o INITIATION aWord 2007

12.La mise en page
12.1.Modifier ou définir les marges de page

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.
e Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur

Normal.
e Vous pouvez également spécifier vos propres parametres de 4 Orientation ~ ¥=, Sauts de pages ~
marge. Cliquez sur Marges, sur Marges personnalisées, 13 Taille - £5] Numéros de lignes ~
. . Marges __
puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite , entrez ‘ - EE Colonnes~ b2 Coupure de mots ~ |
les nouvelles valeurs des marges. Mise en page |

Remarque :

Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprés avoir sélectionné une nouvelle marge, puis cliquez
sur Marges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur
Oui. Les nouveaux parametres par défaut sont enregistrés dans le modele, dont s'inspire le document. Chaque
nouveau document basé sur ce modeéle utilise les nouveaux paramétres de marge automatiquement.

12.2. Sélectionner I'orientation de la page

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de votre
document. Lorsque vous modifiez I'orientation, les galeries d'options de page et de page de garde prédéfinies
changent également pour proposer des pages correspondant a I'orientation que vous choisissez.

12.2.1. Modifier l'orientation du document entier

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
e Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

12.2.2. Utiliser les orientations Portrait et Paysage dans le méme document

e Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier I'orientation.
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

e Cliquez sur Marges personnalisées.

e Sous l'onglet Marges, cliquez sur Portrait ou Paysage.

e Dans laliste Appliquer a, cliquez sur Au texte sélectionné.

Remarques :
Si vous ne sélectionnez pas l'intégralité du texte d'une page, mais seulement une portion de celui-ci afin d'en

modifier I'orientation, Word place le texte sélectionné dans sa propre page et le texte environnant dans des pages
distinctes

Microsoft Word insére automatiquement des sauts de section avant et aprés le texte dont vous avez modifié
l'orientation de page. Si votre document est déja divisé en sections, vous pouvez cliquer dans une section (ou
sélectionner plusieurs sections), puis modifier I'orientation des sections que vous sélectionnez uniqguement
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12.3.Les colonnes

Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme dans les

journaux.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page,

cliguez sur Colonnes.
e Sélectionnez une option

L

Marges

'y Orientation ~ >,:::'| 5auts de pages ~
]j Taille - 13 Muméros de lignes -

EE Colonnes = b~ Coupure de mots -

Mise en page F}

e Sivous désirez modifier la largeur et 'espacement, cliquez sur

Autres colonnes

[

== Colonnes ~

b Coupu

[
3

Permet de choisir le format

Deux

Trois

Gauche

[N I I Y T

Droite

Fredefinir

Permet de délimiter la largeur
de la colonne et I'espacement

Une Deux Trois

>
Mombre de colonnes @ |2 =

entre elles

Largeur et espacement
Coln®: Kargeur :
| 1/ |a37em 2] [Lz5am

RN | |

Espacement :

Autres colonnes...

iy ||

de colonnes

Permet de choisir le nombre

Largeurs de colonne identiques

Appliguer@ @ | A tout le document &

[ ok

Les colonnes seront
identiques si vous cochez
ratte cace

l ’ Annuler

_/
A

Sera appliqué sur la partie du
texte sélectionné.

En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparait :

Exemple :

Il-était-une-fois,dans-notre-beau-pays-de-
Vermandois,"dans-les-temps-reculés-de-la-
préhistoire-de-la-micro-informatique-(c est-
d-dire-en-1984) -par-un-beau-matin-de-
printemps,-donc, ... et-pourquoi-au-
printemps,-d'ailleurs, ca-fait-mieux-pour
une-naissance...-donc,disais-je,-ce-matin-
la,-deux-spécimens-fort-rares-d'adeptes-de-
la-micro-informatique-se-rencontre-dans-la-

de'micro...-Et,'naturellement, -ils-finissent
awbistrot-|f

L'histoire-ne-dit-pas-si-leur-conversation-est:
écoutée-ou-si-lebouche-aroreilles:
fonctionne, mais-force-est-de-constater-que-
ces-fondus-de-la-micro-ne-sont-pas-si-rares-
queca.-De-deux,les-complices-passent-a-
trois,"puis-5,-puis-beaucoup-plus.|

rue.-Et-que-raconte-un-fondu-de-la-micro-a-
un-autre-cinglé-de-la-micro-?-des-histoires: . [—

s SAUE de section (continu)s.

12.4. Ajouter un texte en filigrane a un document

Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche derriére le texte d'un document. lls présentent
souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document (par exemple, en
l'identifiant en tant que brouillon).

Vous pouvez insérer un filigrane prédéfini a partir d'une galerie de filigranes de type texte

ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur

Filigrane.

4] Filigrane ~
<) Couleur de page ~
Q] EBordures de page

Arrigre-plan de page

e Cliquez sur un filigrane prédéfini, par exemple Brouillon ou Urgent, dans la galerie de filigranes qui

apparait.
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12.4.1. Créer un filigrane

e Cliquez sur Filigrane personnalisé, sur Texte en filigrane puis sélectionnez ou tapez le texte de votre

choix.
e Modifiez si besoin la police et la couleur
e Cliquez sur Appliquez

Remarque : pour afficher un filigrane tel qu'il apparaitra sur la page
imprimée, utilisez le mode Page.

12.4.2. Supprimer un filigrane ou un arriére-plan

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page,
cliqguez sur Filigrane.
e Cliquez sur Supprimer le filigrane.

[ 2]/}

() Pas de filigrane

() Image en filigrane

(%) Texte en filigrane
Langue : Frangais (Francs) v
Texte | club POM |
Palice : Arial kv
Taille : Auko el
Couleur : I Translucide
Disposition ¢ (%) Diagonale () Horizontal

[ Appliguer ] [ oK ] [ Annuler

12.4.3. Transformer une image en filigrane ou en arriére ou en arriere-plan

Vous pouvez transformer une image ou une photo en filigrane et l'utiliser pour appliquer une image de marque a un

document ou pour le décorer.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de
page, cliquez sur Filigrane.

e Cliguez sur filigrane personnalisé.

e Cochez Image en filigrane, puis sur Sélectionner Image.

e Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer.

e Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir la taille de
l'image a insérer.

e Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les couleurs de
I'image de sorte qu'elle ne géne pas la lecture du texte.

2|x]|
() Pas de Filigrane
(%) Image en Filigrane
Echelle : Auto b Estompee
(O Teste en filigrane

Remarque : limage sélectionnée est appliquée en filigrane a I'ensemble du document.
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