Matiere : Informatique/ Module 2 Troncs communs du cycle secondaire qualifiant

Lecon 2 : Traitement de textes

(Microsoft Word 2003)

| - I ntr oduction

1- Définition :

e Word est un logiciel qui fonctionne sous Windows, il permet la saisie des textes
guelconques : un texte, une lettre, un rapport, une demande, une mémoire, un livre, etc.

e Le traitement de texte: programme, d’ assistance a la création de n’importe quelle forme

d’ une communication écrite.

2- Principaux intérétsdu traitement detexte (Word) :

e Saisir (écrire) et d’ organiser un texte et d'insérer desimages ou des graphiques.

Faciliter la correction des fautes d’ orthographes et de grammaire des mots.

Faciliter lamise en forme d’ un texte.

Visualiser un document avant son impression.

Créer automatiquement des tableaux, d’index et des tables de matieres.

Enrichissement du texte : liens dynamiques.

|1- Présentation de Word:

1- Démarrer Word:

e Si I'icone de Word (raccourcis) apparait sur le bureau, effectuer un double clic avec le
bouton gauche ou cliquez avec le bouton droit puis choisir I’ option ouvrir.

e Sicenest pas le cas, cliguez sur le menu Démarrer/Programmes/Microsoft office /
Microsoft Word.

2- Quitter Word 2003 :

e Enregistrer votre texte par Fichier/Enregistrer, ou en cliquent sur I’icone il de labarre

d outils standard.
e Choisir ensuite Fichier/Fermer, ains la fenétre de Word disparait. Ou cliquez sur le

bouton defermeturea delafenétre.
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3- Présentation delafenétrede Word :
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Fiqurel: Lafenétrede Word 2003

4- Description desdifférentes zonesdela fenétreWord :

Labarrede @Située en haut de lafenétre, elle indique le nom du logiciel (Microsoft Word), et
titre le titre de votre texte

Elle comporte 9 menus qui donnent acces a toutes les commandes de Word :
Fichier : vous permettez d ouvrir, de fermer, d'enregistrer, de créer, des
documents, les mettre en page, faire un apercu, imprimer. Vousy trouvez ainsi la
liste des derniers documents utilisés.
Edition : qui comporte 4 groupes de commandes. Le premier pour Annuler ou
répéter, le deuxieme pour couper, copier ou coller, le troiseme pour les
recherches, remplacements et déplacements et le dernier pour I’échange des
données avec d’ autres applications.
Labarrede  Affichage: vous permettez de définir la maniére dont votre texte va s afficher.

menu Insertion : permet d’insérer des caracteres spéciaux, des images, des pages, des
objets, des annotations, des notes, etc....
Outils: comprend les outils d’ orthographes, de correction, de protection, des
macros et surtout la commande tres outil Option.
Tableau : permet d'insérer, et de mettre en forme des tabl eaux.
Fenétre: permet de réorganiser et d'activer les différentes fenétres du
document.
Aide ? : permet d’ appeler le compagnon ou d’ utiliser I’aide en ligne.

Lesbarres | Elles regroupent des icones, qui sont des raccourcis pour exécuter une action
d'outils sans passer par les menus.
standard
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Laregle Graduée en centimetres, elle sert surtout lors de la mise en forme des
paragraphes et dans la création de tableaux.

Lafenétrede C'est dans cette zone blanche ou vous allez taper votre texte.
travail

Le point Il sagit d'un trait vertical clignotant qui vous indique votre position dans le texte.
d'insertion
(ou curseur)

Lesiconesde Placées a gauche de la barre de défilement horizontale, ces 4 symboles

mode permettent de changer le mode de travail (mode Normal, mode Web, mode
d’affichage | Page, mode Plan).

Lesbarres Elles permettent de faire défiler le texte dans la fenétre de travall

de (horizontalement ou verticalement).
défilement
Labarre | Elle résume les informations utiles sur le texte : page, section, le numéro de la
d'état page, ligne et colonne ou se trouvent le curseur.
Remarque:

A droite de la barre de titre se trouvent trois boutons qui sappliquent a la fenétre de Word

Bouton plein écran ou restauration

comme pour les autres fenétres :

Bouton de réduction

g . permet de mettre Wor d en ressource active dans la barre des taches.

=
: permet de réduire lataille de lafenétre Word, une fois la taille réduite de cette fenétre,

le bouton Restaurer devient le bouton Agrandir E] qui permet d’afficher la fenétre de
Word asataille maximale (en plein écran).

ﬂ ou le raccourci Alt +F4 permet de fermer |'application.

5- Lesmenus:
L’ acces a une commande se fait en passant par les menus situés en haut de I’ écran.

e Lescommandesen gris: lescommandes en gris ne sont pas disponibles.
e Lescommandes suivies de point de suspension (....) : une commande dont le nom est
suivie de points de suspension affiche une boite de dialogue permettant de sélectionner

diverses options avant d’ étre exécutées.
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e Des commandes comportant une coche!¥ : lesarticles comportant une coche peuvent
étre actives ou inactives.
e Descommandes simples: les commandes ne comportant aucune indication que leur nom

est éventuellement un raccourcis clavier, s exécutent immédiatement lorsqu’ils sont

sélectionnées.

Edition | Affichage Insertion Format Outils

“) | annuler Mise en forme automatigue  Ctrl4Z€—T—— Raccourcisclavier
Lettre soulignée — 1 {3y Réneter Frappe Cirl+Y
per mettant un acces SR
rapide sans utiliser e : Option non
L?\S?]U”SOU les o . - i - disponible dansle

eches Rl b PR AN contexte actuel
(| Caoller Cirl+V

Collage spédial. ..

Effacer 3
Sélectionner tout Cirl+A
48 Rechercher.. < ClrlE Lestrois points signifient
Remplacer... Cirl4+H gu’une boite de dialogue
apparaitra lorsque cette

Atteindre... Cirl+B . L
2 option sera choisi

Liaisons. ..

Figure 2 : Lescommandes d’ un menu

e Le boutons d’ option : Ce bouton porte un nhom suivi de deux points de suspension, il
affiche généralement une nouvelle fenétre de dialogue.

e Le boutons sélectionné: les boutons peuvent étre sélectionnés ou non, un bouton
sélectionné est encadré par des pointillés.

6- L’accesal’aide:

On dispose de deux possibilités pour avoir del’aide :

e Lapremiére possihilité est d utiliser le compagnon Office on cliquant sur ? dans la barre
des menus.

e Ladeuxieme possibilité c'est les bulles d'informations (info bulle), lorsque on positionne
le pointeur de la souris sur une icéne, une explication apparaitra aprés un second d’ arrét

sur I'icone.
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7- Lesbarresd’outils et lesicones :

Il existe deux principales barres d’ outils :

N EE S SRV E &SRB S8 0 E S B 0% x| GHLecue 8

: créer un nouveau document.

> ouvrir un nouveau document existant.
: enregistrer le document courant.
: copier lemot, la phrase, |e paragraphe sélectionné.
: coller le mot, la phrase, le paragraphe sélectionné.
: imprimer le document &’ écran.
: couper les él éments sélectionnés.

> apercu avant I'impression.

: Correction grammatical e et orthographe.

> reproduire lamise en forme.
T : rétablit la derniere action.

. établir la précédente action.
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* . Affiche la police des caracteres en cours.
™. Affichelataille des caracteres en cours.

. affiche les caracteres en Gras.
. affiche les caractéres en Italique.
: affiche les caractéres soulignées.
% . Aligne le paragraphe au retrait de gauche.
. centre le paragraphe entre les retraits.
: Aligne le paragraphe au retrait de droit.
. justifié la paragraphe active.
- affiche une puce et crée un retrait au début du paragraphe.
. affiche un numeéro et crée un retrait au début du paragraphe
: Alignement de gauche a droite.
: Alignement de droite a gauche.

== " : sélectionne le choix de |la couleur de caractére.
* : bordure extérieure.

* - - surlignage (jaune).
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I11- Gestion d’un document Word:

1- Création d’un nouveau document (vide) :

Cliquez sur Nouveau du menu Fichier.

Ou cliquez sur nouveau document - danslabarre d outils standard.

2- L’ouvertured’un document situé sur votre disque dur :

e Cliquez sur Iicone Ouvrirl= .

e Ou choisir lemenu Fichier/ouvrir, ou choisir le raccourcie du clavier Ctrl+o.

Si le nom du fichier se trouve dans laliste affichée dan |a boite de dialogue (figure3), faite un
double-cligue sur son nom. Sinon, vérifier tout d’abord si vous étes dans le bon dossier. Dans
le cas contraire, cliquez sur la petite fleche de la zone Regarder dans, une liste déroulante

vous permet de sélectionner le dossier de destination.

Regarder dans : | ['_@ Bureau v : @ = [ | Q A T j = Qutils =
\ ; E-DMES documents lﬂ—ﬂSimulaﬁon
Ls | i Poste de travail B e
| Mes documents | dFavoris réseau
recents | Iﬂ‘ eBay
= :a Free Games & Music
LS A voIr
Sitrea IEacv Yousser
1 ;-,__"|Exposés
2N [CaFoRMATION
J||Dvee
| Mes documents | | Z5)Nouveau INTERNET
I 0ld Films
?l é@JConseils pour réussir tes études
| "!r! ilﬂ—.ﬂprovrrbe
| Poste de travail | B rapportaiblioFinal
‘vj Mom de fichier : || v .
Favoris reseau | Type de fichiers : |T0us les documents Word v .

Figure 3 : Boitede dialogue Ouvrir

3- Enregistrer un document :
Tout au long de votre travail sur Word, vous devez enregistrer votre texte réguliérement, ou a

lafin de chague opération ou modification importante.

Pour enregistrer rapidement un document :

e Cliquez sur I'icone disquette = dans la barre d’ outils standard.
e Oucliquez sur le menu Fichier/Enregistrer,

e Ou encore choisir leraccourcie du clavier Ctrl+s.
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Si votre texte n’'a pas encore de nom, une boite de dialogue s affiche (figure 4), suivre donc
les instructions suivantes :

1- Tapez directement le nom de texte, qui viendra s'inscrire dans la zone « Nom du fichier ».
2- Le dossier "endroit " d’ enregistrement situé dans la zone Enregistrer dans est par défaut
"Mes documents’, vous pouvez donc choisir le dossier ou vous voulez enregistrer votre texte
dans laliste située dans lafigure 4 en faisant sur son icone un double-clique.

3- pour terminer, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Enregistrer sous

Enregistrer dans ¢ | (=) Module 2 V! @ - A | ﬁ, X 4 EJ - outls-
ilﬂ—l_]Lnu;u:un 1
!@Lu:u;nn 2
Mes documents 5@Lg;nn 3
récents
o
L
Bureau
Mes documents
Poste de travail
i:g Nom de fichier | | R vl

Favoris réseau

| Tye de fichier : iDDI:leEI'lt Word v | Annuler

Figure4 : Lafenéred’ enregistrer sous

VI- Les manipulationsde base:

1- L e déplacement dans un document :

e Aveclasourisil suffit de cliquer al’ endroit voulu.

e Avecleclavier il suffit d'utiliser lestouches directionndlles.

2- Correction desfautes:

e Utilisez latouche Retour arriere < pour efface les caractéres situés a gauche du curseur.

e Ultilisez latouche Suppr pour efface les caractéres situés adroite du curseur.

3- Annuler et rétablir :

e Le bouton Annuler - = de la barre d’ outils standard sert & annuler la derniére opération

effectuée.
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e Lebouton Rétablir .~ = sert aannuler laderniére opération d’ annulation.

4- Sdectionner :

Avec la souris:

Faites glisser la souris sur le texte en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé

Un texte

Un mot Double-cliquez sur le mot

Un graphisme Cliquez sur le graphisme

Un paragraphe Déplacez le pointeur vers la gauche du paragraphe jusqu’a ce qu'il change
la direction, puis double-cliquez ou triple-cliqguez sur n’importe ou du
paragraphe.

Une ligne du texte | Déplacez le pointeur vers la gauche de la ligne jusqu’a ce qu'il change la
direction, puis cliquez.

Plusieurs lignes | Déplacez le pointeur vers la gauche des lignes jusqu’a ce qu’il change de
d’ un texte direction, puis cliquez et faites glisser vers le haut ou vers le bas. toujours
commencer par la premiére ou laderniére ligne

Avec leclavier :

Sélectionner le texte en maintenant la touche M AJﬁenfoncée et en appuyant sur les touches

de direction.

MAKDROITE (T T +—)

D'un caractére vers ladroite

MAJRGAUCHE (] T +<) D'un caractére versla gauche
CTRL+MAJ+DROITE A lafin d'un mot
CTRL+MAJHGAUCHE Au début d'un mot

MAJ+FIN (1T +Fin) .

A lafin d'uneligne

MAJORIGINE (T +\)

Au début d'une ligne

MAMHBAS(LT + )

D'uneligne versle bas

MAJHAUT (T + 1)

D'une ligne vers e haut

CTRL+MAJBAS A lafin d'un paragraphe
CTRL+MAJHAUT Au début d'un paragraphe
MAJ+PG.SUIV D'un écran versle bas
MAJ+PG.PREC D'un écran vers le haut

CTRL+MAJ+ORIGINE

Au début du document

CTRL+MAJXFIN

A lafin d'un document

CTRL+A

Au document tout entier

5- Déplacer :

Sélectionner au préalable |e texte ou le graphisme a déplacer.

M éthode de glisser-déplacer :

e Cliguez sur lasélection sans relacher |e bouton gauche de la souris.

e Faitesglisser jusgu’ al’ emplacement désiré.
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e Couper la sélection avec Ctrl+x ou I'icone & de la barre doutils standard, ou
Edition/Couper.
e Déplacez le curseur (point d'insertion) al’emplacement désiré.

e Coller lasédection avec Ctrl+v ou cliquez sur I’icone =5 ou Edition/Coller.

6- Copier :

Cette opération sert a copier un texte sélectionné d' un endroit a I’ autre (sans le retrancher).

Pour cela sélectionner |e texte a copier puis le copier avec Ctrl +c ou cliquez sur I’icone =2
de la barre d'outils standard ou ensuite Edition/Copier. Puis passez a |I'endroit ou vous

voulez mettre votre texte et choisir I’ opération Coller.

7- Recherche et remplacement destextes:
L’ option de recherche dans Word sert a localiser du texte dans un document et I’ option de

remplacement sert aremplacer le texte localisé par un autre texte que vous indiquez.

e Pour utiliser I’option recherche, cliquez sur Edition / Recherche ou sur le raccourci du
clavier Ctrl + F et dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher puis cliquez sur
suivant et définir les critéres nécessaires.

e Pour utiliser I'option remplacer, cliquez sur Edition / Remplacer et dans la zone
Rechercher, tapez le texte a recherche, ensuite tapez le texte de remplacement dans la

zone Remplacer puis cliquez sur suivant, ou choisir leraccourci clavier Ctrl + H.

V- Lamiseen forme des caracteres et des paragraphes:

1- Définition d’une police:

En informatique, e style des caracteres s appelle la police.

e Ligned’écriture: c'est laligne commune atoutes les polices.

Taille: I'unité de mesure d’ une police et le point typographique.

Italique: les caractéres du texte penchent adroite. Le texte est en italique.

Gras: I’ épaisseur des caracteres est plus importante, le texte est en Gras.

Souligné : letexte est souligné.

Majuscule : le texte comporte uniquement des lettres en majuscules.

Petite majuscule: les caractéres du texte sont en majuscule mais la hauteur de ces

maj uscul es est moins importante.
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e |ecrénage: c'estl’ espace entreles mots d une ligne.
e L’interlignage: c'est |’ espace libre entre les lignes d’ un méme paragraphe.

e | ’alignement : indique la maniére dont votre texte est dispose horizontalement dans le

document.

2- Gras, Italigue, souligné:
Pour appliquer du gras, de l'italique, du souligné a une zone de texte :

e Sdectionnez la zone de texte.

e Cliquez sur I'une des 3 icones ci-contre: (& £ 8

Pour désactiver le gras, I'italique, le souligné sur une zone de texte : Sélectionnez la zone de

texte ; Cliquez a nouveau sur |'une des 3 icones ci-dessus.

3- Policeet taille des caractéres:

Pour modifier 1a police de caracteres d'une zone de texte :

e Sélectionner une zone de texte.
e Cliquer sur le menu For mat, puis sur I'option Palice.
e Faite votre choix qui concernent le Police de caractére, la taille, le soulignement, gras,

italique, majuscule, les attribues, plus lacouleur puis cliquez sur le bouton OK.

Police
' Fuolice, style et attributs '_Espacement des caractéres || Animation
Police de caractéres lating : Style de police : Taille :

[Fimes New Romar] 9] [Norml |[12
vormal RSB Al
| Ttalique !
leras | NN

Scripts complexes
Police: ___ Styledepolice:  Taile:
[Times Mew Roman » | [Mormal | |12 »|
Tout le texte
Couleur de police ; __Souligﬂement 2
I Automatique V| ' (Aucun) v:
Attributs

[Cearre ] ombre [] petites majuscules

[]Barré double [ Contour [ Majuscules

[] Exposant [ relief [ Masqué

[Jindice ] Empreints

Apercu
Sample i gl
| Pofice TrueType, identique 3 l'éoran et 4 Mimprecsion.
Far défaut... I oK. ] [ Annuler

Figure5: LafenéredePolice
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Touches Activent ou désactivent le format de caractere
Ctrl + G Des caractéres en gras
Ctrl +1 Des caractéres en italique
Ctrl +U Des caracteres simplement soulignés
Alt + Ctrl + U Des caracteres doublement soulignés
Alt + Mg +A Letexteen MAJUSCULE

4- Alignement des paragraphes:

On entend par « alignement d'un paragraphe » le fait que ce dernier soit calé a gauche, calé

adroite, centré ou justifié =

Alignement Par la souris Par leclavier
Aligner a gauche: Les lignes commencent au méme = Ctrl ++ shift + G
niveau, mais ne se terminent par forcément au méme
niveau a droite, ces lignes n’ ont pas une longueur égale.
Aligner a droit : I’alignement a droite colle toutes les = Ctrl + shift + D
lignes sur ladroite de la page
Centrer : Un paragraphe centré se positionne au milieu de = Alt+C
la page, ou au milieu d'une cellule de tableau
Justifier : Un paragraphe justifié est un paragraphe dont = Ctrl +J

toutes les lignes commencent au méme niveau a gauche, et
se terminent au méme niveau a droite, lajustification est la
présentation la plus claire et concise pour un document.

5- Utilisation delaregle:

,2.,.17 'I'1'IGE'I']'I'4N6'I'?'I'E'I'E"I'1-:)'I'11'I'1ydﬁl'15'l'T'l'1?'l'13'

Margegauche Retrait agauche Retraitdel’alignat

Retrait a droite

Figure6: Lafenéredelarégle

Margedroite

Pour modifier les retraits de gauche et de droit, cliquez sans relacher sur le petit triangle, puis

déplacez la souris.

6- Basculement M ajuscule/minuscule:

Sélectionnez le texte, cliquez sur format/modifier la case, puis cliquez sur la case voulue et

cliquez sur OK.

Vous pouvez également modifier un texte et |e mettre en majuscule, soit entiérement soit juste

la premiére lettre. Pour cela sélectionnez le texte, appuyez une premiére foissur Maj + F3, la

premiere lettre du mot se met en majuscul e, renouvelez I'opération pour tout le mot, ce dernier

se met alors en majuscule.

majuscule = WIS
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7- Modifier I'interlignage des paragr aphes :

e Séectionnez le texte a mettre en forme

e Cliquez sur le menu format / paragraphe, dans la partie retrait et espacement cliquez
sur lafleche d’interligne, Word vous propose plusieurs types d interlignes comme simple,

le double, 1.5 ligne.....

8- Modifier |’espacement entreles caracteres.
Pour cela sélectionnez le texte, active le menu format/police puis activer I'onglet

espacement et ouvrir laliste espacement choisir :
v' Etendu : pour augmenter |’ espace entre les caractéres.
v' Condensé : pour diminuer I’ espace entre les caracteres.

v" Normal : c'est le plus utilisé.

9- Modifier I"animation :
Sélectionnez le texte a animer, cliquez sur le menu Format/Police puis activer |’onglet

Animation, ensuite ouvrir la liste des animations visibles a |’ écran, et enfin cliquez sur OK.

Celles-ci nevous serviront arien lors de I’ impression de votre document.

Police @@

I Police, style et atiributs || Espacement des caractéres | Animation L

Animations :

!.-'-\rriére -plan dignotant
Defile de tirets noirs
tDefile de tirets rouges
|Las Vegas

| Texte étincelant |
Vibration

o i !
| (Aucune) ‘

| Apercu

R [ iy S SR S e R SR R R (e =R e ai |

[ Ok ] [ Annuler

Fiqure7: Lafenétredel’animation
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VI-Insertion d’objets:

1- Puces et Numéros:

Sélectionnez les éléments auxquel s vous voul ez gjouter des puces ou des numéros.
Dans labarre de mise en forme, effectuez I'une des actions suivantes :
e Cliquez sur Puces*= ., pour gjouter des puces.

e Cliquez sur Numérotationi=, pour gjouter des numéros.
On bien sélectionnez format/puce et numeéros, parmi les numeéros et les puces proposees,

choisissez ce que vous voulez.

Puces et numeéros E]
Avec puces | Mumeéros | Hiérarchisation | Styles de liste
F—— |
L] o -
1 Aucun(e) . o -
. =] -,
| + *» v
+ o
+ <« v
[ Ok, ] [ Annuler

Figure 8 : Lafenétre des Puces et Numéros

Vous pouvez également changer la forme ou la taille et aussi I’ espacement de la puce ou le

numéro choisi, en cliquant sur I’ onglet Personnaliser de lafenétre ci-dessus.

2- Caractéres spéciaux :

Utilisez le menu I nsertion/car actér es spéciaux, lafenétre suivante apparait :

Sélectionnez donc le symbole a gjouter au texte puis choisir I nsérer/annuler.
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Caractéres spéciaux @

Symboles | Caractéres spéciaux

et B
L #l$l% & ()i+,-_/f
1011(2(3|4|5|6|7|8(9 ? o [ =52
@ AB|ICIDIE|FIGH|T|JK|LMN|O
PIQIR|S|T|UIVIWIX|Y[Z][[\[1]7] o
Caracteres spécia_L!?( [écenjment_ytilis_és: ) o a ) o :
||| =| €| £|¥|o|@m™] £ | £|<|>
Code du ca_ractére:é._sé- | QE:EASCII {décimal) v.!
ICorrection automatigue... J IIouche de raccourdi. .. ] Touche de raccourd :
[ Insérer ][ Annuler ]

Figure9: Lafenétre des Caractéres spéciaux

VII- Grammair e et orthographe:

Word souligne en rouge les mots mal orthographiés, et en vert les mots qui portent une faute
de grammaire tout au long du texte.

Pour corriger un mot : Faites un clic avec le bouton droit de la souris sur celui-ci. Word fait

apparaitre quelques suggestions. Si une des suggestions vous convient, cliquez dessus avec le
bouton gauche de la souris.

Pour vérifier I’ orthographe de votre document :

Cliquez quelque part dans le document (de préférence tout au début).

Cliquez ensuite sur I’ icone™ . de la barre d outils. Lorsque Word détecte une faute, il affiche

une boite de dialogue.

VIII- Mise en page smple;

1- Numéroter les pages:

1. Danslemenu Insertion, cliquez sur Numéros de page. Lafenétre ci-dessous s affiche.

2. Dans la zone Position, indiquez si vous souhaitez que les numéros de page soient
imprimés dans I'en-téte (en haut de la page) ou bien dans le pied de page, (en bas de la page).
3. Activez éventuelement les autres options souhaitées.
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Numéros de page

Eusiﬁnn - - Apercu
|Bas de page (pied de page v |

Alignement ; —
|Droite v | —
Commencer la numérotation & la premiére page =7 W

Annuler

=

_—

Figure 10 : L afenétre de Numéros de page

2- En-téte et pied de pages:

Dans le menu Affichage, cliquez sur En-téte et pied de page.

Pour créer un en-téte, saisissez le texte ou les graphismes dans |a zone d'en-téte. Vous pouvez

auss cliquer sur un bouton de la barre d'outils En-téte et pied de page. Pour insérer les

numeros des pages, | heure et la date actuelle ...

Pour créer un pied de page, cliquez sur le bouton = Basculer en-téte/pied de page

Unefois |'opération terminée, cliquez sur Fermer.

En-téte et pied de page
Insertion automatigue ~ | (/] & & | &3 O | g 51| 22 | &£ &5 5, | Fermer

Figurell: Lafenétre En-téte et pied de page

3- Les marges:

1. Cliquez sur le menu Fichier, puis sur I'option Mise en page.

2. Cliguez s nécessaire sur I'onglet M ar ges, en haut de la boite.
3. Définissez une valeur pour chacune des 4 marges (haut, bas, gauche, droite).

Remarque :
Marge: espace séparant en haut, en bas, a gauche et a

Porrait Paysage
droite, les bords de lafeuille du corps de texte

Orientation du papier :

Pour changer I'orientation du papier :
e Cliquez sur le menu Fichier, puis sur I'option Mise en page...
e Sinécessaire, cliquez sur I'onglet Taille.

e Choisissez ensuite Portrait (21x29, 7 cm) ou Paysage (29,7x21 cm).
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Mise en page
Marges Papier Disposition
Marges
Haut : ' 1= Bas : 2’5 a5
= 1| = |
Gauche : |2,5m == | Droite : |2,5cm =1
Reliure : U cm = | Position de la reliure EGauche A |
QOrientation
&
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : '_NDFI'I'IE| - B B ¥
Apercu
Appliquer a : —
5.5. tout le document v ——
Par défaut. .. [ 0K ] ’_ Annuler

Figurel12: Lafenétrede Mise en page

Pour afficher chaque page telle qu’elle sera imprimée, il est indispensable d’ effectuer cet

apercu avant d’ effectues la premiére impression.

Cliquez sur le menu fichier/Aper cu avant impression.

e OuCliquez sur I'icdne s delabarre d outils.

Cet apercu est surtout pratique pour visualiser plusieurs feuilles du document. Cliquez

sans relé&cher sur le bouton Afficher plusieurs pages, puis glisser vers le bas et la droite

pour sélectionner le nombre de feuilles a afficher.

Pour fermer |’ apercu et revenir au texte : Cliquez sur le bouto

X-L’'Impression:

o Cliquez sur I’icone = delabarre d outils.

Ou choisir Fichier/Imprimer.

Ou encore appuyer sur les touches Ctrl+P.

Prof: Said EL KAFHALI
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Dans le premier cas, vous imprimez |’ensemble (tout) le texte en 1 exemplaire. Dans les

autres cas, vous ouvrez la boite de dialogue Impression affichée dans |a fenétre suivante :

Imprimer
Imprimante
Mom ; ' 5:? ScanSoft POF Create! | [ Proprigtés. .. l
Etat: Inactive T ——
Type : DocuCom POF Driver [ Rechercher une imprimante. . l
Ol ¢ DocuCom PDF Port: [ imprimer dans un fichier
Commentaire : [] recto verso manuel
Etendue de page Copies
(&) Tout Mombre de copies : 1] :_
(:!' Page en cours 1
) Pages ; 1 Copies assemblées

Tapez les n® des pages etfou étendues de page &
imprimer, separés par des points-virgules (1;3;5-12;14),

T 1 Zoom
Imprimer ;  |Document w . .
: [ —— | Pages par feuils : | 1 page v
Imprimer ¢ | Pages paires et impaires v | i —
' Mettre & l'échelle du papier :  |Mon L |
o] Comae

7

Figure13: Lafenétredel impression

Vous pouvez également sélectionner que vous désirez imprimer :
e Tout: imprimetout le texte.
e Pageen cours: lapage qui contient le curseur seraimprimée.

e Pages: indique le nombre de pages aimprimer de lafagon suivante :

Impression Tapez
Delapage3 alapage5 3-5

Lespages3,5¢et 8 3;5;8
Delapage 3 alapage 6 et lapage 10 3-6;10

Vous pouvez aussi choisir le nombre de copies dans la zone nombr es de copies.
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