Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRRRG&RAPHES

METTRE DES PARAGRAPHES EN FORME

* SAISIE ET DACTYLOGRAPHIE
Voici quelques bonnes habitudes a prendre dépkrite

1.

Marques de format

Il est conseillé de toujours afficher les margue$odmat (caracteres qui ne seront pas impriméslscapportent
des informations sur la mise en forme du docunfrtexemple, on peut voir combien d’espaces ségdasen
mots, ou se terminent les paragraphes, a-t-orucrééuveau paragraphe ou a-t-on créé un retoligidg ...

Il faut vérifier que la cas€ousde la zonéMarques de formatst cochée dans le menu Outils / Options / onglet
Affichage

Qutﬂs_l Tableau Fenétre 2

.'\{)ptions

? Grammaire et orthographe... F7 .
Modifications . Utilisateur ) Compatibili

Langue 3 x
e Affichage L Général__ Edition | Impression | Enregistrement

',ﬂ | Synthése automatigue...

Afficher
Protéger le document.., [ volet Office au démarrage [ Balises actives
“Z¥| Options de correction automatique... ¥ surlignage Textes animés
| [ signets Barre de défl, harizontale

Holans:: Barre d'état Barre de défil, verticale
Wy Info-bulles [ Espaces pour images
Margues de format
[ Tabulations Texte masqué

[] Espaces aits d'union conditionnels

[[] Margies de paragraphe

COptians de mode Page et de mode W

Ou plus rapidement en utilisant le bouton Affichbtasquer de la barre d'outils Stand.

N . . . . Afficher Masquer §
Espaces avant et apres les principaux signes dtuadion

Les signes de ponctuation ne sont pas toujourggésmu suivis par une espace, voici comment tge.ec
On remarquera qu'en typographie le mot "espacelueggiminin quand il s'agit du caractére : UNE espa

- Signes simples
Les signes simples (signes bas) sont :

- la virgule ","
- le point "."

- les points de suspension "..."

La régle est : "signe simple, espace simple"pdles se trouve apres le signe.
Exemple :

Une virgule, un point. La suite... au prochain paragraphe.

Noter qu'il n'y a d'espace ni avant ni apres |gsippbke.

- Signes doubles

Les signes doubles (signes hauts) sont :
- le point-virgule ";"

- les deux-points ":"

- le point d'exclamation "!"

- le point d'interrogation "?"

La régle est : "signe double, espace double" (space avant, une espace apres).

Exemple :

Oui' ? Non ! Voyez donc : ¢ 'est ainsi, ¢a ne se discute pas.

On fera attention a ce que le signe de ponctuagaoit pas rejeté au début de la ligne suivaoiar. &viter ce
probléme, on crée un espace insécable en comifitthrtMaj + Espace. Cet espace insécable (repiépan un

petit cercle) lie les deux mots qui I'encadrent.
- Parentheses, guillemets etc.

Parenthéses, crochets, accolades

On laisse des espaces a |'extérieur, mais pasagiéur.

Exemple :

Nous dirons donc (sans insister) que /'on doit respecter les Régles de ponctuation (et de typographie)
Exception : pas d'espace entre la parenthése éhkdgonctuation simple qui suit.

- Guillemets droits

nn
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Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRRRG&RAPHES

On applique la méme regle que pour les parenthé@selaisse des espaces a l'extérieur, mais fiatééidur.
Exemple : On consultera les ouvrages suivants : "La typographie pour les nuls" et "Typographie avancée”.

- Guillemets a la francaise « »

On les obtient avec la touche ALT et le pavé nugoéri ALT-174 pour « et ALT-175 pour »

On applique la regle des signes doubles (espaees @tvapres sauf s'ils sont suivis d'une ponctuatmple).
Exemple :

On consultera les ouvrages suivants : « La typographie pour les nuls » et « Typographie avancée ».

- Trait-d'union, mots composés (tiret court)

Pas d'espace :

C'est-a-dire que...

Ou est-il ?

Y a-t-il un arc-en-ciel ?

3. Trois facons d'aller a la ligne

* Laisser Word effectuer automatiquement les retaladigne lorsqu’on atteint la marge de droitgldaument
+ Créer un nouveau paragraphe en utilisant la todoker symbolisé par le caractére non imprimelble
» Créer un retour a la ligne SANS créer un nouveaagpanhe en utilisant la combinaison de touches

Maj + Enter symbolisé par le caractére non imphle «

4. Coupure de mots
Dans une présentation en colonnes ou lors detifigaton d'un texte, il est souhaitable que lestsrsoient
coupés en fin de ligne.
Word dispose de deux formes de césure :
— l'une, automatique, qui insérera tous les tepssématiquement dans un document,
— l'autre, manuelle, qui proposera un choix dikatieur.

Couper automatiquement des mots en fin de ligne

Eﬂgl Tableau Fenétre 2 Coupure e raots

’? Grammaire et orthographe. .. Fr __é; O = _@ ﬂvla & == H

| Langue 3 & | Langue. .. B [e majuscules

-/'j Synthése automatigus. .. :L'i., Traduction... Zone de coupure ; 075 (§
Protégerle document. . Dicticnnaire des syronymes.., MajiF? Limiter le nombre de coupures consécutives & :  Ilimité 3

Z3| Options de correction automatique. .. I| Coupure de mots... |

- Activer le menu Outils / Langue / Coupure de mot€oupure automatique

- — Désactiver I'option "Coupure de mots en majustyleur ne pas couper les mots qui commencent par
une majuscule.

— Dans la zone de texte "Zone de coupure”, sélewtioune valeur. Cette valeur est celle de I'esblace

maximum en fin de lignelapez la distance, a partir de la marge de dmitiediéfinira la zone dans laquelle les

mots seront coupés. Word coupe les mots qui seandwans la zone critique. Si cette zone esttéfroi

l'irrégularité de la marge de droite est réduitaisthe nombre de mots a couper augmente. Et inverse si

cette zone est large, l'irrégularité de la mamedmite augmente, mais le nombre de coupures tlesho

réduit.

— Limiter, si besoin est, le nombre de coupureséoutives en tapant le nombre maximal de

lignes de texte consécutives pouvant se terminenrmacoupure.

Couper manuellement des mots

— Placer le curseur en haut du texte.

— Activer le menu Ouitils / Langue / Coupure de mots

— Cliquer sur le bouton "Manuelle”.

Word entame la lecture du document et s'arréte ldaeste sur les mots susceptibles d'étre coupéis ele

ligne. Cliquer sur le bouton "Oui" ou "Non" pourcapter ou refuser la coupure proposeée.

“Cou pure de mots

e | Coupure de mots manuelle : Frangais (France) @

Coupure des mots en majuscules = ¥
[lgow : Couper &; | Affi-cha-ge
Zone de coupure 0,75 cm

i
£
Limiter le nombre de coupures consécutives & @ | Tlimité 3_ l Oui ] [ IWon ] ’ Annuler ]
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Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRRRG&RAPHES
* MISE EN FORME DE PARAGRAPHES

1. Alignement de paragraphes
- Alignement rapide par les boutons de la barreutile Mise en form =

k L ERL e

Aligné & gauche

Un systéme informatique repose sur deux couclesauche matérielle et la couche logicielle. Caéniere est souvent
sous-exploitée. Par manque de temps ou de form&tientilisateurs s’en tiennent a des traitemdatbase sur les logiciels.
Conséquences : les temps de traitements sont atégretria productivité ainsi que la convivialitéhsdiminuées. Des

possibilités du systéme ne sont pas exploitéesppiesrtunités sont manquées. L'intranet et I'inérafe I'entreprise, qui sont
pourtant des outils de communication extraordisaine remplissent pas leurs roles.

Au centre

Un systéme informatique repose sur deux couclesauche matérielle et la couche logicielle. Cadmiere est souvent
sous-exploitée. Par manque de temps ou de formdg¢®nutilisateurs s’en tiennent a des traitemdatbase sur les logiciels.
Conséquences : les temps de traitements sont atggregria productivité ainsi que la convivialithhsdiminuées. Des
possibilités du systéme ne sont pas exploitéesppigsrtunités sont manquées. L'intranet et I'ingtrmhe I'entreprise, qui sont

pourtant des outils de communication extraordisaine remplissent pas leurs roles.
=]

h F oA el B
Aligné & droitel
Un systéme informatique repose sur deux couclesaudche matérielle et la couche logicielle. Cadmiere est souvent
sous-exploitée. Par manque de temps ou de formdg¢®nutilisateurs s’en tiennent a des traitemdatbase sur les logiciels.
Conséquences : les temps de traitements sont atégretria productivité ainsi que la convivialitéhsdiminuées. Des
possibilités du systéeme ne sont pas exploitéesppiesrtunités sont manquées. L'intranet et I'inétrahe I'entreprise, qui sont
pourtant des outils de communication extraordisaine remplissent pas leurs roles.
=]
3

Un systéme informatique repose sur deux couchascoliche matérielle et la couche logicielle. Cdteniére est souvent
sous-exploitée. Par manque de temps ou de formagismtilisateurs s’en tiennent a des traitemdstbase sur les logiciels.
Conséquences : les temps de traitements sont atg&gnenla productivité ainsi que la convivialiténsaiminuées. Des
possibilités du systéme ne sont pas exploitéesppiesrtunités sont manquées. L'intranet et I'inétrabe I'entreprise, qui sont
pourtant des outils de communication extraordisaine remplissent pas leurs roles.

- Alignement par le menu Format / Paragraphes /lenBetrait et espacement / Général / Alignement et
sélectionner le type d’alignement désiré.

Format | Qutls Tableau Fepétre 2 Paragraphe @@
A Police. .. - I

Retrait et espacement | Enchainements

|ﬁ Paragraphe. .. |

I
®

= Puces et numéros. .. L‘\}.\

Gengral

Alignement :

:Gauche Niveau higrarchique : ;Corps de texte V

| Retrait
Gauche :
Droite :

De 1ére ligne : De:

| (Aucar) i

2. Retraits de paragraphes

- Retraitrapide par la régle que I'on affiche via le menu Affichddgeégle et les boutons de retrait.
Il n'est pas nécessaire de sélectionner tout le pegraphe, un clic n’importe ou dans le paragraphe it !!!

ﬂ.fﬁfhage | Insertion Format Retrait de |a premigre ligne|—En tirant le triangle « téte » en bas situé a gauch
Page
Barres doutls ; Retrait négatif En tirant le triangle « téte » en haut

Régle - | Retrait & gauche En tirant le petit carré

L

£y —Retrait 3 draite———En tirant le triangle « téte » en haut situé atdroi
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Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRR&RAPHES
- OU retrait via le menu Format / Paragraphes / iRetrait et espacement / Retrait

Retrait -
: Al S
Gauche : 0ecm &“_]I: De 1ére ligne @ De :
Droite 0cm %-] {Aucun) B %}

Retrait de la premiére lignedécalda 1° ligne de chaque paragraphers la droite. On I'appelle "composition a la
francaise" ou "en alinéas".

L T N T S B S B - S - S S - S B B S R R S R - R Rt S T R R T- B AR B G - AR I

L’iﬂfolﬂ;ﬂaﬁqﬁe n’est pas une ennemie mais une alliée. Elle ne doit pas stresser ses utilisateurs mais au contraire leur apporter
un confort quotidien. Pour cela, il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

T S - S R R B S RS - A BT R B U B T R BT SR P R I B B AP

L’informatique jn*est pas une ennemie mais une alliée. Elle ne doit pas stresser ses utilisateurs mais au contraire
leur apporter un confort quotidien. Pour cela, il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

Oou

Retrait -
Gauche ! :U cm &.ﬂj De 1ére ligne; =

Drgite ¢ bam & Positf v] [team [

Retrait négatif. décale tout le paragraphe vers la droite salifligne. On I'appelle composition "en sommaire" ou
“indentation".

B S - SRS - B EE I S B B SO SRR S B S IR (S S T RN < LR = SR EHCR " S - R T S S - ST

L*informatique n’est pas une ennemie mais une alliée. Elle ne doit pas stresser ses utilisateurs mais au contraire leur apporter
un confort quotidien. Pour cela, il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

L’infofmatique n’est pas une ennemie mais une alliée. Elle ne doit pas stresser ses utilisateurs mais au contraire leur apporter
un confort quotidien. Pour cela, il faut mvestir quelques heures pour gagner des jours.

ou

Retrait -
i
Gauche : {Ocm [c%j] De 1ére ligne : De:

Draite : = Megatf  |se] 19 5]

Retrait & gauche décale tout le paragraphe vers la droite

. N SR I - [ I T R - T S-S S S S CRCH- SR RO [0 SR N S SR S - 13114 e I - A

L’informatiq‘;;e n’est pas une ennemie mais une allide. Elle ne doit pas stresser ses utilisateurs mais au contraire leur apporter
un confort quotidien. Pour cela, il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

L’informatique n’est pas une ennemie mais une alliée. Elle ne doit pas stresser ses utilisateurs mais au contraire
leur apporter un confort quotidien. Pour cela, il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

Oou
Refrait -
Gauche : il,g m @ﬂ De 1ére ligne : De:
Droite ; oo 5] | {Aucun) w| | <
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Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRRRGRAPHES
Retrait a droite: décale tout le paragraphe vers la gauche.

S T RN T T R
=% : - a T a | . .

L’infmimatique n’est pas une ennemie mais une alliée. Elle ne doit pas stresser: ses utilisateurs mais au contraire leur apporter
un confort quotidien. Pour cela, il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

L’informatique n’ est pas une ennemie mais une allide. Elle ne doit pas stresser
ses utilisateurs mais au contraire leur apporter un confort quotidien. Pour cela,
il faut investir quelques heures pour gagner des jours.

ou
| Retrait
Gauche ; |0am 3, De 1ére ligne De:
Droite : &,8% cm z?} | {Aucun) .“'1 1'_3'5.

3. Espacements de paragraphes

Activer le menu Format / Paragraphes / onglet Rehespacement / Espacement
L'option « Espacement » permet de préciser la i@atiespacement (exprimée en points) a placee éafparagraphe
sélectionné et les autré$.B. : 6 points =1/2 ligne

| Espacement
Ayant ; [opt ::': Interligne ; De:
Bprés ; {0 pt e | Simple | =
Il est possible d'attribuer un espacement avant apoés un paragraphe.
: Espacement ' Espacement
Avant ; |'12 pt Tnterligne : De: Ayant ; 10pt c‘ Interligne : _ Be:
Aprés : Opt 33, ;Simple .v1 31 Apreg : 12pt % ESimple "1 :.:'_:"
Apercu Apercu
= Soie s s mpacsmms Tmn ey e us pERIeg
T N —

L'interligne permet de préciser I'écartement efgeelignes du paragraphe courant. On aura unedielée mise en
forme dans la fenétre "Apercu”.
Interligne

Double .

Simple
1,5 ligne

AU moins b
JExactement L
Multiple

Remargue: il est déconseillé d'utiliser des marques dagraphes vides pour espacer les paragraphes.din eff
ces espaces vides qu'elles générent entre legppineg dépendent de la taille de la police de Bamatilisée.
Une marque de paragraphe vide peut donc engemuespace important en cas de grande police !

Police-de-taille- 109 Police-de-taille-369
Un systéme-informatique repose-sur-deux-couches-:-la- Un'systéme-informatique repose sur-deux-couches-:-la-
couche matérielle-etla-couche-logicielle.-Cette-derniére-est- couche-matérielle-etlacouchelogiciclle. Cette-derniére-est-
souvent-sous-exploitée.-Y souvent-sous-exploitée.

f[
Par-manque-de-temps-ou-de-formation, les-utilisateurs-s"en-
tiennent-a-des-traitements-de-base-surles-logiciels. Y

Parmanque-de-temps-oude-formation, lesutilisateurs's’en:
tiennent-i-destraitements-de-base-surles-logiciels
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Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRRRG&RAPHES

4. Enchainement des paragraphes
Activer le menu Format / Paragraphes / onglet Eficbment

Paragraphe 2 @
Retrait et espacement
Pagination
Eviter veuves et orphelines [] paragraphes sclidaires
[ Yignes sclidaires [[] saut de page avant

[ supnrimer les numéros de ligne

[[1 e pas couper les mots

Apercu

Acive ks s e - Paprpha | coghe Expacemt

—r—]

- L'option"Eviter veuves et orphelins" empéche que la presigne du paragraphe se trouve seule en bas d'une
page alors que le reste du paragraphe est sugéagpévante ou que toutes les lignes soient im@nsér une page
sauf la derniere qui est en haut de la page s@vaime veuve est la derniére ligne d'un paragrapigimée seule
en haut d'une page et une orpheline est la prefigéeed'un paragraphe imprimée seule en bas gage.

- L'option Paragraphes solidaires est utile si ervaut pas que un ou plusieurs paragraphes sevetrosépares,
pour cela sélectionner les paragraphes désiréskéec! option.

- L’'option Lignes solidaires est la méme que lacpdente mis a part qu’elle ne concerne que lesdigh non plus
les paragraphes.

- L'option Saut de page avant sert & imposer liithse d’un saut de page de fagon a ce que la kyineante se
retrouve en haut d’une nouvelle page.

- L’option Supprimer les numéros de ligne sert auder la commande numeérotation des lignes dansda em

page du document.

- L’option ne pas couper les mots évite que lessmdans une phrase ne soient coupés.
Dans la majorité des cas, le contrdle des veuvdesedrphelines est suffisant.

* INSERTION D’UNE LETTRINE

our insérer une lettrine, placez-vous dans le papdu,
activer le menu "Format / Lettrines",..
et choisissez « Dans le texte » ou dans la marge

_Format | Qutils  Tableau Fenftre 2 \Lettrine @
A Police... Position
=% | Paragraphe.., [ . W= " W

Puces et numeros...

Bordure et trame.... Aucune Dans le texte Dans la marge
Options
Police :

| ES] Colonnes. ..

Tatidmoris:a. ;TII‘HES New Roman | vl

Lettrine... R Hauteur {ignes) :

Modifier la cassk\s.

Distance du texte :
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Traitement de texte : Word 6 - MISE EN FORME DRRRG&RAPHES
* INSERTION DE SYMBOLES

- Activer le menu "Insertion" / Caractéeres spéciauk/ onglet Symbole.

_Lnserh'on | Format Outls Tab
Saut...
Date et heure, ..

Insertion sutomatique ¥

Caractéres spedau... h |

Caractéres spéciaux @
-§ymbn\es | Caractéres spéciaux
Palice : "x"iing_t_:!\ngg B - - ,V.

A< 2] 5 |&| O =) elest
[E= AR EREEEC IR
=] 8 [& 3|=|=|d|P | YOO B|e LK

" 5|
EEENEEERREERE N
C_arac&?res sPiéclau_x Lz?cemmen_t_utllsés P - . - - - B
‘|o|@|a|o|o|o|e|—| €| £]¥ | o|@|™+
Code du caractére : 46 de: ESvmboIes {a;ééimal? 7Vf
[ Correction automatigue. . l [Ioudﬁe de raccourd... ] Touche de raccourd !
(=) o]

- Sélectionner une police de caracteéres et un sigmbaoliquer sur le bouton "Insérer”.
- Les polices Webdings, Wingdings, Wingdings2 ehiidings3 contiennent de nombreux symboles.

La police Wingdings

<5 2 [ 8 | RO == D
OB |E AR &S| E =G| ]S
x| ¥ |8 | o2 == |d|P %0062k
B | 6| T TR |G OBV Y
T38| M| 2| M| 2| Vo| 22| ¥ |er (& @ | O | W | O
O Q0] |¢|® <« XE% < @ “ " 0
0|0|0|0|®|6|0|0|®|0 0 0|0 6ee0
_9@0@9@@@@@@@%@--
- |0]|0]|0 @@ O] = O] A |+ || *|*| % =
5|4 (2 SO B 0|0 |0|8|0 TS S
ool a el IR EE R
JRI ST QED| < | > |A|r|C| D00
SIMNVIRI AL N[NV R AN
2| 088|322 v 2|0 x|V |E|&[HE
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6 - MISE EN FORME DIRRGRAPHES

Traitement de texte : Word

La police Wingdings?2

_L___,__wx?.@ﬂ__u.w_..@‘x**ﬂ_ H DG e g« + |- N 43
THEREREC IORC0E AIbg| et - oKl aO
il | - |o [~ @ |@|2|E® « | D] x|%®|¥% | i alolal A lal 1T -|lw | v D
|0 |-l O 0|0 - (€ 4| ¥ (| | DG O N[~ =| D] |
M€= |s Q@20 - | |4 |%* | ¥ | = LIS BN b= f € (o
(& | 0 |@3 |0 B ||+ |+ |« o T3 e|W|T]{T]Ta]3|A] |
(el |= S ele|a[omle|+ % [x |« AR A IR RE
| ©=Q 400 e E|C|+ |k |+ X RN VIEI IR
Gllog |~ Y@@ @] [+ ]|, ][+]|x N[ A« €] L] ¢ @ NWo
Xl = |® ¢\ @+ |- B+ |+|x|<|+ N RN R L E
YIiU|e @ d@+|- O @Kk |«|% e SIPI U AlY[V] L]+ 8z o
P G-l - @< %% =t <LV A= >0 >
Selh [® &lelv|Ole|e (kx| <[] 2Dy« vt @o
YWolr |z 3lelalec mle|elxx[+|5 t]=[r[a/a[d vttt
Yo = BleO]e s [ole[xx[«|2 L[t[J][O]a[p|ea[t ¥ 1=V ¥ o
LA ]> [ [B[0|0 = [O|e|X X[ *|d | [#|1[D] 3 4= 1]} ~2Ap
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Traitement de texte :

Word

6 - MISE EN FORME DIRRGRAPHES

La police Webdings

T

=|®
4

g

v BB

¥
i

IR BEA
S I 1D

¢ |=dah | w1 ([FE| < |os

=
|
7
I

%l

PG 2|0 e B~

P

R[NP+ fo(m]y
A o [l 2T E -8B e >

&
o

i

e p|m §, @

-

A A

e @y | | @Y e |- k| D Y | 3R
=s- | X

I
NEREEIELIREE ]

2

o~ 9ll > ae®=D

Q
o,

-
A

SR

Vo ¥ dld +wo b a3
(G H B Y R~ €| 2|9

iy E- F E E%" *

-,
I

B

AN INEI R RIS

%,

* INSERTION DE CARACTERES SPECIAUX

- Activer le menu "Insertion" / Caracteres spéciauk/ onglet Caractéres spéciaux.

‘Caractéres spéciatx

| Gymboles | Caractéres spédaux
s 1

Caractére Touche de raccourd @
e A BIERCHT Tmoins dU pave numendue) ial
- Tiret demi-cadratin Ctrl+- {moins du pave numérique) 3l
Trait dunion insécable Cirl+_
= Trait dunion conditiornel Ctrl+-
Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin
= Espace insécable Cirl-HMaj+Espace
@ Copyright Alt+CHrl4+C
® Dépasé Alt+CHl+R
b Margue Alt+CHrl+T
g Section 6
] Paragraphe
" Paints de suspension Alt+Ctrl+,
& Guillemet anglais simple {ouvrant)  Ctrl+3,4
Guillemet anglais simple (fermant)  Ctrl+4,4 =
Guilemets anglais doubles (ouvran... Cirl+3,3 126i)

[Carrection automatique. . ] [Iouche de raccourd... ] B
L =

Inserer Annuler

24|
- Sélectionner un caractere et cliquer sur insélrest possible d'insérer certains caractéeresepamraccourci

clavier.
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