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Introduction
Libre Office est une suite bureautique gratuite et open source qui peut remplacer Microsoft

Office pour la majorité des usages courants : écrire des documents, faire des tableaux de calcul,
créer des presentations ou méme gérer des bases de données simples. Elle est surtout constituée
de ces modules :

Writer : traitement de texte (documents, rapports, mémoires).

Calc : tableur (tableaux, calculs, graphiques).

Impress : présentations (diaporamas).

Draw : dessin/diagrammes (schémas, organigrammes, affiches simples).

Base : base de données (formulaires, tables, requétes) — moins utilisé en L1.

Math : éditeur de formules mathematiques (équations).




Writer (traitement de texte)

Writer est le module de traitement de texte de Libre Office, comparable a
Microsoft Word, et il couvre largement les besoins classiques de rédaction et
de mise en forme. Il permet de produire des documents simples comme des
lettres ou des comptes rendus, mais aussi des rapports plus longs avec une
structure propre.

Le but de ce cours est de maitriser:

» L’utilisation des styles

» La structure automatique
» Table des matieres

» Liste des figures et tableaux
» Pagination propre

» Export PDF




Interface Writer

L’interface de Libre Office Writer regroupe les menus et barres d’outils pour écrire et
mettre en forme un document, ainsi que le volet Styles qui permet de structurer
correctement le texte et d’automatiser la mise en page.
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Mise en page

La mise en page dans Writer, c¢’est tout ce qui définit I’apparence “globale” du document avant
méme d’écrire : le format de la feuille, les marges, 1’orientation. Si elle est bien reglée des le
debut, le document reste propre et ne se casse pas quand on ajoute du contenu.

Style de page: Style par defaut -

Gestionnaire |Page Arriere-plan Transparence En-téte Pieddepage Bordures Colonnes Notede bas de page

Format de papier

Formatk: S - —
Largeur: 21,00cm -  +
Haukteur: 2970cm - | +

Orientation: @ Portrait

Paysage Bac a papier: [D'aprés les paramétres de l'imprimante] -
Marges Parametres de mise en page
A gauche: 2,00cm - + Mise en page: Droite et gauche hd
Adroite: 2,00cm =— + Muméros de page 1,2, 3... v
En haut: .E,Dr:} cm —  + ‘ Controle de repérage

- \ Style de référence :
En bas: 2,00cm — 4+

Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser




Styles

Les styles dans LibreOffice Writer sont des modeles de mise en forme préts a I’emploi. Ils permettent d’appliquer

rapidement un format au texte, comme la taille, la police, 1a couleur ou I’alignement.
Sans nom 2 - LibreOFffice Writer

Qutils Fenétre Aide

A quoi servent les styles X ] =-ROT =R -Q =2 K

. . a = ab d-&. == 5=
» Uniformiser = % _g‘ - T =
> Automatiser R
» Gagner du temps e N
> Eviter les erreurs ~ Style par défaut B
Eil:au'nns.d d [E
E .
onenu de Cadre @
Contenu de liste .
I'!e_':'_s-:'l

» Contenu de tableau

Ecn'-nl:' Aa tavta
Mouveau...

Modifier...

Masquer

En-tete de liste




Dans la fenétre de modification des styles, plusieurs parametres
peuvent étre régles, mais ceux qui nous interessent sont . 1’onglet
Police pour choisir la police, le style (gras/italique) et la taille.

Style de paragraphe: Corps de texte

surlignage Tabulations Lettrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition Plan & numérotation
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractere Position
Famille : Skyle : Taille:
Liberation Serif | [Normal | [12pt
Liberation Serif Normal . [EPG
Likhan Gras 9 pt
LKLUG Italique 10 pt !
Lohit Assamese Italique gras 10,5 pt
Lohit Bengali I 11 pt
Lohit Devanagari 12 pt '
Lohit Gujarati 13 pt
Lohit Gurmukhi 14 pt |
Lohit Kannada 15 pt
Lohit Malayalam 16 pt |
Lohit Odia 18 pt
Langue: | Francais (France) b

La méme police est utilisée pour 'impression et l'affichage a |'écran.

Liberation Serif

Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard




I’onglet Retraits et espacement pour régler 1’espacement avant et apres
le texte ainsi que I’'interligne.

Style de paragraphe: Corps de texte

surlignage Tabulations Letktrines Arriére-plan Transparence Bordures Condition Plan & numérotation ‘
Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractere Position |
Retrait |
Avant le texte: m -+
Apreés le texte: |11},00 cm -+ ~| I
Premiére ligne: |112r,00 cm -+ ~| ] |
| Automatique I
Espacement E— |
Au-dessus du paragraphe: |11},DD cm - + ~| |
Sous le paragraphe: |;:},25 cm -+ ~| |

| Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Interligne

1,15 ligne * | de - |+

Contrdle de repérage
| Activer

Aide oK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard !




L’onglet Alignement pour définir la position du texte (gauche, centre, droite ou justifie).

Style de paragraphe: Corps de texte x

i surlignage Tabulations Letktrines Arriéere-plan Transparence Bordures Condition Plan & numérotation

Gestionnaire Retraits et espacement Alignement Enchainements Police Effets de caractére Position

Options
© Agauche
A droite |
Centrer

Justifie

Derniere ligne : Début hd

Ftirer un mot seul

Capturer a la grille du texte (si active)

Texte-a-texte |

Alignement: Automatique |
Propriétes
Direction du texte: Utiliser les parametres de 'objet supérieur

Aide OK Appliquer Annuler Réinitialiser Standard
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En-téte / pied de page / numeros de page

En-téte (Header)
[’en-téte est la zone en haut de chaque page. Il sert a afficher des informations repetées

Activer ’en-téte :
Insertion > En-téte et pied de page > En-téte
(puis choisir le style de page concerné).

Cadre Citations

Contenu de cadre

B -

Fontwork...
YHE =1l...

Repére de texke... » Contenu de tableau

Caracteres spéciaux...

@

i Destinataire
Marque de formatage
Ligne horizontale En-tete
MNote de bas de page / de fin En-téte de liste

Table des matieres et index . .
En-téte droit

Numéro de page
Champ Afficher les apergus

En-téte et pied de page En-téte 4 Style par défaut

Hierarchie -

Enveloppe... Pied de page
Page 1de 1 Francais (France) | | O 006 (14 | - ) + | 100 %




Pied de page (Footer)

e pied de page est la zone en bas de chaque page. Il sert surtout pour :

e numérotation des pages,

e date, nom du document, etc.

Activer le pied de page .

Insertion > En-téte et pied de page > Pied de page (puis choisir le style de page concerne).

Repere de texte...

Renvoi...

Caracteres spéciaux...
Marque de formatage

Ligne horizontale

MNote de bas de page / de fin
Table des matieres et index
Numeéro de page

Champ

En-téte et pied de page

Enveloppe...

En-téte
Pied de page

Style par déefaut
| -t |13

P Contenu de tableau
| rrra—
Destinataire
En-téte

En-tete de liste

En-téte droit

Afficher les apercus

Hierarchie -
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Numéros de page

Pour insérer un numero de page, on utilise un champ (automatique), pas un numero tapé au clavier.
Insérer le numero :

Cliguer dans le pied de page

Insertion > Champ > Numéro de page

Sans nom 1 - LibreOFfice Writer

__ Image...

Fichier Edition Affichage Média , B Outils Fenétre Aide

ol B T Eﬂ ! Diagramme... X% 1 E- e T bﬁ () == @] (= LI =z / @ T

. ) iet — m— — - —_—

style par défau | v | (& fbr'n aad adbay,  a-¥- = E-F=E==EE-E = =

= ) c —
L e .I : ' : ;
Sl Section... . S Styles X =

Texte a partir d'un Fichier...

|
[
0
)
|@|
&
mi

Zone de texte

Commentaire Style par défaut

2\
5

=

| Cadre Citations LE
&)

Contenu de cadre
Fontwork...

. Contenu de liste
Hyperlien...

Repére de texte... » Contenu de tableau
Renvoi... b Corps de texte
Caracteres spéciaux... , ,

) i Destinataire
Marque de formatage
Ligne horizontale Numéro de page En-tete
MNote de bas de page / de fin Nombre de pages En-téte de liste

Table des matiéres et index Date

En-téte droit
Heure

MNuméro de page

- .
Champ LT Afficher les apercus
- . Aukteur
-tete et pied de page AULE n. .
En-téte et pied de page e Hiérarchie -

Enveloppe...
Page 1 de 1 0 mo Autres champs... |ml | E| | | o | - O + | 100%

ol | BiRgl@rAn



Illustration : image, schéema ou dessin ajouté dans un document pour expliguer ou montrer une idée.
L’ objectif est d’insérer une Image qui ne casse pas la mise en page, et de I’intégrer comme une
vraie figure académique (numero + titre), afin de pouvoir genérer ensuite la liste des figures.
Insérer une image

Insertion > Image... puis choisir le fichier.

Redimensionner avec les poignees (coins) pour garder les proportions.

Annuler Insérer une image Q Quvrir

®  Récents 1 1ars209-p Images P

Dossier personnel Nom -  Taille Modifié

[] Capture d'écrande 2026-03-15 17-12-32.png 251,5ko 15 mars
B Capture d'écrande 2026-04-05 23-16-24.png 2789ko 5avril

Bureau

Documents

Musique

Teléchargements

Videos

Corbeille

Autres emplacements

Style de cadre: | Images - <Tous les formats=> -

Apercu
Insérer comme lien




Légende (Figure 1, Figure 2... automatique)

Ne pas taper « Figure 1 » a la main.

Clic droit sur I’image > Insérer une légende...
Catégorie : lllustration (ou Figure selon version)

Writer numerote automatiquement : Figure 1, Figure 2...

Insérer une légende E

Legende

Proprieteées
Categorie: Illustration -
NMumerotation : Arabe (12 3) -

Separateur de numeérotation ;

Separateur:

Position : Infra

Apercu

Illustration 1

Aide oK Annuler Auto... Options...




Tableaux

Un tableau dans un rapport doit €tre clair, aligne, et surtout accompagne d’un titre (I€gende)
automatique pour eviter le bricolage et pouvoir genérer la liste des tableaux.

) Insérer un tableau E
Inserer un tableau _

Tableau > Insérer un tableau... | Genéral
Choisir le nombre de colonnes et de lignes Nom : Tableaut
Valider, puis remplir les cellules : ~ , 5
Colonnes: |2 — | + Lignes: |2 — | +
Options
En-téte

Repéeter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte: |

MNe pas scinder le tableau a travers les pages
Bordure

AutoFormat

Alde Inséerer Annuler




Titre du tableau (legende automatique)

Ne pas ¢crire “Tableau 17 a la main.

Clic sur le tableau — Insértion —légende...
Catégorie : Tableau

Writer crée automatiquement : Tableau 1, Tableau 2...

Ajouter le texte - “Tableau 1 : ...”

Legende

Propriéetes
Categorie: Tableau A
Numeérotation : Arabe(123) -

Séparateur de numeérotation :

Separateur:

Position : Infra b

Apercu
Tableau 1

Aide OK Annuler Auto... Options...




Table des matieres, Liste des figures et liste des tableaux(automatique)
Ces trois eléments servent a rendre le document professionnel et surtout automatique

Insertion > Table des matieres et index > Table des matieres > Puis choisir le type (Table des
matieres, index figures , index des tableaux)

Table des matieres, index ou bibliographie

| Table des matiéres Type | Entrées Styles Colonnes Arriere-plan
Teell N

| Itl'vm S N
Titre 11 Titre: [Table des matiéres
Ciedl est e comterra dao premier chapime. Cest une entrée da népemaoire mtilater.

Titre 1.1 Type: | Table des matiéres v

Ced e le conterm do chapitre 1.1 Cest Tenirée de s tahle des matiéres

Titre 1.2

Ciedl est be comtenra da chapitre 12X Ce mot-clé est lenirée primcipalle.

Protégé contre toute modification manuelle

Créer un index ou une table des matiéres

R Pour: |Documententier ~ | Evaluerjusqu'auniveau: [10 - | +
A
|| Créer a partir de
Plan
dmage 1 st Mimage
Styles supplémentaires Assigner les skyles...
Marques d'index
Aide Apercu 9] 4 Fermer Réinitialiser




