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11. Word 6.0, La mise en page

11.1 Mise en situation

Nous allons maintenant introduire les paramètres de mise en page d’un document. Nous préférons traiter ce sujet avant celui des styles et des modèles car nous permettons ainsi aux stagiaires de taper des textes adéquats plus rapidement.

11.2 Introduction

Cette section nous permettra de définir la dimension de la feuille que l’on veut utiliser ainsi que l’alimentation papier de l’imprimante. On y verra aussi comment préciser la dimension des différentes marges de notre document ainsi que la dimension des en-têtes et des pieds de page. Nous terminerons en présentant l’importante notion de section.

Ce document ne traite pas de l’aide contextuelle. Le stagiaire doit cependant développer l’habitude de cliquer fréquemment sur le bouton droit de la souris pour faire apparaître un menu de commandes reliées à la tâche qu’il est en train d’accomplir.
11.3 La définition d’une mise en page

Habituellement, on commence la définition d’une mise en page en précisant la taille, l’orientation ainsi que l’alimentation du papier. 

11.3.1 La taille du papier

La taille de papier sur lequel on désire imprimer le texte doit être connue de Word 6.0. Pour ce faire, on fait appel à l’item Mise en page du menu Fichier et on sélectionne l’onglet Taille. On peut voir à la Figure 11-1 la boîte de dialogue qui apparaîtra:



Figure 11-1
La Figure 11-1 présente quelques choix possibles pour la taille de papier. La sélection active recouvre actuellement Lettre US (21,59 x 27,94 cm), format d’utilisation courante en Amérique du Nord alors que le choix A4 (21 x 29,7 cm) se retrouve plus fréquemment en Europe. Il s’agit donc de choisir la taille appropriée.

· Un mauvais choix de taille de papier peut conduire à un arrêt de l’imprimante. Assurez-vous que la taille du papier est bien compatible avec votre imprimante.

11.3.2 L’orientation du papier

Cette boîte de dialogue nous permet aussi de préciser l’orientation de la page qui sera imprimée : orientation Portrait ou orientation Paysage. 

· Constatez la différence (dans la fenêtre Aperçu) entre ces deux orientations en les activant à tour de rôle.

L’item Appliquer nous permet de sélectionner la partie du document auquel les modifications seront appliquées. Il est en effet possible d’attribuer à tout le document les nouveaux paramètres ou de restreindre cette application à une section du document ou encore à une partie sélectionnée du document.

L’item Par défaut permet d’inclure les valeurs des zones de cette boîte de dialogue comme les valeurs par défaut du modèle actuellement utilisé. La notion de modèle de document sera présentée plus tard.

11.3.3 L’alimentation du papier

Si votre imprimante le permet, ce menu vous permettra d’indiquer la provenance du papier qui sera utilisée pour imprimer votre document ou certaines parties de votre document. Il est en effet possible d’indiquer à Word 6.0 de choisir le bac supérieur contenant des feuilles standards pour imprimer le texte et de passer ensuite au bac inférieur afin d’imprimer, sur des enveloppes.

Les marges

Les marges sont les régions de la page qui ne contiennent normalement pas de texte ou de graphisme. On peut voir à la Figure 11-2 les marges gauche, droite, haute et basse.
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Figure 11-2
Il ne faut pas confondre les marges et les retraits comme l’indique le texte se trouvant dans la Figure 11-2.

11.3.4 Choix des marges

Avec Word 6.0, il est possible de déterminer la dimension des marges de deux façons : en utilisant la règle ou en utilisant l’item Mise en page du menu Fichier. 

Avec la règle, il suffit de déplacer les indicateurs de marges à la position voulue. Cette technique fonctionne aussi bien pour les marges horizontales que pour les marges verticales.



Figure 11-3
La partie ombragée de la règle représente en effet la position de la marge sur la page.

On peut aussi définir les marges au moyen de l’item Mise en page du menu Fichier tel qu’illustré à la Figure 11-4 :



Figure 11-4
On peut y voir qu’il est possible de déterminer précisément les dimensions des marges. Les résultats des modifications apportées sont visibles dans la fenêtre Aperçu.
Le champ Appliquer permet encore ici de préciser l’étendue des modifications que nous voulons apporter aux marges.

Avec Word 6.0, il est aussi possible de définir des marges qui permettront à un document d’être convenablement relié (recto-verso). On utilise pour ce faire la case à cocher Reliure et Pages en vis-à-vis. Pour plus de détails sur cette option, consultez le menu d’aide.

Les sections

Avec Word 6.0, il est possible de diviser un document en plusieurs sections. Un document contient habituellement une seule section mais on doit y introduire de nouvelles sections si on désire modifier, pour une partie du document, l’un des items suivants :

1 -  les dimensions du papier, l’orientation du papier ou les marges ;

2 -  le nombre de colonnes de style journal ;

3 -  la mise en forme, la position ou la séquence des numéros de page ;

4 -  le contenu des en-têtes ou des pieds de page ;

5 -  la numérotation des lignes ;

6 -  l’impression des notes de bas de page ou des notes de fin ;

7 -  l’alignement vertical d’un texte.

Pour commencer une nouvelle section on utilise l’item Saut... du menu Insertion. On verra alors la boîte de dialogue suivante :



Figure 11-5
On n’a qu’à choisir le saut de section qui nous intéresse. Habituellement, on débute une nouvelle section sur une nouvelle page. On doit alors cliquer dans la zone Page suivante.

Si on désire que la nouvelle section débute sur la même page, on clique sur l’item Continu. Dans ce cas, Il faut que les paramètres de dimensions et d’orientation de la page soient les mêmes sinon Word 6.0 débutera la nouvelle section sur une nouvelle page.

Si vous êtes en mode d’affichage Normal, (pour ce faire, examinez l’icône enfoncé dans l’extrémité gauche de la barre de défilement horizontale), vous remarquerez alors l’apparition de deux lignes pointillées autour d’un indicateur de Fin de section analogue à ceci:

==================Fin de section =================
Pour effacer un saut de section, il suffit de se placer en mode d’affichage Normal, de sélectionner le saut de sections à supprimer et d’appuyer ensuite sur la touche del.

L’utilisation des sections dans un document Word 6.0 devient incontournable lorsque l’on désire appliquer des en-têtes ou des pieds de page différents à des parties d’un document. Voyons d’abord comment définir ces en-têtes et ces pieds de page.

Création d’en-têtes et de pieds de page

Les en-têtes et les pieds de pages sont des régions de la page qui se retrouvent habituellement dans la marge haute (en-têtes) ou dans la marge basse (pieds de page). Ces régions nous permettent de placer du texte que l’on désire retrouver sur chacune des pages de notre document, comme le titre du document, le numéro de la page, la date...



Figure 11-6
Pour créer des en-têtes ou des pieds de page, il faut passer en mode Page et choisir l’item En-tête et pied de page. Vous verrez alors apparaître la barre d’outils En-tête et pied de page 

Vous remarquerez aussi que le texte ne faisant pas partie de cette zone sera placée en gris, donc inaccessible à l’édition.

La première icône de cette barre d’outils nous permet, comme son info-bulle vous l’indiquera, de basculer de l’en-tête au pied de page. Lorsque l’on a atteint la région qui nous intéresse, il suffit d’y écrire le texte que l’on désire voir reproduire dans les marges hautes ou basses de chaque page.

Ce texte peut être centré en appuyant une fois sur tab ou aligné à droite en appuyant deux fois sur tab. Pour retourner au texte du document, on clique sur l’icône Fermer de la barre d’outils En-tête et pied de page.

· Parcourez les icônes de la barre d’outil En-tête et pied de page afin de découvrir leur rôle. Remarquez tout particulièrement les icônes qui nous permettent d’insérer facilement une date, une heure ou un numéro de page dans un en-tête ou dans un pied de page.

Pour supprimer des en-têtes ou des pieds de page, il suffit de se placer dans le mode Affichage En-tête et pied de page, de sélectionner l’en-tête ou le pied de page à supprimer et d’appuyer sur del.
Il est parfois nécessaire de créer des en-têtes ou des pieds de pages différents dans un même document. Par exemple, il est fréquent de retrouver dans l’en-tête d’un document le numéro du chapitre en cours. Un document ainsi construit demandera donc la création d’une nouvelle section pour chaque chapitre. De même, si on désire modifier l’ordonnancement de la numérotation de page, on devra introduire de nouvelles sections. 

Numérotation des pages

La commande Numéros de page du menu Insertion permet d’insérer facilement des numéros de page dans un document. Vous indiquerez à Word 6.0 de placer ce numéro de page soit dans un en-tête soit dans un pied de page.

Il vous est possible de déterminer l’emplacement de ce numéro de page (droit, gauche...), et d’indiquer si la numérotation doit débuter sur la première page ou non comme on peut le constater dans la boîte de dialogue de la Figure 11-7.



Figure 11-7
Si on active l’item Format...de cette boîte de dialogue, on verra alors :



Figure 11-8
On peut ici choisir le style de numérotation désiré et préciser comment on veut considérer la numérotation entre les différentes sections du document, s’il y a lieu.

Exercices

  # 1 - Parcourez l’aide de Word 6.0, sous la rubrique exemples et démos et lisez ce que l’on y raconte concernant l’en-tête et le pied de page.

  # 2 - Effectuez la mise en page suivante:

· papier de taille A4;

· orientation Portrait;

· marge gauche 2,53 cm; marge droite 2,57 cm;

· marge haute 1,5 cm ; marge basse 1,0 cm;

· en-têtes et pied de page dans les marges haute et basse respectivement;

· contenu de l’en-tête (centré, arial 12 ) : exword2.doc;
· contenu du pied de page [gauche date , centré numéro de page (en chiffres romains, aucun sur la première page) , droit heure].

  # 3 - Tapez le texte suivant en Times New Roman 12 en utilisant cette mise en page et enregistrez-le sous le nom de exword3.doc.
Insertion et suppression d'un saut de section

Pour créer une section dans un document, il vous faut insérer un saut de section. La mise en forme de la section, y compris les marges, les numéros de page, les en-têtes et les pieds de page, est stockée dans le saut de section.

Pour insérer un saut de section

· Placez le point d'insertion à l'endroit où vous voulez commencer une nouvelle section.

· Choisissez Insertion Saut.

· Sous « Sauts de section », sélectionnez l'option qui décrit le point de départ de la prochaine section. Pour plus d'informations sur les options, voir Commande Saut (menu Insertion).

· Choisissez « OK ».

En mode Normal, Word insère un double pointillé au-dessus du point d'insertion pour marquer la fin de la section précédente, puis place le point d'insertion dans la section qui suit.

Conseil

Lorsqu'un document comprend plusieurs sections, vous pouvez copier la mise en forme d'une section en vous contentant de copier son saut de section. Lorsque vous collez le saut de section à un nouvel emplacement, le texte situé au-dessus de ce saut de section adopte automatiquement la mise en forme que ce dernier contenait.

Pour supprimer un saut de section

Sélectionnez le saut de section à supprimer, puis appuyez sur RET.ARR ou SUPPR.

Lorsque vous supprimez un saut de section, vous supprimez en même temps la mise en forme qui y était enregistrée. Le texte de la section supprimée devient alors partie intégrante de la section suivante dont il reprend la mise en forme.

· Faites voir votre travail à votre formateur
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