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LISTE DES EXERCICES 
 

Exercice n°1 
 

Objectifs: 
 

 Encoder un texte. 

 Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte. 

 Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement. 

 Appliquer un alignement centré, à droite… au niveau des paragraphes  

de son choix. 

 Enregistrer, fermer, ouvrir un document. 
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Exercice n°2 
 

Objectifs: 
 

 Créer des bordures. 

 Définir des retraits de paragraphes. 

 Appliquer une couleur d'arrière-plan au niveau d'un paragraphe. 
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Exercice n°3 
 

Objectifs: 

 Créer des puces dans un texte. 

 Numéroter les paragraphes de son choix. 

 Personnaliser les puces. 
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Exercice n°4 
 

Objectifs: 

 Créer des bordures. 

 Définir des retraits de paragraphes. 

 Appliquer une couleur d'arrière-plan au niveau d'un paragraphe. 

 Créer des puces dans un texte. 

 Numéroter les paragraphes de son choix. 

 Personnaliser les puces. 

 Créer des colonnes. 

 Créer des lettrines. 
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Exercice n°5 
 

Objectifs: 

 Insérer une image (stockée sur un support tel qu'un disque dur) dans un document. 

 Sélectionner une image. 

 Supprimer une image d'un document. 

 Redimensionner une image au sein d'un document. 

 Déplacer une image dans un document. 

 Modifier une image (luminosité, contraste, refléter horizontalement, verticalement…). 
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Exercice n°6 
 

Objectifs: 

 Créer des bordures au niveau d'un paragraphe et définir un arrière-plan. 

 Effectuer une mise en forme de base: taille des caractères, mise en gras, centrage… 

 Créer une lettrine. 

 Insérer des puces. 

 Insérer, dimensionner, positionner une image. 
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Exercice n°7 
 

Objectifs: 

 Insérer, dimensionner, positionner une image. 

 Définir un alignement à droite pour un paragraphe donné. 

 Définir des retraits avant le texte et de première ligne. 
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Exercice n°8 
 

Objectifs: 

 Insérer du texte en en-tête de page. 

 Créer une bordure au niveau d'un paragraphe et définir un arrière-plan. 

 Effectuer une mise en forme de base: taille des caractères, mise en gras, centrage… 

 Créer une lettrine. 

 Disposer du texte en colonnes. 

 Insérer un saut de colonne. 

 Insérer, dimensionner, positionner une image. 
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Exercice n°9 
 

Objectifs: 

 Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte. 

 Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement. 

 Appliquer un alignement centré, à droite… au niveau des paragraphes de son choix. 

 Enregistrer, fermer, ouvrir un document. 

 Créer des bordures. 

 Définir des retraits de paragraphes. 

 Appliquer une couleur d'arrière-plan au niveau d'un paragraphe. 

 Créer des puces dans un texte. 

 Personnaliser les puces. 

 Créer des colonnes. 

 Créer des lettrines. 

 Insérer une image en en-tête de page. 

 Numéroter les pages d'un document. 
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Exercice n°10 
 

Objectifs: 

 Réaliser la mise en page d'un poème. 

 Insérer une image en arrière-plan dans un texte. 
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Exercice n°11 
 

Objectifs: 

 Réaliser la mise en page d'un texte de chanson. 

 Insérer une image en filigrane dans un texte. 
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Exercice n°12 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'une image trouvée sur Internet. 
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Exercice n°13 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'images trouvées sur Internet. 
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Exercice n°14 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet. 
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Exercice n°15 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet. 
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Exercice n°16 
 

Objectifs: 

 Utiliser différents outils disponibles dans la barre d'outils « Dessin » de Writer. 

 Modifier les dimensions d'une forme, sa position, sa couleur de remplissage... 
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Exercice n°17 
 

Objectifs: 

 Créer des éléments Fontwork dans un document. 

 Modifier, supprimer des éléments Fontwork. 
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Exercice n°18 
 

Objectifs: 

 Créer des éléments Fontwork dans un document. 

 Modifier, supprimer des éléments Fontwork. 
 

Page 44 

Exercice n°19 
 

Objectifs: 

 Créer un tableau avec Writer. 

 Insérer une colonne, une ligne dans un tableau. 

 Appliquer un alignement décimal à des valeurs numériques. 

 Personnaliser un tableau: bordures, arrière-plan... 
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Exercice n°20 
 

Objectifs: 

 Créer un tableau avec Writer. 

 Appliquer un alignement décimal à des valeurs numériques. 

 Personnaliser un tableau: bordures, arrière-plan... 
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Exercice n°21 
 

Objectifs: 

 Trier des données au sein d'un tableau. 

 Insérer une colonne ou une ligne dans un tableau. 

 Supprimer une colonne ou une ligne. 

 Répéter la première ligne du tableau en début de page. 
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Exercice n°22 
 

Objectif: 

 Créer des menus (repas) avec Writer. Différentes présentations sont évidemment 

envisageables. Dans le cas présent, le menu une fois plié aura une dimension de  

10,50 cm sur 14,85 cm. Il s'agit en fait d'une demi-page A4 pliée en deux. 
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Exercice n°23 
 

Objectif: 

 Créer avec Writer une page d'étiquettes identiques (L7651) reprenant une adresse 

d'expéditeur par exemple. 
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Exercice n°24 
 

Objectif: 

 Créer une page d'étiquettes identiques (C2166). 
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Exercice n°25 
 

Objectif: 

 Réaliser une présentation incluant des formes avec Writer. 
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Exercice n°26 
 

Objectif: 

 Créer un tableau et un graphique. 
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Exercice n°27 
 

Objectif: 

 En utilisant Internet, rechercher les paroles de la chanson « Tout le bonheur du 

monde ». 

 Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la mise en page  

du texte. 
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Exercice n°28 (exercice de rappel) 
 

Objectif: 

 Utiliser l'outil « Galerie Fontwork ». 
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Exercice n°29 (exercice de rappel) 
 

Objectif: 

 Réaliser la mise en forme d'un texte (mise en colonnes, lettrines, image…). 
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Exercice n°30 
 

Objectif: 

 Via Internet, rechercher les paroles du poème «Le Laboureur et ses Enfants» de Jean 

de La Fontaine. Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la 

mise en page. 
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Exercice n°1 
 

Objectifs: 
 

 Encoder un texte. 

 Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte. 

 Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement. 

 Appliquer un alignement centré, à droite… au niveau des paragraphes de son choix. 

 Enregistrer, fermer, ouvrir un document. 
 

À réaliser: 
 

a) Démarrez LibreOffice Writer puis encodez le texte suivant dans un nouveau document. 
 

Les traitements de texte modernes sont conviviaux et simples d'utilisation. Nous utiliserons 

LibreOffice qui est une suite de logiciels gratuite. Dans cette suite, nous trouvons notamment: 

Writer (traitement de texte), Calc (tableur) et Impress (présentation assistée par ordinateur). 
 

REMARQUE 
 

Au niveau du clavier, certains caractères sont plus difficilement accessibles: @ € # { } 

Autres types de caractères: & $ ( ) 
 

Texte centré 
 

Texte aligné à droite 
 

 
 

 Toujours encoder tout le texte brut puis ensuite effectuer la mise en forme du début à la fin. 

 Ne pas appuyer sur Enter/Return à la fin de chaque ligne mais uniquement en fin  

de paragraphe. 
 

b) Faites apparaître, disparaître puis réapparaître les caractères non imprimables   . 
 

c) Réalisez les actions suivantes (utilisez toujours la méthode la plus rapide). 
 

• Cliquer au milieu de la cinquième ligne. 

• Revenir le plus vite possible au début de la cinquième ligne (touche Home). 

• Se positionner au début du document (Ctrl + Home). 

• Se déplacer le plus rapidement possible à la fin du document  (Ctrl + End). 

• Sélectionner le mot « LibreOffice » figurant dans la deuxième ligne (double clic). 

• Sélectionner les deux premières lignes (cliquer-glisser – conseil: commencez par la fin, cliquez 

puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, glissez avec la souris dans la 

marge de gauche puis remontez). 

• Sélectionner tout le document (Édition/Tout sélectionner). 

• Sélectionner la portion de phrase « Les traitements de texte modernes ». 
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d) Enregistrez le document   . 
 

e) Fermez le document    (ou Fichier/Fermer). 
 

f) Ouvrez le document   . 
 

g) Quelle est la différence entre Fichier/Fermer et Fichier/Quitter LibreOffice ? 
 

h) Réalisez la mise en forme afin d'obtenir le résultat figurant ci-dessous. 
 

 
 

 
 

Outils concernés: 
 

 
 

Il faut sélectionner avant d'effectuer l'action voulue. 

 

i) Réalisez les actions suivantes: 
 

• Régler la taille des caractères du premier paragraphe à 14 points. 

• Annuler la dernière action   . 

• Choisir la police de caractères « Courier New » pour le premier paragraphe. 
 

 
 

Outils concernés: 
 

 
 

Il faut sélectionner avant d'effectuer l'action voulue. 
 

 

NB: le volet latéral « Propriétés » présent à droite peut 

également être utilisé pour effectuer les mises en forme. 
 

Courier New 14 
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Exercice n°2 
 

Objectifs: 
 

 Créer des bordures. 

 Définir des retraits de paragraphes. 

 Appliquer une couleur d'arrière-plan au niveau d'un paragraphe. 

 Réaliser la mise en forme suivante: 
 

 

 

Procédure: 
 

1°) Encodez les différents éléments de texte: 
 

 
 

2°) Sélectionnez les paragraphes voulus, augmentez la taille des caractères (16), appliquez une 

mise en gras et centrez le texte. 
 

 
 

 
 

Outils concernés: 
 

 
 

NB: le volet latéral « Propriétés » présent à droite peut 

également être utilisé pour effectuer les mises en forme. 

 

 
3°) Désélectionnez le texte en cliquant par exemple plus bas dans la partie blanche de la feuille. 
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4°) Sélectionnez la portion de texte « UTILISATION DES BORDURES ». Attention de ne pas 

sélectionner le paragraphe vide situé en dessous. 

NB: pour sélectionner facilement cette ligne, effectuez un triple clic dans la ligne. 
 

 
 

5°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l’option « Paragraphe ». 
 

 
 

6°) Dans la fenêtre qui apparaît, au niveau de l'onglet « Retraits et espacement » définissez des 

retraits de 3,5 cm avant et après le texte. Ce retrait permet de réduire la largeur de la bordure. 
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7°) Au niveau de l'onglet « Bordures », choisissez une bordure complète (sous « Par défaut ») puis  

sélectionnez le style de ligne, la largeur du trait… 
 

 
 

8°) Validez en cliquant sur OK. 

 

Résultat obtenu: 
 

 
 

9°) Sélectionnez la portion de texte « INFORMATIQUE ». Attention de ne pas sélectionner les 

paragraphes vides situés au-dessus et en dessous. 

NB: pour sélectionner facilement ce mot, effectuez un double clic dans le mot. 
 

 
 

10°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l’option « Paragraphe ». 
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11°) Dans la fenêtre qui apparaît, au niveau de l'onglet « Retraits et espacement » définissez des 

retraits de 5 cm avant et après le texte. Ce retrait permet de réduire la largeur de la bordure. 
 

 
 

12°) Au niveau de l'onglet « Bordures », choisissez une bordure complète (sous « Par défaut »),  

sélectionnez le style de ligne, la largeur du trait puis le style d'ombre. 
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13°) Au niveau de l'onglet « Arrière-plan », choisissez une couleur qui sera appliquée en fond. 
 

 
 

14°) Validez en cliquant sur OK. 
 

Résultat obtenu: 
 

 
 

15°) Enregistrez le document obtenu   . 
 

NB: 
 

 
 

Il est possible de définir la couleur d'arrière-

plan d'un paragraphe et de définir les retraits 

avant et après le texte sélectionné en utilisant 

certaines options disponibles dans le volet 

latéral « Propriétés » présent à droite. 
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Exercice n°3 
 

Objectifs: 

 Créer des puces dans un texte. 

 Numéroter les paragraphes de son choix. 

 Personnaliser les puces. 

 Effectuer la mise en forme du texte suivant: 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Encodez le texte suivant sans effectuer de mise en forme. 
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2°) En appliquant ce qui a été étudié précédemment, appliquez la mise en forme voulue sur  

les éléments suivants: Boulettes aux crevettes, Ingrédients, Préparation. 
 

3°) Pour créer les puces au niveau des ingrédients, sélectionnez ces derniers. 
 

 
 

4°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l'option « Puces et numérotation ». 

 

5°) Au niveau de l'onglet « Puces », sélectionnez le type de puces souhaité. 
 

 
 

6°) Cliquez sur OK. 
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7°) Sélectionnez les paragraphes devant être numérotés. 
 

 
 

8°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l'option « Puces et numérotation ». 

 

9°) Activez l'onglet « Numérotation », puis sélectionnez le type de numérotation souhaité. 
 

 
 

10°) Validez par OK. 
 

11°) Enregistrez le document obtenu   . 
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Exercice n°4 
 

Objectifs: 

 Créer des bordures. 

 Définir des retraits de paragraphes. 

 Appliquer une couleur d'arrière-plan au niveau d'un paragraphe. 

 Créer des puces dans un texte. 

 Numéroter les paragraphes de son choix. 

 Personnaliser les puces. 

 Créer des colonnes. 

 Créer des lettrines. 
 

 Effectuer la mise en forme du texte qui figure aux pages 13 et 14. 

 

 
 

Outils concernés: 
 

   Voici quelques compléments susceptibles de vous aider pour réaliser l'exercice. 
 

Création de colonnes 
 

Pour créer des colonnes dans un document: 
 

1°) Sélectionnez le texte concerné en prenant bien soin de ne pas sélectionner de paragraphe vide 

situé au-dessus ou en-dessous. 

2°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l'option « Colonnes ». NB : il est possible que cette 

option doive être ajoutée au menu « Format » comme cela sera vu dans le cadre du cours. 

3°) Définissez le nombre de colonnes, l'espacement entre colonnes et éventuellement un trait de 

séparation. 
 

 
 

4°) Validez en cliquant sur le bouton OK. 
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Création d'une lettrine 

 

Pour créer une lettrine: 
 

1°) Cliquez dans la ligne dont la première lettre doit être transformée en lettrine. Le curseur doit 

clignoter dans la ligne. 
 

 
 

2°) Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l'option « Paragraphe ». 
 

 
 

3°) Dans la boîte de dialogue qui apparaît, activez l'onglet « Lettrines ». Cochez la case « Afficher 

des lettrines ». Définissez la hauteur de la lettrine et éventuellement un espacement. 
 

 
 

4°) Validez en cliquant sur le bouton OK. 
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Exercice n°5 
 

Objectifs: 

 Insérer une image (stockée sur un support tel qu'un disque dur) dans un document. 

 Sélectionner une image. 

 Supprimer une image d'un document. 

 Redimensionner une image au sein d'un document. 

 Déplacer une image dans un document. 

 Modifier une image (luminosité, contraste, refléter horizontalement, verticalement…). 
 

 
 

Outils concernés: 
 

Voici quelques compléments susceptibles de vous aider pour les exercices qui suivent. 
 

 

Insérer une image dans un document 
 

1°) Placez le point d'insertion à l'endroit voulu dans le document. 
 

2°) Cliquez sur le bouton « Image » présent dans la barre d'outils « Standard ». 
 

 
 

 

Note : il est également possible de passer par le menu « Insertion » puis de choisir « Image ». 
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3°) La fenêtre suivante vous est proposée. La présentation de celle-ci peut légèrement différer 

d'un système d'exploitation à l'autre, dans le cas présent, il s'agit de Windows 10. 

Sélectionnez le dossier voulu, par exemple, « Images » ou « Mes images » puis effectuez un 

double-clic sur l'image voulue. 
 

 
 

4°) L'image est insérée dans le document. 
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Sélectionner une image dans un document 
 

1°) Pour sélectionner une image, il suffit de cliquer une fois dans celle-ci. 
 

2°) Lorsque l'image est sélectionnée, on peut voir apparaître des poignées autour de celle-ci  

(carrés verts). 
 

 
 

 

Supprimer une image d'un document 
 

Pour supprimer une image présente dans un document, sélectionnez celle-ci puis appuyez sur la 

touche « Delete » du clavier. 

 

 

Redimensionner une image au sein d'un document 
 

1°) Sélectionnez l'image. 
 

2°) Placez le pointeur de la souris au niveau d'une des poignées, il est en général aisé de travailler 

en agissant au niveau d'un des coins de l'image. Le pointeur de la souris doit prendre la forme 

d'une double-flèche. 
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Déplacer une image dans un document 
 

Note très importante 
 

Si vous souhaitez disposer du texte autour d'une image, sélectionnez l'image puis dans la barre 

d'outils « Cadre », cliquez sur le bouton « Renvoi relatif à la page ». Cette fonction sera nécessaire 

dans le cadre de plusieurs exercices qui suivent. 
 

 
 

Un bouton équivalent est également disponible dans le volet « Propriétés » présent dans la partie 

droite de la fenêtre. 
 

 
 

Pour déplacer l'image: 
 

1°) Positionnez la souris dans l'image. Le pointeur prend la forme de quatre flèches. 
 

2°) Appuyez sur le bouton gauche de la souris et tout en maintenant ce bouton enfoncé, faites glisser 

l'image à l'endroit voulu. ATTENTION: ne pas trop attendre entre le moment où vous cliquez sur 

l'image et le moment où vous déplacez la souris sinon le déplacement n’est pas fluide. 

Le futur emplacement de l'image est représenté par un rectangle entouré de tirets. 
 

 
 

3°) Il suffit ensuite de relâcher le bouton gauche de la souris pour poser l'image là où vous le 

souhaitez. 
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Modifier une image 
 

Si vous souhaitez modifier la luminosité, le contraste… d'une image, vous trouverez quelques 

outils au niveau du volet « Propriétés » présent dans la partie droite de l’écran. Il faut que l'image 

soit sélectionnée. 
 

 
 

 
 

À réaliser: 
 

Insérez l'image suivante dans un document, redimensionnez et déplacez celle-ci. 

Expérimentez quelques options concernant la luminosité, le contraste… 
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Exercice n°6 
 

Objectifs: 

 Créer des bordures au niveau d'un paragraphe et définir un arrière-plan. 

 Effectuer une mise en forme de base: taille des caractères, mise en gras, centrage… 

 Créer une lettrine. 

 Insérer des puces. 

 Insérer, dimensionner, positionner une image. 
 

 
 

À réaliser: 
 

Réalisez la mise en page qui suit. Toutes les notions nécessaires ont été présentées dans les 

exercices précédents. Source: le texte a été extrait du site   www.routard.com 
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Exercice n°7 
 

Objectifs: 

 Insérer, dimensionner, positionner une image. 

 Définir un alignement à droite pour un paragraphe donné. 

 Définir des retraits avant le texte et de première ligne. 
 

 
 

À réaliser: 
 

Créez la lettre suivante. Les notions nécessaires ont été présentées dans les exercices précédents. 

 

 

 

 

 Arlon, le 23 décembre 2018 

 

FONDATION ART ET CULTURE 

Rue de la Gare 17 

6700 ARLON 

 

Madame Julie HUBERT 

Rue des Cerisiers 47 

5000 NAMUR 
 

Madame Hubert, 

 

La Fondation a bien reçu votre don de 47,00 € et vous remercie vivement de ce geste généreux. 

 

Cette contribution au Fonds du Patrimoine architectural l'aidera à participer à la restauration 

de l'Ancien Moulin de Saint-Trond. Je puis vous assurer que tant notre Conseil d'Administration que 

mes collaborateurs et moi-même sommes très sensibles aux encouragements que vous formulez de 

la sorte à poursuivre la mission qui nous a été confiée. 

 

Le montant de votre don étant supérieur à 40,00 €, vous trouverez ci-joint une attestation  

de déduction fiscale. 

 

Veuillez agréer, Madame Hubert, avec l'expression renouvelée de notre vive gratitude,  

les assurances de ma considération très distinguée. 

 

 

 

 

 

Sophie Valez 
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Exercice n°8 
 

Objectifs: 

 Insérer du texte en en-tête de page. 

 Créer une bordure au niveau d'un paragraphe et définir un arrière-plan. 

 Effectuer une mise en forme de base: taille des caractères, mise en gras, centrage… 

 Créer une lettrine. 

 Disposer du texte en colonnes. 

 Insérer un saut de colonne. 

 Insérer, dimensionner, positionner une image. 
 

 

 
 

Outils concernés: 
 

Voici quelques compléments susceptibles de vous aider pour réaliser l'exercice qui suit. 
 

Insertion de texte en en-tête de page 
 

Procédure: 
 

1°) Cliquez dans la marge du haut puis sur le bouton suivant. 
 

 
 

 

 

 

2°) Le curseur est automatiquement placé dans la zone d'en-tête et il suffit d'encoder et de mettre 

le texte en forme. 
 

 
 

Résultat obtenu: 
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Création des colonnes 
 

Comme cela a été vu précédemment, pour 

créer des colonnes vous pouvez utiliser 

l'option « Colonnes » présente dans le menu 

« Format ». 

Une autre solution consiste à utiliser l'outil 

« Colonnes » disponible dans la barre latérale 

« Page » (côté droit de la fenêtre de Writer). 

MAIS ATTENTION, DANS CE CAS LES 

COLONNES SONT CRÉÉES POUR TOUT 

LE DOCUMENT QUELQUE SOIT LA 

SÉLECTION RÉALISÉE. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insertion d'un saut de colonne 
 

Dans l'exemple qui suit, pour que « Architecture contemporaine » débute la deuxième colonne,  

il faut créer un saut de colonne. Voici la procédure à suivre. 
 

1°) Placez le curseur afin qu'il clignote devant « Architecture contemporaine », c'est-à-dire le texte 

qui devra débuter la deuxième colonne. 
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2°) Ouvrez le menu « Insertion » puis sélectionnez l'option « Saut manuel… ». 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

3°) Dans la boîte de dialogue suivante, sélectionnez l'option « Saut de colonne » puis cliquez sur OK. 
 

 
 

Résultat obtenu: 

 
 

 
 

L'opération à réaliser est identique pour définir la transition voulue entre la deuxième colonne et  

la troisième colonne. 
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À réaliser: 
 

En utilisant Writer, réalisez la mise en forme du texte qui suit. 
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Exercice n°9 
 

Objectifs: 

 Utiliser différentes techniques de 

déplacement et de sélection au sein  

d'un texte. 

 Effectuer des mises en forme de base: gras, 

italique, soulignement. 

 Appliquer un alignement centré,  

à droite… au niveau des paragraphes  

de son choix. 

 Enregistrer, fermer, ouvrir un document. 

 Créer des bordures. 

 Définir des retraits de paragraphes. 

 Appliquer une couleur d'arrière-plan au 

niveau d'un paragraphe. 

 Créer des puces dans un texte. 

 Personnaliser les puces. 

 Créer des colonnes. 

 Créer des lettrines. 

 Insérer une image en en-tête de page. 

 Numéroter les pages d'un document. 

 

 
 

Outils concernés: 
 

Comment numéroter les pages d'un document ? 
 

Procédure: 
 

1°) Cliquez dans la marge du bas puis sur le bouton suivant. 
 

 
 

2°) Le curseur est automatiquement placé en pied de page. Demandez l'alignement à droite puis 

utilisez les boutons suivants. 
 

 
 
 

 
 

À réaliser: 
 

En utilisant Writer, réalisez la mise en forme du texte qui suit. 
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Exercice n°10 
 

Objectifs: 

 Réaliser la mise en page d'un poème. 

 Insérer une image en filigrane dans un texte. 
 

 
 

À réaliser: 
 

Réalisez la mise en forme du texte qui suit. Il s'agit d'un poème composé par des enfants canadiens. 
 

 

 
 

NB: Police de caractères: Curlz MT - Taille: 16 points 
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Procédure: 
 

1°) Encodez le texte brut. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2°) Sélectionnez le texte puis choisissez la police de caractères voulue (Curlz MT), définissez la 

taille des caractères (16 points), appliquez une mise en gras et un alignement centré. 
 

3°) Insérez l'image dans le document comme vu précédemment. 
 

4°) Sélectionnez l'image. Dans la barre d'outils « Image », déroulez la liste « Mode image » et 

choisissez « Filigrane ». 
 

 
 

5°) Effectuez un double-clic sur l'image, puis dans la fenêtre qui apparaît, activez l’onglet 

« Adapter », choisissez « Continu » et cochez l'option « À l'arrière-plan ». 
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6°) Il ne vous reste plus qu'à redimensionner, déplacer l'image si nécessaire.  

IMPORTANT: pour sélectionner une image mise en arrière-plan, maintenez la touche Ctrl 

du clavier enfoncée et cliquez sur l'image. 

 

 

 

Note 
 

Lorsque vous travaillez avec des images, vous pouvez également utiliser les options présentes 

dans le volet latéral « Propriétés ». Il faut penser à sélectionner l'image afin que les propriétés de 

celle-ci soient affichées. Cependant, ce volet latéral ne reprend pas toutes les options. 
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Exercice n°11 
 

Objectifs: 

 Réaliser la mise en page d'un texte de chanson. 

 Insérer une image en filigrane dans un texte. 
 

 
 

À réaliser: 
 

Réalisez la mise en forme du texte qui suit. Toutes les notions voulues ont été abordées dans 

l'exercice précédent. NB: police de caractères: Georgia – taille: 13 points. 
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Exercice n°12 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'une image trouvée sur Internet. 
 

 

 
 

À réaliser: 
 

 

1°) Démarrez le navigateur de votre choix (Firefox, Edge, Google Chrome).   

Dans le cas présent, nous utiliserons Google Chrome. 
 

2°) Atteignez le site www.google.be si ce n'est pas déjà le cas. 
 

3°) Effectuez une recherche d'images avec, par exemple, le thème « crocus ». 
 

4°) Dans la page de résultats, cliquez sur une des images afin d'obtenir celle-ci dans sa taille réelle. 
 

5°) Effectuez un clic droit sur l'image puis choisissez l'option « Copier l'image ». 
 

 
 

6°) Démarrez Writer ou basculez vers celui-ci s'il est déjà en cours de fonctionnement. 
 

7°) Placez le curseur à l'endroit voulu dans le texte puis ouvrez le menu « Édition » et sélectionnez 

« Collage spécial ». Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez « Bitmap » puis validez par OK. 
 

 
 

NB : il est également possible d’utiliser le bouton « Coller » présent dans la barre d’outils 

standard. 
 

L'image apparaît alors dans le texte, il vous suffit de la redimensionner… Il ne faut pas oublier de 

définir le renvoi relatif à la page si vous souhaitez disposer du texte autour de l'image… 
 

 

NB: une autre solution consisterait à enregistrer l’image trouvée sur Internet puis à insérer 

l’image dans le document en utilisant les options d’insertion vues précédemment. 

http://www.google.be/
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Exercice n°13 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'images trouvées sur Internet. 
 

 
 

À réaliser: 
 

En utilisant les explications reprises dans l'exercice précédent, collez les images suivantes dans un 

document Writer. 
 

 
 

---------------------------------------- 
 

Exercice n°14 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet. 
 

 

 
 

À réaliser: 
 

 

 

1°) Démarrez le navigateur de votre choix (Firefox, Internet Explorer, Google Chrome).   

Dans le cas présent, nous utiliserons Google Chrome. 
 

2°) Atteignez le site www.google.be si ce n'est pas déjà le cas. 

http://www.google.be/
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3°) Effectuez une recherche dans le volet web avec le thème suivant: « texte chanson Y a le 

printemps qui chante ». 
 

4°) Une fois le texte trouvé, sélectionnez celui-ci. 
 

 
 

5°) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte sélectionné puis utilisez l’option « Copier ». 
 

6°) Démarrez Writer ou basculez vers celui-ci s'il est déjà en cours de fonctionnement. 
 

7°) Placez le curseur à l'endroit voulu dans le document puis ouvrez le menu « Édition » et 

sélectionnez l'option « Collage spécial ». 
 

8°) Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez « Texte non formaté » puis cliquez sur OK. 
 

 
 

Le texte est collé dans le document et vous pouvez en réaliser librement la mise en forme. 

 

NB : il est également possible d’utiliser le bouton « Coller » présent dans la barre d’outils standard. 
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Exercice n°15 
 

Objectif: 

 Effectuer un copier-coller vers Writer d'un texte trouvé sur Internet. 
 

 
 

À réaliser: 
 

En utilisant les explications reprises dans l'exercice précédent, collez le texte suivant dans un 

document Writer. Il s'agit d'un poème de Maurice Carême « Il offrait du cœur ». 
 

 
 

---------------------------------------- 
 

Exercice n°16 
 

Objectifs: 

 Utiliser différents outils disponibles dans la barre d'outils « Dessin » de Writer. Cette barre 

d'outils est généralement affichée dans la partie inférieure de l'écran, en voici un aperçu. 
 

 
 

 Modifier les dimensions d'une forme, sa position, sa couleur de remplissage... 
 

 
 

À réaliser: 
 

Créez un nouveau document Writer et demandez l'affichage de la barre d'outils « Dessin » si celle-ci 

n'est pas encore présente à l'écran. Pour afficher cette barre, il suffit de cliquer sur le bouton suivant. 
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Dessiner une forme 
 

1°) Pour dessiner un rectangle, cliquez sur le bouton suivant  dans la barre d'outils. Il faut 

simplement cliquer puis relâcher le bouton de la souris et ne pas maintenir celui-ci enfoncé en 

essayant de faire glisser la forme vers le document. 
 

2°) Déplacez le pointeur de la souris sur le document au niveau d'un point qui deviendra un des 

coins du rectangle. Le pointeur de la souris doit avoir la forme suivante:  
 

3°) Appuyez sur le bouton gauche de la souris et tout en maintenant celui-ci enfoncé, faites glisser 

la souris pour tracer le rectangle. Relâchez le bouton de la souris lorsque le rectangle a les 

dimensions souhaitées. 
 

 
 

Modifier la position, les dimensions d'une forme 
 

Pour sélectionner, déplacer une forme ou modifier les dimensions de celle-ci, il faut appliquer des 

techniques équivalentes à celles utilisées pour les images. 
 

 Pour sélectionner une forme, cliquez dans celle-ci. 

 Pour déplacer une forme, cliquez dans celle-ci puis tout en maintenant le bouton gauche de 

la souris enfoncé, faites glisser la forme à l'endroit voulu. 

 Pour redimensionner une forme, sélectionnez celle-ci, placez la souris dans une des 

poignées puis cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé faites 

glisser celle-ci afin de modifier les dimensions. 
 

Changer la couleur de remplissage d'une forme 
 

Pour changer la couleur de remplissage d'une forme: 
 

 Sélectionnez la forme. 
 

 Utilisez les listes « Style de remplissage » et « Couleur de remplissage » disponibles dans la 

barre d'outils « Propriétés de l'objet de dessin ». 
 

 
 

NB: les outils suivants permettent de modifier le trait de contour. Bouton de rotation 
 

 

 
 

Ecrire dans une forme 
 

Pour écrire dans une forme: 
 

 Effectuez un double-clic dans la forme afin d'y placer le curseur. 
 

 Une fois que le curseur clignote dans la forme, encodez le texte voulu. 
 

 
Note 
 

Il faut noter que le bouton suivant  présent dans la barre d’outils « Standard » permet 

d’accéder aux formes de base sans devoir afficher la barre d’outils « Dessin ». 
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À réaliser: 
 

Créez un nouveau document Writer et réalisez la mise en page suivante. 
 

 



Dominique Lieffrig Seniors 1 – LibreOffice Writer 
 Initiation 

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -40- 

 

Exercice n°17 
 

Objectifs: 

 Créer des éléments Fontwork dans un document. 

 Modifier, supprimer des éléments Fontwork. 
 
 

 
 

À réaliser: 
 

Créez un nouveau document Writer et demandez l'affichage de la barre d'outils « Dessin » si celle-ci 

n'est pas encore présente à l'écran. Pour afficher cette barre, il suffit de cliquer sur le bouton suivant. 
 

 

 
Créer un objet Fontwork 
 

1°) Dans la barre d'outils « Dessin », cliquez sur le bouton « Galerie Fontwork »:  
 

 

 
2°) Choisissez un des styles puis validez par OK. 
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3°) Effectuez un double-clic dans l'élément Fontwork. Le curseur clignote à la suite du mot 

« Fontwork ». 
 

 
 

 

 

 

4°) Effacez le mot Fontwork et encodez ce que vous souhaitez. 
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5°) Cliquez à l'extérieur de l'objet Fontwork, votre texte apparaît alors en remplacement de Fontwork. 
 

 
 

 

Modifier les dimensions d'un objet Fontwork 
 

1°) Sélectionnez l'objet Fontwork. 
 

2°) Cliquez au niveau d'une des poignées (petits carrés) puis tout en maintenant le bouton gauche 

de la souris enfoncé, effectuez le redimensionnement voulu (comme pour une image). 
 

 

 
Déplacer un objet Fontwork 
 

1°) Sélectionnez l'objet Fontwork. 
 

2°) Cliquez dans l'objet Fontwork sur une lettre, vous devez voir quatre flèches apparaître puis 

tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé faites glisser l'élément. Il ne faut pas 

trop attendre entre le moment où vous cliquez et le moment où vous déplacez la souris. 
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Modifier la couleur de remplissage… d'un objet Fontwork 
 

 La barre d'outils « Propriétés de l'objet de dessin » permet de modifier la couleur de 

remplissage, modifier le trait de contour… (1) 

 La barre d'outils Fontwork, quant à elle, permet de modifier la forme… (2) 

 Pour que ces barres d'outils soient affichées, il faut que l'objet Fontwork soit sélectionné. 

 

 
 

 

NB: vous pouvez également utiliser le volet des propriétés présent sur le côté (à droite, parfois à 

gauche). Il ne faut pas oublier de sélectionner l’objet Fontwork au préalable. 

 

Supprimer un objet Fontwork 

 

1°) Sélectionnez l'objet Fontwork. 
 

2°) Appuyez sur la touche « Delete » de votre clavier. 

 

(1) 

(2) 
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Exercice n°18 
 

Objectifs: 

 Créer des éléments Fontwork dans un document. 

 Modifier, supprimer des éléments Fontwork. 
 

 
 

À réaliser: 
 

En utilisant les explications reprises dans l'exercice précédent, créez le document suivant. 
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Exercice n°19 
 

Objectifs: 

 Créer un tableau avec Writer. 

 Insérer une colonne, une ligne dans un tableau. 

 Appliquer un alignement décimal à des valeurs numériques. 

 Personnaliser un tableau: bordures, arrière-plan... 
 

 
 

À réaliser: 
 

 

 

a) Créez le tableau suivant. 
 

 

 

Procédure: 
 

1°) Ouvrez le menu « Tableau » puis sélectionnez « Insérer un tableau ». 
 

 
 

2°) Définissez le nombre de colonnes et de lignes puis validez par « Insérer ». 
 

 

NB: 
 

Une autre solution consiste à utiliser le 

bouton « Insérer un tableau »  présent 

dans la barre d’outils « Standard ». 
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3°) Encodez les données. 
 

 
 

4°) Demandez la mise en gras et en italique du contenu des deux premières colonnes. Il faut au 

préalable sélectionner les deux colonnes. Pour ce faire, placez le pointeur de la souris juste au-

dessus de la colonne. Une petite flèche noire pointant vers le bas apparaît. Il faut alors cliquer 

et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, vous pouvez sélectionner les 

différentes colonnes voulues. 
 

 

 

 
 

5°) Appliquez une mise en gras et un centrage du contenu de la première ligne. Il faut au préalable 

sélectionner la première ligne. Pour ce faire, placez le pointeur de la souris juste devant la 

première ligne. Une petite flèche noire pointant vers la droite apparaît. Il faut alors cliquer.  

Vous pouvez ensuite effectuer la mise en forme voulue. 
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6°) Pour modifier la largeur d'une colonne, une des techniques consiste à se placer très précisément 

sur le trait de séparation entre les colonnes concernées puis tout en maintenant le bouton gauche 

de la souris enfoncé, effectuez le redimensionnement voulu. 
 

 
 

Il suffit de répéter cette action pour les différentes colonnes voulues. 

 

Note: 

Vous pouvez accéder à différentes options très intéressantes permettant d'ajuster automatiquement 

la largeur des colonnes, de répartir régulièrement les colonnes… et cela en ouvrant le menu 

« Tableau » puis en sélectionnant « Taille ». 

 

 
 
 

 

b) Insérez une colonne et encodez les données voulues afin d'obtenir ce qui suit. 
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Procédure: 
 

1°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la colonne « Biologie (/20) » puis sélectionnez 

« Insérer / Colonnes de droite » dans le menu contextuel. 
 

 
 

2°) Encodez les données voulues dans la nouvelle colonne. 

 

c) Demandez l'insertion d'une ligne et encodez les données voulues afin d'obtenir ce qui suit. 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la ligne « Henry Caroline » puis sélectionnez 

« Insérer / Lignes en dessous ». 
 

 
 

2°) Encodez les données voulues dans la nouvelle ligne. 
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d) Positionnez les données numériques de la façon suivante. 
 

 
 

 

Procédure: 
 

1°) Sélectionnez les cellules contenant les valeurs numériques. 
 

 
 

2°) Sélectionnez le taquet de tabulation décimale (à gauche de la règle). NB: il peut arriver que cette 

option ne fonctionne pas correctement. 
 

 
 

3°) Cliquez dans la règle à l'endroit où vous souhaitez déposer le taquet de tabulation décimale. 
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e) Apportez les modifications voulues à la mise en forme afin d'obtenir le résultat suivant. 
 
 
 

 

 
 

Procédure: 
 

1°) Sélectionnez les cellules « Biologie (/20) », « Chimie (/20) » et « Physique (/20) ». 
 

 
 

2°) Utilisez la fonction « Couleur d'arrière-plan » présente dans le volet latéral puis choisissez la 

couleur voulue. 
 

3°) Pour personnaliser les traits de bordure au niveau des deux premières cellules, sélectionnez 

celles-ci. Ensuite, utilisez le bouton « Bordures » présent dans la barre d'outils « Tableau » afin 

d'apporter la personnalisation voulue. 
 

 
 

NB: suivant la personnalisation 

souhaitée, le bouton « Bordures » devra 

parfois être utilisé plusieurs fois. 
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Exercice n°20 
 

Objectifs: 

 Créer un tableau avec Writer. 

 Appliquer un alignement décimal à des valeurs numériques. 

 Personnaliser un tableau: bordures, arrière-plan... 
 

 
 

À réaliser: 
 

 

En utilisant les notions vues dans l'exercice précédent, créez le tableau suivant. 
 

 

 Dépenses de 

type A (€) 

Dépenses de 

type B (€) 

Dépenses de 

type C (€) 

 Janvier 600,00 350,00 170,00 

 Février 450,00 370,00 19,00 

 Mars 250,00 31,00 210,00 

 Avril 85,00 270,00 250,00 

 Mai 1400,00 250,00 270,00 

 Juin 270,00 450,00 370,00 
 

 

 

 

 

 

---------------------------------------- 
 

 

 

 

Exercice n°21 
 

Objectifs: 

 Trier des données au sein d'un tableau. 

 Insérer une colonne ou une ligne dans un tableau. 

 Supprimer une colonne ou une ligne. 

 Répéter la première ligne du tableau en début de page. 

 

 
 

À réaliser: 
 

Créez le tableau suivant (mise en page en orientation paysage). 
 

TITRE NOM PRENOM RUE CP LOCALITE TELEPHONE 

Madame DUPONT Lucienne Rue de la Poste 47 5000 NAMUR 081/422575 

Monsieur HUART Pierre Rue des Cerisiers 78 6700 ARLON 063/211458 

Madame VALDEZ Martine Rue de la Fonderie 7  6700 ARLON 063/231958 

Monsieur MOLINARI Luc Rue des Lilas 14 1000 BRUXELLES 02/2574859 
 

 Comment trier les données en fonction des colonnes NOM et PRENOM ? 

 Comment insérer une colonne GSM après TELEPHONE par exemple ? 

 Comment supprimer une ligne ? 

 Comment supprimer une colonne ? 

 Comment demander à Writer de répéter la première ligne sur chaque page si le tableau est long ? 



Dominique Lieffrig Seniors 1 – LibreOffice Writer 
 Initiation 

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -52- 

 

 
 

Outils concernés: 
 

Voici quelques compléments. 
 

Appliquer l'orientation Paysage à un document 

 

Pour orienter un document en mode Paysage, 

sélectionnez cette orientation dans le volet 

« Page » présent dans la partie droite de l’écran. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Répéter la première ligne du tableau sur chaque page si le tableau est long 
 

Procédure: 
 

1°) Sélectionnez la première ligne du tableau. 
 

2°) Ouvrez le menu « Tableau » puis cochez l'option « Lignes d’en-tête répétées sur chaque page ». 
 

 

NB: cette option est très importante également 

pour figer la ligne voulue en cas de tri. 
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Trier les données en fonction des colonnes NOM et PRENOM 
 

Procédure: 
 

1°) Sélectionnez le tableau (il suffit de cliquer dans le coin supérieur gauche du tableau lorsque  
 

le pointeur de la souris prend la forme suivante:) . 
 

2°) Dans la barre d'outils « Tableau », cliquez sur le bouton « Trier ». 
 

 
 

3°) Spécifiez la position des colonnes qui correspondent aux critères de tri. 
 

 
 

4°) Cliquez sur OK. 

 

Note: 

Il est possible de définir des tris dans l’ordre croissant ou décroissant. 
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Supprimer une ligne du tableau 

 

Pour supprimer une ligne du tableau: 

 

1°) Sélectionnez la ligne voulue. 

 

2°) Cliquez sur le bouton « Supprimer des lignes » présent dans la barre d'outils « Tableau ». 
 

 
 

 

 

NB: si vous souhaitez supprimer une colonne, il suffit de sélectionner celle-ci puis d’utiliser le 

bouton suivant:  
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Exercice n°22 
 

Voici la procédure à suivre pour créer des menus (repas) avec Writer. Différentes présentations sont  

évidemment envisageables. Dans le cas présent, le menu une fois plié aura une dimension de  

10,50 cm sur 14,85 cm. Il s'agit en fait d'une demi-page A4 pliée en deux. 
 

Procédure: 
 

1°) Avec Writer, créez un nouveau document. 
 

 

2°) Choisissez l'option « Page » dans le menu « Format ». 
 

 

3°) Dans la boîte de dialogue qui apparaît, définissez toutes les marges à 0 puis cliquez sur OK. 
 

 
 

4°) Il est possible que le système fasse apparaître le message suivant. Vous pouvez cliquer sur 

« Oui » afin de conserver les marges définies. NB: ce message n’apparaît pas si, par exemple, 

aucune imprimante n’est configurée sur votre ordinateur. 
 

 
 

5°) Cliquez sur « Tableau » puis sur « Insérer un tableau » et demandez la création d'un tableau 

comportant deux colonnes et quatre lignes. Il faut également décocher la case « Bordure ». 
 

 

NB: 

Une option « Marges » 

est également présente 

dans le volet « Page » 

présent dans la partie 

droite de l’écran. 
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6°) Cliquez dans une cellule du tableau, ouvrez le menu « Tableau » et sélectionnez l'option  

« Sélectionner » puis « Tableau ». 
 

7°) Ouvrez le menu « Tableau », sélectionnez « Taille » puis « Hauteur de ligne... ». 
 

8°) Définissez la valeur suivante comme hauteur de ligne. Décochez la case « Adapter à la taille » 

puis validez en cliquant sur OK. 
 

 
 

 

 

 

9°) Encodez le texte voulu, insérez la(les) image(s)…  NB: pour définir l'alignement vertical centré 

sur du texte, il est possible d'utiliser le bouton présenté ci-dessous. 
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Page 1: 
 

 
 

 
 
 
 

Repas de fin 
d’année scolaire 

 
 
 
 

Repas de fin 
d’année scolaire 
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Page 2: 
 

 

 
 

NB: la police de caractères utilisée est Harrington. 
 

10°) Imprimer la page 1. Remettre la feuille (dans le bon sens) dans le bac de l'imprimante puis 

imprimer la page 2. Il ne reste plus qu'à couper puis à plier. 
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Exercice n°23 
 

Objectif: 
 

Créer avec Writer une page d'étiquettes identiques (L7651) reprenant une adresse d'expéditeur  

par exemple. 
 

 
 

 
 

1°) Cliquez sur la flèche située à droite du bouton « Nouveau » et sélectionnez « Étiquettes ». 
 

 
 

2°) Encodez le contenu de l’étiquette, choisissez le format. 
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3°) Dans l’onglet « Options », veillez à ce que l’option « Synchroniser le contenu » soit cochée. 
 

 

 
 

4°) Cliquez sur le bouton « Nouveau document ». 
 

 
 

5°) Sélectionnez le contenu de la première étiquette, effectuez la mise en forme voulue puis 

cliquez sur le bouton « Synchroniser les étiquettes » pour appliquer la mise en forme sur toutes 

les étiquettes de la page. 

 

Exercice n°24 
 

Objectif: 
 

Créer une page d'étiquettes identiques (C2166) reprenant les données suivantes: 
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Procédure: 
 

1°) Cliquez sur la flèche située à droite du bouton « Nouveau » et sélectionnez « Étiquettes ». 
 

 
 

2°) Encodez le contenu de l’étiquette, choisissez le format. 
 

 
 

3°) Dans l’onglet « Options », veillez à ce que l’option « Synchroniser le contenu » soit cochée. 
 

 

 
 

4°) Cliquez sur le bouton « Nouveau document ». 



Dominique Lieffrig Seniors 1 – LibreOffice Writer 
 Initiation 

Réf.: D-F04-30h (11_2018) -62- 

 

5°) Appliquez la mise en forme voulue sur la première étiquette, insérez l'image. 
 

 
 

6°) Cliquez sur le bouton « Synchroniser les étiquettes ». 
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Exercice n°25 
 

Réalisez la présentation suivante avec Writer. 
 

 
 

Notes: 
 

 Les différentes formes seront dessinées en utilisant les outils disponibles dans la barre d'outils  

« Dessin ». Il est également possible de passer par le bouton « Formes de base » présent dans la 

partie droite de la barre d’outils « Standard »  (au-dessus à droite). 
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 Une fois qu'un cercle est dessiné, vous pouvez effectuer des copier-coller. Comme indiqué ci-

après, il faut bien cliquer à l'extérieur de toutes les formes avant d'utiliser la fonction « Coller ». 

 

Sélectionnez la forme à dupliquer. 
 

 
 

Ouvrez le menu « Édition » et sélectionnez l'option « Copier » (ou utiliser le bouton correspondant 

dans la barre d'outils). 
 

Cliquez en dehors de la forme sélectionnée. 
 

Ouvrez le menu « Édition » et sélectionnez l'option « Coller » (ou utiliser le bouton correspondant 

dans la barre d'outils). 
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La copie de la forme est superposée sur la première. Il faut alors cliquer sur celle-ci et la 

déplacer. 
 

 
 

Exercice n°26 
 

Avec Writer, créez le tableau et le graphique suivants. NB: en deuxième année, nous étudierons le 

logiciel Calc qui constitue l'outil idéal pour créer des tableaux et des graphiques. 
 

 Température 

moyenne (°C) 

Précipitations 

moyennes (mm) 

Janvier 5,1 25 

Février 3,2 125 

Mars 10,0 29 

Avril 12,5 35 

Mai 18,8 70 

Juin 23,5 170 

Juillet 19,8 350 

Août 17,8 14 

Septembre 15,4 25 

Octobre 14,8 54 

Novembre 9,8 67 

Décembre 4,7 58 
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Procédure à suivre: 

 

1°) Créez le tableau figurant ci-avant. 

 

2°) Sélectionnez les deux premières colonnes du tableau. 

 

3°) Cliquez sur le bouton « Diagramme »  présent dans la barre d’outils Standard. 

 

4°) Suivez les différentes étapes proposées par l'assistant en vous référant aux données figurant  

ci-après. 
 

 
 

 

Au niveau des étapes 2 et 3, dans le cas présent, rien ne doit être fait, il suffit de cliquer sur "Suivant". 
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L'étape 4 permet de définir un titre ainsi qu'un commentaire pour l'axe Y.  Il est également  

possible de demander que la légende ne soit pas affichée. 
 

 
 

5°) Déplacez le graphique et personnalisez ce dernier. 
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Exercice n°27 
 

 
 

Objectif: 
 

 En utilisant Internet, rechercher les paroles de la chanson « Tout le bonheur du monde ». 

 Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la mise en page suivante. 
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Procédure à suivre: 
 

1°) Démarrez un navigateur Internet (Firefox, Edge, Google Chrome…). 
 

2°) Si ce n’est pas déjà fait, atteignez le site www.google.be 
 

3°) Définissez vos critères de recherche puis lancez cette dernière. 
 

 
 

4°) Dans le résultat, cliquez sur un lien susceptible de vous intéresser. 
 

 
 

5°) Dans la page qui apparaît, recherchez les paroles de la chanson puis sélectionnez  

ces paroles. NB: cette étape de sélection demande une certaine précision. 
 

 
… 
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6°) Ouvrez le menu « Edition » puis choisissez l'option « Copier ». NB: le menu contextuel ou le 

raccourci-clavier « Ctrl + C » peuvent également être utilisés. 

 

7°) Démarrez Writer ou basculez vers celui-ci si ce logiciel est déjà en cours de fonctionnement. 

 

8°) Placez le curseur à l'endroit voulu dans le document. 

 

9°) Ouvrez le menu « Édition » puis choisissez l'option « Collage spécial ». 

 

10°) Dans la fenêtre suivante, sélectionnez « Texte non formaté » puis cliquez sur OK. 
 

 
 

11°) Effectuez la mise en forme voulue. 
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Exercice n°28 (Writer: exercice de rappel) 
 

 
 

Utilisation de l'outil « Galerie Fontwork ». 

 
 

 

 

 

 
 

Objectif: 
 

Réaliser la mise en forme suivante. 
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Exercice n°29 (Writer: exercice de rappel) 
 

 

 
 

Objectif: 
 

Réalisez la mise en forme du texte suivant. 
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Rappel de quelques fonctions 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

Puces:  Format/Puces et numérotation/Onglet «Options» 
 

 
 

Cliquez sur ce bouton. 
 

Choisissez le symbole voulu (police Wingdings)  

puis cliquez sur « Insérer ». 
 

 

Ne pas oublier qu'il est très important de toujours réaliser 

la sélection adéquate avant de demander d'appliquer  

une mise en forme… 

Bordure:  Format/Paragraphe/ Bordures 

    Retraits et espacement 

Insertion d'une zone de texte pour encoder « Le texte a été … » puis 

insertion d'une seconde zone de texte partiellement superposée sur la 

première pour encoder « Note ». 

Il faut également définir les bordures voulues et une couleur de 

remplissage (blanc) pour la zone de texte « Note ». 
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Exercice n°30 
 

 
 

Objectif: 
 

Via Internet, rechercher les paroles du poème «Le Laboureur et ses Enfants» de Jean de La Fontaine.  

Copier les paroles trouvées dans un document Writer puis réaliser la mise en page suivante. 
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Procédure: 
 

1°) Démarrez Writer et activez un nouveau document. 
 

2°) Si ce n'est déjà fait, demandez l'affichage de la barre d'outils « Dessin » en cliquant sur le 

bouton suivant: 
 

 
 

3°) Cliquez sur le bouton indiqué ci-dessous et sélectionnez le parchemin vertical. 
 

 
 

4°) Placez le pointeur de la souris dans la partie supérieure gauche du document, appuyez sur le 

bouton gauche de la souris puis tout en maintenant le bouton enfoncé, dessinez le parchemin. 
 

 
 

5°) Via les poignées de sélection, vous pouvez facilement modifier les dimensions du parchemin. 

D'autre part, vous pouvez déplacer le parchemin en cliquant à l'intérieur puis tout en 

maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser celui-ci à l'endroit voulu. 

Pour réaliser ces différentes actions, il peut être fort intéressant de définir une valeur de zoom 

très petite afin de prendre du recul par rapport à la page. 
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Résultat obtenu: 
 

 
 

6°) Démarrez le navigateur de votre choix (Firefox, Edge, Google Chrome…). 

 

7°) Cherchez le texte du poème « Le Laboureur et ses Enfants » de Jean de La Fontaine. 
 

 
 

8°) Sélectionnez le texte trouvé. 
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9°) Sélectionnez l'option « Copier » présente dans le menu « Edition ». Vous pouvez également 

utiliser le menu contextuel ou le raccourci-clavier « Ctrl + C ». 
 

10°) Basculez vers Writer. 
 

11°) Effectuez un double-clic dans le parchemin pour y placer le curseur. 

Le curseur va clignoter à mi-hauteur sur le côté gauche du parchemin, cela se voit 

relativement mal à l'écran. 
 

 
 

12°) Utilisez le raccourci-clavier « Ctrl + V » pour coller le texte. Assez bizarrement, les options 

« Coller » disponibles dans la barre de menus et la barre d'outils « Standard » ne sont pas 

disponibles ! 
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13°) Le texte est à présent inséré dans le parchemin. Il ne reste plus qu'à effectuer la mise en forme 

voulue. Il ne faut pas perdre de vue que pour agir au niveau du texte inséré dans une forme, il 

faut s'assurer que le curseur est bien dans cette forme. Si ce n'est pas le cas, il suffit d'effectuer 

un double-clic dans celle-ci. 

 

14°) Pour insérer l'image, placez le curseur (le point d'insertion) en dehors du parchemin, par 

exemple, dans le paragraphe vide en début de page puis utilisez le bouton « Image »  

présent dans la barre d'outils « Standard ». 
 

 
 

15°) Dimensionnez et positionnez l'image comme vous le souhaitez. 

 


