
OPENOFFICE WRITER  : METTRE EN FORME UN DOCUMENT

PARTIE 1 : TRAVAIL DIRIGÉ

1ère partie inspirée du « TP : Mettre en page avec un traitement de texte - OpenOffice Writer »
élaboré par l’équipe TICE Vienne (lien1).

Notions abordées :

• Sélectionner un mot ou un texte :

◦ clic gauche, maintenir cliquer et glisser pour sélectionner et mettre en surbrillance

• Modifier la police des caractères, leur taille et leur couleur :

◦ Format > Caractères

◦ ou bien les icônes de la barre de formatage

◦ Si elle n’apparaissent pas, faire : Affichage > Barres d’outils > Formatage

• Déplacer une partie du texte :

◦ sélectionner le texte et le déplacer suite à un clic gauche dans la zone en surbrillance et
un glisser-déposer

• Insérer : une puce, un caractère spécial, une image

◦ utiliser l’icône « (dés)activer les puces » dans la barre d’outils formatage

◦ Icône Puces 

◦ Si elle n’apparaît pas, faire : Affichage > Barres d’outils > Formatage

Consignes :

Dans votre espace personnel sur le réseau, créer un dossier « SNT » s’il n’existe pas encore, puis
un sous-dossier « Bureautique » et au sein de celui-ci un dossier « Traitement_de_texte ». 

Ouvrir  Libreoffice  Writer  et  enregistrez  le  nouveau  document  dans  le  dossier
« Traitement_de_texte » sous le nom « Traitement_texte_1.odt »

☞ Faire : Fichier > Enregistrer sous …, ou Ctrl + Maj + S

☞ Sélectionner le dossier dans lequel enregistrer le document

☞ Saisir le nom que vous souhaitez donner au fichier

Télécharger le fichier « TraitementTexte_MiseEnForme1.txt » (lien2) et le déplacer dans le dossier
« Traitement_de_texte ».

Ouvrir le document le document téléchargé à l’aide du logiciel « Notepad++ » (clic droit, ouvrir
avec, choisir le logiciel souhaité), puis copier le texte brut qu’il contient et le coller dans votre
nouveau document pour ensuite le mettre en forme.

☞ Dans Notepad++ : sélectionner tout le texte (Ctrl + A), copier (Ctrl + C)

☞ Dans Libreoffice : Édition > Collage spécial > Coller le texte non formaté, ou Ctrl + Maj + V
puis sélectionner « Texte non formaté » et cliquer sur OK

1 http://www.ac-grenoble.fr/ien.vienne1-2/spip/spip.php?article84
2 https://drive.google.com/file/d/1MEIY61qC2vD3Zi5-OJxDI8MYhSQ3SP54/view?usp=sharing
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Enregistrez à nouveau votre document Libreoffice (pensez à le faire régulièrement pour ne pas
perdre votre travail en cours).

☞ Faire : Fichier > Enregistrer, ou Ctrl + S

Enfin, dans Libreoffice toujours, sélectionnez tout le texte et le mettre en police Calibri, taille 12,
puis  modifiez  sa  mise  en  forme  pour  obtenir  un  résultat  similaire  au  modèle  suivant  et
sauvegardez le fichier.

Modèle à obtenir :

2/6



PARTIE 2 : EXERCICE D’APPLICATION

On souhaite concevoir le fichier suivant :
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Préparation du document  :

1) Ouvrir le logiciel Libreoffice writer, créer un nouveau document et l’enregistrer dans le dossier
« Traitement_de_texte » sous le nom : « Traitement_texte_2.odt »

2) Télécharger  le  texte  non  formaté  (lien3),  enregistrer  le  fichier  dans  le  dossier
« Traitement_de_texte » puis l’ouvrir avec Notepad++, copier le contenu et coller le texte non
formaté dans le fichier « Traitement_texte_2.odt ».

Mise en forme du document  :

Conseil  : n’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre document (Ctrl + S).

3) Aller  dans  Format  >  Style  de  page…  puis  régler  les  différents  paramètres  comme  dans
l’encadré suivant :

4) Mettre en forme les différents paragraphes selon les principaux paramètres suivants :

a) Titre du documents :

• Police : Calibri Light, 18, Majuscules (dans Effets de caractères > Casse), blanc

3 https://drive.google.com/file/d/19-ifLb0rR2JbCDSTEB4j4O_O30vLJu9e/view?usp=sharing
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• Paragraphe :

b) Les deux titres de paragraphes :

• Paragraphe :

◦ Bordure du bas uniquement : la même que pour le titre principal

◦ Retraits et espacement : au-dessus à 0,75 cm et en-dessous à 0,28 cm

• Police : Calibri, Normal, 16 pt, couleur #4472C4, Petites majuscules

c) Les autres paragraphes :

• Paragraphe : Retraits et espacement au-dessus à 0,00 cm et en-dessous à 0,21 cm

• Police : Calibri, Normal, 12 pt, Couleur Automatique

d) L’encadré final :

Insérer un retour à la ligne entre le paragraphe qui le précède et le texte de l’encadré, puis
paramétrer la mise en forme comme suit :.

• Paragraphe :

◦ Bordures : La même que pour le titre principal, sans arrière plan

◦ Retraits et espacement : au-dessus à 0,00 cm et en-dessous à 0,28 cm

• Police : la même que pour les paragraphes normaux, couleur mauve, italique
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e) Pied de page :

Le pied de page est une zone en bas de chaque page du document dans laquelle on insère
par exemple le numéro et le nombre total de pages du document, le titre du document,
les noms de ses auteurs, etc.

• Aller dans Format > Style de page… > Pied de page et régler les paramètres comme
dans le cadre suivant :

• Une fois terminé, cliquer sur OK puis ajoutez-y votre prénom, votre nom, votre classe
et la date de création du document en respectant le format suivant :

Prénom NOM – Classe – JJ/MM/AAAA

• Enfin formatez le texte que vous venez d’écrire avec les paramètres suivants :

◦ Paragraphe : retraits et espacement à 0 cm, alignement à droite

◦ Police : Calibri, Normal, 12, Gris

Export du document au format PDF  :

Le « Portable Document Format », communément abrégé en PDF, est un langage de description
de page (…). La spécificité du PDF est de préserver la mise en page d’un document — polices de
caractère, images, objets graphiques, etc. — telle qu'elle a été définie par son auteur, et cela quels
que  soient  le  logiciel,  le  système  d'exploitation  et  l'ordinateur  utilisés  pour  l’imprimer  ou  le
visualiser. (Source  : Wikipédia – consulté le 13/09/2022, lien)

5) Aller  dans  Fichier  >  Exporter  vers  >  Exporter  directement  au  format  PDF.  Sélectionner  le
dossier dans lequel vous souhaiter exporter votre document, puis saisir le nom du document (ou
laisser le nom par défaut si vous souhaitez le même), et cliquer sur Enregistrer.

6) Ouvrir le document PDF avec un logiciel le permettant pour vous assurer que celui-ci réponde
bien à vos attentes.
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