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DESTINATION FORMATION FS-TT-07: La mise en forme du texte par le Ruban

Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir mettre en forme du texte avec les options courantes

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut
littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme
communément la mise en forme. Elle consiste a agrémenter son texte de maniéere
a le rendre plus agréable a la lecture. Tous les traitements de texte, Word y

compris, possédent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la

page.

L1 LIl

I La'mobililé'des‘hommeﬂ[ I Certams- chercheurs- et- scientifiques, - attirés- par- des- bonnes - conditions- de- travail-et-de-
T wie, quittent-leur-patrie-(qu’elle- soit-riche- ou-pauvre)- pour-les- pays-développés, notamment-les-
q Etats-Unis -On-parle-alors-de- drainage- des-cervea |
INTRODUCTION] Enfm, les-catastrophes naturelles-(surtout-en- Afrique)- entrainent-une- fuite-de-la-famine.

Linterdépendance- des- états- ¢u- monde- sb-manifeste aussi-par-incessants-t dintenses- Des-groupes-humains- se-dirigent-alors-vers-des- &tats plus tiches -ou-des villes Strangéres, -oi-ls-

S o
flux- humains. - Tout- d'zbord gig crises- politiques- ou- & des- & oupin: survivre

Niveau texte

£conomiques- (las- plus- permanents),- ¢

guerres (entrzinant Texode 4 ) et les- flux- & motivations

= Ie3 deplacements- des-populations- des- pays Le- résultat est- de- toute- fagon- le- méme:- ces- mouvement: se- traduisent par-existence:
pauvres- 3 forte crotssance” démographique vers-les- états les- plus- riches. Dans- un- deuxiéme- d"une-populationdétrangers dans-les-pays-d"accueil, <'est 2 dire-derresidents-qui-n’ont pas-lx
femps, nous- parlerons- dime- forme- originale- de- migration: des- hommes, dout limportance: nationalité- du- pays- hite.- Quant- aux- immigrés, - ls- sont- les- résidents- nés- &1 étranger, qu'ils-
économique-et sociale ne-pentétre n°zliz; le mu.rism:"l aient-ou-non-la-nationalité- du-pays-dams Jequel s- vivent Y

1
T-LES-MIGRATIONST

A.Les migrations-économiquesT
I-Lestypesd : T

La- plupart des- migrations - économiques- viennent des

-2-L'attraction-de 1'Europe-deTouest-et-du-nord]
L’Europe de- l'ousst et du- nord- est- devenue, entre- 1960- et 1974, une- destmation-
majeure-pour- de-nombreux- migrants- en-provenance- du- sud-de1’Europe-et-du-Maghreb. Durant-

cette périede, 12 croissance- économique: est- élevée- alors- que 12 population active n’ augmente-

o B pas-de- maniére- suffisante. En-France,-entre- 1954-t 1962, = population-active-se-renforce-d'z
L . peme- 11-000-personnes, conséquence-de-larrivée: &1"3ge-adulte- des-classes creuses nées -avant-
: app.llque & uneman la- Deuxiéme- Guerre- Mondiale.- Aussi,- les- pays- appellent- les- érangers- pour- résoudre- leur-
- généed sp probléme-de-pémurie-de-main-d"cenvre |

T"étranger- entre: fravaillens- immigré- }
. . Les- contmgents- de- travailleurs- immigrés- venus- d"Europs- du- sud- (italiens,- espagnols,
clandestin. Ainsi,-en-octobre - B - -
. portugais,” puis- grecs) n'ont pas- &8 suffisants- pour- répondre- & la- demande- et les- pays-
-de-main-d esuvre st . } i . } i
déficitaires- ont- fait venir- des- travailleurs- de- leurs- anciennes- colonies,- en- signant- des- accords-
e ces- travailleurs- ) )
bilatéraux- et en- mstallant- des- bureaux- de- recrutement- La- Framce accusille done- des-

s’expatrient,
Maghrébins, le- Royaume-Uni- des- Antillais,- des- Indiens- et-des-Pakistanais, les Pays-Bas-des

pour- phusieurs- amndes-et-sofvent is-souhsitent vivre- défnitivement dans-le-

pays-d’zccusil,-danslequel- leurs-enfants naiss3. - grandissent-et-Sudient |

Certaines- migrations- sont- saisonniéres, comme- celles- des- mexicams- qui- partent]

Ecolter- des- fruits- en- Californie- quelques- mods- par- an - II- existe également- des- travailleurs

aisant- un- aller- et retour- chaque-jour-entre-leur- domicile- et leur-travail:- o= sont-les - travaillenrs

ontalisrs

Les: travailleurs- expatriés- sont- des- cadres, - des- techniciens, - des- enseignants- des- pays-
développés, - qui-exercent-leur profession-dans un-pays-du-tiers-mende. - Tls- constiment-des flux-

moins-impertants-que-ceux-des travailleurs - non-formés

Indonésiens, I'Allemagne- {qui- 0’z plus- de- colontes- depuis- 1918)- recrute- des- Turcs- et des-
Maghrébins.- Vers- 1973, les- étrangers- représentent- plus- de- 7%- de- l2- population- de-l"Europe-
occidentale-et-ils- sont-environ dix-millions-d"actifs 1

Depuis-lz- fn- des- années-soixants -1z mam-d’osuvre- étrangére-n’est plus ime-nécassité
démographique- avec-1'arrivée des- classes- nombreuses- du- «“baby-boom®s- dans- la-vie-active.-
Les- étrangers- restent- utiles,” car- ils- sont- peu- coliteux, - permettant- & certaines- industries- de-
tésister- & la- concurrence: intemationale,- tels: lo- textile. la- chanssure: ou- 'amomobile. Les-
immigyés- sont-aussi-nembrenx- dans-les- activités- de-service- peu-attrayantes- pour-les- nationanx-

st mal rémunérées-(fbonenrs personnel 4 entretien) T

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possédent chacun
leurs propres options.

Dans cette fiche support, il s’agit de traiter les options du premier niveau, la
mise en forme du texte, en passant en revue le groupe « Police » de l’onglet

ACCUEIL dans le Ruban.
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La police de caractére

LA POLICE DE CARACTERE

Pour mettre en forme du texte, il faut d’abord sélectionner le texte a mettre

en forme (voir fiche support FS-TT-04) puis utiliser les options se trouvant dans

I'onglet ACCUEIL — Groupe Police :

BHS-08-[@&-
Sla¥| W ACCUEIL INSERTION CREATION  MISE ENPAGE  REFERENCES  PUBLRQSTA REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

= X%c B + - . —
%CZ:Z mes NewR-l12___-[A A7 Aa-] |2 == 2 T amvcr AdB AaBbt AaBbCi Aasbced AaBbCC
Coller < eprobin 022 forme G I S-aex, X WA TNormal | T Style1 1 Style2 7 Style3 TStyled  fSansint.. =
lars ) Police & Paragraphe & Style &
. .
.:A:. Le choix de la police
Times New R ~ |12 - A A Aa- A

GI S-abex, X A-W-A-
Police [

La police de caractére est un ensemble de représentations visuelles de
caractéres d'une méme famille, afin de former la représentation de I'ensemble des
caractéres d'un langage, complet et cohérent. C’est en quelque sorte un style
d’écriture.

Le choix d’'une police est toujours dicté par sa lisibilité, notamment a

I'impression.

.:B:. La taille des caracteres

Times New R ~[12 A A |Aa- A

GI S-abex,x’ A-W-A-

Police ~

La taille se régle en sélectionnant une valeur dans la liste ou en cliquant sur

I’'une des deux icénes représentant un A majuscule. Pour régler une taille impaire,

ENTREE
cliquer dans la liste, entrer la taille voulue et valider avec la touche .

Les tailles courantes pour écrire dans un traitement de texte oscillent entre 9

et 12. La taille 20 est rarement dépassée.
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La police de caractére

.:C:. La casse

Cette option vient du secteur de I'imprimerie. Elle permet de transformer

des majuscules en minuscules et inversement.

apport de st

BEHS 0%-0Q - @
FICHIER parlaaula]n WEN MISE EN PAGE  REFERENCES\Z STAGE  REVISION

.n.: X% Couper

‘ - 7 Times New R - |12 A A Aa- , BB SEH
Coller —, ) G I S -abex, X @ Majuscule en début de phrase
= ¥ Reproduire la mise en forme minuscules
L =] e 1re lettre des mots en majuscule :
iNVERSER IA cASSE

-

1 - Sélectionner du texte. NERLENCTSESSEVRE L WIS Lyon?2

MA] l F3 l
I1 est possible d’utiliser le raccourci clavier + pour changer

F3
la case. Appuyer plusieurs fois sur - pour faire défiler les options possibles.

.:D:. Les problémes de compatibilité

I1 est possible d’ajouter des polices de caractére en copiant des fichiers de
police True Type (extension ttf) dans le répertoire WINDOWS/Fonts de
I’ordinateur. Ces polices sont alors accessibles dans tous les logiciels dans la liste
des polices.

Cependant, la compatibilité est un point sensible, particulierement dans le
cadre d’échange de documents Word par mail ou de partage sur un réseau
d’entreprise. En-effet, l’utilisation d’'une police dans un document que le
destinataire ne posséderait pas sur son ordinateur peut étre source de probléme :

= Au pire, le document refuse de s’ouvrir et un message d’erreur

apparait :

Microsoft Word | x|

Word a rencontré une erreur lors de I'ouverture du fichier.
Essayez de:
* Vérifier les autorisations du fichier/lecteur,

! 5 * Vérifier que Ia mémoire et I'espace disque sont suffisants,
* Ouvrir le fichier avec le convertisseur Récupération de texte,
(\..\Archivage électronique des donn...))

Afficher I'aide >>

[ o« ]
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- Le document s’ouvre mais Word n’a pas réussi a interpréter la police,

ce qui donne ce résultat :

EE S - & test police.docx - Word
[lalZW  ACCUEIL  INSERTION CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

-5

. . A A Aa- q A

B Times New R |10 AN Aa- &} 8l 1 | aBbceDd AaBbCeDd BaBbC: AaBbCc AaBbCc
Collocgge ) ) G I S-aex,x* A-W-A- <. | TNormal | TSansint.  Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titred |-
o Reproduire la mise en forme ?

Presse-papiers & Police B B Style B

L 2 1 2 e 3 A a5 6 7 B 0 8 1 10 0 Al 12 0 13+ 1 - 14 1 15 1 - AWEZ e

oo-oo-o0o0o0o0o0o00o00000000000009
ooooo0ooy
B 1

1
~ oo-oo-0o0-o0-o0-ooo-00040-00-00-0-00-00000-00-00-0040-00040-000-00-00-00000-00-000-
ooooeo oo oooo oo o e-ooooooo oo o oo oo oooo- oo otooo o 0ooo-0oooooo-
oo-00-0-0-0o-0o-o-o-o0-000-0-0-0-0-00-0-0-0-000-0-0-0-0-000-00-0000-0-00-00-000-0000-0040-
oo-o0-oo-o0o-oooooo0o00-0000000y

oq
N oooo-0ooooooooy
_ 09
o oo-oo-0o0-o0-o0-ooo-00040-00-00-0-00-00000-00-00-0040-00040-000-00-00-00000-00-000-

- oo-o0o-0--0o0o0o0o0000-00-000-0o000-000-00-00-0 000000000000 000000000040

= Word ouvre le document et remplace la police inconnue par celle qu’il
estime la plus proche dans sa liste. Le risque est alors une perte de la
mise en forme, des retours a la ligne aux mauvais endroits et une mise

en page incohérente.

La solution la plus simple pour éviter ces problémes est d’utiliser des polices
de caractere « courantes ». Sinon, il reste la possibilité de transformer le document
en format PDF, comme décrit dans la fiche support FS-TT-02. Cette solution est

notamment bien adaptée pour le partage et ’envoi de documents.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-07: La mise en forme du texte par le Ruban
Les attributs de police

LES ATTRIBUTS DE POLICE

.:A:. Le gras et l’italique, principes d’utilisation

Times New R ~[12 - A A Aa- A

G I|S -abex,x A-¥-A-

Paolice [

Le gras et l'italique sont des options venant de 'imprimerie et possedent

donc une utilité :

= Le gras sert a mettre en valeur. Il est donc utilisé pour les points

importants.

= L’italique sert a mettre en retrait. Il est donc utilisé pour les points

négligeables.

Le mélange de ces deux options est donc contre-productif.

.:B:. Le soulignement et ses options

Times New R ~[12 A A Aa- A
G Ilz-labe X, X A-7-A-
Police e

Le texte peut étre souligné en utilisant I’'icéne ci-dessus. Il est possible de

configurer le soulignement :

Rapport de stage.docx - Word
PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR

i=-tee E3E 4 aasbea AQB A

B & (¢} *@
Accu&n‘—w;mm—- N@
= =
X, X A-F-

Times New R * |1 =
LoF
Coll S=== 1. &.5.
Q. - ' Reproduire la mise en forme G I BN S=E=E= = & T Normal 1 Stylet !
Presse-papiers [ - [ Paragraphe
[ I 4 5 6 7 8 19 -1 10 lll- 12
3 — Choisir un type de trait. § § """""""""""
"Lyon-2 - CABI
- Aucune - Exper
- L Autres soulignements - Comn
R n—y_ﬁ Couleur de soulignement * | [l Automatique
B 1 @ e @
H EEEEEN P
" ¥ - 5 - Choisir une
- 1 II couleur de trait.
: «HNNNEREER
- Couleurs standard 1[
o L1 EREEN
Autres couleurs... q
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.:C:. Les effets de caractere

Times New R ~[12 A A Aa- A

G I S-abex,x A-W-A-

a'anm

N° Nom de l'option Effet de ’option Exemple
1 Barré Elle barre le texte Texte
2 Indice Elle place le texte en bas a gauche H20
3 Exposant Elle place le texte en haut a gauche M3

Elle donne une touche personnalisée au
texte en modifiant sa typographie

4 Effets Texte

.:D:. L’utilisation de la couleur

Times New R ~[12 - A A Aa- A
GIS-wexx AF Al
Police M~

La premiére icone permet de surligner le texte pour attirer ’attention :

Id 9 - 0&-[4- Rapport de stage.docx - Word
ACCUEIL MMISE EN PAGE REFE@UPOSU\GE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
Callbri(Cope=[12 | A A AaTTS == 48 T aoca AQB AaBbi AaBbCi AaBbceD AaBbCel
J-||€'l \Repmdu\relamwseenforme G I S -abeX, X' : T Normal T Style1 1 Style2 7 Style3 TStyled  TSans int
Presse-papiers R Police I bl I
. 3 — Sélectionner une couleur de surlignage.

ﬂ Aucune couleur
1
1
1

La- formation- que- j'ai- recue- a- I'lUT- et- notamment- les- cours- de- comptabilité,- de- projet-

4 - Le résultat obtenu. personnel-et-professionnel-ainsi-que-de-parcours-d’insertion-m’ont-permis-de-construire-mon-

projet: professionnel.“ Je- souhaite- acquérir- des- compétences- et- des: savoir-faire- dans: le-
domaine-comptable.-C'est-pourquoij'ai-décidé de-choisiren-deuxieme-année,I'option-Finance-

Comptabilité.-q

Cependant, compte tenu du choix trés limité de couleurs, il est préférable

d’éviter l'utilisation de cette option.
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La deuxiéme icéne permet de colorer le texte :

m
W

@ H 9 - [A- Rapport de stage.docx - Word

Jl«ClI W ACCUEIL INSERTION CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCE! TAGE ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
( N =

Y
= 4 M aamvcar AQB AaBbi AaBbCi Aabced AaBbCel
=" & v T Normal T Style1 T Style2 T Style3 TStyled  TSansint.. |+

Calibri (Corps~ |12 C|A A Aa-

il
NP

GI S-abex, X A-¥-A-
W Automatique

Coller
o ~ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers & Police & Style v
L v E o) ol o g 1.1 .21 4Couleursduthéme | P9 10 1l 1200 13 0 14 1 150 1 ARz 18
- H EEEEEE . CLIUILL ”
; 1 III = 3 — Sélectionner une couleur de texte.
. 1 «HRRRRERER
ﬂ Couleurs standard
N T L] EEEEE

La- formation- quiCouleurs utiisées récemment ;- Notamment- les- cours- de- comptabilité,- de- projet-

|
. th . ’ . .
" personnel-et-prof & A e covleurs. parcours-d’insertion-m’ont-permis-de-construire-mon-

»

projet: professior [d Degrade _1érir- des- compétences- et- des- savoir-faire- dans- le-
Cette technique est cependant limitée par le faible choix de couleurs
proposé par Word. Pour obtenir un éventail plus large, il faut cliquer sur « Autres

couleurs » ce qui ouvre la fenétre suivante :

Couleurs ? *

-—’;Standard Personnalisées

Couleurs :

Annuler
2 — Choisir parmi les 147 couleurs proposées. :
‘j I
Nouvelle
Actuelle

Il est aussi possible de créer une couleur personnalisée avec le code
couleur RVB. Ce code se présente sous la forme de 3 couples de codes en chiffres
compris entre 0 et 255. Chaque couple représente le dosage nécessaire de
chacune des couleurs primaires, le Rouge, le Vert et le Bleu, pour obtenir la couleur

désirée, ce qui donne la possibilité de composer 16 777 216 couleurs.
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Pour ce faire :

Couleurs @ 2

? x
Standard  Personnalisées

Couleurs :

Annuler

3 — Glisser dans le curseur
spectre de couleurs et sur

P'échelle a droite jusqu'a puuum ¢ (1Y

I’obtention de la couleur
Lt P I
Palette de couleurs :  [E{ES ~ : 2 — Choisir la palette RVB.

voulue ou...

Rouge: 0 -
= Nouvelle
Vert: 0 :
Bleu: 0 :
4 — ...entrer les chiffres Actuelle
Y
du codage.

La couleur n’est pas obligatoire dans les documents, surtout ceux
destinés a étre imprimés. En effet, la majorité des entreprises et des
administrations utilisent des imprimantes lasers, dont la majorité imprime en noir
et blanc. De plus, le cofit d'une feuille imprimée en couleur peut étre trés supérieur

au coiit d’une feuille imprimée en noir et blanc.
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Eléments clefs

1 : La police de caractére doit étre lisible.

2 : Attention aux problémes de compatibilité des polices.
3 : Il ne faut pas mélanger du gras et de l'italique !

4 : La couleur n’est pas une option primordiale !

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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