Pour obtenir ceci :

L'architecture de la page
en traitement de texte

Lenfant de la haute mer

n’entendaient-ils pas sa voix ? Ou ils étaient sourds et aveugles,
ces marins ? Ou plus cruels que les profondeurs de la mer ?

Alors une vague vint la chercher qui s’était toujours tenue a
quelques distance du village, dans une visible réserve. C'érait
une vague énorme et qui se répandait beaucoup plus loin que
les autres, de chaque coté d’elle méme. Dans le haut, elle por-
tait deux yeux d’écume parfaitement imités. On efit dit qu'elle
comprenait certaines choses et ne les approuvait pas toutes.
Bien qu'elle se format et se défit des centaines de fois par jour,
jamais elle n’oubliait de se munir, 3 la méme place, de ces deux
yeux bien constitués. Parfois, quand quelque chose I'intéres-
sait, on pouvait la surprendre qui restait prés d’'une minute la
créte en lair, oubliant sa qualité de vague, et qu'il lui fallait se
recommencer toutes les sept secondes.

1l y avait longtemps que cette vague aurait voulu faire
quelque chose pour I'enfant, mais elle ne savait pas quoi. Elle
vit s'¢loigner le cargo, et comprit 'angoisse de celle qui restait.
N’y tenant plus, elle 'emmena non loin de 13, sans mot dire,
et comme par la main.

Apres s'étre agenouillée devant elle 4 la maniére des vagues,
et avec le plus grand respect, elle I'enroula au fond d’elle-
méme, la garda un trés long moment en tachant de la confis-
quer, avec la collaboration de la mort. Et la fillette s empéchait
de respirer pour seconder la vague dans son grave projet.

Narrivant pas a ses fins, elle la lanca en I'air, jusqu’a ce que
Penfant ne fut pas plus grosse qu'une hirondelle marine, la
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il faut effectuer tous ces réglages:

- Format du papier
- Orientation : a la frangaise (« portrait »)

- Disposition des 3 zones de texte sur cet espace : marges pour déterminer le cadre maximal du
flot de texte + position en hauteur des zones d’en-téte et de pied de page (en Word, on indique

leur distance au bord du papier le plus proche)

Remarques

D A propos des marges : pour un do-
cument en recto-verso (pages en vis
a vis), on ne parle plus de marges
gauche et droite, mais de marges
intérieure et extérieure. Dans le
cas d’un ouvrage recto verso épais,
on pourra prévoir aussi une marge
de reliure, qui s’ajoutera automati-
quement a la marge intérieure.

D La manieére de régler la position
en hauteur du pied de page ou de
I'en-téte en Word n’a rien d’intuitif
et est souvent source d’erreurs:

— pour la position verticale de I’en-
téte (ci-dessus ENT), on indique la
distance entre le haut de 'en-téte et
le bord de la feuille en haut ;

— pour la position verticale du pied-
de page (ci-dessus PdP) on donne
la distance entre le bas du pied de
page et le bord de la feuille en bas.

A retenir:

Puisque le pied de page et Uen-téte
doivent tenir dans la marge, la
valeur a donner pour leur position
verticale est forcément plus petite
que celle de la marge. Exemple:

________________ 4 =

:‘ Zone du Pied de page

! [ |

1 . .
avec PdP : forcémen
B=3cm pgg amoinsde3

?
i

Anne-Marie Mortier — Université Lyon 2, département Lettres

1/4



D Attention a toujours ménager une
largeur de ligne confortable pour le
lecteur.

Ainsi, avec une feuille A4 en orien-
tation a litalienne («paysage»),
serait impensable de laisser le texte

A\C

courir sur toute la largeur disponible,
sous peine de rendre la lecture tres
pénible...

Une des solutions possibles pour pal-
lier le probleme est de disposer le flot
du texte sur plusieurs colonnes. Dans
ce cas, on veillera a ajuster la largeur
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de la gouttiere (la zone vide entre les

colonnes).

ok
Notez que la largeur de la gouttiere
entre les colonnes doit toujours étre
trés inférieure a celle des marges, si-
non, dans un premier temps, I'ceil du
lecteur percgoit les colonnes comme

des flots de texte disctincts.
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Comment régler I’architecture de page en Word
depuis Word Windows 2015 et Word Mac 2016

Plutét que d’aller chercher les réglages sous plusieurs icones du ruban, on gagnera du temps en
utilisant directement la commande Mise en page qui les réunit tous.

1. Lancer la commande Mise en page

En Word Mac

Dans la barre des menus > menu Mise en forme :

Edition Affichage Insérer BYIER Rl
Police...
Effets de texte...
Commande Paragraphe...
Document...

—

Puces et numéros...
Bordure et trame

Ou bien, dans toutes les versions,

via le ruban :

> Onglet « Mise en page » du ruban
> Bouton « Marges »

> Option « Marges personnalisées »
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En Word Windows

Dans le ruban > onglet Mise en page :

Outils Tablea ¥ =S
%D | @ rli [
Marges Orientation Taille Colonnes
TEM | T v . y

Mise en page

du groupe Mise en page

’# Sauts de page~
§D Muméros de lignes =

be Coupure de mots =

cliquer sur le déclencheur de dialogueJ

Accueil Insertion  Création = Miseenpage  Références
D '—' —= i Retrait
v+ |EE|r — -+ i
o — ®= Gauche: | 0cm
D Dernler parametre personnahse cm
Haut : cm, st . Gauche : 2,5 cm, Droite : 26 cm
- D Normales
Haut: 2,5 cm, Bas : 2,56 cm, Gauche : 2,5 cm, Droite : 2,5 cm
Etroites
Haut : 1,27 cm, Bas : 1,27 cm, Gauche : 1,27 cm, Dreite : 1,27 cm
[ D Moyennes
| Haut : 2,54 cm, Bas : 2,64 cm, Gauche : 1,91 cm, Droite : 1,91 ci
| D Larges
| Haut : 2,54 cm, Bas : 2,54 cm, Ga b roite : 5,0

: D D anltm: cm, Bas : 2,54 cm, Gauche : 3,18 cm, Draite : .




2. Régler le format papier et I’orientation

Ce sont les seuls réglages qui ne se trouvent au méme endroit en Word Mac et Windows :

— Word Windows: aller dans les onglets Papier (format papier) puis Marges (pour l'orientation);
— Word Mac: cliquer sur le bouton Format d’impression.

En Word Mac En Word Windows
Document || Mise en page Format papier 7 *
Disposition | Marges  Papier  Disposition
Haut : i - Marges
Bas : 2,5¢m - Haut: 25cm 3 Bas: 25cm 3
Gauche : 25em = Droite : 25em %
Gauche : 2,5¢cm > Beliure : Om ¥ Paosition de la reliure : Gauche ot
Droite: | 2,5cm z Orientation

Reliure : |0 cm : —_— ‘— Orientation

Position de la reliure : | Gauche

Portrait Paysage

Pages
Pages P
Afficher plusieurs pages: | Mormal e
Afficher plusieurs pages : | Normal
Apercu

Veiller & ce que les réglages

s’appliquent a tout le document Veiller a ce que les réglages

s’appliguent a tout le document

Appliquer 3: | Atout le document Format papier
) et orientation

Par défaut... Format d'impression... ‘—I Annuler

Appliquer d: Atoutle document | v

| Définir par défaut Annuler

3. Régler les marges dans I'onglet Marges

RRgeS Naormal

Outre les marges, 'onglet offre un menu local qui permet de Afficher plusieurs pages T EXR R

. .. 2 pages par feuille
passer au besoin en mode recto-verso («Pages en vis a vis»): Disposition Livre

4. Régler la position verticale des en-téte et pied de page
dans I'onglet Disposition ou Mise en page (selon la version de Word)

Longlet est identique en Word Mac et Windows :

Document

Mise en page ? X
Marges Marges Papier  Disposition
Section [— ‘ Section
Début de section : | Nouvelle page Début de la section: | Nouvelle page ~

Supprimer les notes de fin
En-tétes et pieds de page

En-tétes et pieds de page [ paires et impaires différentes

[1 Premiére page différente

Paires et impaires différentes _ Enitéte: P T— position verticale
Premiére page différente Apartir dubord: : S de I’'en-téte et du
L . Pied de page: |1,25em 5 pied de page
En-téte: [125cm | 2 position verticale Page
A partir du bord : de I'en-téte et du ) . "
Pied de page: 1,25 cm - pied de page Alignement vertical : | Centré v
Page

Apercu
Alignement vertical :  Haut

Veiller a ce que les réglages
s’appliquent a tout le document Veiller a4 ce que les réglages
Appliuerd: A tout le document Numérotation des lignes... Bordures... ;s'appliq uent a tout le document

Appliquer a: Atout le document |~ HNumérotation des lignes... Bordures...

Par défaut... Format d'impression... Annuler m

Définir par défaut Annuler

Pour le pied de page, indiquer la distance entre le bas du pied de page et le bas de la feuille de pa-
pier, pour I'en-téte, indiquer la distance entre le haut de ’en-téte et le haut de la feuille de papier.
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Réglages en Word Windows versions 2007 a 2013

—

-

T EREEy . CSB-rapport1394.doc [Mode de com
m Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révi
AS | |:| [3 Orientation ~ ¥=~ |4 Filigrane ~ Retrait Es
- A Ij Taille = £3- Couleur de page = | £E 1em : I:
emes Marges| __ _ = PR
- ES Colonnes = pi~ Q Bordures de page E1lam - | A=
Thémes Mormales a|pragraphe
E Haut: 25cm Bas: 2,5tm RREE
Gauche :2,5 cm Diroite: 2,5 cm g
I Etroites
O Haut: 1,27 cm Bas: 1,27 cm
= Gauche :1,27 cm  Droite: 1,27 cm
i Modéré
R Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 cm
l — Gauche:1,91 em  Droite: 1,91 cm [reeeseenenenees)|
- Larges
- Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 cm =
n Gauche ;5,08 cm  Droite: 5,08 cm
~
- En miroir
- Haut: 254cm Bas: 254cm
- A lintérieur : 3,18 cm& I'extérieur : 2,54 cm
T Marges personnalisées
= DJ
- -
- Marges personnalisées...
o
: ogattonmonarare’

Cette commande permet des réglages per-
sonnalisés dans le dialogue ci-contre: elle
réunit toutes les propriétés qui déterminent
Parchitecture de page.

»

Dans ces versions de Windows, les ré-
glages se font dans l'onglet Mise en page
du ruban : bouton Marges > choisir Marges
personnalisées..., tout en bas du menu.

Mise en page - m
Marges Papier Disposition
Marges
Haut : 2,5acm $ Bas: 2,5am $
Gauche : 2,8am $ Droite : 2,8am $
Reliure : 0cm $ Position de |a reliure : Gauche IZ|
Crientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : | Normal IZ|
Apercu
Appliquer & : A tout le document IZ|
Définir par défaut OK | [ Annuler i
e - -—— =

Réglages en Word Mac avant la version 2016
Menu Format > Document...

1. Régler le format du papier

Dans le dialogue de la commande Document
du menu Format, utiliser le bouton Mise en
page tout en bas. Vérifier au moins :

— le format de la feuille de papier
— Porientation

Fo

rmat d'impression

Attributs de page B

Format pour :

Toute imprima

Taille du papier: A4
210 par 287 mm
- -
Orientation : Il W LIS
Echelle: 100 %
Annuler

nte
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2. Régler I'architecture de page

Puis régler 'onglet Marges du dialogue :

Haut :
Bas :
Gauche :
Droite :

Reliure :

A partir du bord

En-téte :

Pied de page :

| Pages en vis-a-vis

Document

Disposition

~ Apergu

Appliguer & :
A tout le document

Par défaut...

Mise en page...

Annuler

. |
Veiller a ce que ces réglages
s’appliquent au document entier



