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Élaborer et Éditer

Traitement de TexteTraitement de Texte
--

D'un document simple à un D'un document simple à un 
document élaborédocument élaboré

Réalisation de documents simples
Styles et modèles de documents

Insertion d’objets (tableaux, images, liens,…)
Mise en page élaborée
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Entrer du texte en vue de produire un document imprimable 
avec une certaine mise en forme

Mise en forme rapide, efficace

Respect d’une certaine logique de frappe du texte

note de service, CV, lettre, article de journal, rapport, mémoire, livre…

Documents structurésDocuments simples

IntroductionIntroduction
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Consignes aux auteursConsignes aux auteurs

Exemples de consignes données aux auteurs pour la mise 
en forme d'un chapitre dans un livre scientifique.
Le document de recommandation fait 8 pages !

Consignes examen
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Traitement de TexteTraitement de Texte
--

La structure d'un documentLa structure d'un document
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Document

Page

IntroductionIntroduction

� La structure d’un document

Paragraphe

Caractère

Section

Section

Section
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Structure : le caractèreStructure : le caractère

� Caractère : lettre, chiffre, symbole : A  b  ;  .  1  7  é  [  f p s
� Caractères « classiques »

� A , a,… Z, z
� é, Ö,… , È
� ligature : œ (cœur), æ (ex æquo)

� Caractères de ponctuation :  , ; ? [ …

� Caractères spéciaux
� tiret insécable
� symboles
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Structure : le caractèreStructure : le caractère
� Les marques de format ou caractères « invisibles » : 

Marques affichées, visibles à l’écran Espace insécableEspaces

Texte imprimé

Tabulation

8

Élaborer et Éditer

Structure : le caractère et ses Structure : le caractère et ses 
propriétéspropriétés

� Quelques notions de typographie
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Structure : le caractère et ses Structure : le caractère et ses 
propriétéspropriétés

� Police
� Définit la structure graphique des caractères
� Ensemble de caractères esthétiquement cohérents

Times,
Century, 

Courier New

Bookman, 
���������	

Monotype Corsiva
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� Corps : hauteur d’un caractère

20, 24, 32, 48, 72
� Graisse : épaisseur d’un ����������� �����

http://www.glyphe.com/typo.pdf

Structure : le caractère et ses Structure : le caractère et ses 
propriétéspropriétés
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Structure  : les caractères, quelques Structure  : les caractères, quelques 
conseilsconseils

� Indications concernant le choix de la mise en forme des 
caractères

� Unité de style

� Choix du caractère principal

� Titrage

� Corps du caractère

� Emphase
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Structure : le paragrapheStructure : le paragraphe

� Le paragraphe
� Subdivision de texte marquée par un retour à la ligne
� Ensemble de caractères, phrases, lignes comprises entre deux 

marques de mise en forme de fin de paragraphe ¶

Fin de paragrapheSaut de ligne manuel
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Le paragraphe
� Gère la disposition des caractères

� Alignement : gauche, droite, centré, justifié
� Retrait : gauche, droite
� Retrait de 1er ligne
� Interligne
� Espacement entre les paragraphes
� Tabulation

� La mise en forme des paragraphes
� S’applique au paragraphe en totalité
� Inutile de sélectionner tout le paragraphe : un clic suffit !
� Ne s’applique pas aux caractères
� S’appuie sur la zone de travail
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Espacement et interligne

Interligne

Espacement

15

Élaborer et Éditer

Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Pagination
� Orpheline : ligne d'un paragraphe isolée en bas d'une page

� Veuve : ligne d'un paragraphe isolée en haut d'une page

� Lignes solidaires
� Permet d'éviter un saut de page au milieu d'un paragraphe.

� Paragraphes solidaires  
� Évite un saut de page entre le paragraphe sélectionné et le suivant.

Marque de 
changement 
de page
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Retrait

Retrait 
à droite Retrait de 

1ère ligne 
positif 

Retrait à 
gauche 

Retrait à 
gauche 

Retrait de 
1ère ligne 
négatif 
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Alignement
� Effectué par rapport aux (marges + retraits) de droite et de gauche
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Tabulation
� La tabulation sert à se déplacer dans le texte

� Soit d’une longueur fixe mais personnalisable
� Soit de point de repère en point de repère

� Taquet : point de repère pour la tabulation
� Pour définir les retraits de paragraphes
� Pour aligner du texte

� le texte est aligné à gauche

� le texte est aligné à droite

� le texte est centré par rapport au taquet

� les nombres décimaux sont centrés sur le taquet au niveau de leur 
point décimal

�
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Le taquet pour gérer les retraits

� Le taquet pour aligner du texte
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Retrait de 1ère ligneRetrait à gauche Retrait à droite
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Structure : le paragraphe et ses Structure : le paragraphe et ses 
propriétéspropriétés

� Un paragraphe a des propriétés
� Alignement
� Retrait
� Interligne
� …

� Chaque paragraphe peut avoir des propriétés différentes

� Héritage des propriétés lors de la création d’un nouveau 
paragraphe

� Exemple
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Structure : le paragraphe,Structure : le paragraphe,
quelques conseilsquelques conseils

� Quelques règles à respecter

� Pas de paragraphes vides à la suite (espacement)
Suite...
¶
¶
Veuillez trouver...

� Jamais deux espaces à la suite (alignement)
Suite···à··notre·conversation

� Gris typographique : équilibre visuel de la page
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Structure : la pageStructure : la page
Marge haut

Espace ou « zone de travail »
réservé à la composition du texte 

Marge bas

Marge
gauche Marge

droite

Reliure

En-tête

Pied de page
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Structure : la page et ses propriétésStructure : la page et ses propriétés

� Mise en page

� Marges
� Gauche, droite, haut, bas
� Reliure

� Format de la page : A4, A3,...

� Orientation de la page : Portrait Paysage
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Structure : la sectionStructure : la section

� Découpage du document en parties indépendantes

Section

Page Page Page

Page

Section

Section

Document

Section

Section

Section
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Structure : la section et ses propriétésStructure : la section et ses propriétés

� La section
� Stocke les éléments de mise en page

� Marge : page, reliure
� Orientation des pages : paysage, portrait

� Mais stocke aussi
� Numérotation des pages
� Nombre de colonnes
� En-tête et pied de page
� Note de bas de page

� Divise un document à l'aide de
� Saut de section : page suivante, continu, …
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ExerciceExercice

� Quels sauts de section pour obtenir ce résultat ?

i ii 1 2

3 5 6
7

Entête1 Entête1

Entête1 Entête2 Entête2
Entête2

page suivante

page suivante

continu

continu

page impaire
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A savoir...A savoir...

� La structure d'un document

� Les propriétés liées à chaque élément de structure

� Les règles de typographie

� ... le vocabulaire associé
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Traitement de TexteTraitement de Texte
--

Les styles et modèlesLes styles et modèles
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Styles Styles et Modèleset Modèles

� Les styles
� Un style définit un ensemble de mises en forme sur un paragraphe

ou sur des caractères
� On associe un nom à un ensemble de mises en forme :

� Corps de texte � times New Roman, 12pts, interligne simple, retrait 
de 1ère ligne 1,5, justifié

Titre1
Retrait
Interligne
Alignement
Bordure
Trame

Police
Taille
Style
Attributs

Mise en forme des caractèresMise en forme des paragraphes

Tabulations, langue, numérotation 30
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Styles Styles et Modèleset Modèles

� Utilité des styles
� Structurer le document
� Homogénéiser un document
� Accélérer la mise en forme d'un document
� Éviter une perte de temps inutile

� Générer automatiquement
� table des matières
� table des illustrations : tableau, figure

31
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Styles Styles et Modèleset Modèles

� Comment définir les styles ?
� Déterminer le style de base pour les paragraphes 

� Normal

� Déterminer le style de base pour les caractères 
� Police par défaut

� Identifier toutes les mises en forme différentes 
� Paragraphes : titres, paragraphe principal, liste à puces, 

énumération...
� Caractères : important, citation,…

� Organiser ses mises en forme (arbre de dépendance)
� Style de base 
� Style suivant (que pour les styles de paragraphes)

� En déduire l’ordre de création des styles
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Styles Styles et Modèleset Modèles

� Exemple

Grand
titre

Titre 1

Titre 2

Paragraphe
principal

Premier 
paragraphe

Liste à puce

Mot étranger important
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Styles Styles et Modèleset Modèles

� Arbre de dépendance des styles

� Ordre de création ou de modification des styles
� Normal, grand titre, titre2, titre1, premier paragraphe, paragraphe principal, 

liste à puces
� Police par défaut, mot étranger, important… ou l’inverse !

Normal ¶

Grand 
Titre ¶

Titre 1 ¶ Titre 2 ¶ Premier 
Paragraphe ¶

Paragraphe 
principal ¶

Liste à puces ¶

Police par défaut 

Mot étranger important

basé sur

style suivant
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� La numérotation des titres
� Problème à trois composantes

� Niveau hiérarchique
� Style
� Type de numérotation

� Hiérarchie 
� Quels sont les niveaux ?

� Quel type de numérotation ?
� Un niveau, un type de numérotation
� A chaque changement de niveau, la numérotation du niveau inférieur est 

réinitialisée
� Numérotation simple ou composée

– 1,a,I,i
– 1.1,1.2,1.2.2

� La numéro est un champ calculé : à partir du type de numérotation et du numéro 
de départ

� Quels styles pour quel niveau ?

Styles Styles et Modèleset Modèles

35
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3.1

Styles Styles et Modèleset Modèles

� Numérotation des titres : exemple

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Niveau 1

Niveau 2

Niveau 3

Niveau 4

Sans numérotation

Type numéro : 1

Type numéro : 1.1

Type numéro : a )

3 : numéro d’ordre dans le niveau 2
.  : caractère de séparation
1 : numéro d’ordre dans le niveau 3 36
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Styles Styles et Modèleset Modèles

� Numérotation des titres : exemple

� Dans un niveau donné, la numérotation
� Dépend ou non du niveau précédent
� Peut être réinitialisée au changement 

de niveau

� Niveau 1 : sans numéro
� Niveau 2 : 

� Type de numéro : 1
� Réinitialisée au changement de niveau

� Niveau 3 :
� Type de numéro : 1
� Dépend du niveau précédent : 1.1
� Réinitialisée au changement de niveau

� Niveau 4
� Type de numéro : a
� Réinitialisée au changement de niveau
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� Avantages
� Mise en forme au fur et à mesure de la saisie au kilomètre
� Application facile à une saisie au kilomètre existante ou tout autre 

saisie déjà mise en forme.
� Gain de temps
� Numérotation et mise à jour automatique des titres
� Gain en fiabilité

� Inconvénients
� Connaître la mise en forme a priori
� Connaître les différents niveaux de titre et leur hiérarchisation

Styles Styles et Modèleset Modèles

38
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Clonage

StylesStyles et et ModèlesModèles

Création

Propriétés du modèle : 
style, mise en page,

champs dynamiques,
barres d’outils

Héritage
Propriétés du document : 

style, mise en page,
champs dynamiques, 

barres d’outils

� Les modèles
� Un modèle est un type de document particulier qui fournit les outils 

de base pour concevoir un document final.

Modèle Documents

39
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StylesStyles et et ModèlesModèles

� Un modèle peut contenir
� Texte
� Champs dynamique
� Mise en page spéciale

� Entête
� Logo

� Styles

� Barre d'outils spécifiques
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StylesStyles et et ModèlesModèles

� Avantages
� Assurer une homogénéité des documents

� Normalisation
� Respect d'une charte graphique

� Guider la rédaction d’un document
� Contraindre le rédacteur
� Accélérer la rédaction
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Traitement de TexteTraitement de Texte
--

Illustrer un documentIllustrer un document

Une illustration
renforce le propos écrit ou oral
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Bordures et TramesBordures et Trames

Encadrer un paragraphe

Encadrer une partie de texte

Créer une trame sur un paragraphe

Créer une trame sur une partie de texte

Encadrer les cellules d’un tableau

DC

BA

Encadrer une image

Encadrer les pages d’un 
document ou d’une partie d’un 

document
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� « Si tu veux voir des cartes postales, 
Viens dans ma caverne tout là-haut.
J'te ferai voir mes peintures murales,
On dirait du vrai Picasso. »

L’art d’illustrer un texte…L’art d’illustrer un texte…

0
20
40
60
80

100

1er 
trim.

2e 
trim.

3e 
trim.

4e 
trim.

Est
Nord

Est
Ouest
Nord

SchémaSchéma
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� Un tableau est composé de lignes et de colonnes

Insertion de tableauxInsertion de tableaux

��
	��

����		��

�

�

� �

�������

��
�������

Marque de fin de cellule

Marque de fin de ligneLargeur de cellule

Hauteur de cellule
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� Modification d’un tableau

� Ajout d’une cellule
� Ajout d’une ligne 
� Ajout d’une colonne

� Insertion de la cellule, ligne ou colonne juste avant la cellule
sélectionnée

� Fractionner les cellules

� Fusionner les cellules

Insertion de tableauxInsertion de tableaux

Décalage

Décalage vers la droite
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Insertion d’objets : les imagesInsertion d’objets : les images

� Inséré à partir 
� de la bibliothèque, 
� d’un fichier, 
� d’un périphérique

� Peut-être retravaillée:
� Redimensionnement
� Contraste
� Luminosité
� Rognage
� …
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Insertion d’objets : imageInsertion d’objets : image

� Habillage : agencement de 
l’image par rapport au texte
� Derrière

� Devant

� Encadré

� Aligné
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Insertion d’objets : les graphiquesInsertion d’objets : les graphiques

� Graphique : généré à partir de 
données Excel
� Soit intégré dans le document 

Classeur excel

Document
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Insertion d’objets : les graphiquesInsertion d’objets : les graphiques

� Graphique : généré à partir de données Excel
� Soit à partir de données externes au document

� Copier/coller simple : vue à un instant t des données
� Copier/Collage spécial avec liaison : 

– mise à jour des données à chaque ouverture du document
– Attention au stockage du classeur excel lié : déplacement, suppression…

liaison
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Insertion d’objets : autres objetsInsertion d’objets : autres objets

� Équations

� Diapositives powerpoint

� Sons, vidéo,…

� Autres documents : word, notepad, texte…
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Traitement de TexteTraitement de Texte
--

Référencer un objetRéférencer un objet
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Référencer les objets insérésRéférencer les objets insérés

� Légendes

Figure 1 : Ceci est une bonne idée Légende

La numérotation se met à jour automatiquement,toutes 
les légendes ont le même style
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Référencer les objets insérésRéférencer les objets insérés

� Renvois
� Menu : Insertion / Renvois

Une bonne idée est illustrée ci-dessous figure 1.

Renvoi

Figure 1 : Ceci est une bonne idée

La numérotation se met à jour automatiquement 54
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Traitement de TexteTraitement de Texte
--

Mise en page élaboréeMise en page élaborée
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� Saut de page

� Éviter que des paragraphes soient coupés en fin de page

� Séparer des pages

� Les pages ainsi séparées ont la même mise en page

56
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� Saut de section

� Permet de découper le document en parties indépendantes
� Saut continu
� Saut page suivante
� Saut page paire
� Saut page impaire
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� Entêtes et pieds de page

� Insérer du texte
� Titre de rapport
� Titre de chapitre

� Insérer des champs calculés
� Heure, date
� Numéro de page, nombre de pages

Entête  


�� � ��!�
��
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� Pages paires et impaires différentes

� Première page différente
� On ne numérote pas les pages de présentation

� Peut changer avec les différentes sections

Titre du rapport Titre du chapitre
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� Le mode plan

� Menu Affichage / Plan

� Vue structurée du document

� Parcourir le document plus rapidement

� Définir et modifier les niveaux de titres

� Réorganiser d’importantes sections de texte

60
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Déplace un 
titre haut/bas

Niveau 
de titre

Développe/Réduit 
un paragraphe

Affiche les titres 
d’un niveau n

Mise en page élaboréeMise en page élaborée
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� La table des matières
� Menu Insertion / Table des matières

Impossible si on n’a 
pas de mise en forme 
de niveau hiérarchique

Détail des 
niveaux de titre

Plusieurs modèles

Personnalisable
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Mise en page élaboréeMise en page élaborée

� Notes de bas de page
� Menu Insertion / Note
� S’insère en bas de la page,
� Avant le pied de page

� Index
� Menu Insertion / Table et index
� Exemple : Darwin 12, 134 ou Évolution 17, 56, 178
� Procédure à suivre : 

� Créer les entrées (mots, expressions)
� Choisir une représentation
� Penser à mettre à jour si vous ajoutez des entrées après la création

� Word regroupe les entrée, les trie, les répertorie, affiche l’index
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Mise en page élaborée Mise en page élaborée 

� Exemple de Création d’index
� Choix du modèle de présentation des index
� Création de l’entrée (sous-entrée)

64
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DiversDivers

� Liens hypertextes
� Permet de lier un objet (texte, image, graphique,…) à un endroit

précis dans le document, à un autre document ou application
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DiversDivers

� Multi-colonnage

66
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DiversDivers

� Statistiques sur le document
� Menu Outils/Statistiques

� Peut être utile de connaître le nombre de mots d’un document

67
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� Personnalisation de la 
hiérarchie
� Niveau
� Format

� Aucun numéro
� I. - A. - 1)
� I.A. - 1.3.2
� Partie I) - Chapitre 1

� Position
� des numéros
� du texte

� Lien Niveau - Style

Styles Styles et Modèleset Modèles


