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LGRS INTERNES

Bureautique : Traitement de texte (Microsoft Word) : Mise en page (3/3)

Publié par Sebastien le 22/11/2005

Dans ce troisieme et dernier article concernant la mise en page sous Word, nous allons voir les fonctions de mise en
page que propose le menu format.

Il est possible que certaines fonctions aient déja été décrites lors des articles précédents. Vous pouvez cliquer sur les
liens pour vous rendre directement a la fonction qui vous intéresse.

Le menu Format ; Format

A police...

= Paragraphe. ..

1= Puces et numéros. ..
Bordure et trame. .,

EE Colonmes...
Tabulations. ..
Lettrine...

ﬂﬂ Crrientation du kexte, .

Maodifier la casse. ..

@ Arrigre-Plan '
& Theme. ..
Cadres '

‘@ Mise en forme aukormatique. ..

atvle, ..

L, Police :

Ce menu vous permet de modifier les polices de caractéres de votre document. Vous pourrez choisir le type de
police, changer son style (normal, gras, italique), modifier sa taille, sa couleur et la souligner. Ce menu reprend donc

. . . Times Mew Roman - 12 - B F 5 .
les options proposées dans les barres de raccourcis = eny rajoutant tout

de méme de nombreux attributs tels que le texte en exposant, en indice, barré, ou en relief (Cf. image ci-dessous
pour la liste compléte). Il est également possible de modifier I'espacement entre les mots ou d'ajouter des
animations visuelles a vos polices de caractéres en vous rendant dans les onglets Espacement et Animation.
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Aper¢u du menu Police :

Police EJE

i Police, skwle et attributs l Espacement ] Animation l

Puolice : Skwle Taille :
|Times Mew Roman |N-:|rmal 12
g -
Italique a
aras 10
Times Mew Faoman Garas Ikalique 11

Couleur de la police @ Soulignement

|.ﬁ.ut|:|matique j |{.ﬁ.ucun]| ﬂ | J

Aktributs
[ Barré [ ombré [ Petites majuscules
[ Barré double [ Comtour [ Majuscules
[ Exposant [ Relief [~ Masqué
[ Indice [~ Empreinte
Apercy

Times Mew FEoman

Palice TrueType, identique & 'écran et 3 lirpression,

Par défaut. .. (0] 4 | Annuler

A
K5 paragraphe :
Ce menu permet de contréler les retraits, espacements et alignements de vos textes. Vous pourrez également
indiquer a Word la mise en page a suivre lorsqu'il se retrouvera face a un probleme de mise en page (ligne se

retrouvant seule en haut d'une page, coupure de mots, etc.)

Le menu Paragraphe - Onglet Retrait et espacement :

i Retrait ek espacement l Enchainements l

Alignement |Ju5tiFié ﬂ Miveau higratchique | Corps de texte «

Retrait
e |III Erfi jl De 1&re ligne ; De :

Diraike |EI cm il |I:'|:""":L"-':I j | il

Espacerment
Awant | |0 pt — Irketligne : De

Aprés |EI pt il |5i|TIF'|E j | il
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Le menu paragraphe - Onglet Enchainements :

Retrait et espacement

Pagination
¥ Ewiter veuves et orphelines | Paragraphes solidaires
[ Ligres solidaires [ Saut de page avant

| Supprimer les numéros de ligne

[ Ne pas couper les mots

|
L Puces et numéros :

Ce menu permet de choisir toutes sortes de puces et numéros pour hiérarchiser les parties de vos documents. Il est
possible de paramétrer manuellement |'espacement.

Exemple d'utilisation :
Ouvrez le menu puces et numéros, choisissez le type de hiérarchisation que vous désirez et cliquez sur OK pour

I'insérer dans votre texte. Pour insérer une seconde partie, refaites la méme procédure. Word tiendra compte des

insertions précédentes et proposera automatiquement le numéro suivant.
Pour basculer d'une partie principale a une sous partie, cliquez sur la touche Tab (ou Shift+Tab pour revenir en

arriere)

Apercu visuel :

I. Titre 1
A. Premiére partie
1. Exemple 1
2. Exemple 2
B. Deuxiéme partie
Il. Titre 2
A. Premiére partie

B. Deuxiéme partie

L Bordure et trame :

Ce menu va vous permettre d'appliquer des bordures ou des trames de fond a vos paragraphes ou a la totalité de
votre document. Vous pouvez modifier manuellement de nombreux parametres tels que la couleur, la taille de la
bordure ou encore la couleur de la trame de fond. Une fenétre d'apercu est disponible pour vous faire une idée du

résultat.
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Ce menu permet de taper votre texte en colonne. Il vous suffit de sélectionner votre texte puis d'ouvrir le menu

colonne, de choisir le nombre de colonnes a créer (grace aux modeles prédéfinis ou manuellement) et d'appliquer
les modifications a votre sélection en cliquant sur OK.

Aper¢u du menu colonne :

Colonnes @g]
Prédéfinir | ok |
= ‘ ‘ S ‘ Annuler |
ne D Trois Gauche Droike

Mombre de colonnes

Largeur et espacement

Colm®:  Largeur

2 =

Espacernent :

1: 7,38

= Lzsm 2

| = |

=

| =i

v Largeurs de colonne identiques

=

Appliquer & |F'.|.| texte sélectionné

Exemple de création de colonne :

LISH wient de lancer une nowwvelle Béta
& ffilide 4 BISH search, longlet Local vient
gajonter anx autres. Ce nowvean systérne
de recherche, gui antve aprés la sortie de
cenx de Google et Vahoo (et ce nlest

i

| Ligne séparatrice

Apercy

siirernent pas une coincidence), est capable
de faire des recherches locales. NISH
Search wa wons fowrnr une liste de
magasins, comimerces et de plans pour
wious indiquer le chemin,

11 v a guelgques teraps nous wons parlions dun projet noreaeé @ Virtual Earth, L'éguipe de ce
projet v a intégré WSH Local. A lheure actuelle, T'outil de recherche ne fonctionne que pour
les Etats-Tris (pas moven d'swolr un plan des kebabs de Lille | Un corble 1.

&ftaire 4 sunvre dans les mols & verdr |

L Tabulation :

Ce menu permet de paramétrer manuellement la taille des retraits que vous pourriez insérer dans vos documents
(grace a la touche tabulation de votre clavier). Par défaut, une tabulation fait 1,25 cm dans Word.

Exemple de tabulation :

— WEH vient de lancer une nowwelle Béta. Affilide 4 MSH search, longlet Local vient
g'ajouter aux autres. Ce nowveau systérne de recherche, qui atrbve aprés la sortie de ceux de
Google et Vahoo (et ce rest sivement pas une coincidence), est capable de faire des
recherches locales. WISH Searchwawons fornir une liste de magasivs, corrnerces et de plans

ponr wious indiquer 1e chemin,
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L, Lettrine :

Vous pouvez faire débuter vos paragraphes par une lettrine. Sélectionnez le texte puis ouvrez le menu lettrine.
Choisissez le modele de lettrine, la police de caractére, modifiez sa taille et sa distance par rapport au texte si
nécessaire et cliquez sur OK pour valider.

Exemple de lettrine :
M SH wient de lancer une norvelle Béta, Affilide & IWSH search, l'onglet Local wient

g'ajouter anx autres. Ce norvean systérne de recherche, qui antve aprés la sortie de

cenx de Google et Vahoo (et ce n'est slirement pas une coincidence), est capahble
de faire des recherches locales. MEM Search wa wous foowrrdr une liste de magasine,
corrrnerces et de plane por wous indisuer le chenin,

L, Orientation du texte :

Ce menu permet de changer |'orientation de votre texte lorsqu'il est dans une zone de texte. Pour mettre du texte
en zone de texte, sélectionnez-le et faites insertion, puis zone de texte.

Exemple d'orientation de texte :

gL aEEEEQ
E »-g = % § 5 g = Pourtant les causes de pertes de dorrées pewment Etre
TESEEEF . T | natiphs:
g e gs E;E . z +  Diseue dur irntilisahle 1
G BB z ™ '8 B E‘ +  Wirns destructeur
=R E— = = § = + Formatage du disgue en oabliant de sarve garder ses
] donres
E'E-E 2 | “m_%g o Ilawmaize manipulation
- g1 %: 2
EEEREREAERN

L Modifier la casse :

Cette option vous permet de passer d'un texte en majuscule a un texte en minuscule et inversement. (Cf. image ci-
dessous pour la liste des options proposées)

Aper¢u du menu Modifier la casse :

Modifier la casse @@

" Majuscule en début de phrase

" Tout en minusoules

................................................

7 1re |ettre des moks en majuscule

kK, | Annuler

" Inverser la casse
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L, Arriére plan, Theme et Cadre :

Ce menu permet de modifier 'arriére-plan, de choisir un theme prédéfini ou d'ajouter un cadre dans votre page. Ces
options n'étant utiles que dans le cas de la création d'une page web, elles ne seront pas décrites dans ce guide. Si
vous désirez créer des pages Web, il est préférable d'utiliser un logiciel spécifique (comme NVU par exemple).

L, Mise en forme automatique :

En utilisant cette option, vous pouvez demander a Word de mettre votre document en page automatiquement.
Cette option ne vous laissera pas le choix de la mise en page, il est donc peu recommandé de |'utiliser.

K style :

Ce menu vous permet de modifier les différents styles proposés par défaut dans Word. Par exemple, le style dit

Marrmal - N . . . RN
normal correspond a une police Time New Roman de taille 12 avec le texte aligné a gauche et

un interligne simple. Si vous le désirez, il est possible de changer les paramétres grace a ce menu.
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