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PREPARER L’OUTIL

Marges

PREALABLES

Lorsqu’on ouvre Word (pour faire un courrier ou tout autre écrit), il y a un défaut : les marges sont beaucoup trop
grandes (2,5 cm en haut en bas, a gauche et a droite).

C’est la premiere correction qu’il faut faire.

ACCUEIL

iy

INSERTION

CREATION

MISE EN PAGE

@ F«l [i "= Sauts de pages ~
o i 1) Numéros de lignes ~
Marges [Orientation Taille Colonnes
- - - - bc Coupure de mots ~
Dernier p étre de p
‘ | Haut : 1.9 cm Bas: 25cm
], Gauche : 25 cm Droite : 25 cm
e Normales
‘ Haut : 25cm Bas: 25cm
Gauche : 25cm Droite : 25cm
Etroites
‘ Haut : 127 cm Bas: 127 cm
Gauche : 1.27 cm Droite : 1.27 cm
Moyennes
‘ Haut : 2.54 cm Bas: 2.54 cm
t Gauche : 1.91 cm Droite : 1.91 cm
[ Larges
‘ Haut : 2.54 cm Bas: 2.54 cm
! Gauche : 5.08 cm Droite : 5.08 cm
En miroir
m Haut : 2.54 cm Bas: 2.54 cm
= A l'intérieur : 3.18 cm A l'extérieur : 2.54 cm
E Marges personnalisées
[ Marges personnalisées... ]

Retrait
3= A gauche

=& A droite :

‘EN-PA

on-ouvre-\
5-(2,5:cm-e

-premiére-

MISE-EN-P.

Onglet MISE EN PAGE, cliquez sur le bouton Marges. En bas, cliquez
sur Marges personnalisées.

Mettre les marges Haut et Gauche a 1 cm. On peut mettre 2 cm a

droite et en bas.
On peut si on le veut cliquer sur Définir par défaut si I'on souhaite

Marges  Papier  Disposition
Marges
Haut : 1em 2 Bas: 2¢m =
Gauche: 1¢m = Droite : 1.5 tm =
Reliure : 0 cm =i Pgsition de la reliure : Gauche ﬂ
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages: | Normal q
Apercu
Appligueri: gut le document |~
Définir par défaut Annuler

gu’a chaque fois qu’on ouvre Word, on a ces marges-la.
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Afficher les marques non imprimables
Afin de toujours savoir ol on en est dans la mise en page, il est trés utile (voire nécessaire) d’afficher les sauts de
lignes, de paragraphes, les espaces entre les mots etc.

MISE EN PAGE TEXTE docx - Word Onglet Accueil, cliquez une fois sur le bouton Afficher
PUBLIPOSTAGE  REVISIQ ICHAGE  DEVELOPPEUR  COMPLEMENTS les marques
SriseEs | EE | aBbCcDAE | AaBbCCDAE  AaBbCcl AaBbCcDd  AaB
Sl ===|=-|O-% 1Normal | 1Sans inte.. Titre 1 Titre 2 Ti
Paragraphe 'T- Style
B~ 2 # D B~ O B A1 e oA ¥ A {
5 + 6 - 7 0 B

® Afficher tout (Ctrl+8)

Afficher les marques de paragraphe, ainsi

Microsoft-Officey que d'autres symboles masqués de mise en
*— Word] forme.
o Excelf

s+ PowerPoint|  Ceci est notamment utile pour les taches de
*—» OutlookT disposition avancées.

*—s Accesst

*— InfoPathl

Utiliser les retraits
Il est nécessaire de savoir utiliser les retraits. Ils permettent de modifier les marges d’un texte selon les besoins (a ne
pas confondre avec les marges de la feuille vues au début de ce tutoriel.

R A R OB R o TR En rouge, les marges qui ont été réglées une fois pour toute

i votre doc.

L ST o dés le début du tutoriel.

age du garde ot 1. NOSSBOUUA B v &

Latirah Muntiques. Ciques sar Iudrer ot sductonnes s &

gne, wous oouver coler ke ode incarpord de i ddée goe vous seuha

ot pour recher e s Figne l vidée qa cone

xto qui

En bleu, les différentes marges de textes que I'on regle
pendant la frappe.

v ajoul

dentiques. Clques sur Inséres o wlectionnes (es smunts dew cix dans los

ssment. Quind wous chiques sur
tAst sont modfiés pour

wseidios o pe

wd wous e sar Vidio en

gnw, vous pouver coler e ode incorpond de L vidéo gae s so

ajouter. Vous pousw: dgabment taper un

otk poar recher chir en gne L vidéo ga comient le miva s votre docam=en e

A

Afficher les regles
Si ce n'est pas fait, affichez les regles horizontale et verticale. Onglet Affichage, cochez la case Regles
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ACCUEIL INSERTlcw—eaémQN MISE EN PAGE  REF
Plan ’ Régle Q [E) B

— @ o]
[=] Brouillon == ge B g

Mode Page web Zoom 100%
Ve || Volet de navigation "l
Affichages Afficher Zq
HRGe& ©-00R ¥V HO € =Bk B-9

i g g [ 1 | 2 1 3

Presse-papiers

¥ Reproduire la mise en forme

[

Police

e ol

=

E = o 8 [ A
;ll-u‘g‘--n‘.

)

-
——
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LES REGLES TYPOGRAPHIQUES ET DE FRANCAIS
Un texte sera d’autant mieux lu qu’il est bien écrit, sans faute, avec une mise en page agréable. Voici quelques
indications (dont certaines peuvent vous surprendre).

Titres accentuées

Les titres, en francais, doivent étre accentués. Voila comment s’y prendre : écrivez en minuscule. Sélectionnez
ensuite le mot (ou la lettre ou tout le texte selon vos besoins) puis appuyez sur la touche MAJ maintenue puis une
fois sur la touche F3.

L’école est fermée =» L'ECOLE EST FERMEE =» L’école Est Fermée

Vous remarquerez qu’un premier appui sur ces touches met tout en majuscule et un deuxiéme appui ne met que les
premiéeres lettres des mots en majuscule. Un troisieme appui rebascule en minuscule.

Autre cas : le dictionnaire de Word connait une multitude de mots, y compris de noms propres. Ainsi, si vous écrivez
echirolles, le mot se souligne de rouge. Cela veut dire que Word a repéré une faute.

Autre-cas°:-Ie-dictionnaire-de-WorJ I suffit de faire un clic droit sur ce mot pour voir ce que le

. dictionnaire propose puis de cliquer sur la proposition sans faute
echlro!_les-ﬂ

Echivicills Ainsi echirolles devient Echirolles.

L [ Echirolles ]

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire
&5 Lien hypertexte...

L7 Nouveau commentaire

Les abréviations

Quand une abréviation se termine par la méme lettre que le mot qu’elle abrége, elle n’est pas suivie d’un point. Ainsi
Madame et Mme se terminent par un e, méme lettre. Il n’y a donc pas de point aprés Mme

I"abréviation de Monsieur est M. Il y a donc un point aprés M. (Mr. Est I'abréviation de Mister, monsieur en anglais).

Avenue et Av. Av est suivi d’un point.

Les signes de ponctuation
Simple a retenir : lorsqu’un signe de ponctuation est double (deux points, point-virgule, point d’interrogation par
exemple), il y a un espace a sa gauche et un espace a sa droite (d’ailleurs Word souligne en bleu si ce n’est pas

respecté).
Pour un signe simple (un point, une virgule), il n’y a pas d’espace a sa gauche.

Pour les guillemets a la francaise : le guillemet ouvrant est suivi d’un espace et le guillemet fermant est précédé
d’un espace comme par exemple « ici il y a les espaces »
Pour les guillemets anglo-saxon, il n’y a pas ces espaces comme par exemple "ici il n'y a aucun espace".

Pour les parentheéses : pas d'espace apreés la parenthése ouvrante et avant la parenthése fermante comme ici (aucun
espace).
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Les indications de corrections de Word
Lors de la frappe, Word donne des indications de corrections.

e Souligné en rouge = faute d'orthographe
e Souligné en vert : faute de grammaire
e Souligné en bleu : faute typographique

Vu pendant la séance de vendredi 12 février
nom et prénom. Retenir que prénom signifie précéde le nom. Le prénom se place avant le nom.

Signature de courrier : comme en haut a gauche de la lettre figure votre prénom et votre nom, il est inutile de
I'ajouter a la fin de la lettre qui sera signée soit avec un stylo, une fois la lettre imprimée ou avec une signature
scannée si envoi par mail.

SAISIE D'UN COURRIER

Avec le document Word ouvert avec les marges réglées, commencer tout de suite la saisie du prénom suivi du nom
ce dernier en majuscule : Jean-Pierre FORESTIER.

Appuyez ensuite plusieurs fois sur la touche TAB pour amener le curseur a environ 10 cm (échelle horizontale située
juste au-dessus de la page). Corrizcz si besoin les mots soulignés de rouge.
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Jean-pierre-:FORESTIER~ - -

.

echirolles,-le'4-mars-2016h]

Jean-pierre-FORESTIER» - -

Jean-Pierre

ignerer tout

Ajouter au dictionnaire
B, Lien hypertexte
fir

Nouveau commentaire

Echirolles,-le-4-mars-20169]

Apreés avoir fini la date (2016), faire MAJ+Entrée. Ceci pour passer a la ligne dans le méme paragraphe (donc avec un
interligne plus petit que si I'on fait Entrée).

Saisir maintenant I'adresse (n) et rue) avec une virgule aprés le chiffre. Faire MAJ + Entrée puis saisir le code postal et

la ville (en majuscule) puis faire Entrée (sans MAJ).

Saisir le n° de téléphone par groupe de deux chiffres sans rien entre les groupes (pas de points, pas de slash). Finir en

appuyant sur la touche Entrée.

Jean-Pierre:FORESTIER- - -
43,-D-rue-Paul-Langevin«
38130-Echirollesq

06-43-87-38:70¢
ipforestier@aliceadsl.fr1

M

Echirolles, le-4-mars-2016~

Calibri (Corps) -311 - A*

S W~ A~

06-43-87-3

inOfEStier@dnLCdpbl.n T

1] Ignorer

Grammuaire...

Nouveau commentaire

P UT

Modifier le lien hypertexte...

Ouvrir le lien hypertexte

2

L e =
[ Supprimer le lien hypertexte

Actions supplementaires

Si cette lettre sera imprimée, le lien bleu sur I'adresse mail est inutile.
Faites un clic droit sur cette adresse mail puis cliquez sur Supprimer le
lien hypertexte.

Cliquez sur la marque non imprimable située en-dessous de |'adresse mail puis cliquez plusieurs fois sur le bouton
Augmenter le retrait pour arriver a 10 cm (échelle horizontale). On va saisir 13, le destinataire du courrier.
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Saisir (par exemple) Madame Colette COTTE puis faire MAJ + Entrée
saisir I'adresse (comme on I'a vu pour saisir la n6tre). Au bout de chaque ligne, faire MAJ + Entrée.
Arrivé au bout de la derniére ligne (Ville), faire Entrée deux ou trois fois.

Jean-Pierre-FORESTIER+ - - -+ -+ -+ Echirolles,le-4-mars-2016+
43,-D-rue-Paul-Langevin+<
38130-Echirolles

06-43-87-38-70«

ipforestier@aliceadsl.fr-1]
Madame-Colette-COTTE+
24,-rue-A.-Renoir«
38000-GRENOBLEY

1

<€ <4< <4<

Utiliser le bouton Réduire le retrait pour ramener le curseur vers le centre de la page.
Saisir Madame, puis faire Entrée deux ou trois fois.

Utiliser le bouton Réduire le retrait pour ramener le curseur deux crans vers la gauche.
Commencer la saisie du courrier (Chere Madame, j'ai bien regu ... etc.).

Madame, 1
1
le-suis-en-terminzle-pour-passer-mon-Bac-Pro-GRNF-Gastion-des-Milieux-Naturel et-de-3-Faune) VOICI é qu0| peut ressembler |a mlse en page de ce
J'aime-beaucoup-ce-que- apprends, -ce-que-je-fais -La-nature -I'élevage-d'animawc-| Gecko, Mantes - .
insectes,-etc J-m' ont-toujours-passionné. -« courrier.
Iais-je-suis-encore-plus-passi 2-par-le-gessi ce-qui-touche-& Art -Depuis'an-passé, -man-

projet-professionnel-est-devenu plus-précis™ raconter-des-histoires-en-s’appuyant-sur-le-dessin
[dessin-g'illustration-ou-BD-par-exemple-mzis-aussi-romans).J en-ai-parlé-3-plusieurs-professeurs de-

mon-ycée-qui-m’encouragent-a-aller-dans-cette-direction_ -+ .

Je-me-suis-inscrit-au MOOC-des-Gobelin-etj'ai eu-une-attestation-de réussite-pour-le-travail-que  ai Re m a rq ue

fourni-(jointe-a-ce-dossier). -en-dessi je-me-rends-compre-gue-je-n‘ai-pas-les: Ronds rouges : J ai falt MAJ + Entree' pour passer a
technigues-neécessaires-{dessin, -couleurs,-perspective, -elc |-qui-me-seront-nécessaires -C est-pourguoi- . N I .

fateson detoreune e sin 1 (@) la ligne dans le méme paragraphe ; I'interligne
Je-suisvenu-dvotrejournée-porte-ouverte-{samedi-23janvier) -V ai-rencontré-des-étudiants-de-classe- reste petlt
préparstoire-avec-guij'ai-bien-discuts_Jls-m’ont-montré-guelgues-uns-de-leurs-travaux’-ils-m'ont-

expliqué-comment-se-passaient-les-cours,ce-qu'ils-apprenaient, les-emplois-du-temps, les-rythmes”; Ronds bleus : J ai fa |t Entree pou r passer a Ia I |gne
comment-ils-pouvaient-s'organiser-en-autonomie-et travailler Tout-cela-m’'a-semblé-une-ambiance: '

propie sucschanges auisaisencoces () dans un nouveau paragraphe ; l'interligne est plus
Les-travaux-exposés-ce-jour-la-m’ ont-permis-de-me-faire-uns-opinion-et-je-me-suis-dit-que-j avais-tout- g ran d

intérét 3 rejoindre SUPCREA Je-me-suis dit-aussi que Ce-gue-vous proposez-aux-Studiants me

permertrait-d'améliorer-grandement-ma-technigque-afin-g“ali -mon-envie-de-raconter-das

histoires.-Voila-pourquoije-souhaite-intégrer-votre-classe-préparatoire,'an-prochain.- 1 .

@

Jewvous-remercie-delimportance-guevous-8C00rderez- 8- Mon-Courmer-et-espere-une-réponse-positive

&-ma-demande-et-vous-prie-d'agréer-Madame, I expression-de-mes-salutations-distinguées

Voila, a vous de jouer en prenant en compte tous ces trucs et astuces puis, envoyez-moi votre travail en piece jointe.
Si besoin je pourrai vous donner quelques conseils supplémentaires pour corriger ce qui devrait I'étre.
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