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8.4.3. Ajouter un objet WordArt

Un objet WordArt est une galerie de styles de texte que vous pouvez ajouter a vos documents Microsoft Office
system 2007 afin de créer des effets décoratifs, par exemple un texte avec une ombre ou en miroir (reflété).

e Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur A = QuickPart = |2 Ligne de signature ~
WordArt, puis cliquez sur le style WordArt souhaité. Al wordart - [ Date et heure
Ztr;nﬂeedve AZ | ettrine kel Objet -
e Tapez votre texte dans la zone Texte. Texte

Wiapdlit mrﬂﬂt gordd,, wll'lllﬂ WordArt

T &

Wordizt WordAet WordArt wuraze: Wordfet

c‘un Pu «— ’/ﬂ-ﬂﬂm Wadan Wordhrt Wordagt &

Wordaet WorbAre Mordht Wil ool

e B e

ERILSTE BEE} TETY ]

ammnan

& =

[ ]

Remarque : vous pouvez personnaliser la forme qui entour
I'objet ainsi que le texte qu’il contient.

9. insérer des caracteres spéciaux

Cette commande vous permet d’insérer des caracteres spéciaux, des symboles, des caractéres internationaux.

e Placez le curseur a I'endroit ot vous désirer insérer le symbole TC Equation ~

e A partir de I'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et {2 symbole ~
autres symboles.

Symboles

Selon la police que vous sélectionnez,
une série différente de symboles N
i

;ymbo\esl\_as@res speciaux
Police : |W\ngdings v|
Un simple clic vous montre Ao TR ) & | 8| @ = ahlatd@ e
le symbole = EIEE R EE R EEEEIEE R
Llo|e=|=|d|P %O 2 QW E PR3O
. NE R REEEE =D
b SeIeCtlonneZ un SymbOIe Caractéres spéciaux récemment utilisés
e Cliquez sur le bouton Insérer B ®|€ £ ¥|© ®‘m i|¢‘5|2|+ x |« ”|q‘
e Cliquez sur le bouton Fermer pour terminer.
Wingdings: 32 Code du cgractére:‘SZ ‘ \:_Is:|Sy'me|es {décimal) v|
[Currs:t\unautumatigua‘.. ] [quche de raccourci, ., ] Touche de raccourci ¢
Insérer Annuler
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10.Insérer des sauts de page

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande est trés utile pour
éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en fin de page, de méme pour présenter des documents
composés d'une page de titre et de pages de texte.

=] Page de garde ~
Cliguez a I'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page. ] Page vierge

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliguez sur Saut de page. ¥= Saut de page
Pages

10.1. Modifier la mise en page ou la mise en forme du document

Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez modifier la mise en forme.
Vous souhaiterez peut-étre sélectionner une partie du document ou insérer deux sauts de section.
Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

“IA 5 Orientation - ',f:| Sauts de pages ~

1 [ Taille - 5] Muméros de lignes ~

Crientation Marges __

du texte ~ -  E= Colonnes~  pE Coupure de mots ~
Mise en page ]

Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond a la modification
de la mise en forme a apporter.

Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que chaque chapitre
commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire dans le groupe Sauts de section.

10.1.1. Types de sauts de section possibles

Les sauts de section sont utilisés pour créer les modifications de mise en page ou de mise en forme dans une
partie d'un document. Vous pouvez modifier les formats suivants pour des sections individuelles :

Marges

Taille ou orientation du papier
Alimentation papier pour une imprimante
Bordures de page

Alignement vertical de texte sur une page
En-tétes et pieds de page

Colonnes

Numérotation des pages

Numérotation des lignes

Notes de bas de page et notes de fin

10.1.2. Les exemples de sauts

Positionnez le curseur a I'endroit ou vous désirez le saut de page
A partir du menu Insertion, cliquez sur Saut
Cochez votre choix

Le saut de page : Insére un saut de page a I'endroit ou vous le désirez.

Saut de page
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Le saut de colonne : Insére un saut de colonne a I'endroit ou vous le désirez.

Il-était-une-fois, -dans-notre-beau-pays-de- etpourquot-au-printemps,-d'ailleurs,-ca-fait-
Vermandois,-dans-les-temp s-reculés-de-la- mieux-pour-une-naissance...-donc,-disais-je,
préhistoire-de-la-micro-informatique- (¢ ‘esé- ce-matin-la,-deux-spécimens-fort-rares:
a-dire-en-1984),-par-un-beau-matin-de- d'adeptes-de-la-micro-informatique-se-
printemps,-donc,-..J rencontre-dans-la-rue.-Et-que-raconte-un-
.................................. Saut de COlONNE- - wreererereerererereeeeens fondu-de-la-micro-a-un-autre- cinglé-de-la-

Le saut de retour a la ligne : une ligne vide permet de séparer les paragraphes

Il-était-une-fois,-dans-notre-beau-pays-de- Vermandois,-

de-larmicro-informatique-{c ‘esi-a-dire-en- 1984) par-un
Ul

lel
“ quoirauprintemps,-d'ailleurs,-ca-fait-mieux-pour-u
1a,-deux-specimens-fort-rares-d'adeptes-de-la-micro-inf:

Le saut de section Page suivante : permet de modifier les paramétres d’'une page sans que les autres subissent
les changements.

n
T! Saut de section (page suivante)

Le saut de section Continu : permet de modifier une partie des paramétres d’une page sans que les autres
subissent les changements.

Il
n Saut de section {continu)
|

Le saut de section Page paire : démarre une nouvelle section sur la premiére page paire
1

Saut de section (page paire)

Le saut de section Page impaire : démarre une nouvelle section sur la premiére page impaire

i Saut de section (page impaire)
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11.La création des entétes et-Pied de page

L’en-téte et le pied de page sont des zones particulieres situées en haut et en bas de la page. Ces zones sont
réservées aux objets que vous souhaitez faire apparaitre a chaque page de votre document : le titre ou le numéro
de page. Vous pouvez également y insérer le logo de votre entreprise, par exemple.

La zone d'en-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser

toutes les fonctions de formatage de texte disponibles.

[ )
Insertion

Pour y accéder, cliquez dans le groupe Entéte et Pied de page de l'onglet

=| En-téte ~

=| Pied de page ~

#] Muméro de page -
En-téte et pied de page|

11.1.Insérer le méme en-téte et le méme pied de page dans tout le document

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.
L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du document.

Remargue : vous devez étre en mode affichage Page pour voir apparaitre les entéte-pied de page.
Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied de page apparaissent en grisé.

[ )
[ )
prédéfinis.

L’en-téte/pied de page s’affiche dans la fenétre suivante :

Exemple :

Pour les afficher, cliquez sur I'option entéte ou pied de page ———»
Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entétes et pied de page

En-téte

[TAPEZ-LE-TITRE-DU-DOCUMENT]| i Ba e e o ey o) B "_i

Annuel

[Tapez le titre du dosument] | [Année)

Austére (page impaire)

Austére (page paire)

Blocs empilés

[Tapez le tire ou document]

1

S | Modifier I'en-téte

5k | Supprimer 'en-téte

11.2. Supprimer I'en-téte ou le pied de la page dans la premiére page

Disposition.

Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet

Activez la case a cocher Premiére page différente dans En-tétes et pieds de page.
Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiére page du document.

11.3. Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et

impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre de chapitre sur

des pages paires.
]

Disposition.

Activez la case a cocher Paires et impaires différentes.
Vous pouvez a présent insérer I'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et I'en-téte ou le pied

de page impaire sur une page impaire.

Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet
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