J.Vitale Fiche Méthode n°4 Clg Arc de Meyran

Mise en forme complexe d'un texte

Exemples de mises en forme complexes :

Présentation sur 2 colonnes

Lorem Ipsum

Ob haec et huius modi multa, gquae mittuntur: Prastextatus ex urbi praefecto et ex
cernebantur in paucis, omnibus timeri sunt vicario Venustus et ex consulari Minervius
coepta. et ne tot malis dissimulatis oraturi, ne delictis supplicia sint grandiora,
paulatimque serpentibus acervi crescerent neve senator quisquam inusitato et inlicito
aerumnarum, nobilitatis  decreto  legati maore tormentis exponeretur

Insertion d'images dans le texte

Lorem Ipsum

Ob haec et huius modi multa, quae cernebantur in
paucis, omnibus timeri sunt coepta. et ne tot malis
dissimulatis paulatimgue serpentibus acervi crescerent

aerumnarum, nobilitatis decreto legati mittuntur.

Praetextatus ex urbi praefecto et
ex vicario Venustus et ex consulari Minervius oraturi, ne
delictis supplicia sint grandiora, neve senator quisquam

inusitato et inlicito more tormentis exponeretur.

Présentation en tableau

Vicario Venustus et ex consulari Dissimulatis paula timque
Minervius oraturi, ne delictis serpentibus acervi crescerent

. ) Lorem Ipsum .
supplicia sint grandiora, neve aerum  narum, nobilitatis

senator quisquam. decreto.
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Présentation sur 2 colonnes

Avant de mettre votre texte en colonnes, vous devez le saisir.
Dans la barre d'outils choisir « Insertion », puis « Section ».

Dans I'onglet « Colonnes », choisir le nombre de colonnes, définir un espacement entre les

colonnes.

Insérer une section

Secti -- raits Arrigre-plan Motes de bas de page/de fin

Paramétres

Colonnes : @ =

Répartition réguliére du contenu sur toutes les colonnes

Largeur et espacement

[[X)

Colonne: I 2

Largeur : 8235cm - [825cm = =

GEspacement) ——>[0pem 12 =

[”] Largeur autpmatique

Les colonnes sont prétes a recevoir le texte. Copiez le texte déja saisi.

Placez le curseur en haut a gauche de la 1ére colonne, copiez le texte.

Ob haec et huius modi multa, quae mittuntur: Praetextatus ex urbi praefecto et ex
cernebantur in paucis, omnibus timeri sunt vicario Venustus et ex consulari Minervius
coepta. et ne tot malis dissimulatis oraturi, ne delictis supplicia sint grandiora,
paulatimque serpentibus acervi crescerent neve senator quisquam inusitato et inlicito
aerumnarum, nobilitatis  decreto  legati more tormentis exponeretur

Le texte se répartit de fagon égale dans les 2 colonnes

Nota : Si vous choisissez de ne pas faire de « section » et de passer directement par « Format » et

« colonnes », le style en colonnes s'appliquera a toutes les pages.
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Insertion d'images dans le texte

Vous avez saisi votre texte.

Ob haec et huius modi multa, quae cernebantur in paucis, omnibus timeri sunt coepta. et

ne tot malis dissimulatis paulatimgue serpentibus acervi crescerent aerumnarum, nobilitatis

decreto legati mittuntur.

Vous voulez mettre une photo a droite du texte.

Ob haec et huius modi multa, quae cernebantur
in paucis, omnibus timeri sunt coepta. et ne tot malis
dissimulatis paulatimgue serpentibus acervi crescerent

aerumnarum, nobilitatis decreto legati mittuntur.

Dans la barre d'outils choisir « Insertion », puis « image — a partir d'un fichier »

L'image s'ouvre dans le document. Mettez la a la bonne taille si nécessaire, puis faites un double

clic sur lI'image pour ouvrir la boite de dialogue suivante.

Image >
Type Optic }rperlien Image Rogner Bordures Arrigre-plan Transparence Macro
Paramétres

=l

Aucunie)

il % Izl

Barallele Continu Optimal

Optors
Gauche: [] Premier paragraphe

Droite : 0,00 cm (=

4k

A l'arriere-plan
] Contour
Haut: 0,00cm [2 Uniguement & I'extérieur

Bas: 000 cm =

Dans I'onglet « Adapter » choisir I'option « Avant » (le texte est avant I'image). Choisir I'espace qu'il

doit y avoir entre le texte et la gauche de l'image.

Avec la souris déplacez I'image dans le texte. Vous voyez le texte qui s'adapte automatiquement

selon les parameétres que vous avez choisis
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Présentation en tableau

Rappel : un tableau est constitué de lignes (horizontales) et de colonnes (verticales). Les cases
s'appellent des cellules.

Création du tableau : Dans la barre d'outils choisir « Tableau », .| Tableau OQutils Fenétre !
puis « Insérer un tableau » B |nsérer un tableau...
Insérer un tableau *
Choisir le nombre de colonnes et de lignes. Si le tableau Général
doit avoir une bordure visible cochez la case « Bordure » Nom : Tableau2
Options
[] En-téte

Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes d'en-téte: |1 S

[[] Ne pas scinder le tableau 3 travers les pages

N Bordure

AutoFormat

— =
Aide ( Insérer ’ Annuler

Vous n'avez plus qu'a remplir le tableau. La taille des cellules va s'adapter au texte et aux images

Praetextatus ex urbi
praefecto et ex vicario
Venustus et ex consulari
Minervius oraturi, neve

senator quisquam

Format de tableau

Propriétés du tableau : Faites un clic droit dans le o aora———FSra— Bo,du,
tableau pour ouvrir la boite de dialogue ci-contre Comme: (G| Pour:

Couleur d'arriére-plan

Vous pouvez modifier la taille des colonnes, la couleur Aucun remplissage )
des bordures ainsi que les couleurs d'arriére-plan. D----BE
][] [T
() () ) () () (O
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