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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Connaitre les options de mise en page a utiliser et a éviter

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

-1 Les types-demigrations économiques]

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-

pas-de- maniére- suffisante. En-France,-entre- 1954-t 1962, = population-active-se-renforce-d'z

-api . peme- 11-000-personnes, conséquence-de-larrivée: &1"3ge-adulte- des-classes creuses nées -avant-
5"zpplique- & une- main
app. g la- Deuxiéme- Guerre- Mondiale.- Aussi,- les- pays- appellent- les- érangers- pour- résoudre- leur-
en- général- spos . . o
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.

Il s’agit de traiter les options du troisiéme niveau, la mise en page, en passant

en revue les options de ’onglet MISE EN PAGE dans le Ruban.

Dans cette fiche support, il est question des options de mise en page a utiliser

et de celles qu'il est conseillé d’éviter.
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Les options de mise en page a utiliser

LES OPTIONS DE MISE EN PAGE A UTILISER

.:A:. Les bordures de page

De la méme maniere que pour le texte et les paragraphes, il est possible
d'utiliser des bordures dans la mise en page. Cette technique permet de construire

des encadrements de page :

=
E

O&-a-

ACCUEIL  INSERTION = CREATION ‘J&LLN.EALB-

TITRE L Titr

PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS ~ ‘
™ Titre Titre TITRE ; A = Espacement de paragraphe I ™
o . o - [@Effets - LA

Couleurs Polices . i Bordures
= . " @ Définir par défaut] e

Mise en forme du document Arriére-plan de la pags-

0 |-2-‘1‘|-\u‘ Loz 003 04 51 61 718 ] 10 g 120 e 13 141 15 0 L7 e 118

> page

Bordure et trame

Bordures  Bordurede page  Trame de fond

Type: Style: Apercu
—,\ ~ Cliquez sur le schéma d-dessous ou
- Aucune wtilisez les boutons pour appliquer
- les bordures
- ! @ B 5 - Vérifier
R 3 - Choisir un type S E — El le résultat
Ombre
- d’encadrement. = 0 obtenu.
3D Couleur:
—
—” persopnalisé | | L2rgeur: :l E’
e Ve pt L - T
N ppliquer 3 :
Motif = Atout le document ~

(aucun)

4 — Choisir un type de

trait, sa couleur et son
épaisseur.

I’encadrement obtenu avec les options configurées ci-dessus :
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Les options de mise en page a utiliser

.:B:. Les marges

Les marges d’'un document constituent théoriquement la partie non-

imprimable d’un document. Les marges sont représentées par la partie grise de la

regle :

L \‘2‘|‘1w‘g- '1‘|‘2‘\‘3'\'4‘\‘5'\'S‘|‘7‘\‘8'\'9%‘10‘\‘11'\'12‘|‘13‘\‘14'\'15‘\‘Q'\'l7‘\‘18‘|

o oilo o3

Marge du haut

TITRE-DU-DOCUMENTY]

= Marge de gauche
m

arge de droite

En placgant le curseur dans les régles a I'intersection de la zone blanche et de

la zone grise, il est possible d’agrandir ou de rétrécir la marge par un cliquer-

glisser lorsque le curseur se transforme en double fleche :

L \Qw‘-v%—v——'l‘zw‘3-\-4‘\‘5-\-6‘|‘7‘\‘8-\-9‘|‘10‘\‘11-\-12‘|‘13‘\‘14- “W‘ 18 |

N\

=

~

~
I TITRE-DU-DOCUMENTY{|

EEE]

Cette méthode est parfois difficile a réaliser pour les marges gauche et

droite, en raison de la présence simultanée du retrait et des taquets de tabulation.

I1 est alors plus simple de passer par le ruban:

EH -

= ’—6, = Docum
INSERTION  CREATION MISE EN PAGE ‘PEF[-R{-NGES— GE REVISION

Sauts de pages ~ Retrait Espacement
[INumeéros de lignes - | 5= A gauchey, £ /1= Avant: |0 pt

Marges Orientation Taille} a .

~ . - ¢ Coupuredemots ~  =¢ A droite: |0 cm = Apres: 0 pt
Dernier paramétre de personnalisation Paragraphe L
Haut 25cm Bas 25em JRAEEE 1200030040051 6017
Gauche : 2,5cm Droite 25cm -

. Normales
Haut 2,5cm Bas 25ecm
Gauche : 2,5cm Droite 2.5¢cm
Etroites
Haut 1,27 cm Bas 1,27 cm q
Gauche : 127 cm Droite 1,27 cm L

Moyennes
Haut 2,54 cm Bas 2,54 cm
Gauche : 191 cm Droite : 191cm

Haut 2,54 cm Bas 2,54 cm
Gauche : 5,08 cm Droite 5.08 cm

ﬁ Larges

En miroir

m Haut 2,54 cm Bas 254cm
Alintérieur: 3,18 cm Al'extérieur: 2,54 cm

Marges personnalisées.
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Mise en page ? X

Marges Papier Disposition

Marges
Haut: 25am = g 25cm = : 5 - Régler les marges en cliquant
Gauche:  25cm S Do 25 an : sur les fleches haut et bas.
Reliure: Ocm : Position de la reliure : Gauche v

Orientation

Portrait Paysage

Pages
Afficher plusieurs pages: | Normal -

Apercu

Appliquera: | Atoutle document |

Définir par défaut Annuler

Plus la marge est réduite, plus il existe de la place pour écrire sur la

page et inversement lorsque la marge est agrandie.

La configuration de la marge impacte toutes les pages.

.:C:. L’orientation

Il existe deux possibilités d'orientation pour les pages :

Portrait : page debout Paysage : page tournée a l'horizontal
Feuille A4

Feuille A4
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Pour changer l’orientation :

FHS G4 @A Document1 - Word 7 EH -5 X

ACCUEIL CREATION  MISE EN PAGE EEERE] E REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS - o
i | 'RL’ = = ges - Retrait t [& Aligner -

2 = : lignes = | 3= A gais 2 |t=Avant: 0 pt :
Marges Orientation Taille Colonnes } > = Volet
. . - . b mots* | Z¢ A droite: S 3= Aprés: 0 pt

Sélection
Paragraphe 5 Organiser ~

. en page r
Portrait
L TR 1L 1 201030140 1056 1781090 0 1 1121131 14 1 ase 1 AT
-] Paysage @

@ I1 faut toujours préférer tourner un objet dans une page plutét que

mettre une page en paysage. En-effet, le paysage pose parfois probléeme

notamment pour les numéros de page.

@ Le changement d’orientation impacte toutes les pages.

.:D:. La taille du papier

Les formats de papier sont congus pour que les proportions de la feuille
soient conservées lors du pliage ou de la coupe en deux dans sa longueur,
permettant ainsi le massicotage sans perte, la confection de livres par pliage, ainsi
que ’assemblage, ’agrandissement et la réduction par un facteur deux.

Chacun de ces formats est désigné par un nom formé d’une lettre A, B ou C,
suivie d’un chiffre. Ce chiffre indique le nombre de fois ou le format de base a été
divisé en deux. Par exemple, une division en moitiés d’une feuille A0 donne deux
feuilles Al.

i 250 MM et §0{) YT} e
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Pour régler le format d’une page :

LS 8- @ Document1 - Word ?TE -8 X
ACCUEIL  INS| ION  MISE EN PAGE W—n REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS - ‘
" H Y F =X g Zauts] Retrait Spacemen [, 2 Aligner~

_— * 3= A gauche 2 |$=Avant: 0 pt B Y o
Marges Orientation Taille Colonnes g S M E

s
a- . M osition Habillage Avancer Reculer  Volet
- be” Coup! €Adroite: 0cm S |¥=Apres: 0 pt

Sélection
A3 ~  Paragraphe [ Organiser ~
29,7 cm x 42 cm PoBe 120 0B 81100 1D 1120113 1 14 | DS 116 1 D70 118 119 120 121 | 220 1 23 1024 | A0 12601127

’7 Ad
21 cmx 29,7 em

Letter
21,59 am x 27,94 em

Legal TITRE-DU-DOCUMENTY

21,59 am x 35,56 cm

Rotation

o

ol nilo [0z

Executive

:: e EssT e 3 - Sélectionner une taille ou...

4318 amx 27,94 cm
M x17
2794 cmx 43,18 cm

Screen

7ol 61501401 .3.01.2.101

16,51 aomx 13,15 em
ARCH A
22,86 am x 30,48 cm
ARCH B

30,48 am x 45,72 cm

1.8

9

Autres tailles de papier...

[t

4 — ... personnaliser un format.

Mise en page ? X

Marges Papier Disposition
Format du papier : @
Taille personnalisée 5 — Choisir Taille personnalisée dans la liste.

Largeur: 297 cm

A4 | <

Hauteur: 27cm

Alimentation papier

Premigre page : =\

Bac par défaut (Sélection aul_ | 3 5]'
ot + R

Sélection automatique 7

OnlyOne

6 — Régler la hauteur et la largeur.

Autres pages :
Bac par défaut (Sélection automatigue)
Sélection automatique

OnlyOne

Apercu

Appliquera: | Atout le document

Définir par défaut

Le changement de taille de papier impacte toutes les pages.

La taille du papier a donc une norme utilisée dans tous les pays du
monde mais est moins répandue aux Etats-Unis et au Canada. C’est pourquoi il

existe encore dans Word des formats comme « Letter » ou « Legal ».

Page |6| sur |10]



DESTINATION FORMATION FS-TT-17: Les options de mise en page
Les options de mise en page a utiliser

.:E:. L’alignement vertical

Cette option permet de positionner le texte dans la hauteur de la page. Voici
schématisé l'effet de disposition du texte sur la page selon l'alignement vertical
configure :

Haut Centré Justifié Bas

L'alignement haut est 1’alignement par défaut dans Word, puisque
I’écriture du texte commence généralement en haut de la page. L’alignement
centré permet de créer des pages de garde avec un titre. L'alignement justifié
permet d'occuper la totalité de la page quelle que soit la longueur du texte.

Pour configurer I’alignement vertical :
EEHS 0O3-1Q-
S(@CI[W ACCUEIL INSERTION  CREATION | MISE EN PAGE

E D@ IE "= Sauts de pages ~ Retrait Espacement
D {[YNuméros de lignes ~

3= A gauche: |0 cm I=Avant: |0 pt
ts” | ZeAdroite: 0cm

Marges Orientation Taille Colonnes 4.
e rmen Bl ST R Comngiely

Docume

PUBLIPOSTAGE  REVISION

A4 k|4
A4 k|4

*i Aprés : |0 pt

<l

Mise en page Paragraphe

En-tétes et pieds de page

[ paires etimpaires différentes
[] Premiére page différente
Entéte 125 em

A partir du bord
Pied de page: 125 cm

- @
Alignement vertical:  Haut 4
Haut.

Centré
Justifié

Apergu Bas

Appliquer a: | Atoutle document @aliundeshgnes Bordures.
D o e F e
Le changement de taille de papier se répercute sur toutes les pages.
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LES OPTIONS DE MISE EN PAGE A EVITER

Pour les options décrites ci-dessous, il ne s’agit pas d’étre catégorique mais

d’expliquer en quoi il ne vaut mieux pas les utiliser.

.:A:. La couleur de page

Cette option permet de changer la couleur des pages :

BES 04-[- Document1 - Word 27 E 5 X
ACCUEIL INSERTION CREATION ‘W—n PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS ~ Y
Aa] TrTRE ™ Tive Titre TITRE L NEGS ag o) t
= [DEfetd
: X — Couleurs Polices gy o0 g Couleur de Bordures

page~  de page
Arrl Couleurs du théme

Thémes

Mise en forme du document

L IR TS T To0eZo 03 A S 788 20 11 A2 1 31 2411516 117 1 18 1A% 200121 1 2201 230 1 24 A2 2601127 H En 1]

o III

: Or, Accentuationd, plus dair 60 %
----------
Couleurs standard

- TITRE-DU-DOCUMENTY ENT CEEEEE

- 1 Couleurs utilisées récemment

B H =

~ 1

Matifs et textures.

Or, cette option n’apparait pas a I’impression du document. En-effet, elle
est prévue par la création de pages Web. En régle générale, il ne faut pas affecter
de couleur aux pages d'un document qui doit étre imprimé. En revanche, si le
document est uniquement destiné a étre affiché a I'écran, comme dans le cas d'une
page web, il est possible de le rendre plus attractif avec une couleur, un motif ou

une image en arriere-plan.

De toute fagon, méme en plagant un rectangle de couleur en arriére-plan de

la page, voici ce qu’il ressortirait a I'impression :

TITRE DU DOCUMENT
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En-effet, I'imprimante posséde ses propres marges, limites techniques
insurmontables, créant un liseré blanc du plus mauvais effet tout autour de la page.
A moins que I'imprimante soit capable d’imprimer jusqu’aux bords de la page.

En bref, la seule solution est d’acheter du papier couleur et d’'imprimer sur

celui-ci.

.:B:. La page de garde

Il s’agit de mettre en place une page de couverture en premiere position
dans le document. Word propose une galerie de pages de garde prédéfinies a

mettre en place de maniére automatique et a remplir :

L

@ H 9 - &L Document1 - Word
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE ~ REFERENCES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

B Page de garde - _'i'. I SmartArt Gt W ﬁ« & Lien hypertexte \J
= .
Builtin , - 0 = [ signet .
Wikipédia Vidéo Commentaire

ipplications ~ E||_§| Renvoi

en ligne
Compléments Média Liens Commentaires |
Titre du L2003 A B B 71 B9 10 | AT 1 120 1 1301 114

L1m 1

TITRE-DU-DOCUMENTY|

Austin Guide Lignes latérales

[Titre du
document;

Quadrillage Whisp -
% Autres pages de garde sur Office.com 4

[ Supprimer la page de garde actuelle

10

La page de garde automatique laisse parfois en évidence des zones pré
rempliés qui apparaissent a I'impression. Elles sont peu originales car beaucoup
utilisées et ne répondent pas forcément aux obligations de présence

d’informations sur une page de couverture.
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Les options de mise en page s’applique a toutes les pages.

2 : Il faut éviter les pages en paysage autant que possible.

3 : La couleur de page et la page de garde peuvent étre évitées.

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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