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1.1 - Choix de la mise en page dans le groupe "Mise en page"
> Dérouler le ruban Miszenpage ot cliquer dans le groupe - MBEEnpage g
le bouton | -> ouverture d'une boite de dialogue Mise L avec ses

trois onglets

Disposition -
Marges Onglet
Hat 2,5 em E Bas 2,5¢cm E: )
Gucke:  zgm & e 2sm 3 © Taille des marges
Relure oom 3 retmdlemine: e || O Orientation
Orientation o Pages ) )
- N o Zone d’application
Bortrsit  Paysage Ong|et Papiet
o o Format
Afficher plusieurs pages : | Mormal L . .
o Alimentation
Apercu N -
Onglet Disposition
o Section
o Position
. En téte/pied de page
o Alignement page
Appliquer &: | & cette section ! o Zone d'application
Numér ion lign Bordur:
0 Numeérotation lignes et Bordures

Il existe dans ce groupe des icones d'accés rapide mais limité a certaines de
ces fonctions.

o
ol

Icone "Marges" 2 ¢ .E1.|.2...3.,..

L] Marge de gauche]

Marges

=  Obtenir des marges programmeées
= Ou agir directement sur la regle a l'aide . i
de la souris en positionnant le curseur sous ~

forme de double fleche au niveau des zones ™
de marge. -

Icone "Orientation" = Obtenir les deux orientations par le bouton e
P I3

Icone "Taille" des pages 2 Obtenir des tailles programmées par ™

=

- Obtenir la mise en colonne par le bouton ™"
Il est une icone indispensable a connaitre avant de continuer, accessible dans

le ruban Accueil, groupe paragraphe T

Elle permet de masquer mais surtout d’afficher tous les caractéres non
imprimables comme les espaces, les sauts ...

Tres utile, elle devrait étre activée en permanence mais surtout en cas de
problémes d’affichage.

Ic6ne "Colonnes"
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1.2 - Sauts

Les sauts permettent de forcer le passage
a la ligne,

au paragraphe suivant,

a la colonne suivante,

a la page suivante,

ou a la section suivante

— Iy B .. .
= Cliquer sur le bouton =24 88 B30T ot chojsir, dans le Menu qui s'ouvre,
le type de saut souhaité.

O o0 o0oo0oo

Sauts de page
Page Sauts de page et de colonne
% Marque I'endroit ol se termine une page et ol
-7 commence |z page suivante, crl LE““ée
+—
Colonne = Page ou L+

Indique que le texte qui suit le saut de colonne -> C0|onne
cammencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare [e texte qui entoure [es objets dans des pages
Web, p, ex. |e texte d'une [égende et le corps du texte,

Sauts de section

Sauts de section
Page suivante 9 Page SU|Vante
= i msgmmseenses 3 Continu (sur la méme page)
o o = Page paire (prochaine page n° pair)
ontinu . . .
E Insére un saut de section et démarre la nouvelle 9 Page Impalre (prOChalne page no
saction sur la méme page. Impalr)
Page paire
g Insére un saut de section et démarre la nouvelle
'%—] section sur la page paire suivante,
T Page impaire

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
v=.}:-—‘] section sur la page impaire suivante,

1.3 - En téte et pied de page

Pour afficher en téte /pied de page, dérouler le ruban ™" et choisir dans
le groupe En-téte et pied de page

= Dt 8
=1 5 | Modifier I'en-téte = | 35 [l B | 5es depoae
En_féte_f.l Supprimer |'en-téte FH df - Mgdifierlemefﬂdepage N'—'ﬁm ﬂ::a:«g:ndjﬁg
page =i [l supprimer le pied de page de page ~ - P —
Un double clic sur un "En téte" ou | L'icone
"Pied de page" existant permet Ei
'accés & un ruban CrEHEN d'Outils | asene permet
Out||5de5en-1eteset_p|ed5de_r_auge_ de basculer d"En
téte" a "Pied de
page"
Il suffit de se placer
Le groupe _Mavigation permet de | Sur la section a
réaliser des "En téte" et "Pied de | modifier a l'aide
page" différents sur des pages
s
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appartenant  a des sections | I section precedents

différentes. (5} section sulvante et

de cliquer sur

ier au précédent

puis
de modifier le texte.

1.4 - Arriére-plan de page

Trois icénes avec choix dans le groupe |  Amiere-plan de page du ruban
Mise en page
pour insérer = pour choisir = qui ouvre une boite de
j un filigrane a un fond de J dialogue pour Bordure
Filigrane ~ P€rsonnaliser ol page coloré BB reties et Trame de fond

de page ~ de page

2 - Mise en forme du texte

2.1 - Police

Pour mettre en forme les caractéres, dans le ruban “ccueil et le groupe = Folice
= Cliquer sur le bouton = qui permet d'accéder a une boite de dialogue
qu'il faut renseigner au niveau

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Onglet Folice, style et attributs

Palice ¢ Style de police ¢ Taille :
o Nom (type) Verdana Hormal 12
0 Style Tempus Sans ITC -~ 3 Py
i . Times Mew Roman Italique 9
o Taille (en point) Trebuchet M5 e i
Tunga ras Italique
o Couleur CE T — e—
o Soulignement Covlour dapolca Souiggement
o Attributs Automatique v | | fAucun) v
Effets
Espacement des caractéres [Dgare [ ombre [ petites majuscules
On 9 let [ Barré double [ Contour [ Majuscules
o Echelle par défaut 100% Eff“a”t E?“er t Dlmasque
ndice mpreinke

o Espacement

" . Apergu
o Position sur la ligne

une

Police TrueType, identigue & Fécran ot & mpression.

= Il existe, dans ce groupe, des icbnes et des menus déroulants pour acces
rapide mais limité a certaines de ces fonctions dont :

~ . o type de police Verdana T
||Verdana T |12 A & |ﬁa_|/' YP 12 5 = '
I o taille ,
|6 £ & ~abe x, x* Aa-||”~ A~
| i - o style & 7 3 '

A .
0 couleur == " -

2.2 - Paragraphe
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Rappel :
Paragraphe = ensemble de caractéres | Ligne = ensemble de caractéres mots
mots ou phrases balisé par un saut de | ou phrases balisé par un saut de

\—E‘rlt‘rée 43 LEntlée
paragraphe (appui sur la touche ) | ligne (raccourci \_+ e )

Pour mettre en forme les paragraphes de fagon rapide,

= Utiliser les icones et menus déroulants du groupe = Faraaraphe . du ruban
Aceueil pour définir :

+=

I'espacement *~ le retrait

4
Ak
1
1
m

I'alignement

= Utiliser les icones et menus déroulants du groupe = Paragraphe . du ruban
_ Miseenpage  hoyr régler le retrait et I'espacement

| Retrait Espacement
|127em o :: Avant: |0 pt =
0cm * ;: Aprés: [0 pt &

Pour affiner :
= Cliquer, dans le ruban Accueil et le groupe  Paragraphe | sur le bouton &
qui permet d'accéder a une boite de dialogue qu'il faut renseigner au

niveau

1] Enchainements

Géngral Onglet Retrait et espacement
Aligrement : Tustifig v o Al ig nement
Wiveau higrarchique : | Corps de texte v . iz .
o Niveau hiérarchique
s o0 Retraits a gauche et droite
A iere |
Gauche acm kS De 1re ligne © De o Retralt a Ia 1 Ilgne N
orgite: o B ooy 3 - o Espacement avant et apres
[] Retraits inversés o Interllgne
Espacement On g let Enchainements
Avant : opt % Interligne : De:
Aprés e Smple - = 0 Gestion des caracteres, lignes,
[ Ne pas sjouter d'espace entre les paragraphes du méme styls paragra phes solitaires
Apercy
Tabulations. . ] [ Par défaut. .. ] ok | [ Annulsr

2.3 - Puces et numéros

= Cliquer, dans le ruban Accueil et le groupe  Paragraphe
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Puces Numeéros

. A = Lo . A i= Y .
sur le licobne *=! qui insere une puce sur le I'icbne = qui insére un numéro par
par défaut défaut

sur le bouton " de droite permet sur le bouton ~ de droite permet
d'accéder a une boite de dialogue qu'il d'accéder & une boite de dialogue qu'il

faut renseigner faut renseigner
= Choix (police, caractere, image) =  Format du nombre (police)
= Position de la puce sur la ligne = Numérotation
= Position de la tabulation et du texte = Choix du numéro de début
apreés la puce = Position du numéro sur la ligne
<X | Modffier e niveau de liste = Position de la tabulation et du texte apres
DEfinir une puce... |e nUmérO

Définir une nouvelle puce [E5] Personnaliser la liste numerotée ? E|

Puce 4 utiliser

] Eormat de nombre

|1 Falice, .,

Mumeérotation :

[ symbole... | [ mage.. | [ Folce..
it

[T

Apergu

1,23 . | Commencer a: |1 =

Position des numéros

§ — (Gauche - Alignement : [0,63 cm 3:

¢ — Position du texte
Espace de tabulation aprés :

1,27 cm = Retrait : |1,27 cm E|:

Hiérarchisation

1
a

sur le bouton =7 permet d'accéder a “Z | Modifierle niveau de liste d
une boite de dialogue qu'” faut Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux...
renseigner pour Définir un nouveau style de liste...

o Modifier le niveau de liste o Définir un nouveau style de liste avec

= Nom du style
L . . = Mise en forme
o Définir une nouvelle liste a = Niveau

plusieurs niveaux = Numérotation
= Choix du numéro de début
= Position du numéro sur la ligne
Definir une nouvelle liste  plusieurs niveaux )] = Position de la tabulation et du texte aprés

Cliquez sur le rivean & modifier : le numéro
| r un nouveau syle do lste [@]

2
3
4 o Nom : [stylet
5
g . Miseenforme
: o Apartir de : i £
9 Appliquer la mise enforme 1 | Ler niveau v
EHES 123, v & #& &
Format de s numérotation 1
Mise en Forme: de |3 numérotation :
i .
Style de numératation pour ce niveau ¢
MEE
Position Poice: Retrait ; Gauche : g 1 é 1,23, .+
Alignement des NUMErDs t | ganche | dlignenert : (0,63 em z
Retrait du bexte & : 1,27 cm 2| [Définir pour tous les niveaus... . i »
PSS (o) o G

I—
|

DURAND-POCHET 2012-2013 o A\ 8BTS BioAC 6




2.4 - Bordure et trame
= Cliquer, dans le ruban Accueil et le groupe = Paragraphe  sur :
Couleurs du théme
Trame de fond |22~ N NEENEN
o Sur l'icone pour voir appliquer la mise en I
forme par défaut, I I
0 Sur la fleche pour choisir d'autres mises en | IIIIII
forme. Couleurs standard

Aucune couleur

3% | Autres couleurs...

Bordure

Bordure inférieure

o Sur l'icobne pour voir appliquer la mise en
forme par défaut,

0 Sur la fleche pour choisir d'autres mises en
forme.

Bordure supérieure
Bordure gauche
Baordure droite
i Aucune bordure
FH  Ioutes les bordures
|:| Bordures extérieures
Bordures intérieures
Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
: Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

Ligne horizontale
Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

O B

Bordure et trame...

Il est une autre icone 4 qui permettra comme les raccourcis un gain de
temps car elle permet de reproduire la mise en forme du texte sélectionné
sur un texte suivant.

Un double clic sur l'icbne maintient cette mise en forme jusqu’a la prochaine
action.

2.6 - Tabulations

Les taquets de tabulations sont des outils trés précieux pour préserver
I'alignement du texte quelque que soient les mises en forme et les polices
choisies.

L'utilisation en devient indispensable lors de la saisie de lignes de nombres a
aligner sans utiliser un tableau.

K_
Le passage d’un taquet a l'autre se fait en appuyant sur la touche \L lors
de la saisie du texte.
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Par défaut, des taquets sont positionnés espacés de 1,25 cm.

1'*'® technique rapide
= Choisir par un clic de souris (ou plusieurs = défilement), dans I'angle
gauche de la régle, le type d’alignement du curseur actif :
o |t agauche
0 + centré
o0 < adroite
o * décimal
o ' barre
= Positionner le curseur de la souris sur la regle a I'emplacement souhaité
du taquet.
= Cliquer.

2i¢me technique
Pour positionner avec plus de précision les taquets de tabulation,
= Cliquer sur le bouton 5l du groupe  Pamgraphe  du ruban Accusil ce qui

permet d'activer une boite de dialogue BRGNS

> Cliquer sur le bouton s Jen has & gauche qui ouvre la boite de

dialogue

Remarque : un double clic sur la regle ouvre directement cette boite de
dialogue

o Position (en cm)

o Taquets par défaut " -
. Position Taguets par défaut
o Alignement i [ =
Gauche N -
. SUpprimer :
Droite i
Centré
Décimal _ ~
Barre Alignement
. . + Gauche " Centré " Droite
o Points de suite  bécimal  Barre

Paints de suite
+ 1 Aucun 2. LR
L S

| | Supprimer Eouk |

Ok | Annuler |

= Vérifier, dans tous les cas, les bons positionnement et alignement des
taquets sur la régle.

L |'2'|'1'|'§'|'1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'l'|'3'|'9"'10'|'11'|'12'|'13'|'l4'|'15'|'o'|'1?'|'13'

‘ - | - N |
A m e - Tabulation aauche!
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