
Traitement de texte niveau 1 
Avec Writer – Partie 2

Insérer une image

Pour insérer une image, cliquez dans le menu « Insertion ». 
Puis cliquez sur « Image », et ensuite sur « A partir d’un fichier… »

Choisissez alors votre image dans la fenêtre nouvellement apparue, puis cliquez sur « Ouvrir »

Insérer un tableau

Cliquez sur le menu « Tableau » puis sur  « Insérer » et  enfin sur « tableau »
La boite de dialogue suivante apparaît :

Vous pouvez choisir le nombre de lignes et de colonnes, votre tableau occupera toute la largeur de la page.
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Lorsque vous cliquerez dans le tableau que vous aurez créé la barre d’outils suivante apparaîtra :

A partir de cette barre d’outils vous allez pouvoir mettre en 
forme votre tableau, insérer ou supprimer des lignes/colonnes, 
modifier l’encadrement…

Les plus de Writer

1) Enregistrer au format Word

Le format privilégié d’enregistrement de Writer est le format .odt. C’est un format ouvert et libre (la manière dont est enregistré le 
document est publique), ce qui signifie que même dans 10 ans vous êtes sûr qu’il existera toujours un programme capable de l’ouvrir. 
Cependant, le format de traitement de texte le plus utilisé actuellement est celui de Word : le .doc.
Dans le menu « Fichier » cliquez sur « Enregistrez sous… ». La fenêtre suivante apparaît alors :

2) Exporter au format PDF

L’un des avantages du format .pdf est qu’il préserve la mise en forme (polices d'écritures, images, objets graphiques…) telle que définie 
par son auteur, et ce, quelles que soient l'application et la plate-forme utilisées pour lire le dit fichier. Ce format est par exemple utilisé par 
l’administration française pour diffuser ses imprimés via Internet.

L’export se fait en cliquant sur cette icône   dans la barre d’outils de Writer. 
Vous obtenez ensuite une fenêtre similaire à celle d’enregistrement de fichier. Vous pourrez alors y choisir l’emplacement de sauvegarde et 
le nom du fichier .pdf à exporter.
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Emplacement de sauvegarde 
sur l’ordinateur

Cliquez sur cette flèche pour choisir le 
format d’enregistrement…

… puis sur Microsoft Word 97/2000/XP 
pour sauvegarder au format .doc.

Pour finir cliquez sur le 
bouton Enregistrer

Précisez dans ce 
champ le nom de votre 

document


