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CRÉATION D’UN DOSSIER SOUS OPEN OFFICE WRITER 

1. Mise en page 
→ format → page : 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

2. En-tête et pied de page 

2.1. en -tête 
→ format → page : 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

Choisir 
l’orientation 

portrait paysage 

Modifier les marges  =  distance du 
texte par rapport au bord de la page 

Désélectionner cette 
option si l’on souhaite que 
l’entête soit différente 

pour les pages paires et 

impaires (livre relié) 
Régler les marges si 

nécessaire 
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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 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

⇒ résultat : 
 
 

 

2.2. pied de page 
→ format → page : 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

Régler les 
options, 

comme pour 

l’en-tête 
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3. Format du texte 

3.1. Alignement 
→ centré : 

 
 
 

 
 
→ aligné à gauche :  

 
 
 

 
 
→ aligné à droite :  

 
 

 
 
 

→ justifié  = aligné à gauche et à droite :  
 
 

 
 
 

3.2. 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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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 Ω → 1 est un indice 
1/2 → 1 est un exposant , / 
est normal et 2 est un indice 

Pour écrire du texte 
verticalement, par exemple 

Mettre une couleur 
derrière le texte 
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Sélectionner le sous - ensemble auquel 

appartient le symbole recherché 

Sélectionner le 

symbole recherché 

2

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 

3.3. cadre 
→ format → paragraphe : 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

3.4. Caractères spéciaux 
→ insertion → caractères spéciaux : 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

4. Notes de bas de page 
→ se positionner à la fin du mot concerné. 

→ insertion → note de bas de page ⇒ 
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⇒ exemple : 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

5. Utilisation des styles 

5.1. Sélection d’un style 
 

 
 
 

 
 
 

5.2. Format du style 
→ sélectionner le style, après l’avoir configuré (police, couleur, taille, soulignement, 

cadre…) :  
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

Ici, choix du style « titre1 » 

Sélection d’un 
« titre 1 » 

Le choix du style peut se 
faire : 

- avant l’écriture du texte  
- après l’écriture du 

texte, en le sélectionnant. 
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→ format → style et formatage 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

5.3. Numérotation automatique des titres 
→ sélectionner le style 
→ format → puces et numérotation : 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

Tous les « titres 1 » déjà présents et 
futurs auront la même mise en forme que 

celui sélectionné 

Choix du type et du plan 
de numérotation 
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Puis : 

→ format → style et formatage 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
→ il faut faire les même paramétrages pour les autres titres 

⇒ le résultat est le suivant : 
 

 
 

Le titre 1 est normalement de niveau 1, 

mais on peut attribuer ce niveau à un 
autre style 

Tous les « titres 1 » déjà présents seront 
numérotés. 

Si l’on insère un « titre 1 », entre deux 

autres, la numérotation changera de façon 
intelligente. 
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6. Pagination automatique 
→ se positionner dans le pied de page  

→ insertion → champ → numéro de page 
⇒ résultat : 

 
 
 

 
 

7. Sommaire automatique 

7.1. Insertion d’un sommaire 
 
 
 

 
 
 

Se positionner 
devant le titre 
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→ insertion → saut manuel : 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

→ sur la nouvelle page, écrire le titre (ex : sommaire) : 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
→ insertion → index → index : 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
⇒ résultat : 

Niveaux de titres 
que l’on souhaite 
afficher dans le 

sommaire 

Mise en forme du 
sommaire 

Penser à enlever le 
titre 
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7.2. Mise à  jour du  sommaire 
exemple : ajout de : 
 
 

 
 

 
 

⇒ clic droit sur le sommaire → actualiser l’index  
⇒ résultat : 
 

 
 

 
 
 

 
 
 


