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Comment utiliser ce modèle


Tapez votre sous-titre ici


Votre rédacteur


Nom de société


Pour conserver ces instructions, imprimez ce modèle. Cliquez sur Imprimer dans le menu Fichier, puis appuyez sur ENTRÉE. Remplacez le texte d’exemple par vos articles pour créer un bulletin.


Comment utiliser les styles


Pour changer le style d’un paragraphe, positionnez le curseur dans le paragraphe et sélectionnez-le. Puis, sélectionnez un style dans la liste déroulante. Appuyez sur ENTRÉE pour valider.


�


Pour modifier ou remplacer cette image, reportez-vous à la page 4.


Les styles disponibles dans ce modèle vous permettent de changer l’aspect de vos titres ou tout autre texte du modèle. Voici quelques-uns des styles de ce modèle :


Corps de texte – Utilisez ce style pour le texte ordinaire de vos articles.


Rédacteur – Utilisez ce style pour le nom de l’auteur de l’article.


Société Rédacteur – Utilisez ce style pour le nom de la société de l’auteur.


encadré (en-tête) – Utilisez ce style pour un titre de deuxième niveau dans un encadré.


Encadré (en-tête secondaire) – Utilisez ce style pour un titre de troisième niveau dans un encadré.


Encadré (Texte) – Utilisez ce style pour le texte d’un encadré.


encadre (titre) – Utilisez ce style pour les titres de premier niveau dans un encadré.


Pied de page – Utilisez ce titre pour le texte répété dans chaque pied de page.


Titre1 – Utilisez ce style pour les gros titres de chaque article.


Titre2 – Utilisez ce style pour les titres de section dans un article.


Aller à et Partir de – Utilisez ces styles pour indiquer qu’un article se poursuit sur une autre page.


Adresse postale – Utilisez ce style pour une étiquette de publipostage.


affranchissement – Utilisez ce style dans un publipostage pour indiquer les informations d’affranchissement.


Adresse de l’expéditeur – Utilisez ce style dans un publipostage pour indiquer votre adresse.


Légende d’image – Utilisez ce style pour décrire une image ou une illustration.


Sous-titre – Utilisez ce style pour taper les sous-titres dans un article.


Utilisez le style Extrait rehaussé pour attirer l’attention du lecteur sur un extrait du texte principal. Voir exemple page 4.


� INCORPORER Word.Picture.8  ���





Écrire des articles sur plusieurs pages


Tapez votre sous-titre ici


Votre rédacteur


Nom de société


Ce document contient des zones de texte liées qui permettent d’écrire des articles sur plusieurs pages. Cet article, par exemple, continue en page 2, tandis que celui de droite continue en page 3. Lorsque vous ajoutez des mots à une zone de texte, ceux de la zone liée suivante se déplacent vers le bas. Lorsque vous supprimez des mots d’une zone de texte, ceux de la zone suivante se déplacent vers le haut. Vous pouvez lier plusieurs zones de texte dans un article et avoir plusieurs articles de ce type dans un même document. Les liaisons peuvent se poursuivre vers la page précédente.


Insérer des zones de texte liées


Pour insérer des zones de texte liées, cliquez sur Zone de texte dans le menu Insertion. Cliquez dans le document et faites glisser le curseur à l'endroit où vous voulez insérer la première zone de texte. Insérez les autres zones de texte à l’endroit où vous voulez poursuivre l’article.


Pour sélectionner la première zone de texte, déplacez le curseur sur sa bordure et faites-le apparaître sous forme de flèche à quatre pointes, puis cliquez sur la bordure. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Créer un lien entre les zones de texte. Cliquez sur la zone de texte liée où vous voulez poursuivre le texte. Répétez ces étapes pour créer des liens vers d’autres zones de texte.


Tapez votre texte dans la première zone de texte. Au fur et à mesure de la frappe, le texte se déplace vers les zones de texte liées suivantes. Pour indiquer au lecteur que l’article se poursuit sur une autre page, insérez une petite zone de texte sous la dernière zone de texte de la page, puis sélectionnez le style Aller à et tapez « Suite page ». Cliquez sur Renvoi dans le menu Insertion ; choisissez Titre dans la liste déroulante du type et Numéro dans la liste déroulante Insérer un renvoi à. Sélectionnez le nom du titre suivant dans la liste Pour le titre et cliquez sur Insérer.


Mettre en forme les zones de texte


Vous pouvez changer l’aspect de zones de texte liées en utilisant des couleurs, trames, bordures et d’autres mises en forme. Sélectionnez la zone de texte à mettre en forme et double-cliquez sur sa bordure pour ouvrir la boîte de dialogue Format de la zone de texte. Si vous voulez modifier les couleurs ou les bordures d’une zone de texte, cliquez sur l’onglet Couleurs et traits. Pour modifier la taille, l’échelle ou la rotation, cliquez sur l’onglet Taille. Pour modifier la position de la zone sur la page, cliquez sur l’onglet Position. Si la zone de texte est entourée de texte et que vous voulez en modifier la répartition autour de la zone, cliquez sur l’onglet Habillage. Vous ne pouvez mettre en forme qu’une zone de texte à la fois.


Zones de texte pour des articles en parallèle


Vous pouvez utilisez des zones de texte liées pour des articles en « colonnes » parallèles sur plusieurs pages. Le résultat obtenu diffère de celui produit par la commande Colonne du menu Format qui oblige le texte à continuer de la colonne 1 vers la colonne 2 sur la même page. En utilisant des zones de texte liées, le texte de la colonne 1 se poursuit dans la colonne 1 de la page suivante. Le texte de la colonne 2 se comporte de la même manière, en parallèle de la colonne 1. Cette méthode permet de grouper deux articles similaires tels qu’un article en anglais dans la colonne de gauche et le même en français dans la colonne de droite. 


Pour taper du texte en parallèle, affichez les marques de paragraphe. Cliquez en haut de la page, à l’endroit où les colonnes adjacentes doivent débuter et appuyez deux fois sur ENTRÉE. Cliquez sur la première marque de paragraphe de la page. Dans le menu Insertion, cliquez sur Zone de texte ; faites-la glisser dans le document, où la première colonne doit débuter. Cliquez de nouveau sur Zone de texte, puis faites-la glisser dans le document à l’endroit où la deuxième colonne doit débuter. Cliquez sur la dernière marque de paragraphe de la page, appuyez sur Ctrl+ENTRÉE pour créer un saut de page.


Répétez ces étapes pour chacune des pages devant contenir les articles en parallèle, puis revenez à la première zone de texte. Cliquez sur la zone de texte pour la sélectionner. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Créer un lien entre les zones de texte. Le pointeur se transforme en pichet. Cliquez sur la zone de texte de gauche, sur la deuxième page pour créer un lien. Créez des liens pour toutes les zones de texte du même article sur la colonne de gauche du document. Répétez ces étapes pour chacune des zones de texte de l’article de droite.


Pour créer un paragraphe vide supplémentaire, positionnez le curseur en haut de la page et appuyez deux fois sur ENTRÉE. Ce paragraphe est utile pour insérer du texte ou des graphiques en dehors des zones de texte. Vous pouvez le supprimer si vous n’en avez pas besoin.


Copier des zones de texte liées


Vous pouvez copier un article ou une chaîne de zones de texte liées vers un autre document ou vers un autre endroit du document. Pour copier les zones de texte liées et leur contenu, copiez toutes les zones de texte liées dans un même article. Sélectionnez la première zone de texte de l’article. Maintenez la touche MAJ enfoncée, puis cliquez sur chacune des zones de texte à copier. Dans le menu Edition, cliquez sur Copier. Cliquez à l’endroit où vous voulez copier les zones de texte, puis cliquez sur Coller.(
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encadrés


Cet encadré a été créé en insérant une zone de texte et en modifiant la couleur et la mise en forme. Vous pouvez utiliser un encadré pour les informations que vous voulez séparer des autres articles ou pour les informations complémentaires sur l’article adjacent. L’encadré peut comporter une liste de collaborateurs, adresses ou de contacts, un autre article plus court, un aperçu du prochain numéro, un calendrier ou un planning. L’exemple ci-dessous représente un calendrier d’événements.


calendrier d’événements


événement spécial


lieu


heure


Tapez une description de l’événement ici.


événement spécial


lieu


heure


Tapez une description de l’événement ici. 


événement spécial


lieu


heure


Tapez une description de l’événement ici. 


événement spécial


lieu


heure


Tapez une description de l’événement ici.





autres façons de personnaliser ce modèle


pieds de page


Pour modifier  le texte au bas de chaque page du bulletin, cliquez sur En-tête et pied de page dans le menu Affichage. Utilisez la barre d’outils En-tête et pied de page pour ouvrir le pied de page et modifier le texte voulu.


insérer un symbole


Pour indiquer la fin d’un article, insérez un symbole à la fin de celui-ci. Pour cela, placez le curseur à la fin de l’article, cliquez sur Caractères spéciaux dans le menu Insertion, sélectionnez un symbole puis cliquez sur Insérer.


bordures


Pour changer l’aspect de votre bulletin, utilisez les bordures de page et de zone de texte. Elles permettent de distinguer les articles et de mettre en valeur les encadrés. Pour modifier une bordure de zone de texte, sélectionnez-la, double-cliquez sur le bord et sélectionnez l’onglet Couleurs et traits dans la boîte de dialogue Format de la zone de texte.





Insérer et modifier des images


Tapez le sous-titre ici


Pour remplacer une image de ce document par votre logo, sélectionnez l’image concernée, cliquez sur Image dans le menu Insertion, puis sur À partir du fichier. Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer. Cochez la case Lier au fichier pour ne pas incorporer l’image dans le bulletin. Cela permet de réduire la taille du fichier car l’incorporation d’image augmente énormément la taille des fichiers.


Pour modifier une image, cliquez dessus et activez ainsi la barre d’outils Image. Utilisez cette barre d’outils pour régler le contraste et la luminosité, modifier les propriétés de ligne et la taille de l’image. Pour modifier les autres paramètres de l’image, double-cliquez dessus et activez ainsi le menu Dessin qui permet de grouper/dissocier, colorer ou de supprimer des objets dessins. (


Sélectionnez une nouvelle image et cochez la case Lier au fichier pour ne pas enregistrer l’image dans le bulletin.
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