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OPEN OFFICE WRITER: MODULE 1 

1. Composants d’Open Office 
Les composants d’Open Office assurent les mêmes fonctions que ceux de Microsoft 

Office : 

 

 

 

 

 

 

2. Créer/ ouvrir / enregistrer un document 

2.1. Ouvrir un document existant 

 Double-cliquer sur le document  open office writer ouvre le document 

OU 
 Double-cliquer sur Writer  fichier  ouvrir  se déplacer dans l’arborescence 

pour choisir le document à modifier. 

2.2. Créer un nouveau document 

 Double-cliquer sur Writer  fichier  nouveau : 

 

 

2.3. Enregistrer un document 

 
OU 
 fichier  enregistrer sous   permet de modifier le nom et le format 

d’enregistrement. 

3. Choisir son format d’enregistrement : 

3.1. Enregistrer en .doc : 

Pour, que par défaut, le format d’enregistrement soit en .doc, il faut modifier les 

options du logiciel 

 outils  options  chargement/enregistrement  

= power point 

= excel 

= access 

= word 

Enregistre avec le nom et le 

format déjà configurés 

précédemment 

 



Open office Writer  module 1  
 

 

  3   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En choisissant ces formats d’enregistrement, les documents pourront être ouverts et 

modifiés par les deux suites bureautiques. 

3.2. Enregistrer en .odt 

 fichier  enregistrer sous : 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Ce format d’enregistrement n’est pas compatible avec la suite Microsoft Office.  

3.3. Créer un document .pdf 

L’extension .pdf (Portable Document Format) est un format d’enregistrement qui 

permet de créer un document qui préserve la mise en forme (polices d'écritures, 

images, objets graphiques…), et ce quelle que soit l'application et la plate-forme 

utilisées pour imprimer ou visualiser ce fichier par la suite. 

Par contre, ce document ne pourra plus être modifié par les logiciels Writer ou Word. 

 

Choisir le type :  

« texte  ODF » 

 

Document texte  Microsoft Word 97/2000/XP 

Classeur  Microsoft Excel 97/2000/XP 

Présentation  Microsoft PowerPoint 97/2000/XP 

 

Ceci assure la compatibilité des 

documents entre  

Microsoft Office et Open Office 

Nommer le fichier 
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4. Mise en page 

4.1. Orientation et marges 

 format  page : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Bordures 

Exemple :  

Avant :      Après : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisir 

l’orientation 
portrait paysage 

Modifier les marges  =  distance du 

texte par rapport au bord de la page 
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1 
Placer la (les) 

bordures à 

l’emplacement 

souhaité 

2 

Régler l’espacement de la bordure 

avec le texte de l’en-tête 

3 

Paramétrer ou non un ombrage  
4 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Format du texte 

5.1. Alignement 

 centré : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 aligné à gauche :  
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 aligné à droite :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 justifié  = aligné à gauche et à droite :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2. police, taille… 

 sélectionner le texte à modifier, puis : 

 

 

 

 

ou bien :  

 format  caractères : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Style de police Taille du texte 

Gras, italique, souligné 
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Mettre une couleur 

derrière le texte 

Format du soulignage 

Couleur de la police 

Relief de la police  

Aperçu  des 

paramétrages 

effectués 

Utile pour les expressions 

mathématiques. 

Exemples :  

103  3 est un exposant 

R1 = 270   1 est un indice 
1/2  1 est un exposant , / 

est normal et 2 est un indice 

Pour écrire du texte 

verticalement, par exemple 
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Sélectionner le sous - ensemble auquel 

appartient le symbole recherché 

Sélectionner le 

symbole recherché 

2

1 

3 

1 

1 

Placer la (les) 

bordures à 

l’emplacement 

souhaité 

2 

Régler l’espacement de la bordure 

avec le texte de l’en-tête 

3 

Paramétrer ou non un ombrage  
4 

Pour choisir la couleur 

de remplissage du 

cadre 

5 

5.3. encadrement d’un paragraphe 

 format  paragraphe : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4. Caractères spéciaux 

 insertion  caractères spéciaux : 
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Utiliser 

l’explorateur 

3 

1 

Sélectionner 

l’image 

2 

6. Insertion d’images 
 insertion  image  à partir d’un fichier  donner l’emplacement de l’image 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 l’image est insérée dans le document et la barre d’outil suivante apparaît : 

(sinon on peut la faire apparaître en cochant :  affichage  barre d’outils  image) 

 

 

 

 

 

 

Options 

avancées 

filtres 
couleur 

transparence 
miroir 
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6.1. Filtres 

ex :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtre  dessin au fusain  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2. Couleur 
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 pour affiner le réglage : 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

6.3. Options avancées 

 type : 

ex : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 options 

 

 

 

 

 adaptation au texte  

 

quelques exemples : 

 

 ou  les couleurs (ex : mettre plus de rouge) 

 ou  la luminiosité 

 ou  le contraste 

 ou  le gamma 

 (le diminuer assombrit l’image) 

Pour faire 

varier la taille 

de l’image de 

telle sorte que 

si la largeur   

, la hauteur  

proportion-

nellement 
Si le paragraphe se 

déplace dans le 

document, l’image se 

déplacera avec. 

Veiller à ce que cette option soit cochée , sinon 

l’image ne sera pas imprimée avec le texte ! 
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 rogner = « couper » les bords de l’image 

ex :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 bordure : 

ex : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 arrière plan : 

 Insère une couleur entre la bordure (cadre) et l’image 


