
 
Création – Open Office Text 

STRUCTURER 
 
En-têtes et pieds de page 

Que sont les en-têtes et pieds de page? 

Les en-têtes et les pieds de page ont pour fonction d'identifier plusieurs 
pages comme faisant partie d'un même document. La même 
information (titre du texte, nom de l'auteur, date de rédaction, logo...) 
se retrouve alors, soit en haut, soit en bas de chaque page du texte. 
 
Writer propose deux façons, via le menu, d'activer les encadrés 
correspondant à l'en-tête et au pied de page. Les informations faisant 
office d'en-tête ou de pied de page doivent être insérées dans les 
encadrés prévus à cet effet. 
 

1ère possibilité : via le menu "Insertion" 

Pour l'encadré d'en-tête de page : choisir "Menu / Insertion / En-tête" 
Pour l'encadré de pied de page : "Menu / Insertion / Pied de page" 

 
 

   

2ème possibilité via le menu "Format" 

Il est cependant plus intéressant d'activer les encadrés via le menu "Format / Page / onglet 
En-tête ou Pied de page". 

 
En effet, Writer vous propose ici des possibilités de mise en forme des en-têtes et pieds de 
page qui n'existent pas ailleurs. 
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Onglet "En-tête" : il vous permet de définir les propriétés de l'en-tête. 

 

Activer l'en-tête : ajouter un en-tête au style de page actif (activation de l'encadré d'en-
tête). 

Contenu identique gauche/droite : ajouter l'en-tête aux pages paires et impaires. 

Marge gauche : saisir l'écart entre le bord gauche de la page et le bord gauche de l'en-tête. 

Marge droite : saisir l'écart entre le bord droit de la page et le bord droit de l'en-tête. 

Espacement : saisir l'écart entre le bord inférieur de l'en-tête et le bord supérieur du texte 
du document. 

Utilisation de l'espacement dynamique : cette option, qui a la priorité sur le paramètre 
"Espacement", permet à l'en-tête de couvrir la zone située entre l'en-tête et le texte du 
document. 

Hauteur : saisir la hauteur souhaitée pour l'en-tête. 

Adaptation dynamique de la hauteur : adapter automatiquement la hauteur de l'en-tête à 
son contenu. 

Le bouton "Plus" : définir une bordure, un arrière-plan (couleur ou image) pour l'en-tête. 
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Onglet "Pied de page" : il vous permet de définir les propriétés du bas de 
page. 

 

Les options proposées dans l'onglet "Pied de page" sont les mêmes que celles proposées 
dans l'onglet "En-tête". 
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Les sauts de colonne  
Que sont les sauts de colonne ? 

Lorsque vous organisez un texte en colonnes (les articles de presse présentent souvent ce 
genre de mise en page), il arrive qu'un paragraphe soit interrompu par le passage d'une 
colonne à une autre. Afin d'éviter cette maladresse de mise en forme, il est possible 
d'insérer un saut de colonne en début de paragraphe. 

  

Dans le document reproduit ci-dessus, le paragraphe qui apparaît en mauve est scindé en 
deux. L'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe permettrait d'éviter une telle 
scission. Pour ce faire, placez votre curseur à l'endroit de votre document où vous souhaitez 
insérer un saut de colonne et rendez-vous dans "Insertion / Saut manuel... / Insérer un 
saut". Ensuite, sélectionnez "Saut de colonne" et validez en cliquant sur "OK". 
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Dans notre document-exemple, l'insertion d'un saut de colonne au début du paragraphe qui 
apparaît en mauve entraîne la modification de mise en forme suivante : 
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Les sauts de page 
Le saut de page vous permet de modifier la pagination automatique de Writer. En effet, la 
pagination automatique ne respecte pas toujours les règles élémentaires d'une mise en page 
harmonieuse. Il est alors possible de parer aux imperfections en utilisant l'option "Saut de 
page". 

Voici quelques exemples de pagination automatique qui nécessitent une modification : 

1. Un tableau est coupé en deux par un saut de page.  

 
 

2. Un titre est séparé du texte qui suit par un saut de page. 
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3. La première ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve en 
bas de la page précédente. Cette ligne est alors désignée par le mot "orpheline". 

 
 

4. La dernière ligne d'un paragraphe est isolée du reste du paragraphe et se trouve en 
haut de la page suivante. Cette ligne est alors désignée par le mot "veuve". 
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Pour utiliser l'option "Saut de 
page" qui vous permettra de 
remédier à des imperfections de 
mise en page comme celles que 
nous venons d'illustrer ci-dessus, 
rendez-vous dans menu 
"Insertion / Saut manuel... ". 

 

 

 

 

Renvoi à la ligne : terminer la ligne active et déplacer le texte situé à droite du curseur sur la 
ligne suivante sans créer de nouveau paragraphe. Il est également possible d'insérer un 
retour à la ligne en appuyant sur Maj + Entrée. 

Saut de colonne : insérer un saut de colonne manuel (dans le cadre d'un formatage sur 
plusieurs colonnes) et déplacer le texte situé à droite du curseur au début de la colonne 
suivante. 

Saut de page : insérer un saut de page manuel et déplacer le texte situé à droite du curseur 
au début de la page suivante. Il est également possible d'insérer un saut de page en 
appuyant sur Ctrl + Entrée (dans ce cas, un autre style ne pourra être attribué à la nouvelle 
page). Pour le supprimer : cliquer juste devant le premier caractère de la page qui suit le saut 
de page manuel et appuyer sur la touche "RetArr".(←) 

Style : sélectionner le style de page à appliquer à la page qui suit le saut de page manuel. 

Modifier le numéro de page : assigner le numéro de page spécifié à la page qui suit le saut 
de page manuel. Cette option n'est disponible que si un style de page différent est attribué à 
la page qui suit le saut de page manuel. 
Selon les problèmes de pagination auxquels la mise en page automatique vous confronte, 
cliquez afin d'activer une des options proposées. 

Pour les exemples donnés ci-dessus, le "Saut de page" est l'option à activer. 
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La table des matières 
La table des matières (également appelée sommaire) permet un accès direct à la structure 
d'un document. Plus le document est long, plus il est important de mettre sa structure en 
évidence. Grâce à la table des matières, il est possible de se représenter les lignes directrices 
du contenu sans lire l'entièreté du document. En général, la table des matières se trouve en 
début ou en fin de document. 

Une fois votre document rédigé, la table des matières se réalise en deux étapes : 

1. attribuer un style à chacun des titres du document qui apparaîtront dans la table des 
matières 

2. choisir les paramètres qui détermineront la présentation de la table des matières 

L'attribution des styles 

Observez attentivement le schéma reproduit ci-dessous. Il s'agit du schéma d'un document 
basé sur les titres qui, à différents niveaux, structurent ce document. Les blocs de texte 
entre les titres sont représentés par: [texte]. 

 
 

4 styles ont été attribués aux différentes parties du document schématisé ci-dessus. À 
chaque typographie correspond un style particulier (Titre, Titres 2, 5 et 9). Ces styles ont été 
créés via le menu "Format / Styles et formatage" (ou touche F11). 
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La table des matières 

Maintenant qu'un style a été attribué à chaque titre du document, il est possible de créer la 
table des matières. 

• Placez votre curseur à l'endroit du document où vous voulez voir apparaître votre 
table des matières. 

• Ensuite, rendez-vous dans "Insertion / Index / Index...", puis cliquez sur l'onglet 
"Index". 

• Dans la zone "Type", sélectionnez "Table des matières" ainsi que les options 
souhaitées. 

• Cliquez sur "OK". 

La fenêtre "Insertion d'index" :  

 

Pour utiliser un style de paragraphe différent comme entrée de table des matières, cochez la 
case "Styles supplémentaires" dans la zone "Créer à partir de", puis cliquez sur le bouton 
d'exploration [...] à côté de la case à cocher.  

Dans la boîte de dialogue "Assigner le style", cliquez sur un style dans la liste et ensuite sur 
le bouton >> ou << pour définir le niveau de plan à assigner au style de paragraphe.  

 

© PMTIC - LabSET – ULg 2014          10 



 
Création – Open Office Text 

Appliquée au document ci-dessus, la table des matières peut se présenter comme suit :  

 

 

Actualiser la table des matières 

Si vous modifiez la structure de votre document, il faut ensuite actualiser la table des 
matières. Ainsi, dans le document-exemple, un titre a été ajouté. 
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Afin d'actualiser la table des matières, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la table 
des matières et choisissez "Actualiser l'index". 

 

 

La table des matières est alors actualisée automatiquement. Dans le cas du document-
exemple, voici le résultat :  

 

 

Supprimer la table des matières 

Afin de supprimer la table des matières, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la 
table des matières et choisissez "Supprimer l'index". 
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