Tutoriel Word « Nouvel Envol »

Word Fichier Edition Insérer  Mise en forme | s e. ., au Fenétre Aide

Affichage

Puces et numéros...
Bordure et trame...

Mise en forme de la page d’accueil : e

Lettrine...
Changer la casse...

Style...
Substitution de polices...

Menu « Mise en forme », sélectionner « Document » :

Options des équations...

Sous ’onglet « Marges » :

Volet Sélection...

Document

(' Marges) Mise en page
——

- 5 o NOUVEL ENVO =

Gauche: Pour notre premicre page, nous R

i g définissons 6 em pour la marge du st e e
Reliure : _l:m
Positn def reiure : (A gauche @) haut, 1,5 em pour les marges de @

gauche et de droite et 1,25 cm pour la

marge du bas.

Pages

Normal

Afficher plusieurs pages :

Important de spécifier Appliquer a : « A partir de ce point »
ou « A cette section » ceci nous permet d’avoir une mise en
page différente d’une page a I’autre.

ea : (A partir de ce point @)

Cocher « A partir de ce point ».

Appliqu
( Par défaut... ] ( Format d'impression... ] m
Document
Sous I’onglet « Mise en page » : o

Section

Début de section : [ Page impaire ®

Toujours dans « Mise en forme — Document », sous I’onglet
« Marge », on indique que I’on commence notre bulletin
ainsi :

Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page

Paires et impaires différentes
® Premiére page différente

En-téte : @

- Page impaire; Apsrtic du bord
. . . crer Pied de page : @
- Pages paires et impaires différentes ;
o . 7 Page
- Premiére page est différente. e enert varical A ot

Cocher « A partir de ce point ».

Appllquer@ de ce pomt D\lumém(ation des lignes... ] [ Bordures... ]
L Par défaut... J [ Format d'impression... J | Annuler m

Comme mentionné plus haut, I’en-téte et le pied de page de la premiére page de
notre document sont différents des pages suivantes, ¢’est pourquoi dans la mise en
forme, nous avons coché « A partir de cette section » ou « A partir de ce point ».

Pour attribuer un en-téte et un pied de page différents pour la deuxiéme page et les
suivantes, nous allons créer un « Saut de section page suivante ».

Voir la marche a suivre pour le « Saut de section » a la page deux.



Saut de section — Saut de page :

Menu « Insérer » sélectionner « Saut » « Saut de section page suivante »

Les sauts de section « Page suivante » nous permettent de diviser chaque
imsges ‘ page en « Chapitre » et ainsi pouvoir modifier une page en particulier en

Forme S ot

i @owo-csan-n configurant sa mise en forme.

accueil Graphique Mise enpage  Références  Publipos
— R

Affichags [InSErer ] 'dise enforme  Outils  Tableau Fenédtre  Aide

rmeston-[J A - G T . . L. . .
[ Toujours important de spécifier « A cette section » pour que cette nouvelle

mise en forme n’affecte que cette page.

Modales 3D

Compléments | =

Lien hypertexte... Sl ation 4 a premidre page
Signet...

Renvoi... .
Commentaire

N P = Ce saut de section démarre la nouvelle section dans

iy B la méme page. Il est utilis¢é pour modifier le

Tables of Kidec.. Saut de section (page suivante)
i B o el Y58 nombre de colonnes dans une méme page.

| Saut de section (page paire) | B
Zone de texte . T el

Saut de section continu :

noae . AP C’est le cas ici pour la deuxiéme page du Nouvel = - o
B la mise en forme de notre ¢ , = o
Envol. On a deux colonnes au début (Interac et

e SO — saut de page sommaire) et une seule dans la deuxiéme section de

Symbole avancé... z:‘i.haqll}cpagc sa mise en pa la page (tableau)

Créer des colonnes dans une page :

000 bvegisrenentautonatie P A N B v ¥ G By D = e 3 0 Miseenforme delapagedv [Q Rechercher (Cmd + Ctrl+ U) } &
Accuell  Insertion  Dessin Création Références  Publipostage  Révision  Affichage {DCommentaires v} [y Modification v] @) Partager v

Retral Espacement ' ‘ ’%v
EGauche:[Ocm %}Iil\vam: [5,76pt H [% 5
e e - ' jne Avancer Reculer Volet  Aligner Grouper Faire
=t Droite: |0cm ﬂﬁknrés:[&?spt - Sélection oivoter
3 ] 1] 0 1n 1" 1 10 1" 1€ 16 17 10 10 n

Sélectionner le texte a mettre sur plusieurs colonnes, puis allez

Trois

2 dans l’onglet « Mise en page» et cliquer sur [’outil

« Colonnes » et choisissez le nombre de colonnes désiré.

Au cours de la production d’un document, il arrive souvent que 1’on doive modifier la mise en forme
d’une page en particulier pour y adapter le texte a insérer (Ex.: modifier la largeur des marges,
changer I’entéte ou le pied de page etc.)

Pour cette raison, j’inclus un « Saut de section page suivante » a la fin de chaque page de mon
document. Chacune des pages est indépendante des autres. Ceci nous permet d’attribuer une mise en
forme différente si besoin est.




Mise en forme de la deuxiéme page et des suivantes :

Menu « Mise en forme », sélectionner « Document ».

Sous I’onglet « Marges », allouer 2,5 cm pour la marge du haut, 1,5 cm pour les marges
de gauche et de droite et 2,5 cm pour la marge du bas.

Cocher « A partir de ce point ».

Sous I’onglet « Mise en page », sélectionner :

=K ¢ Début de section nouvelle page, indiquer que les
. pages paires et impaires sont différentes et que la
. premiére page est différente.

Cocher « A partir de ce point ».

Document
Document

Mise en page Ne—— )

Section

Début de section : [ Nouvelle page (@)

Supprimer les notes de fin

;4éTes et pieds de page

Reliure : |0 cmy

Paires et impaires différentes
Premiére page différente

Position de la reliure : [ A gauche (<]

Pages

A partir du bord :

. X (A
Afficher plusieurs pages : [ Normal Pied de page : @

Page

Alignement vertical :

Appliau Appliquer &; [A partir de ce poin(e Numérotation des lignes... ] [ Bordures... ]

Par défaut... | [ Format d'impression... | (Cannvter ) (D

f Par défaut... | \' Format d'impression... ] (" Annuler ‘\ m

Maintenant que les marges, 1’en-téte et le pied de page sont spécifiés, nous passons
a la sélection du modg¢le attribué a I’en-téte et au pied de page de la page d’accueil
et quel type sera alloué aux pages suivantes.

Voir marche a suivre en page 4




En-téte et pied de page :

[ X X ) Enregistrement automatique ) (D [ Dved @Ry D 5% e= ff@ -+ © Tutoriel Word v [Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) ] &
Accueil Dessin  Création  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage [D Commentaires v] [p Modification v] @ Partager v

[% N———— e +

Page de garde v .. fi T @ Lien N N, . R © =, =l champ ‘[—[ .
sl I~N NI Y Ere v S LT e

D Page vierge D Signet @ Date et heure

(=) Tableau Images Formes Icénes Modéles SmartArt Graphique Capture Média K Commentaire Pied de Numéro Zone  WordArt Lettrine . Equation Symbole

5 Saut de page 3D 'écran FEI Renvoi page de page de texte Dj Objet v avancé

Onglet « Insertion : En-téte » :

Dans la fenétre qui s’ouvre, choisir un modele d’en-téte parmi ceux proposés ou sélectionner
\ « Vide » pour y ajouter les images et le texte désirés.

Onglet « Insertion : Pied de page » :

—|

Tout comme pour I’en-téte, une nouvelle fenétre s’ouvre et 1’on peut choisir un modéele de pied
‘ de page. On peut aussi y ajouter du texte, un numéro de page, une ligne etc.

‘ Dans les deux cas, on peut supprimer ou modifier un en-téte ou un pied de page existant a
n’importe quel moment.

TRES IMPORTANT : Pour ’en-téte et le pied de page de la premiére page de notre bulletin, il ne faut pas
cocher « Lier au précédent »; la mise en page de la « Une » étant différente des autres pages.

(X X ) Enregistrement automatique ) R [ o Ry D 5= €= i@ -+ Document2 LO\ Rechercher (Cmd + Ctrl + U) J &
Accueil Insertion Dessin  Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage En-téte et pied de page [ ] (f Modification v] & Partager v
ﬁ o @ i o ﬁ@ =i Fg.l [@ précedent (V) Ppremiére page différente 0 En-téte & partr du haut :

B Suivant (V) Pages paires et impaires différentes
re Atteindre le
e pied de page Lier au précédent

Date et Champ Image & partir
heure dun fichier

En-téte Pied de Numéro - i - Fermer I'en-téte
page de page (M) Afficher le texte du document LLy|Pied de page & partiridu bas -1 1,4 cm et le pied de page

3 1 4 T 2 3 4 5 6 7 B 9 10 11 12 3 1 5 16 7 8 9 20
fay t “

g

Sur la figure ci-bas, on a sé€lectionné « Lié au précédent » car a partir de la deuxieéme page les en-tétes et pieds
de page sont identiques (2 moins d’étre obligé de les modifier en cours de production du document).

O ® @ Enregistrement automatique ) ) [ Dveo Ry m 5= e= i@ -+ Documentl [Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) ] &
Accueil @ Dessin  Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage En-téte et pied de page ( ] [ﬁ Modification v] & Partager v

B-3-[3-

En-téte Pied de Numéro
page de page

Fermer I'en-téte
le pied de page

= el Précédent Premiére page différente
& e v D entete dparticdunaut:  [125em 2]
Givant (V) Pages paires et impaires différentes B
Atteindre  Atteindre I - - . -
en-téte pied de pade [f=] Lier au précédent Afficher le texte du document utyPieddelpagetipartidulbasiy| 1,25 om [ ]

Ne pas oublier de vérifier que « PAGES PAIRES ET IMPAIRES DIFFERENTES » sont cochées; important
entre-autres pour la numérotation de nos pages.

(3= &)

Date et Champ Image a partir
heure d'un fichier

Pour quitter I’en-téte et revenir au corps du document, cliquer sur « Fermer I’en-téte et le pied de page » ou
cliquer deux fois dans la page, en dehors de I’en-téte ou du pied de page.

e Révision Affichage En-téte] le et pied de page & Partager

Premiére page ditférente - ]
g En-tdte & partir du haut : 1,25 cm |
- |
S Pied de page d partirdubas: 1,25cm : Fermer |'en-téte
et le pied de page

Pages paires et impaires différentes

v Atticher le texte du document

Options Position Earmatura

Premiére page différente, = Réglages du positionnement des Fermer |’en-téte et le
pages paires et impaires dif- en-téte et pied de page. pied de page.
férentes



Pagination du document :

La numérotation peut étre incluse soit dans 1’entéte ou le pied de page ou un modele d’en-téte et de pied page
proposant déja un numéro de page.

Onglet : « Insertion — Numéro de page »

Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquer sur Enregistrement automatique () () (3 B Numéros de pege
« Numéro de page » et choisir la position , . . Dessiil Création Miseonpe pouee

du numéro dans la page. - ((Bas de a page (Pied de page)
ﬁ v @ v ‘ ﬁ@ [I:H E ‘ Alignement :
[Extérieur

Pour que le numéro de la premiére page e piesce

. A Numéro de page
figure sur celle-ci, cocher la case peog @

1 47 Format des numéros de page...

<

« Commencer la numérotation a la ‘ , ] o«
o @ Supprimer les numéros de page
premiére page ». J
, Format des numeros de page
Pour masquer le numéro de page de la
premiére page, décocher la case  Formatdenombre:
4 : p\ () Inclure le numéro de chapitre

« Commercer la numérotation a Ila ‘ . Format des numéros de page X
premiére page » Style de début de chapitre : | Titre 1 @

’ Séparateur: | - (trait d'union) 4 Format de la numérotation: 1,2, 3, .. k‘
Cliquer ensuite sur « Format » pour choisir Exemples : 1-1, 1-A - 2

, . " . Inclure le numérode chap . 1. 5. _3.

le style de la numérotation. I G SR ORI

O A la suite de la section précédente ab,c..
Style de début de chapitrgp, B, C, ...

Ne pas oublier de cocher « A la suite de la O commencerd: [ L i, ..
section précédente » afin que tous les e B

I4 . Annuler OK Cocomnian
numéros de pages se suivent. «»

Pour supprimer les numéros de page :

Onglet « Insertion » « Numéro de page » « Supprimer les numéros de page ».

. Enregistrement automatique () () [ Dve ™ By [N 3E < B -+ © Tutoriel_Nouvel Envol v [Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) ] ]

Accueil Dessin  Création Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage [[:] Commentaires v) [y Modification v] & Partager
P
e Bl RO OB g |G 5o | O | D-DEE A T
B Page vierge O Q = + @ D Signet - =R h Q
Tableau Images Formes Icénes Modéles SmartArt Graphique Capture Média Commentaire En-téte Pied de < Equation Symbole
= Ssaut de page g 3D ' d'écran ' [ renvoi page @ Numéro de page Lance’
B 1 X p

1 2 3 7 5 6 7 8 9 10 11 12 3 ‘ [Q} Format d

¢ Supprimer les numéros de page

Vous pouvez aussi sélectionner le numéro de page dans la zone de pied de page ou d’entéte et supprimer ce dernier
avec la touche suppression du clavier.



L’onglet « Accueil » :

Paragraphe

Retrait et ment | Enchain

r —
O @ @ cEnregistrement automatique ) (A [ Dvo ®QRv 3= ¢z fi@ -+ © Miseenforn Général

Accueil Insertion Dessin  Création Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage Alignement : | Justifié

e Niveau hiérarchique : ( Corps de texte Toujours réduit
SRR (e e v e
1) ¥ 00 il A e G I i i Xz X SHI
Coller 6 Dicter Compléments Rédacteur Paragraphe Sa
Yy T 7 T ] 3 ‘ € 3 £ ° a in ; Relrah

Chiche: @ Spécial : [ (aucun) , Par: [ @
Droite: |0 cm @

() Retraits inversés

L’onglet « Accueil », permet de définir la police utilisée

pour notre texte (1C1 Times NeW Roman 12) la Couleur du Ajuster automatiquement le retrait droit sur la grille du document
b
texte, le style (gras, italique, sous-ligné, exposant etc. Espacement
Avant:[spl ]@ i Sl = A @
‘ Y Interligne : z
Onglet « Accueil » outil « Paragraphe » : apris: 6ot ]
() Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes de méme ¢ 15 hone
Permet de définir l’alignement (gauche, dr oite, justiﬁé), le Aligner sur la grille lorsque la grille du document est défin 2::::“
retrait et ’espacement entre les paragraphes de méme Exactement
Multiple

que P’interligne (simple, 1,5, double etc.).

Trame de fond : Pour ajouter une couteur ou un motif & un paragraphe ou un texte.

|_Tabulations... | | Définir par défaut | |_Annuler |
V]

Les « Listes a puces » sont utilisées pour rendre le texte plus facile a lire lors d’une énumération.

Onglet « Accueil » « Liste a puces » :

o Placer le curseur & ’endroit ou vous ==(a ¢ === == (A q
, . . \ =20z =Y iD= Y Ry (=227
désirez commencer votre liste a puce -

o Cliquer sur une « Liste a puces »
o Choisissez un style de puce et R
commencer a taper votre texte

a
»
g
[v]
2
5
a

®

O m & e

Pour terminer I’énumération :

— Cliquer a nouveau sur ’outil « Liste a
puces ».

Définir une puce...

Définir une puce : 4 T 3

°

Puce a utiliser

Choisir un modele de puce autre que celui suggéré

par défaut. ° . . . . -
+ Cliquer sur une « Liste a puces » Crocs.. ) \uge ) (image..) | o —
+ Sélectionner « Définir une puce » postion des puces Be—
+ Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre, cliquer P“f:”";[—"l'ei“" ®
sur ’onglet « Puce ». Retrit: [(27am ] (5) O Aouter taquetdo tabuiatons : [1276m ] (3 |
+ Une nouvelle fenétre s’ouvre. Choisir la P
police et I’icone désirée pour votre puce. .m0
. . . . . . i # S % s|" () -|.|/|0|1|2/3]|4|5/6|7|8|9 :
Ici, j’ai choisi le signe + iiiifffc‘?igiiiif?”iiilifi
tiu|viw x 'y T I}~ €|, |f|n t 3 €2 -
La puce pourrait également &étre une imagine P e e e T e e e e
, . , \ . . 1/1[1|p|N|0[6|0[0|0 ARINILIL R Blajajajaja|alalc e
sélectionnée a partir votre ordinateur. elelelsl[sIx ol o]s o]s o] o s s]s s]s[b]s




Insérer une photo (image) dans un texte :

agjstrement automatique I R [

o 4B

[2d Navigateur de photos...
¥l Images de phototheque...
£ Images en ligne...

dans votre ordinateur).

Positionner ’image :

Dessin Création  Missenpage  Retérenc  Placer le curseur a 1’endroit ou vous voulez placer la photo :

~rLel A% I Onglet « Insertion — Images — Image a partir d’un fichier (pour une image située

¢ Cliquer sur I’image, I’onglet « Format de I’image » apparait.
¢ Cliquer sur « Position » et dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionner

Jublipostage

*+ @ Tutoriel Word v

Révision

Affichage

Format de I'image

G- o B

I’emplacement désiré pour situer votre image (photo) dans la pa
O @ @ Enregistrement automatique (’ A B ‘9 ve M g Ry D 52 E ﬂ:s w0 Tutoriel <
Accueil  Insertion  Dessin  Création  Miseenpage Références  Publipostage  Révision—Affichage
o o B o ; = ’T |\:1
AN Y N v " vV - o S —v
G o E@-ma i g B = B
Retirer Corrections Couleur  Effets  Transparence e Styles Qv Texte Position/Renvoi a laligne Avancer Reculer ~ Volet  Aligner (Z v
I'arriére-plan artistiques N rapides Alt automatique Sélection

Aligné sur le texte

Avec habillage du texte

= Autres options de disposition...

et Aligner
tion

¥ T

Disposition de ’'image par rapport au texte (habillage) :

[- X N ] Enregistrement automatique CI) R [ Dveo Ry B 5% e= @
Accueil  Insertion  Dessin  Création Mise en page  Références Publipostage Format de I'image (I commentaij
Bd | o &&-E2- Bd- B |22 |k SRR
) 54 v 8% = <
Retirer Corrections Couleur Effets  Transparence Styles v Texte — . o1
I'arrigre-plan artistiques Qv rapides 4 Alt \(’k Aligné avec le texte o
ngleso it va semblar url5i——"ficat Angles, quam un = Rapproché \
blor sit amet, consectetue ~—iscing elit, sed diam ¢ LR
a
laoreet re magna aliquam| L2 REVBCR r

minim veniam, quis nostrud ex
suscipit lobortis nisl ut aliquip €|

Derriére le texte

= Devant le texte

Duis autem vel eum iriure dolor | ” — -
. . Modifier les limites du renvoi a la
velit esse molestie consequat, ve|

ligne

facilisis at vero eros et accumsan Déplacer avec le texte

blancit praesent luptatum zzril de Fixer la position sur la page

feugait nulla facilisi. — X i "
=1 Autres options de disposition...

Donner du style & notre photo (image) :

o @y W ULONE! WO _ Enregisue gan Tt s

R —

Références  Publipostage  Révision  Affichage  Format de I'it

L2y

IMPORTANT :

Pour  apporter une
modification a une
image, vous devez

cliquer sur cette image
pour ’activer. Le menu
« Format de I’image »
apparait et a ce moment
vous pouvez modifier sa
position, sa dimension,
son style etc.

Toujours dans I’onglet « Format de

r

= : = » 2| v . .
ELRAIE. 7= Oh-f 4| - — P’image », on peut enjoliver notre
Styles Avancer Reculer  Volet o Te):te Position Renvoi a i >
rapides Sélection Alt t . . .
T oo T v L o o ections s image en lui ajoutant un contour —
ﬁlﬁiﬁrﬁiij | = ombre > ou en lui donnant du style (Ombre,
) . . .
i i R ’ reflet, biseau, effet artistique, etc.) - & v
Couleurs standard Eclat >
— &= Bordures adoucies >
& Autres couleurs de contour... | 1 Biseall >
2= Tirets S ; :: I & Rotation 3D >
Yapt
pt —
Ypt —————————
2% Pt ——
3pt  —
8% Pt e— -
6 pt —
=2 Autres traits...




Insérer une forme :

Tout comme pour ’insertion d’une photo, on peut insérer
une forme et choisir son contour, la couleur du remplissage,

3 ] v
N \memAll-16 I’épaisseur du trait et méme insérer une photo a I’intérieur :

— ] Remplissage
NNNTLLN NS % « Format de la forme » « Remplissage de la forme »— de forme
EERAUEEESE

0ALNA®28000 .
CCeOIrL/ #0808 Format de la forme « Remplissage »
mopnmovircen « Image » et dans la fenétre qui s’ouvre, choisir
Flaches plaines. 9 .
—=ll=l4arpag la photo ou I’image sur votre ordinateur.

000 Enregistrement automatique @ A [3 '? veo B R 5= E ﬁ:a «e« [ Tutoriel Word v

Accueil Dessin  Création Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage
0. =

Bl
Formes © R

Format de la forme

Orientation du texte v

A A A g A - o [3] Aligner le texte v

Remplissage
du texte A~ €@ Créer un lien

o000 Enregistrement automatique Q QR B 9 ve g

La forme peut aussi étre un trait qui servira a séparer deux . . e e e
sujets dans notre page. Mais on peut aussi créer un trait a EEE W, B i
RAA Y

I’aide de I’onglet « Dessin » du menu. vV e

un stylo

g
Dessin  Gomme
a effacer

Grouper, dissocier un ensemble d’images, de formes/:

Eormat de la forme > (2 commentaires v ] ( 2 Modification v | (ClRtG

Orientation du texte

Si on a plusieurs images et formes constituant un
tout (comme la plupart des photos de cette page), on
peut les regrouper. De cette maniére, si on a a
déplacer la photo a gauche par exemple, la photo et
les cercles rouges se déplacent ensemble.

Cliquer sur la premiére forme puis maintenir la
touche « Majuscule » enfoncée et cliquer sur toutes
les autres formes.

[%] Aligner le texte v

Créer un lien

TE m L o B

Position Renvoi a la ligne Avancer Reculer Volet Aligner
automatique Sélection
nag

« Format de I’image ou Format de la forme »
« Réorganiser » « Grouper ». Pour rendre a
nouveau chaque forme indépendante les unes des
autres, cliquer sur « Dissocier ».

Modifier les points d’une forme pour en créer une nouvelle :

117 Dissocier

hata an Pimaaa onr vatra ardinatonr

®@ 00 Enregistrement automatique () @
Sélectionner la forme : Ci-bas, j’ai utilisé un rectangle avec une Accueil Insertion  Dessin  Création M
image comme remplissage.

O Modifier la forme >

< Modifier les points
Rediriger 1es connecteurs

Format de I’image « Modifier les points ». On voit apparaitre des Formes
points autour de la forme. Il suffit de cliquer sur un p(lint etdele
déplacer pour changer la forme :




Lien hypertexte :

Insérer un lien hypertexte

Pour un lien vers une page Web : Texte a afficher :  [https://louisfrechette.areq.lacsqg.org/ | ( Info-bulle... ]

Q Page Web ou fichier )] Ce document

¢ Sélectionner le texte sur lequel vous désirez insérer un lien. —_—

| Adresse de courriel

Lien vers une page Web ou un fichier.
¢ Onglet « Insertion — Page Web ou fichier ». @ Séiectionner.. )

¢ Dans la case « Adresse » inscrivez 1’adresse de la page
Internet vers laquelle vous voulez rediriger votre lien.

[ 7 o
Insérer un lien hypertexte
Pour un lien vers une adresse de courriel : Texte 3 afficher : ~[mailto:louis areq03g@gmail.com | (nfo-bule... )
¢ Sélectionner le texte sur lequel vous désirez ajouter un ~ ——{ Page Weboufichier | Ce document ((Adresse de courriel )
: ~— —
llen, Adresse de courriel :
¢ Onglet « Insertion — Adresse de courriel ». {louis areq03g@gmail cor ) ]
¢ Dans la case « Adresse de courriel » inscrivez
I’adresse courriel vers laquelle vous voulez rediriger [ |
votre lien. Adresses de courriel récemment utilisées :
Marche a suivre afin que les liens demeurent
« cliquables » lorsqu’on enregistre notre document Word en PDF
Fichier :

Enregistrer sous : Document PDF

Dans la fenétre qui s’ouvre, cocher
«Idéal pour la distribution
électronique... » ' B |

Cliquer ensuite sur « Exporter »




Zone de texte :

Menu « Insertion — Dessiner une zone de texte »

T T [=1 Champ N o 47 s
X /q X ‘ T Une zone de texte, c’est une forme a Pintérieur de

F;ri‘ Date et heure . .
——— laquelle on inscrit du texte. Et tout comme les
pessiner une zone de texte : . !

formes, les images, on peut la modifier en cliquant sur

[>] Dessiner une zone de texte verticale
« Format de la forme ».

Les deux derniéres pages du bulletin sectoriel
représentent un bel exemple de « ZONES de texte ».

Er > Chaque publication est insérée dans une zone de texte
e et une fois que celles-ci sont complétées, on les
regroupe afin de bien les positionner dans notre page

en les déplacant toutes en méme temps.

Pour grouper toutes les zones de texte, cliquer sur la
premiere, puis maintenir la « Touche Majuscule
enfoncée » et cliquer ensuite sur toutes les autres
zones des texte.

« Format de I’image — Réorganiser — Grouper »

L’avantage d’une zone de texte, c’est que 1’on peut la placer n’importe ou dans la page comme on le fait
pour une image, une forme.

Dans le « Format de la forme », on peut supprimer ’encadré autour de la zone et surtout, n’avoir aucun
remplissage. Tres pratique lorsque 1’on veut placer la zone avec le texte le plus pres possible d’une photo,
d’un paragraphe, d’une fin de page, etc.

Exemple :

~ Ajouter un titre sous une photo et regrouper celui-ci avec la photo,

~ Ajouter une signature au bas d’un texte.

~ Insérer une signature au bas d’une page dont le texte est trés long (ceci nous permet de placer la
signature soit au début de ’article ou a toute fin mais tres prés du texte).

~ Insérer les réponses a un jeu questionnaire.

~ Placer deux zones de texte cote a cote pour donner I’illusion de colonnes, etc.
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Onglet « Création » « Bordure de page » :

Une autre manic¢re de mettre un texte en évidence en ajoutant un cadrage autour d’un ou plusieurs mots, d’un
paragraphe, d’une page, d’un tableau, d’une cellule... c’est I’onglet « Création ».

Sélectionner le texte dont vous voulez changer 1’apparence et cliquer sur I’onglet « ».

Cette fenétre apparait. Cliquer ensuite sur « Bordure de page ».

0 @0 cnregistrementautomatique M) () [ O QR D = e ffa =+ @ Mise enforme dela page d _ Enregistré dans mon Mac v [Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) } &
Accueil Insertion  Dessin( Création Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage [C] Commentaires v] [ﬂ Modification v]
9 :w:e‘ T TITRE . i Titre Tilre T , E v A a v 5 Espacement des paragraphes v
Thémes P Ev—ng— Couleurs  Polices @ Définir par défaut
Pour encadrer un mot, un texte, un m E : =B Mise enforme de I page d v Q
Création ise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage
paragraphe : 3 =

'i { Bordures )| Bordure de page | Trame de fond
|
|

Cliquer sur « Bordure ».

D, Apergu
— Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utiisez
les boutons pour appliquer les bordures

Type,

Sélectionner le type de bordure, le |
style, la couleur, et appliqué a un

N . =]
paragraphe ou a un ou plusieurs mots. Coosen)
Automatique v g
.
La touche « Option » vous permet de A
, . . Couleurs du théme ey ,; oeuche: i €
déterminer la distance entre la N EEEEEEE s Z

bordure et le texte. ' I_' ﬁrH i ‘
L Eule\!slandaird i ((Annuter ) ]:[

("Ligne horizontale... ]
[ [ il ] ]
@ Autres couleurs... el o< |

Ajouter une bordure a une page :

=B Mise en forme de la page d -

Aller é la page dont vous VouleZ a_]outer une bordure' @Jﬁseen page Références  Publipostage  Révision  Affichage (© com

Bordure et trame

Cliquer ensuite sur I’onglet « Création » « Bordure Borines! ( sordurs de page ) Trara de ond

de page » « Bordure de page ». T Claer sur o sonima ci-dessous o s esbovtons
Aucun | pour appliquer les bordures
Comme on I’a fait pour une bordure autour d’un texte, _— =
sélectionner le type de bordure, le style, la couleur, ombre T | I
. . roN o, : (Automatique
si appliqué a : tout le document, cette section... w0 i L O -
% pt [<] =
Personnalisée/  yrorif -

A cette section
Cette section - Uniquement la Tre p.
Cette section - Tous sauf la 1re p.

( @oan @ Appm,q A GtmacE
(" Ligne horizontale... Anmrer

Bordure et trame

Bordures | Bordure de page (Trarne de fond )

' 2::;2: sur le schéma ci-dessous ou utilisez les boutons Tl'ame de fond : Pour ajouter une Couleur ou un mOtlf é
un paragraphe ou un texte.

pour appliquer les bordures
Trame

Style : ] Transparente

Couleur :

Automatique v

Toujours sous 1I’onglet « Création », sélectionner le texte
sur lequel vous désirez ajouter une couleur de fond, puis
sélectionner « Bordure de page » « Trame de fond ».

Texte

Appliauer 3| v paragraphe Choisir la couleur, le style et si appliqué a un texte ou un
paragraphe.
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Insérer un tableau :

Une premiere méthode pour créer un tableau :

Onglet « Insertion » « Tableau ».

Dans la grille qui s’affiche créez

vous déplacant avec la souris, comme ici création
d’un tableau de 4x6 (4 lignes et 6 colonnes).

®0 e Enregistrement automatique () @ [3 ‘9

Accueil Dessin Création Mise en page
@l =0

Insérer un tableau N

% Page de garde v

D Page vierge

~# Saut de page

votre tableau en

Insérer un tableau

1 7

=0 L o

I
I
I O
I o
I o
I
I

22 Insérer un tableau...

 —
Dessiner un tableau

G | Convertir texte en tableau...

Taille du tableau

Nombre de coloniigf :

O Ajuster au contenu
O Ajuster a la fenétre
() Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

,

Une deuxiéme méthode :

Onglet « Insertion » « Tableau ».

Dans la boite de dialogue « Insérer un
tableau » choisissez :

Le nombre de colonnes et le nombre de
lignes;

La largeur initiale de la colonne.

Une fois le tableau inséré dans la page, I’onglet « Création de tableau » s’affiche. Il permet entre autres la mise
en forme des bordures, la couleur de fond, I’épaisseur du trait etc.

Amusez-vous a changer la couleur de fond d’une cellule, I’épaisseur d’une bordure etc.

O @ @ Enregistrement automatique C’ @ a '9 v

A\B/C @

+ [ Mise en forme de la page d v

[Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) ] &P

Accueil Insertion  Dessin  Création Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage ( Création de tableau »> [\‘ Commentaires J [ﬂ Modification v] @ Partager v

@ Ligne d'en-téte @ Premiére colonne

D Ligne de total D Derniére colonne
@ Lignes & bandes O Colonnes a bandes

_y

H B

Couleur Bordures Mise en forme

>

Ombrage
de fond

Styles de
bordures

du stylo des bordures
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Apercu de notre document avant impression :

n | Affichage  Insérer Mise enforme Outils Tableau Fenétre Aide

V-idoda Page

Mode Web
Plan Alaw o yv [A) 3= € § -+ Documentt

Brouillon

n  Mise en page igostage  Révision  Affichage

. . g =
ocus — we . - v Aav7e

 Ruban =
Encadré

v Régle L —
Dm mi Dans le menu « Affichage » , sélectionner
e . O et « Zoom » « Page entiére » ou « Deux
—s s o pages ».
Tt MM::.“, Ou si vous préférez, cliquer sur I’onglet
MmO Mo « Affichage (une page — plusieurs pages).
S v & "

Deux pages

Assemblée générale régionale (AGR et FLG) Jeudi, 30 mai 2024
Lieu : Hotel Plaza. 3031. boul. Lauricr. Ouébec
©® @ @ Enregistrement automatique ) A [ @ % @ B [ 3= = @ -+ © Mise en formgde la page d _ Enregistré dans mon Mac v [Q Rechercher (Cmd + Ctrl + U) ] &

Accueil Insertion Dessin  Création  Mise en page Publi [ (D Commentaires v] [ 2 Modification v] @ Partager v

A=~ |0D|%=. |[QR ==E=N=NE

& Clem®) ) (O quadrillage Plusieurs pages (‘> =i
Mode Mode il Focus Lecteur Zoom Zool Nouvelle Réorgani {0 Cl Macros
Page Web & srouilon immersif | () Volet de navigation 100 %\ Largeur de page fenétre  tout de fenétre

» A 1, 2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12, 134,15 157,18, 1QN20

Ceci nous permet d’avoir une vue d’ensemble de la page afin d’améliorer son apparence au besoin.

(Ex. : Augmenter les espaces entre les paragraphes afin que le texte occupe toute la page, augmenter la largeur
des marges pour un meilleur coup d’ceil, mieux positionner une image, etc.).

Pour celles et ceux qui voudraient aller plus loin dans I’amélioration de leurs connaissances en bureautique,
voici un lien qui offre un bel inventaire de publications gratuites.

https://www.cornil.com/informatique/Bienvenue.html
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