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1 CONFIGURATION D’OPENOFFICE

1.1 PARAMÈTRES GLOBAUX

Les paramètres de configuration d’OpenOfice sont accessibles à partir du menu Outils/Options. 
Il est conseillé de remplir les données d’identité car elles sont prises en compte (auteur notam-
ment) automatiquement dans les propriétés.

1.1.1 INFOBULLES ET INFOBALLONS

Les infobulles sont les petites informations (en quelques mots) qui apparaissent quand on passe 
la souris sur une icône, les infoballons sont des brèves descriptions des fonctions survolées. A 
minima, activer les infobulles est utile sans être dérangeant.

1.1.2 COULEURS

Donner un nom parlant à la couleur que l’on veut intégrer, indiquer les références RVB (rouge, 
vert, bleu ou RGB red, green, blue pour les anglicistes) ou CMJN (cyan, magenta, jaune, noir) et 
cliquer sur ajouter.

Les paramètres de cete partie s’appliquent uniquement à l’interface pour travailler, les éléments  
ainsi définis n’apparaissent pas à l’impression.
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1.2 PERSONNALISATION DE WRITER

1.2.1 UNITÉS (GÉNÉRAL)

On peut paramétrer l’unité de mesure :::: centimètre, millimètres, pouces, points, picas.

À noter, on peut paramétrer une unité diférente pour la règle (Aficher).

1.2.2 OPTIONS DE LA GRILLE

Aligner sur la grille et régler les intervalles facilite l’alignement des objets :::: tableaux, images.

1.2.3 POLICES STANDARD

Peuvent être réglé pour tout ou seulement pour le document en cours.
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1.3 PROPRIÉTÉS

On peut demander (Outils/Options) à ce que le logiciel les demande systématiquement la pre-
mière fois qu’on enregistre un document ou les renseigner après.

À noter :::: c’est le contenu informations des champs titre, auteur et sujet que le logiciel va aller  
chercher quand on veut insérer un champ du même nom, par exemple dans un entête ou un pied 
de page.

1.4 POUR COMPLÉTER

Plus d’informations, on peut aller sur le :::: wiki d’OpenOfice, partie personnalisation.
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2 WRITER

2.1 STYLES ET FORMATAGE

Si le volet Styles et formatages n’est pas afiché, passer par le menu Format ou appuyer sur la 
touche F11 du clavier pour l’aficher. On peut quasiment metre tout en forme en passant par ce  
volet.

Utiliser des styles permet d’avoir un document de meilleure qualité formelle et de le gérer au  
mieux. Dans certains cas, styles de pages par exemple, ils sont indispensables pour pouvoir avoir 
des pages diférentes dans un document.

2.1.1 PARAGRAPHES

C’est le premier élément du volet Styles et formatage, 
représenté par :::: .
On peut soit aficher tous les styles, soit n’en aficher que par 
catégorie :::: appliqués, personnalisés, hiérarchiques, etc. Le choix se 
fait en en cliquant sur la flèche en bas à droite du volet (ici à 
droite de « Tous les styles ».
Pour appliquer un style à un paragraphe ::::

1. placer le curseur sur le paragraphe concerné
2. double-cliquer sur le style.

Pour modifier un style, cliquer dessus avec le bouton droit de la 
souris. Pour en faire un nouveau, faire pareil.
Les styles de titre permetent de générer les tables des matières.

2.1.2 CARACTÈRES

Deuxième élément du volet, caractérisé par l’icône :::: .

Les formats de caractère, comme leur nom l’indique ne s’atachent qu’aux caractères. Leur mise  
en forme s’ajoute à celle du paragraphe. Ils s’organisent, se modifient et se créent comme les  
styles de paragraphes. Mais, pour les appliquer, il faut d’abord sélectionner le passage concerné.

2.1.3 CADRES

Le troisième icône du volet Styles et formatages  concerne la mise en forme des éléments de 
type cadre (zones de texte) :::; images, formules… On peut ainsi créer un style qui permetra d’avoir 
rapidement la même marge autour de chaque image du document.

2.1.4 PAGES

Les styles de page,  permetent de gérer les mises en forme des diverses pages d’un document. 
On peut paramétrer une première page (comme ici) diférente (sans entête ni pied de page), insé-
rer des pages au format paysage, des pages avec des filigranes diférents, etc.

Comme avec les styles de paragraphe, on peut paramétrer le style de la page suivante.

2.1.5 PUCES ET NUMÉROTATION

Cete dernière catégorie de style,  permet de paramétrer une numérotation sur mesure et peut 
se combiner avec les styles de paragraphe.
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2.2 TABLEAUX

2.2.1 INSÉRER UN TABLEAU : QUATRE FAÇONS DE FAIRE

1. Utiliser l’icône de la barre d’outils Standard. On pourra toujours modifier 
la mise en forme et les options (noms, position, etc.)  du tableau via le 
menu Tableau et notamment Propriétés du tableau.

2. Passer par le  menu  Tableau /  Insertion.  À ce niveau on précise si  le 
tableau doit être scindé ou non. Il est très conseillé de lui donner un nom, 
pas d’espace, est pratique pour se repérer dans le document.

3. Convertir un texte séparé par des séparateurs en tableau.

4. Coller un tableau de Calc dans Writer. Dans ce dernier cas, il es t possible de faire un collage  
avec liaison sous la forme d’un Metafichier GDI1.

2.2.2 POSITION DU TABLEAU PA RAPPORT AU TEXTE

Menu Tableau / Propriétés de Tableau, premier onglet.

Si on veut que le texte habille le tableau, il faut le metre dans un cadre. Ce sont les paramètres 
du cadre qui permetront l’habillage.
Les espaces au-dessus et au-dessous du tableau se paramètrent dans l’onglet Tableau.
Insertion, création :::: menu Tableau. Indiquer le nombre de lignes et de colonnes, choisir 
éventuellement un Autoformat que l’on pourra modifier notamment pour les couleurs. L’intérêt 
des autoformats est qu’ils créent les bases de la mise en forme ensuite ajouter ses propres 
autoformats à partir d’un tableau déjà réalisé :::: gain de temps et qualité de la mise en forme 
garantis.

1 Noter qu’on perd la mise en forme de la source.
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2.2.3 MISE EN FORME

La mise en forme peut se faire dans les Propriétés de tableau. En sélectionnant tout ou partie 
du tableau. On peut indiquer un espacement interne dans les cellules par rapport aux bordures 
pour plus de clarté.

Ci-dessous un tableau basé sur un autoformat existant puis personnalisé.

Nom VF Nom VO Espèce LieuEllesElle

L’Économe The Bursar Humain Université de l’invisible

Dorfl Dorfl Golem Guet d’Ank-Morpok

Lou-Tsé Lu-Tze Humain Moine de l’histoire

Dame Margolota Lady Margolota Vampire Uberwald
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2.2.4 AJOUT D’UNE FORMULE

On peut ajouter des formules plutôt simples, notamment les quatre opérations. Se placer dans la  
cellule ou doit apparaître le résultat, cliquer sur l’icône fx ou appuyer sur F12 choisir la fonction 
parmi celle proposées.

La syntaxe est similaire à celle des formules de classeurs mais ici les fonctions sont en anglais, par 
exemple SUM pour une somme et les encadrants sont les signes inférieur < et supérieur >. Les 
références  des  cellules  sont  les  letres  pour  les  colonnes  (ici  la  2e colonne du tableau)  et  les 
nombres, ici de la 1re à la 3e lignes du tableau.

2.3 LES ILLUSTRATIONS

2.3.1 LA POSITION DES ILLUSTRATIONS PAR RAPPORT AU TEXTE

La fonction  Adaptation au texte  permet de définir le comportement du texte par rapport à 
l’image (et inversement). On insère une image (menu Insertion/Image) et ensuite on détermine 
comment les deux éléments vont se comporter l’un vis-à-vis de l’autre. Un double-clic sur l’illus -
tration ouvre la boite de dialogue Image.

À noter :::: on peut définir des styles qui permetent aux images d’avoir la même mise en forme et  
notamment le même espacement entre texte et illustrations.
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2.3.2 ANCRAGE DES ILLUSTRATIONS

L’ancrage des illustrations (ou des cadres) permet de définir leur comportement dans le docu-
ment. C’est-à-dire l’élément qu’elles vont suivre en fonction des modifications du ficher.

2.3.2.1 À la page

La position est relative aux marges de la page :::: l’illustration reste en place indépendamment des 
ajouts ou suppressions de texte. Qand le texte est lu par un machine, la lecture commence par  
l’image.

2.3.2.2 Au paragraphe

L’illustration (ou le cadre, voir le tableau dans le cadre, seule solution pour qu’il soit bien adapté 
au texte) se déplace en même temps que le texte. Les images sont lues dans le flux du texte par  
rapport au paragraphe où elles sont ancrées.

2.3.2.3 Au caractère

L’image suivra les modifications du texte :::: plusieurs options possibles.

2.3.2.4 Comme caractère

Ici les petites icônes ont été introduites « comme caractère », elles sont considérées comme tel 
par le logiciel et permetent de continuer la saisie comme avec du texte normal.

Inconvénient :::: la ligne peut prendre de la hauteur pour s’adapter au texte.

2.3.3 INSERTION MANUELLE DE LÉGENDE

On  peut  aussi  décider  d’insérer  les  légendes  des 
illustrations en fonction des besoins. Clic-droit sur 
l’image et remplir les champs.

2.4 ENTÊTES ET PIEDS DE PAGE

2.5 ENTÊTES, PIEDS DE PAGE ET PAGE DE TITRE

Libre-Ofice Writer permet d’avoir plus d’un gabarit 
de  page  par  document.  Cela  permet  d’avoir  une 
page de titre diférente, organisée de façon particu-
lière et avec ou non des éléments d’entête de  pied 
de  page et  des  pages  courantes  pour  le  reste  du 
texte.

2.5.1 PAGE DE TITRE

Elles se paramètrent et s’insèrent via le menu Format/Page de titre ou en passant par le Volet 
latéral > Première page.  En passant par le volet  latéral,  on peut tout paramétrer ainsi  que 
déterminer le format des pages suivantes et activer et metre en forme les entêtes et pieds de 
page.

2.5.2 PIEDS DE PAGE ET ENTÊTE 

Une fois l’entête ou le pied de page activé (style de page dans le volet latéral), saisir les données  
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ou insérer des champs (auteur, titre, numéros de page, autres champs). Il faut le faire pour chaque 
style de page du document.  On peut aussi  passer par le menu :::: Insertion/Pied de page ou 
Entêtes en fonction des besoins et choisir celui qu’on veut.

Le pointeur saute automatiquement à l’emplacement de la page adéquat. Si ces deux éléments de 
la page sont déjà paramétrés, le logiciel demande si on veut les supprimer.

Pour ajouter des éléments, soit on les tape gentiment, soit on ajoute les champs correspondants… 
d’où l’intérêt d’avoir un titre de document dans le style Titre.

Une image, comme, dans le présent document, un logo, se pose dans l’entête ou le pied de page 
et se retrouve ensuite automatiquement partout.
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2.6 INSERTION D’UNE TABLE DES MATIÈRES

Le plus dificile dans une table des matières est de décider de l’endroit où l’on doit la positionner. 
En fonction des usages, on la préfère en début ou en fin de document. Si celui-ci est court,  deux à 
cinq pages, on suggérera volontiers d’ajouter le sommaire au début du document sur la même 
page que la première partie. Pour des textes plus importants, on conseillera volontiers d’avoir la 
table des matières seule sur la page.

On part du principe que le document a été « bien2 » fait et qu’il comporte donc des paragraphes 
hiérarchiques de style Titre 1, Titre 2, etc.

Menu Insertion/Index et tables/Index et tables.

Pour l’actualiser, il sufira ensuite de cliquer avec le bouton droit de la souris sur ladite table des 
matières puis sur l’option du même nom.

2.6.1 CRÉATION D’UN INDEX

On  commence  par  marquer  les  entrées  d’index,  menu  Insertion/Index  et  tables/Index  et 
tables/Entrées. Il ne reste plus qu’à indiquer les éléments qui y figureront. Autant, ce n’est pas  
une mauvaise idée de générer la table des matières assez rapidement, autant il est préférable de  
ne marquer les entrées d’index qu’en fin de travail.

2 D’un point de vue technique s’entend.
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2.6.2 INSERTION DE L’INDEX

Il est préférable de le faire à la fin du document, matérielle et intellectuelle et sur une page spéci -
fique :::: menu Insertion/Index et tables/Index et tables

Puis on sélectionne Index lexical, on donne un titre, on paramètre ce que l’on veut et on clique 
sur OK.

champs
autres informations

2.7 AUTRES FONCTIONNALITÉS

2.7.1 LES AUTOTEXTES

Pour créer une entrée, il faut qu’elle pré-existe. La sélectionner, aller dans Éditions > Autotexte, 
donner un nom de cinq letres au moins. Cliquer sur Nouveau.

Pour l’insérer passer par le même menu, sélectionner le texte et cliquer sur Insérer.

2.7.2 PUBLIPOSTAGE

Passer par l’Assistant publipostage que l’on trouve dans le menu Outils.

On peut créer un document, se baser sur un document existant, utiliser un modèle ou le docu-
ment en cours.

Il est très netement conseillé de vérifier les documents avant de lancer l’envoi ou l’impression. À 
noter :::: cete fonctionnalité de publipostage par courriel ne fonctionne pas avec les interfaces web-
mail de type Zimbra ou Blue Mind.

2.7.3 PROTÉGER UNE SECTION DE TEXTE

1. Saisir le texte ou le copier-coller et le sélectionner.

2. Menu :::: Insertion/Section,  donner  un  nom  parlant  à  la  section  (donc  pas  Section1), 
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cocher Protéger.

Pour terminer, cliquer sur Insérer.

Évidemment, on peut profiter de l’occasion pour ajouter un mot de passe :::: cinq caractères 
minimum.

2.7.4 MODIFIER UNE SECTION PROTÉGÉE

1. Menu Format/Section

2. Sélectionner le nom de la section, décocher l’option  Mot de passe. Il faudra le saisir à 
nouveau pour l’ôter. Ne pas oublier de le remetre après travaux afin de re-protéger la sec -
tion. Pour cela il faudra repasser à nouveau par le menu Format/Section.

2.8 FORMATS DE FICHIERS

Le format naturel de Writer et celui à utiliser est le format Open Document Text (odt) et son pen-
dant pour les modèles Open Template Text (ot). Writer peut ouvrir des documents dans d’autres 
formats incluant ceux de la suite Ms Ofice, il peut aussi enregistrer, Fichier / Enregistrer sous 
au format doc3 notamment.

Writer peut aussi générer des fichiers PDF :::: Fichier / Exporter comme pdf. On peut choisir 
plusieurs options. Il est préférable de passer par le menu plutôt que pat l’icône de la barre d’ou-
tils, qui, par défaut, ne génère que du pdf direct sans demander les options.

3 À éviter, ce format est mort depuis 2014.
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3 LIENS UTILES

Documentation Writer d’OpenOfice :::: htp://www.openofice.org/fr/Documentation/Writer

et notamment4 ::::
–Le B.A.-BA,  de Jean-Yves Lucca, PDF à télécharger :::;

–Les paragraphes, de Jean-Yves Lucca, PDF à télécharger :::;

–Conception d'une feuille de styles, PDF à télécharger.

Documentation oficielle de LibreOfice, peut aussi être utilisée pour OpenOfice ::::
–  Guides de mise en route :::; PDF à télécharger.

Mimo5 :::;
– guides et mémentos en pdf à télécharger sur LibreOfice (libo) mais utilisables avec OpenOfice.

Vidéos ::::
– vidéos de Pierre-Yves Samyn, Youtube :::;

–  vidéos de la Mimo sur Writer.

Dépliants et guides du site numericoach.net ::::
–  dépliant Writer : les styles, PDF à télécharger, écrit avec LibreOfice 5.3 dans le viseur peut aus-

si servir pour les autres versions de LibreOfice ou d’OpenOfice :::;

–  Utiliser les styles : un guide, PDF à télécharger, pour LibreOfice, OpenOfice et Word depuis 
2007.

Les tutoriels du site Tutoriels et logiciels libres et notamment :::: 
–  traitement de texte :::;

–LibreOfice.

4 Pas très récents mais toujours utilisables.
5 Mutualisation interministérielle pour un environnement de travail ouvert.
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4 RÉVISIONS DROITS ET AINSI DE SUITE

Première rédaction :::: 2e trimestre 2012

Mise à jour :::: 4e trimestre 2017

Version d’OpenOfice :::: toutes les versions ou à peu près

Droits :::: domaine public

Ce document n’est pas susceptible d’être revu ou mis à jour ou quoi que ce soit.
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