Mise en page...
La lettre

Fonctions utilisées

Volet Office : Révéler la mise en forme.

Mise en page.
Le covmien, dars Toute 44 dversité, .
I Mode Page.

et lu crlation stcwarnite rtalisie Il Affichage des limites de texte et des marques de
avec Werd 2003. mise en forme.
£ Saut de paragraphe et saut de ligne.
R I3 Paragraphes.
£ Mise en forme des caractéres.
A £ Reproduire une mise en forme.

Tabulations.
Mettre en page une lettre

Zone de texte avec Couleur de remplissage et
sans bordure.

(5]
[

Aligner un texte.

Outils Dessin.
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Le Volet Office

Le volet Office, appelé aussi volet des Tdches, est un outil qui va vous étre rapidement indispensable.

Par un simple clic, il facilite :
» La création.

» L'affichage.

» La sélection.

» La réalisation ou la suppression des actions.

& Pour afficher le volet Office, cliquez l'icéne IStyles et mise en formel ou |Affichage|Volet Office].

Mise en page

La Mise en page détermine la forme
d’ensemble du document.

Pour afficher la boite de dialogue MIsE EN O]

PAGE : Mis

O Sélectionnez Révéler la mise en| E
formd. e

& Dans larborescence , cliquez
Marges|. o

Accueil

: IRévéler la mise en forme

Aide

Résultats de |a recherche
Images clipart
Rechercher
Presse-papiers

Mouveau docurnent
Espace de travail partagé
Mizes & jour du document
Protéger le document

Stwles et mise en forme

Reveler la mise en forme

I

Fusion et publipostage

Structure AML

|[E] Section
Marges :
Gauche ; 2,75 cm
Droite @ 1,75 cm
Haut : 1,5cm
Bas: 1lcm
{Mise en page ¢
Débuk de section | Mouvels page
Papier :
Largeur @ 19 cm
Hauteur @ 24 cm
|En-t&te et pied de page :
Distance de l'en-téte par rapport
aubord @ 1,25 cm
Distance du bas de page par
rapport au bord ;1,25 cm




[Format|Révéler la mise en forme]

@‘ ou [Fichier|Mise en page]

ou [Double clid en haut et a gauche de la page.

Orientation et dimension

Vous allez déterminer les dimensions des
marges ainsi que l'orientation de la page.

Mise en page

i| Papier || Disposition

Marges

| — | | PR .
Haut : LEem %) Bas:|leom L Les Marges sont les distances entre le bord
[oae ; {2 & s .
Gauche:  [275m  |& Droite: |75 _ &) de la page et la zone d'écriture du texte.
Relre:  [0cm : Pasiion de larelure : |Gauche v | Attribuez ses mesures dans chaque zone :

Crientation

» Haut:1,5cm.

‘||‘ » Bas:1cm

Portrait ) Paysage
Pages » Gauche : 2 cm.
Afficher plusieurs pages ; |N0rmal he » Droite : 2 cm.
Apercu A
Appliquer & : = Votre document contient une seule page
[ tout e documert. [0 _ orientée en Portrait, c'est-a-dire que la
S B — verticale est plUS grande que I'horizontale.
_ & Sélectionnez |Portrait] dans [Orientation].
0K, ] [ Anrler ]




Affichage mode Page

Il existe cing modes d'affichage dans Word 2003 :

4
4
4

gl Page Ou@++ﬂ
{4 Lectu[eOu@+|g

Le mode Normal.
Le mode Web.
Le mode Page.
Le mode Plan.

Le mode Lecture.

affichage | Insertion: Faormak  Qul
=l mormal ou [al + [ctr] + N

5o Web

J Flan Ou@++@

Le mode Page affiche le document tel qu'il sera
imprimé, c'est-a-dire avec les en-tétes et pieds de
page, les images, graphiques, objets, tableaux, les
colonnes, les notes de bas page, etc. Il utilise la
technologie Clear Type pour optimiser la lisibilité.

T Cligquez dans la barre doutils en
bas a gauche de la fenétre.

Mode Web

Mode Page
_l Mode Plan
—_ s
El B

1 3

Mode Normal

Mode Lecture




Limites de texte et marques de format

Les Limites de texte et les Marques de format ne sont pas imprimables. Elles servent a mieux se repérer
dans I'élaboration d'un document.

< Limites de texte

Les Limites de texte délimitent la zone
d’écriture dans la page. Elles permettent de
visualiser les marges, ce qui est utile pour
positionner les paragraphes.

< |outils|Options), onglet AFFICHAGE, section

OPTIONS DE MODE PAGE ET DE MODE WEB, cochez
LLimites de texte)].

Options

__Madifications _ Utlisateur | Compatibilté | Dossiers par defaut | Seripts complexes
| Affichage | Général Edition | Impression | Erregistrement | Sécurité | Grammaire et orthographe
Afficher |

Balises actives Eenétres dans la barre des taches
Textes animés [] Codes de champ

Barre de défil, horiontale  Champsavectrtame:
Barre de défil, verticale E_E_D_rs de la sélection W |
[] Espaces pour images [ Barre de défil, gauche

[¥]ivolet Office au démarrage:
Surlignage

[ signets

Barre d'état

Info-bulles

Marques de format

| Limites de texte |

Opkions normales et de plan
[ ajuster & la fenétre

[ Police brouillon :

[] Tabulations ] Texte masqué
[]Espaces [] Traits d'union conditionnels
[ Margues de paragraphe Tous
Options de mode Page et de mode Web
Dessins Espace entre pages {mode Page uniguemeant]
[ Ancrage d'objets [] Couleurs et images d'arriére-plan {mode Page uniquement)

Régle verticale (mode Page uniquement)
[ régle de draite {made Page uniquement)

[ )

Largeur de la zone de style : D crm




2 Marques de format

Les Marques de format symbolisent :

les sauts de paragraphe,

les retours a la ligne,

les tabulations,

les styles,

les textes masqués,

les traits d'union conditionnels, les espaces.

v v Vv Vv Vv Vv

Paragraphe

O Pour faire apparaitre ![ﬁ;gz 100% - (@) | 54

les marques, cliqguez b
afficherMasquer 9§ (Chrl+3) |
IAfficher|Masquer]. [—|l" |

Les autres procédés sont :

Outils|Options|, onglet AFFICHAGE, section MARQUES
DE FORMAT, cochez ou [Ctri+fg)-

Un Paragraphe détermine qu'une partie du texte possede un format d'alignement, de retrait et d’espacement

de lignes différents d'une autre partie du texte.
% Les retraits de paragraphe

Dans notre lettre, le libellé du destinataire et la
zone de signature sont alignés grace a des
Retraits de paragraphes.

o Appuyez sur six fois.

La touche crée un Saut de paragraphe. II
est symbolisé par §.

& Tapez la premiére ligne de ['adresse du

destinataire, puis + . Tapez la
seconde ligne, & nouveau + [Entréd,

tapez la derniére ligne puis deux fois [Entrée].

La marque de mise en forme « créée avec +
Entrée] précise que vous avez fait un Retour a la
ligne dans un paragraphe.

& [Triple cliqued n'importe ou sur ce paragraphe

pour le sélectionner.



Aligner avec 1a boite de dialogue

& Dans le volet Office, section [Révéler la mise en forme], [Paragraphel, cliguez Retrait]

Place le retrait
de gauche

Paragraphe

Betrait et espacement |_EnghaTnements

Genéral

Alignement | Gauche

Place le retrait
de droite

V| Miveau higrarchique iCDrps de texte

TROIS CHOIX :

AucuN - Toutes les
lignes sont alignées.

PoOSITIF - La 1% ligne
est en retrait vers la
droite par rapport aux
autres lignes.

NEGATIF - La 1r
ligne est en retrait
vers la gauche par
rapport aux autres
lignes.

Crientation | ) De droite & gauche (%) De gauche & droite
Retrait
T X
Awank |e bexte g 19cm 3 [ De 1&re ligne : De :
X e o e [ I
Aprés le texte {Ocm o ﬂ % !_!;.ﬁ.ucun;l KV| | 4 i
Espacement
Ayant ; |0 pt v Interligne : De:
Apres @ 6 pt 2 |Sim|:|le v =
Apercy
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