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Mise en forme complexe d'un texte

Exemples de mises en forme complexes :

Présentation sur 2 colonnes

Insertion d'images dans le texte

Présentation en tableau
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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 l'onglet « Colonnes », choisir le nombre de colonnes, définir un espacement entre les 
colonnes.

Les colonnes sont prêtes à recevoir le texte. Copiez le texte déjà saisi. 

Placez le curseur en haut à gauche de la 1ère colonne, copiez le texte.

Le texte se répartit de façon 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 à toutes les pages.
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Insertion d'images dans le texte

Vous avez saisi votre texte.

Vous voulez mettre une photo à droite du texte.

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

L'image s'ouvre dans le document. Mettez la à la bonne taille si nécessaire, puis faites un double 
clic sur l'image pour ouvrir la boîte de dialogue suivante.

Dans l'onglet « Adapter » choisir l'option « Avant » (le texte est avant l'image). Choisir l'espace qu'il
doit y avoir entre le texte et la gauche de l'image. 

Avec la souris déplacez l'image dans le texte. Vous voyez le texte qui s'adapte automatiquement 
selon les paramètres que vous avez choisis

Jacques
Surligner

Jacques
Surligner

Jacques
Surligner

Jacques
Ovale

Jacques
Ovale

Jacques
Ovale

Jacques
Surligner

Jacques
Surligner

Jacques
Ovale



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

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 »,
puis « Insérer un tableau »

Choisir le nombre de colonnes et de lignes. Si le tableau
doit avoir une bordure visible cochez la case « Bordure »

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

Propriétés du tableau : Faites un clic droit dans le
tableau pour ouvrir la boîte de dialogue ci-contre

Vous pouvez modifier la taille des colonnes, la couleur
des bordures ainsi que les couleurs d'arrière-plan.
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