
 

 

 
13 

Mise en page… 
La lettre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mettre en page une lettre 
 
 

 Volet Office : Révéler la mise en forme. 

 Mise en page. 

 Mode Page. 

 Affichage des limites de texte et des marques de 
mise en forme. 

 Saut de paragraphe et saut de ligne. 

 Paragraphes. 

 Mise en forme des caractères. 

 Reproduire une mise en forme. 

 Tabulations. 

 Zone de texte avec Couleur de remplissage et 
sans bordure. 

 Aligner un texte. 

Outils Dessin.

Fonctions utilisées 

Le courrier, dans toute sa diversité, 
est la création récurrente réalisée 

avec Word 2003. 

 

Module 1 
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Limite de texte 

Zone de texte avec Remplissage sans Bordure 

Tabulation 

Retour à la ligne 

Saut de ligne 

Tabulation décimale 

Tabulation avec points de suite 
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 Le Volet Office 
Le volet Office, appelé aussi volet des Tâches, est un outil qui va vous être 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'icône  Styles et mise en forme  ou Affichage|Volet Office . 

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

Pour afficher la boîte de dialogue MMIISSEE  EENN  

PPAAGGEE : 

 Sélectionnez Révéler la mise en  
forme .  

 Dans l’arborescence Section , cliquez 
Marges . 
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Format|Révéler la mise en forme   

ou Fichier|Mise en page   

ou Double clic  en haut et à gauche de la page. 

 Orientation et dimension 
Vous allez déterminer les dimensions des 
marges ainsi que l’orientation de la page. 

Les Marges sont les distances entre le bord 
de la page et la zone d’écriture du texte. 
Attribuez ses mesures dans chaque zone :  

 Haut : 1,5 cm. 

 Bas : 1 cm 

 Gauche : 2 cm. 

 Droite : 2 cm.  

Votre document contient une seule page 
orientée en Portrait, c'est-à-dire que la 
verticale est plus grande que l’horizontale. 

 Sélectionnez Portrait  dans Orientation .  
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 Affichage mode Page 
Il existe cinq modes d’affichage dans Word 2003 : 

 Le mode Normal. 

 Le mode Web. 

 Le mode Page.  

 Le mode Plan. 

 Le mode Lecture. 

Le mode Page affiche le document tel qu’il sera 
imprimé, c'est-à-dire avec les en-têtes 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. 

 Cliquez Mode Page  dans la barre d’outils en 
bas à gauche de la fenêtre.

 

 

Mode Normal 

Mode Web 

Mode Page 
Mode Plan 

Mode Lecture 
Ou Alt  + Ctrl  + N  

Ou Alt  + Ctrl  + P  

Ou Alt  + Ctrl  + O  

Ou Alt  + L  
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 Limites de texte et marques de format 
Les Limites de texte  et les Marques de format ne sont pas imprimables. Elles servent à mieux se repérer 
dans l’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 AAFFFFIICCHHAAGGEE, section 
OOPPTTIIOONNSS  DDEE  MMOODDEE  PPAAGGEE  EETT  DDEE  MMOODDEE  WWEEBB, cochez 
Limites de texte .  
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 Marques de format 
Les Marques de format symbolisent : 

 les sauts de paragraphe, 
 les retours à la ligne, 
 les tabulations, 
 les styles,  
 les textes masqués, 
 les traits d'union conditionnels, les espaces.  

 Pour faire apparaître 
les marques, cliquez 
Afficher|Masquer .  

Les autres procédés sont : 

Outils|Options , onglet AAFFFFIICCHHAAGGEE, section MMAARRQQUUEESS  

DDEE  FFOORRMMAATT, cochez Tous  ou Ctrl+8 . 

 Paragraphe 
Un Paragraphe détermine qu'une partie du texte possède 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 grâce à des 
Retraits de paragraphes.  

 Appuyez sur Entrée  six fois. 

La touche Entrée  crée un Saut de paragraphe. Il 
est symbolisé par ¶¶. 

 

 

 Tapez la première ligne de l'adresse du 
destinataire, puis Maj  + Entrée . Tapez la 
seconde ligne, à nouveau Maj  + Entrée , 
tapez la dernière ligne puis deux fois Entrée . 

La marque de mise en forme , créée avec Maj  + 
Entrée  précise que vous avez fait un Retour à la 
ligne dans un paragraphe.  

 Triple cliquez  n'importe où sur ce paragraphe 
pour le sélectionner.  
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 Aligner avec la boîte de dialogue 
 Dans le volet Office, section Révéler la mise en forme , Paragraphe , cliquez Retrait . 

 

Place le retrait 
de droite 

Place le retrait 
de gauche TTRROOIISS  CCHHOOIIXX : 

AAUUCCUUNN – Toutes les 
lignes sont alignées. 

PPOOSSIITTIIFF – La 1re ligne 
est en retrait vers la 
droite par rapport aux 
autres lignes. 

NNÉÉGGAATTIIFF – La 1re 
ligne est en retrait 
vers la gauche par 
rapport aux autres 
lignes. 


