fichier / Enregistrer sous) puis efface son

contenu. Ton document est vide mais tu remarques dans le menu que les styles que nous avions enregistrés sont
encore présents. Il ne te reste plus qu’a coller le texte de ta piece et d'y appliquer les différents styles comme
expliqué précédemment.

La solution personnalisée
La deuxieme solution demande quelques explications (simples) mais elle va te permettre de personnaliser ton
texte en choisissant des styles personnels que tu vas créer. Suis-nous...

Définir un style personnalisé

Tu veux, par exemple, un style nommé « Texte », paragraphe aligné a gauche, police Arial 11, pas de gras, retrait
avant et apres le paragraphe de 6 points (pour faire un petit « blanc »).

Cligue sur l'icdne « style ».

Document1 - Microsoft Word
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A droite de I’écran, apparait le menu « Styles et mise en forme ».

Styles et mise en forme *
AT A

Mise en forme du texte
sélectionné

Mormal

Mouweau style...

appliquer
Effacer la mise en fUFI’T;I
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3 1

Choisis « Nouveau style ». Une nouvelle fenétre apparait. Donne a ce nouveau style le nom « Texte » par

exemple, choisis la police Arial, la taille 11, paragraphe a gauche.
Observe (sans la cocher) la case « Mettre a jour automatiquement », elle nous sera utile plus tard.

Nouveau style
Propriétés
Mo : ITexte
Type de style IParagraphe

|
Skyle basé sur I 1 Mormal j
=

Style du paragraphe suivant I

Mise en forme

arial R j|¢; I §|év
E===|-= =2 |= =

Texk exemple Texk exemple Texle exemple Texk exemple Texke swmple Texk sxmple
Texke exemple Texk exemple Texle exemple Texk swemple Texke swmple Texk sxemple
Texle exemple Texke exemple Texle exemple Texk eemple Texle semple Texke exemple

Marmal +

[ Ajouter au modile [~ Mettre & jour automatiguement

Clique sur Format, puis Paragraphe.

Ici, tu peux régler les espacements avant et / ou apres le paragraphe, l'interligne, les retraits éventuels, etc.

Paragraphe il

Retrait et espacement | Enchainements I
Genéral

Alignement : IGaucha | Miveau hiérarchigue : ICUrps de texte vl
Retrait

Gauche : 0 cm 5 i De 1ére ligne : De:

Draite : focm = I(nucun) j | =
Espacement

Aovant : 5 pt = Interligne : De:

Aprés ",5 pt = ISimpIa j I ﬂ

Foear = paragraphes du méme style
Apercu

Tabulations. .. | OF I Annuler |

OK, OK, et c’est fini !
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Le nouveau style « Texte » se trouve dans le volet droit « Styles et mise en forme ».

Styles et mise en forme -
@) A

Mise en forme du texte
sélectionné

MNormal

Sélectionner kouk
Mouveau style...

Choisir la mise en forme a

appliguer
Effacer la mise en forr =
Didascalie 1
MNormal 1
Texte <
Titre 1 1
Titr Texke : Normal + Espace
Titre 3 1

Maintenant, pour appliquer le style « Texte » & un paragraphe, sélectionne le texte et, a 'aide du menu déroulant
« Styles », choisis « Texte ».

| Document5 - Microsoft Word

. Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Forr

NEEH@RSISIBRITH

[ [ v

Effacer la mise en forme E

Didascale 1

MNormal 1
=

Texte 1
Titre 1 T
Titre 2 T
Titre 3

Imaginons maintenant qu’en cours de route tu préféres que le style « Texte » soit en police Comic 12.
Naturellement, il faudra que TOUS les paragraphes de ce style tiennent compte du changement. Comment faire ?
C’est tres facile.

Clique sur I'icbne « Styles » de maniéere a afficher, a droite, le volet « Styles et mise en forme ». Passe la souris
(sans cliquer) sur le style « Texte » que tu as créé précédemment et tu verras a droite un petit triangle. Clique et
choisis « Modifier »

z  Styles et mise en forme b4
CSINA;

Mise en forme du texte
sélectionné

Marmal ‘

Sélectionner bout
Mouveau style...

Choisir la mise en forme a

appliquer

]

Effacer la mise en farrr

Didascalie 1

Mormal 1

Supprimer. ..

Mettre & jour pour correspondre & la sélection
o
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Effectue les modifications voulues (choisis donc la police Comic, taille 12), coche la case « Mettre a jour
automatiquement ».

Modifier le style x

P-opriétés
Mo I'exte
Type de style : IParagraphe j
Skyle bazé sur I 11 Marmal j
Skyle du aaragraphe suivant I 1l Texte j

c

Cornic Sans M5 - |12 - G

= A=
= =

Te te aampls Tex mpla T ol T te xample Tactoaampls Tacta
te @

acanpla T s T e T - P Tax —,-
Te te avampls Texts axample Tax ta axanmls Taxte axompls Tactaaampls Tacte
svanpls Tacts svempls

Mormal + Palice :Camic Sans M3, 12 pt, Espace Awant : 6 pt, Aprés | &
pt, mettre & jour automatiquement

[ Ajouter au modée v Mettre & jour autcmatiquerren

Format = | [s]4 | Annuler

Tous les paragraphes du style « Texte » sont modifiés en un clin d’ceil méme si ta piéce fait 250 pages...

Tu peux maintenant créer, modifier tous les styles que tu veux !
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Word 2007

La mise en page de texte de théatre doit étre simple et claire.

Dans le document « 15 fiches pour aborder le théatre en classe » p.13 (rubrique « Ressources » du site Internet),
nous t’expliquons les particularités de la mise en page de ce type de texte.

Pour la piéce que nous allons créer, nous avons déterminé les parameétres suivants pour la mise en page.

1. Titre de la piéce : police Arial 20, 48 points apres.

2. Liste des personnages : police Arial 10, puces, retrait de 6 points avant et aprés le paragraphe.

3. Les didascalies : police Arial 10, italiques, retrait a gauche d’1 cm, et retrait de 6 points apres le
paragraphe.

4. Les personnages qui parlent : police Arial 10, gras, aligné a gauche, pas de retrait.

5. Les répliques : police Arial 10, alignement a gauche, retrait de 6 points apres le paragraphe.

(Le retrait avant et / ou apres le paragraphe sert a aérer, a insérer un blanc que I'on peut ajuster de maniére
précise. Le paragraphe que tu es en train de lire comporte un retrait avant de 6 points : tu remarques d’ailleurs un
petit « blanc » avec le paragraphe précédent.)

On a dit une « mise en page simple et claire » et nous te montrons une chose apparemment fort compliquée !
Naturellement, si tu veux opérer cette mise en page en changeant a chaque fois toutes les caractéristiques, cela
va te prendre un temps fou et tu te tromperas sans aucun doute...

Mais il y a un « truc »... Si tu veux gagner du temps, de I’énergie et de I'efficacité, apprends a te servir, dans ton
traitement de textes, des « styles ». Suis-nous, c’est facile...

— Un « style » c’est un paragraphe auquel on va attribuer, une fois pour toutes, des caractéristiques précises.
Chaque style portera le nom que tu lui donneras.

— Nous avons déterminé 5 styles :
1. Titre de la piéce
2. Liste des personnages
3. Les didascalies
4. Les personnages
5. Les répliques

— Pour chaque style, nous avons entré une seule fois tous les parameétres voulus. Ainsi, chaque fois que nous
écrirons le nom d’un personnage, il suffira que nous assignions au paragraphe le style « Personnage » et tous les
parameétres seront automatiquement appliqués.

Lis sur écran le texte de la page suivante. Place ta souris dans la didascalie prologue (celle au début du
texte). Regarde dans ta barre d’outils.

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Acrobat

AaBbCcl AaBbCel AaBbCeD A

Elevé T Mormal Personnage m

= || E =2 T seBbcer
===a

(F] Police (F Paragraphe

Arial 10 A a7 || B2 i e

Accentuat...

G I 8 -ahke x, X A |- A=

1farme

il

Tu vois que le texte est en Arial 10 et en italiques. Tu remarques aussi que dans un menu des styles (a
droite de la police), le nom du style « Didascalie » (notre style n°3) est sélectionné.

Fais de méme en cliquant sur le nom d’un personnage et sur le texte d’une réplique. Le style va chaque
fois s’afficher, successivement « Personnage » (notre style n°4) et « Texte réplique » (notre style n°3).
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Sur le quai d’une gare, le soir.

Un banc pour 2 personnes, une grande poubelle, un grand panneau indiquant la gare de « Peterlion -
Perterleeuw », quelques papiers a terre, détritus divers.

Le balayeur entre c6té cour, pousse un gémissement de découragement en regardant le sol et se met au
travail.

Le balayeur

Toujours la méme chose ! 40 ans que je balaie... Il y a moins qu’avant mais tout de méme... J’en ai vu des
dégodtants... et c’est moi qui ramasse... a 59 ans. Plus que deux semaines et c’est la retraite. Pour féter cela, je
vais aller a Cuba mais jaurais préféré ne pas y aller seul. Mais y aller avec qui ? Il parait que c’est bien 13, et puis
c’est « all inclusive » comme ils disent. Je peux pinter tant que je veux, c’est gratuit. C’est pas comme chez la
vieille Lulu : jai 'impression d’en avoir toujours moins dans mon verre et toujours moins dans ma poche, mais
elle, elle grossit a vue d’'ceil. M’étonnerait pas qu’elle explose un jour. Pourvu qu’elle n’explose pas sur mes quais
parce que je ne suis pas equipé pour ramasser trois tonnes de graisse... Et avec ses deux obus, c’est le service
de déminage tout de suite !

Rire gras.
Jacques entre c6té jardin. Un homme d’un certain age en costume usé mais fringant : cravate,
pardessus sur le bras, un grand sourire. Il porte un bouquet de lilas.

Jacques
Ah quel beau jour!

Il hume le bouquet.

J’espére que cela lui plaira. J’ai rouspété au magasin parce que, la derniére fois, les fleurs étaient un peu
molles... Accueillir une belle femme avec des fleurs molles, cela ne se fait pas. Quelle image cela donnerait de
vous !

Un temps.
Plus que quelques minutes pour ’Amérique.
S’adressant au balayeur.

Monsieur ! Désolé de vous déranger comme si souvent mais le 19h42 sera a I'’heure ? C’est que, vous savez,
j'attends quelqu’un...

Le balayeur
Ah, monsieur Jacques ! Fidéle au rendez-vous comme tous les mercredis !

Le 19h42 ? Je ne sais pas. Je suppose qu'’il ne sera pas en retard mais vous savez...Hier, c’était un suicidé,
avant-hier, c’était une voiture dans le passage a niveau, il y a trois jours une gréve intersectorielle... Moi, je ne
suis plus tout cela mais je n’ai rien entendu dans la salle du personnel. A part du gibier sur la voie ou une
déception amoureuse de derniére minute, le conducteur devrait arriver a I'heure.

Un temps.
Vous attendez toujours votre dame ?

Jacques
Ce soir, jattends Madeleine, j’ai apporté du lilas. J'’en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien ¢a.
On prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugéne, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur
Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir mauves.

Rire gras.

© Atelier de Lecture ASBL Copie autorisée pendant la durée du concours pour usage pédagogique en classe avec la mention de la source. Toute autre utilisation
est soumise a une autorisation écrite.




Avec les styles, la mise en page est un jeu d’enfant.

Dans I'’encadré qui suit, applique, avec ta souris, le style « Personnage », « Texte réplique » et « Didascalie »
aux éléments qui correspondent. Pour ce faire, sélectionne le paragraphe (ou clique a I'intérieur) et va dans la
colonne « Style », a gauche de la police. Choisis le bon style.

Jacques

Ce soir, j'attends Madeleine, j'ai apporté du lilas. J’en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien
¢a. On prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugéne, Madeleine elle aime tant ca.

Le balayeur

Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir
mauves.

Rire gras.
Mais faut pas vous en faire, elle finira par arriver.

Jacques regarde I’horizon, cherchant le train. Un grand sourire. On entend le train arriver, passer en gare sans
s’arréter. Jacques a une mine désespérée.

Voici ce que tu dois obtenir en quelques clics...

Jacques
Ce soir, jattends Madeleine, j’ai apporté du lilas. J’en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien ¢a. On prendra
le tram 33 pour manger des frites chez Eugéne, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur
Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir mauves.

Rire gras.
Mais faut pas vous en faire, elle finira par arriver.

Jacques regarde I'horizon, cherchant le train. Un grand sourire. On entend le train arriver, passer en gare sans
s'arréter. Jacques a une mine désespérée.

Et maintenant, pratiquement, comment peux-tu mettre en page ton texte ?

Deux solutions.

La plus facile
Enregistre le présent document sous un autre nom (commande : Fichier / Enregistrer sous) puis efface son contenu. Ton

document est vide mais tu remarques dans le menu que les styles que nous avions enregistrés sont encore présents. Il
ne te reste plus gqu’a coller le texte de ta piece et d’y appliquer les différents styles comme expliqué précédemment.

La solution personnalisée
La deuxieme solution demande quelques explications (simples) mais elle va te permettre de personnaliser ton texte en
choisissant des styles personnels que tu vas créer. Suis-nous...

Définir un style personnalisé

Tu veux, par exemple, un style nommé « Texte », paragraphe aligné a gauche, police Arial 11, pas de gras, retrait avant
et apres le paragraphe de 6 points (pour faire un petit « blanc »).

Clique sur la petite fleche en dessous de I'icbne « Modifier les styles » en haut a droite de ta barre d’outils.

mnpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Acrobat

Arial -l - & &P =

=29 | sombccr aaBba |AaBbcer| aasbce. A AaBbi AaBbcc AaBbCe AaBbeen AaBbGel 4aB5Ccl AaBbCel AaBbCel AaBbCe

G I § -abex, ¥ Aar|[W- A o Accentuat... Eleve T Normal Sous-titre Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 fiSans int.. Emphase.. Emphasei..  Citation Citation i...

Police £l Paragraphe ‘ Syle

Sur I'écran, apparait le menu « Styles ».
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4
X

Styles

1

Effacer tout
Accentuation

Eleve

Normal

Sous-titre

Titre

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Sans interligne
Emphase pale
Emphase intense
Citation

Citation intense
Reférence pale
Référence intense

Titre du livre

A0 oo BB AaBEBEEEREREBAe o

Paragraphe de liste

K

Afficher apergu
Désactiver les styles liés

D ‘g) ‘1") Options. ..

Choisis « Nouveau style » (I'icbne représentant deux A en bas a gauche de la fenétre). Une nouvelle fenétre apparait.
Donne le nom « Texte », choisis la police Arial, la taille 11, paragraphe a gauche.
Observe (sans la cocher) la case « Mettre a jour automatiquement », elle nous sera utile plus tard.

Créer un style a partir de la mise en forme | 2]
Proprictes
I Mom : |Texte i
Type de style | |Paragraphe j
Style basé sur : I T Mormal j
Style du paragraphe suivant : I T Texte j

Mise: en forme

‘Fma\ jlll j| G I § | Automatique -
=i

=

o
]

*
+

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Style : Style rapide, Sur base de : Narmal

[w ajouter 3 la liste des styles rapides [ Mettre & jour automatiquement

& Uniquement dans ce document " Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format - |

Clique sur Format, puis Paragraphe.

) Annuler

Ici, tu peux régler les espacements avant et / ou apreés le paragraphe, l'interligne, les retraits éventuels, etc.
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Paragraphe (21

Retrait st espacement | Enchainements |

Général

Alignement : Gauche -
Hiveau higrarchique : [Corps de texts =

Refrait

Gauche ! 0 cm E‘ De 1re ligne @ De:
Draoits |U om ﬂ I(Aucun) j | ﬂ

™ Retraits inversés

Espacement
Avant ; & pt. 3‘ Interligne : De:
Aprés: T Simple =0 =]
i - du méme skyle
Bercu

Tabuations... | Par et | of | annder

OK, OK, et c’est fini !

Le nouveau style « Texte » se trouve dans le volet droit « Styles ».

Styles v x
Accentuation a ;I
Elevé a
Mormal T
Sous-titre Ta

itre I
Titre 1 a
Titre 2 Ta
Titre 3 Ta
Titre 4 Ta
Sans interligne T
Emphase péle a
Emphase intense a
Citation 13
Citation intense hiE:]
Référence péle a
Reéférence intense a
Titre du livre a
Paragraphe de liste T z

Afficher 'apergu

Désactiver les styles ligs

‘!b 4 Cpkions.. .

Maintenant, pour appliquer le style « Texte » & un paragraphe, sélectionne le texte et, dans ta barre d’outils, choisis le
style « Texte ».

Documentl - Microsoft Ward

Acrobat
4aBbCeL AaBbCcl AaBbCel 4azicel rasbocl JAALS AaBbl AaBbce AaBbCc AaBbceD AaBbCel 4aBACCL 4aBbCel AaBbCel = %
Accentuat... Elevé THormal  Sous-itre M Texte Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 TSansint.. Emphase.. Emphasei. Citation - ‘NIDSJW
es styles =
Style =

Imagine qu’en cours de route, tu préféres que le style « Texte » soit en police Comic taille 12. Naturellement, il faudra
que TOUS les paragraphes de ce style tiennent compte du changement. Comment faire ?
C’est tres facile.

Cligue sur la petite fleche en dessous de I'icbne « Modifier les styles » de maniere a afficher le volet « Styles».

Documentl - Microsoft Ward

Acrobat

A4aBbCeL AaBbCel AaBbCel 4agice |AaBbCel| AA AaBbl aabce AaBbCc daBbeen AaBbCel 4 4aBbCel AaBbCcl
Accentuat... Elevé T Mormal Sous-titre T Texte Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 f5ans int... Emphase ... Emphasei. Citation

Style
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Passe la souris (sans cliquer) sur le style « Texte » que tu as créé précédemment et tu verras a droite un petit triangle.
Clique et choisis « Modifier »

Styles r x|
: £ 5 : Accentuation a ﬂ
Elevé a
Mormal T
Sous-titre Ta
Texte hd

| Mettre a jour Texte pour correspondre a la sélection

I. N4 Modifier... I

!E,e&lonnergou!es 25 OLCUMENCES T

Effacer la mise en forme des instances de 1

Supprimer Texte...

Supprimer de la galerie de styles rapides
TPAce INTEnse

Citation

Citation intense
Référence pale
Référence intense
Titre du livre
Paragraphe de liste

A0 polBE

Kl

[ afficher lapergu
["] Désactiver les styles liés

Cptions, .,

Effectue les modifications (police Comic taille 12), coche la case « Mettre a jour automatiquement ».

Madifier le style E

Proprigtes
Mom ITaxte
Type de style : IParagraphe j
Style basé sur I T Normal j
Style du paragraphe suivant : I T Texte j

Comic Sans M5 <z <le r s || aAutomatiqus -

Il
Ll
Il
-3
It
e
Il

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple

Folice : Comic Sans M3, 12 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Mormal

¥ ajouter 4 la liste des styles rapides

% Uniguement dans ce document ¢

Faormat = | Annuler |

Tous les paragraphes du style « Texte » sont modifiés en un clin d’ceil méme si ton texte fait 250 pages...

Tu peux maintenant créer, modifier tous les styles que tu veux !
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La mise en page de texte de théatre doit étre simple et claire.

Retour

Dans le document « 15 fiches pour aborder le théatre en classe » p.13 (rubrique « Ressources » du site Internet), nous
t'expliquons les particularités de la mise en page de ce type de texte.

Pour la piéce que nous allons créer, nous avons déterminé les parametres suivants pour la mise en page.

1. Titre de la piéce : police Arial 20, 48 points apreés.

2. Liste des personnages : police Arial 10, puces, retrait de 6 points avant et aprés le paragraphe.

3. Les didascalies : police Arial 10, italiques, retrait a gauche d’1 cm, et retrait de 6 points aprés le paragraphe.
4. Les personnages qui parlent : police Arial 10, gras, aligné a gauche, pas de retrait.

5. Les répliques : police Arial 10, alignement a gauche, retrait de 6 points apres le paragraphe.

Le retrait avant et / ou apres le paragraphe sert a aérer, a insérer un blanc que I'on peut ajuster de maniére précise. Le
paragraphe que tu es en train de lire comporte un retrait avant de 6 points : tu remarque d’ailleurs un petit « blanc »
avec le paragraphe précédent.)

On a dit une « mise en page simple et claire » et nous te montrons une chose apparemment fort compliquée !
Naturellement, si tu veux opérer cette mise en page en changeant a chaque fois toutes les caractéristiques, cela va te
prendre un temps fou et tu te tromperas sans aucun doute...

Mais il y a un « truc »... Si tu veux gagner du temps, de I’énergie et de I'efficacité, apprends a te servir, dans ton
traitement de textes, des « styles ». Suis-nous, c’est facile...

— Un « style » c’est un paragraphe auquel on va attribuer, une fois pour toutes, des caractéristiques précises. Chaque
style portera le nom que tu lui donneras.

— Nous avons déterminé 5 styles :
1. Titre de la piéce
2. Liste des personnages
3. Les didascalies
4. Les personnages
5. Les répliques

— Pour chaque style, nous avons entré une seule fois tous les paramétres voulus. Ainsi, chaque fois que nous écrirons le
nom d’un personnage, il suffira que nous assignions au paragraphe le style « Personnage » et tous les parameétres seront
automatiquement appliqués.

Lis sur écran le texte de la page suivante. Place ta souris dans la didascalie prologue (celle au début du texte).
Regarde dans ta barre d’outils.

S Styles2003 - DpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils FenStre  Aide
BrglaoR RS YEERR-die-0- AE v HEOEETIQAID|

Jl-;_pll Didascalie | |arial | |io - . .IIE: A R |

Tu vois que le texte est en Arial 10 et en italiques. Tu remarques aussi que dans un menu déroulant, a gauche
de la police, s’affiche le nom du style « Didascalie ».

I= o=
I= s= *

Fais de méme en cliquant sur le nom d’un personnage et sur le texte d’une réplique. Le style va chaque fois
s’afficher, successivement « Personnage » et « Texte réplique ».
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Sur le quai d'une gare, le soir.

Un banc pour 2 personnes, une grande poubelle, un grand panneau indiquant la gare de « Peterlion - Perterleeuw »,
quelques papiers a terre, détritus divers.

Le balayeur entre c6té cour, pousse un gémissement de découragement en regardant le sol et se met au travail.

Le balayeur

Toujours la méme chose ! 40 ans que je balaie... Il y a moins qu’avant mais tout de méme... J'en ai vu des
dégodtants... et c’est moi qui ramasse... a 59 ans. Plus que deux semaines et c’est la retraite. Pour féter cela, je vais
aller & Cuba mais j'aurais préféré ne pas y aller seul. Mais y aller avec qui ? Il parait que c’est bien 13, et puis c’est « all
inclusive » comme ils disent. Je peux pinter tant que je veux, c’est gratuit. C'est pas comme chez la vieille Lulu : jai
'impression d’en avoir toujours moins dans mon verre et toujours moins dans ma poche, mais elle, elle grossit a vue
d’'ceil. M’étonnerait pas qu’elle explose un jour. Pourvu qu’elle n’explose pas sur mes quais parce que je ne suis pas
équipé pour ramasser trois tonnes de graisse... Et avec ses deux obus, c’est le service de déminage tout de suite !

Rire gras.
Jacques entre c6té jardin. Un homme d’un certain age en costume usé mais fringant : cravate, pardessus sur le
bras, un grand sourire. Il porte un bouquet de lilas.

Jacques
Ah quel beau jour!

Il hume le bouquet.

J’espére que cela lui plaira. J’ai rouspété au magasin parce que, la derniére fois, les fleurs étaient un peu molles...
Accueillir une belle femme avec des fleurs molles, cela ne se fait pas. Quelle image cela donnerait de vous !

Un temps.
Plus que quelques minutes pour 'Amérique.
S’adressant au balayeur.

Monsieur ! Désolé de vous déranger comme si souvent mais le 19h42 sera a I'heure ? C’est que, vous savez, j'attends
quelqu’un...

Le balayeur
Ah, monsieur Jacques ! Fidéle au rendez-vous comme tous les mercredis !

Le 19h42 ? Je ne sais pas. Je suppose qu’il ne sera pas en retard mais vous savez...Hier, c’était un suicidé, avant-hier,
c’était une voiture dans le passage a niveau, il y a trois jours une gréve intersectorielle... Moi, je ne suis plus tout cela
mais je n’ai rien entendu dans la salle du personnel. A part du gibier sur la voie ou une déception amoureuse de derniére
minute, le conducteur devrait arriver a I’heure.

Un temps.
Vous attendez toujours votre dame ?

Jacques
Ce soir, jattends Madeleine, j’ai apporté du lilas. J’en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien ¢a. On
prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugene, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur
Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir mauves.

Rire gras.
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Avec les styles, la mise en page est un jeu d’enfant.

Dans le texte suivant, applique, avec ta souris, le style « Personnage », « Texte réplique » et « Didascalie » aux
éléments qui correspondent. Pour ce faire, sélectionne le paragraphe (ou clique a I'intérieur du paragraphe) et va
dans la colonne « Style », a gauche de la police. Choisis le bon style.

Jacques

Ce soir, j'attends Madeleine, j'ai apporté du lilas. J’en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien
¢a. On prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugéne, Madeleine elle aime tant ca.

Le balayeur

Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir
mauves.

Rire gras.
Mais faut pas vous en faire, elle finira par arriver.

Jacques regarde I'horizon, cherchant le train. Un grand sourire. On entend le train arriver, passer en gare
sans s’arréter. Jacques a une mine désespérée.

Voici ce que tu dois obtenir en quelques clics...

Jacques

Ce soir, jattends Madeleine, j’ai apporté du lilas. J'en apporte toutes les semaines, Madeleine, elle aime bien ¢a. On
prendra le tram 33 pour manger des frites chez Eugene, Madeleine elle aime tant ¢a.

Le balayeur
Heureusement que vous changez les fleurs, parce que, depuis trois semaines, elles auraient pu devenir mauves.

Rire gras.
Mais faut pas vous en faire, elle finira par arriver.

Jacques regarde I'horizon, cherchant le train. Un grand sourire. On entend le train arriver, passer en gare sans
s’arréter. Jacques a une mine désespérée.

Et maintenant, pratiquement, comment peux-tu mettre en page ton texte ?

Deux solutions.

La plus facile

Enregistre le présent document sous un autre nom (commande : Fichier / Enregistrer sous) et efface son contenu
sauf le cadre précédent afin de garder les styles dans le document. Tu remarques dans le menu du nouveau fichier
que les styles que nous avions enregistrés sont encore présents. Il ne te reste plus qu’a coller (ou a écrire) le texte de
ta piece, d’'y appliquer les différents styles comme expliqué précédemment et enfin d'effacer le cadre que tu avais
gardé du document précédent.

La solution personnalisée

La deuxieme solution demande quelques explications (simples) mais elle va te permettre de personnaliser ton texte
en choisissant des styles personnels que tu vas créer. Suis-nous...
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Définir un style personnalisé

Tu veux un style nommé « Texte », paragraphe aligné a gauche, police Arial 11, pas de gras, retrait avant et apreés le
paragraphe de 6 points (pour faire un petit « blanc »).

Ouvre le volet « Style et formatage » en cliquant sur l'icone a c6té de la police ou en passant par « Format », « Styles
et formatage ».

Styles et formatage H

Lo EE & -

Table des matiéres niveau & ;l
Table des matiéres niveau 9
Tableau

Texte

Texte préformate

Titre

Titre 1

Tikre 10

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre s

Ttre &

Titre 7

Titre &

Tikre 9

Titre d'index d'objets

Titre d'indes de tables

Titre d'index personnalisé
Titre de bibliographie

Titre de lindex des ilustrations
Titre de table des matiéres

[ /K —

Tous les styles

Fais un clic droit dans la liste: deux options s'offrent & toi. Choisis « Nouveau ».

Styles et formatage x

Réplique d

Retrait du corps de texte

Signature

Sous-titre

Standard

Table des matiégres niveau 1

Table des matigres niveau 10

Table des matiéres niveau 2

Table des matiéres niveau 3

Table des matiéres niveau 4

Table des matigres niveau 5
S s nima

Tableau

Texte

Texte préformaté

Titre

Titre 1

Titre 10

Titre 2 =l

Tous les styles j

La fenétre « Style de paragraphe » apparait. Tu vas pouvoir encoder les différents parametres que tu as choisis.
Attention, certains noms existent déja par défaut. Il n'est donc pas possible par exemple, de créer un style « Texte ».
Entre par exemple « Réplique ».

Observe (sans la cocher) la case « Actualisation automatique », elle nous sera utile plus tard.

Style de paragraphe E3

Position | Numérotation | Tabulations | Lettrines | Attigre-plan | Bordure | Condition |
Gérerl Retrait et espacement | Alignement | Enchainements IPoIice' Effets de caractéres |

Mom IRapI\quE [ Actualisation automatique

Style de suite IStandard j
Lié & [fitre: 10 =l
Catégorie IStylas personnalisés ﬂ
Contignk

oK I Annuler Aide Rétablir Standard
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Choisis ensuite la police et la taille de ton texte.

Style de paragraphe: Réplique

Position I Numérokation I Tabulations I Lettrines I Arrigre-plan I Bardure I

Gérer I Retrait et espacement I Alignement | Enchainements ~ Police | Effets de caractéres I
Police Style Taile

INnrma\ I 11pt

Arial Rounded MT Bold

Langue

| Frangais (Francs) ™

rial

La méme police est utiisée pour limpression et l'affichage 3 fécran,

[s]'4 I Annuler | Aide | Retablir I Standard |

Dans I'onglet « Retrait et espacement » tu vas pouvoir régler les espacements avant et / ou apres le paragraphe,
I'interligne, les retraits éventuels, etc.

Style de paragraphe: Réplique

Position | Mumératation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan | Eordure |
Gérer  Retrait et espacement | Alignement | Enchainements IPoI\ceI Effets de caractéres |

Retralt

fwant le bexte 0,00cm Hﬁ
Aprés |e texte 0,00cm Hﬁ
Premigre ligne oloocm Hﬁ

ul Autamatigue

Espacement

fvant le paragraphe &,00cm 33
Aprés le paragraphe &,00cm 3:

Intetligne

Sirnple | De 33

Contrdle de repérage
[ activer

QK I Annuler Aide Rétablir Standard

Lorsque tout est enregistré, clique sur OK
Le nouveau style s'affiche alors dans la liste des styles.

Le nouveau style apparait également dans le menu déroulant, a cété de la police. Maintenant, pour appliquer le style
« Réplique » a un paragraphe, sélectionne le texte et, dans le menu déroulant, choisis le style « Réplique ».

‘é Sans nom1 - OpenOffice.org Writer
Fichist Edition  Affichage  Insertion Formak Tableau Oukils  Fenftre  Aic

BreHa R BSR VE XB®- &
IT' farial e =

E‘ Effacer le formatage
Carps de texte

Imagine qu’en cours de route, tu préféres que le style « Réplique» soit en police Comic 12. Naturellement, il faudra
que TOUS les paragraphes de ce style tiennent compte du changement. Comment faire ?

C’est trés facile.
Clique sur l'icone « Styles et formatage » a c6té de la police. Dans la liste des styles, fais un clic droit sur le style

« Réplique » que tu viens de créer. Sélectionne « Modifier ».
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By DEE N -

R Mouveau... ke

au 1
Table des matiéres niveau 10
Tahle des matigres niveau 2
Table des matigres niveau 3
Table des matires niveau 4
Tahle des matigres niveau 5
Tahle des matigres niveau &
Table des matigres niveau 7
Tahle des matigres niveau §
Tahle des matigres niveau 9
Tableau

Texte

Texte préformaté

Titre

Titre 1

Titre 10

Titre 2 hd

ITDLIS les styles j

Une nouvelle fenétre s'ouvre alors. Effectue les modifications (police Comic 12), coche la case « Actualisation
automatique »

Style de paragraphe: Réplique E

Position I Murmérotation I Tabulations I Lettrines I Arrigre-plan I Eordure |
Gérerl Retrait et espacement I Alignement | Enchainements Policel Effets de caractéres |

Palice Style Taill=

IComic Sans M3 INormaI |12pt

Ttalique gras

Copperplate Gothic Bold
opReTR e e -
Langue
I Frangais {France) 'l
Comic Sans MS

La méme police est utilisée pour limpression et ['affichage & 'Ecran,

OF I Annuler | Aide | Rétablir | Standard |
Style de paragraphe: Réplique | x|

Position | Murnérotation | Tabulations | Lettrines | Arrigre-plan I Bordure |
GErer | Retrait et espacement | Alignemenk | Enchainements I Palice I Effets de caractéres |
Mo IRépquue v )

Tous les paragraphes du style « Réplique » sont modifiés en un clin d’ceil méme si ton texte fait 250 pages...

Tu peux maintenant créer, modifier tous les styles que tu veux !
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