
Découverte 
du traitement 
de texte
Introduction à Libre Office



Writer : 
Traitement de 
texte permettant 
de créer des 
lettres, des 
rapports, etc

Calc (Tableur) : Permet 
les analyses, les 
statistiques et autres 
données 
mathématiques.

Impress (présentation) 
: Permet de faire des 
présentations 
multimédias, des 
diaporamas.

Base (Base de 
données) : 
Permet de 
construire des 
bases de 
données. 

Draw (Dessin) : Outil de 
dessin vectorial, permet 
de produire des 
diagrammes, de créer 
des dessins. 



À quoi sert le traitement de texte ? 

Rédiger un contenu

Créer des documents de texte

Écrire un livre

Écrire une lettre

Rédiger un CV

Écrire une recette de cuisine



La fenêtre Writer : 

Titre du documents

Barre d’outils

Zone de travail



Le menu 
principal

Fichier
• Créer un 

nouveau 
document

• Ouvrir un 
document 
existant

• Enregistrer le 
travail

• Imprimer

Édition
• Couper
• Coller
• Copier

Affichage
• Barre d’outils
• Règles
• Zoom

Insertion
• Insérer une 

image, un 
dessin, un 
diagramme, 
un tableau

Format
• Formater la 

page, le texte, 
mettre en page 
le document 



La barre 
d’outils :

Nouveau (Ctrl + N) : Permet 
d’ouvrir un nouveau fichier 
texte vierge

Imprimer (Ctrl + P) : 
Permet d’imprimer le 
document

Ouvrir (Ctrl + O) : Permet 
d’ouvrir un un fichier déjà 
enregistré

Enregistrer (Ctrl + S) : 
Permet d’enregistrer le 
travail en cours

PDF : Permet d’exporter le 
fichier au format PDF ( un 
format universel non 
modifiable) 

Aperçu avant impression : 
Permet une vue d’ensemble 
du fichier avant impression.



La barre 
d’outils 
suite  :Couper (Ctrl + X) Coller (Ctrl + V) Copier (Ctrl + C)

Rétablir (Ctrl + Y)Annuler (Ctrl + Z)



La barre 
d’outil : le 
formatag
e 

Permet de modifier la police 

d’écriture ainsi que la taille.

Permet de mettre un ou 
plusieurs mots en gras, en 
italique, souligné ou barré.

Permet d’ajouter 
• Puce ou 
1. Des numéros

Inscrit le texte en 
exposant exposant ou 
en indice indice

Modifie l’alignement du 
texte : 
-à gauche

-centré
-à droite

-justifié

Efface le 
formatage 
(couleur, 
gras, etc. )

Modifie la 
couleur du 
texte et le 
surlignage.



La barre des tâches : 



Le volet latéral :



À quoi sert le 
volet latéral 
? 



Le volet latéral : les options 



Le formatage 
de la page :



Le formatage 
du texte :



Le correcteur orthographique : 



Comment enregistrer ? 



Imprimer un 
document :



Petit 
exercice :



Pour aller 
plus loin :
Les  
raccourcis 
clavier dans 
Writer 


