Créer un bulletin d’information
avec Word

Fiche technique gestion du CDI n° 1.2.

Objectifs : Offrir aux utilisateurs du CDI un bulletin d’informations sur les nouveautés,
les expositions, la revue de presse...

Logiciel utilisé : Microsoft Word

Pour notre exemple, nous allons choisir un bulletin au format A4, recto-verso, orientation

paysage.
29.7 cm >

1 cm

Démarrez votre traitement de textes. Enregistrez
votre fichier : Fichier, Enregistrer. Donnez lui un '“h s ?I %
nom puis Enregistrer (votre fichier sera enregistré
dans « Mes documents ».

ulletin COI numera 1

Il faut ensuite choisir 1’orientation de la page :

2] < e .

wres  Fommat d poier ) aumentasonpaptr | Disposion | menu Fichier, Mise en page... ‘
Format du papler & e — Cliquez sur I’onglet « Format du papier » et
b LIy =l cochez « Paysage ». OK.
e = — | Comme—vous ne voyez —
e ———1 || plus la totalité¢ de votre
F ;PQ'“G‘F__EK page, cliquez sur

Affichage, Zoom et

torlaer fiosedoament ¥ || cochez Largeur de la
page. e o D

Pardéf_aut...l ’TI Anruler | OK Anner

Choisissez un titre pour votre bulletin d’informations : Quoi d’neuf ! CDI infos | What ‘s up
doc !...
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Menu Format, Colonnes.

Colonnes

Choisissez deux colonnes sl

Choisissez la ligne séparatrice (plus facile pour le

pl]age) Une Dy Trois Gauche Crroite

’ Mombre de colonnes |2 i’
rLargeur et espacement

OK Coln®: Largeur : Espacement :
[ 1 ez H[nmm 2
[z [z HJ =
| I = | =

¥ Largeurs de colonne identiques

Apercy

Appliquer &: [4 taut le document 'I

I~ mouvelle colanne

. , Insérer un tableau 2=l
Cliquez sur Tableau, Insérer, Tableau S
Choisissez 1 colonne et deux lignes. Mombre de colormes I =
Cochez « Ajuster a la fenétre » Hombre de lignes | ’ [2 =
OK Compartement de |'sjustement automatique
" Largeur de colonne Fixe : IAU'ZD 5‘
. . . , . € Ajusker au contenu
Tapez votre titre dans la premiere ligne et sélectionnez le. o s
Menu Format, Police Forrat du tableau @ (aucun) Format auta... |
Choisissez une police de caractére (vous avez un 2]
apercu du résultat dans la fenétre du bas), un Espacement | Animaticn |
1 3 1 Palice : Style @ Taille
style (gras? italique), la talll.e (3§ par exemple), la s e 5
couleur (si vous avez une imprimante couleur et Coric o : 2z N
. . OnnScecyl |
que vous ne pensez pas sortir votre bulletin en [Tk < ze i
15000 exemplaires) et I’attribut « Ombré ».
OK Couleur de la police @ Soulignement : Couleur de soulignement :
. [ ] 'l I(Aucun) j I Automatique j
Attributs
[ Barré ¥ ombré ™ Petites majuscules
[ Barré double I™ contour I~ Majuscules
[~ Exposark I Relief I Masqué
[~ Indice I Empreinte
Apercu
What's up doc !
Palice propre 3 'affichage. La police qui s'en rapproche le plus sara utilisée i limpression,
Par défaut... oK I Annuler |
Cliquez ensuite sur Format, Paragraphe. 2]

Choisissez un « Alignement : Centré » et un « Espacement »

Retrait et espacement | Enchainements |

de 6 pt (point) avant et de 6 pt apres. et [T <] twveau hirerchioue | [corpa i forte ]
Retrait

OK e | = De tireligne De:
Drofe | 0 cm = I(A“(””) j [ =
Espacement
At fert 2 e D
Aprés ; & pt 3‘ |5|mple = =
Apergu
Tabulations. . Annuler
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Positionnez le curseur a I’intérieur de la deuxiéme ligne. Menu Tableau, Fractionner les

cellules... « Nombre de colonnes : 2 » « Nombre de lignes : 1 ».
OK

Dans la premicre cellule, écrire « Numéro 1» et dans la deuxieéme,
« Novembre 2001 ». Sélectionnez « Novembre 2001 », Format, Paragraphe
et choisissez « Alignement : Droite ». OK. Vous pouvez également cliquer sur

I’icone d’alignement a droite.
Normalement, vous obtenez ceci :

JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2
DSE SR R - B2
(o] B 12z e

J Times Mew Roman - 1z -

GI§|

SRR R RE LR -0 L L B

What's

Hhpnéro 1

up doc !

etz

Sélectionnez le tableau :
Tableau.

Tableau,

Bordure et trame

Sélectionner,

9 ' A
FOl'mat, BOl'dlll‘e et tl‘ame. .o e e P Cliguez sur le schéma ci-dessous
: 4 PP j‘ ilisez les b
Cliquez sur « Encadré » | e N bt

Choisissez un « Style : »
Choisissez une « Couleur :
Choisissez une « Largeur : »

Encadré

Toutes

Fractionner des cellules

Mombre de colonnes :

Mombre de lignes @

21
-
=

I™ Fusiorner les celidles avant de fractionner

Bordures | Bordure de page | Trame de Fond I

21x|

« Appliquer a : Tableau » Wﬁ, :
Quadrillage
OK Largeur : J
Personnalisé: 4 ‘ﬁﬁi‘“\» j
Cpkians. ..
Barre d'outils | Ligne horizontale. .. | Annuler |
Puces et numéios 2lx|
. . . , . Aver puces | uméros | Hérarchisation |
Passez deux lignes apres votre tableau (deux fois « Entrée » au clavier). :
Format, Puces et numéros... Choisir 1’onglet « Avec puces» puis | e °
cliquez sur le style souhaité. OK. <
a » v
2k ]S ; .
Epsition | Taquets par défaut : [1,25cm =]
9
. . 1,27 cm Ahg”eme”%  Décimal l_‘—l Imags, .
Cliquez ensuite sur Format, Tabulations... ¢ conte Wi et | [P, [ ani |
Tapez 9 dans la fenétre « Position : » poppscesne
OK [l IS ca_
& supprimer :
pefie | supprimer | supprimertout |
T
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Tapez le texte «Nouveautés du CDI » apres la puce puis appuyez sur la touche tabulation du

clavier : touche se trouvant a gauche du A
Tapez le chiffre 1 pour la page.
Tapez ensuite :

What's up doc /

Hianiro 1

« La revue de presse » 3

Herremribre 2001

+ Howveatés da CDI

La sélection de sites yeh,

+ Larewue de presse

*  Les animations de fin d>armée

ENENpN

Sélectionnez les quatre lignes puis Format, Bordure et
trame. Onglet « Trame de fond ». Cliquez sur une des
couleurs proposées (vous pouvez avoir un choix plus
important de nuances en cliquant sur « Autres couleurs...).
OK.

Passez une ligne puis écrivez « Nouveautés du CDI ».
Passez de nouveau une ligne. Sélectionnez le texte tapé
(« Nouveautés du CDI »), Format, Bordure et trame,
onglet « Bordures ». Cliquez sur « Ombres » puis
choisissez « Largeur : 3pt ». OK.

Augmentez la taille du texte en choisissant « 14 »-

—>

« La sélection de sites web » 2

« Les animations de fin d’année » 4

Si vous obtenez une présentation identique a la mienne, on
peut continuer. Sinon, vous avez slirement loup¢é une étape.

Bordure et trame 21X
Bordures I Bordure depage  Trame de fond |
Remplissage Apercy
Aucun remplissage
2=
Type : Style : Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous
EI - au utiisez les boutons pour
Ageun appliquer les bordures
|:| Encads || T
o .
D Ombre
Caulsur
D Autamatique ~
=
Largeur ©
Appliquer & :
: Personnalisé apt v| |
LL] [rexte =l
Opkions...
Barre doutls_| Ligne horizantale... | Annuer

2§ bulictit CDI numero 1 - Microsoft Word

| Eichier Edition ffichage  Insertion o

Tableau Fepétre 2

DzRak e - @

»|

[ ;imes

Mew Raman -~

What's up doc !

Finmiro 1

Hovamtre 2001

=

Sous « Nouveautés du CDI », écrivez le titre (mettez le en gras souligné) d’un ouvrage
récemment arrivé au CDI, son auteur (en italique), I’éditeur, I’année d’édition et un petit

i
z
=z

==

Résumé

résumé (justifié). ) G § % | =

Titre Auteur

Si vous avez un scanner, vous pouvez récupérer la page de couverture. Avec le scanner :
Insertion, Images, A partir d’un scanneur ou d’un appareil photo numérique...
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La numérisation du document commence. Vous pouvez en général (selon les scanners)
intervenir sur la luminosité, la couleur, le contraste, la résolution (100 pixels=résolution
moyenne ; 600 pixels=bonne résolution mais image plus lourde).

Lorsque la numérisation est terminée, votre image apparait dans votre document Word. Nous
verrons plus loin comment la retouchée.

Vous pouvez également récupérer des images se trouvant sur Internet. Avec un moteur de
recherche ou sur un site de librairie en ligne (fnac.com, amazon.fr...) je cherche le titre du
livre.

i

Lorsque vous avez trouvé I’image, cliquez avec le bouton droit de la La Bete et la Bolle
souris sur celle-ci puis Copier. Revenez dans votre document Word. T ﬁ
Placez le curseur de la souris a I’endroit ot vous voulez coller I’'image. | ?:fé;.l?:é?"{;&iiﬁZfD."VE"e'm
Edition, Coller. A,,Dh.g

Pour modifier cette image, double cliquez dessus. 203¢ lé‘ﬁ':‘d‘%tgqg.tdp‘

Diéfinir comme Elément du Bureau..

Format de I'image E Bl Format de I'image E Bl Format de I'image i 3 le rassoursi \EnE

Covewrs ettrars | Talle | Hebilage [ image i| zonedetexte | web | | coueursetwars | Talle (Hbilagai| mage | zowecetexe | web | | coueusetwrats £ Tale }| Habilage | mage | zenedetexe | web |
Rognage Style dhabilage Dimensionnament et rotation
Gauche : 4,18 em E‘ Haut : ISJSB om 3‘ — H’ Hauteur : 13 om 3— Largeur : |4J13 = 3-
Droite @ 8,67 tm E‘ Bas |1199 om E‘ : I : I : I = —
Rokation : o° E
Cantrdle de limage Aligne sur le texte  Encadré Rapproché  Derriere e texte  Devant le texte .
Echelle
Couleur Aukomatique - Alignement horizontal = =
) Hautzur S0 % Largeur : S0 %
Luminsits © J J ﬂ |50 o 3‘ " Gauche " Centré " Droite = autre
¥ Garder le mEme rapport hauteur flargeur
Conkraste : ﬂ J j |50 3 3‘ ¥ Proportionnelle 3 limage d'origine
Taille: initiale
Hauteur ; 15,83 cm Largeur : 21,17 «m
5 Rétablir
Reékablir Avancs,..
e e e

L’onglet « Image » vous permet de rogner I’image (la recadrer) mais nous verrons une autre
facon de le faire plus tard. Vous pouvez intervenir sur la couleur (nuance de gris, noir et
blanc, en filigrane ou automatique), la luminosité et le contraste.

L’onglet « Habillage » permet de choisir le style d’habillage (les dessins sont suffisamment
explicites pour ne pas avoir besoin de s’attarder 1a dessus), I’ « Alignement horizontal » peut
étre a gauche, centré ou a droite. Autre signifie qu’il peut étre n’importe ou dans la page.
L’onglet « Taille » permet de réduire ou d’augmenter la taille de votre image. Il est préférable
de modifier I’échelle (en pourcentage) afin d’éviter de déformer 1’image.

Dans mon exemple, j’ai choisi Rapproché dans 1’onglet « habillage » et 50% dans I’onglet
« taille ». OK.

Vous pouvez déplacer votre image soit a I’aide de la souris soit en utilisant les fleches de
direction se trouvant en bas a gauche du clavier numérique.

Pour modifier une image, on peut également utiliser la barre d’outils image. Lorsque vous
cliquez sur une image, une barre d’outils apparait. Si ce n’est pas le cas, menu Affichage,
Barres d’outils, Image

Nuance de gris, n & b, filigrane
Contraste et luminosité

Recadr

Pour recadrer (rogner) une image, cliquez une fois sur I’image pour la sélectionner, cliquez
sur I’icone « rogner » 4+ Placer la souris sur un des carrés entourant
I’image. Le curseur .. change de forme. Cliquez avec le bouton
gauche de la souris (le curseur prend encore une autre forme) et sans
relacher déplacer la souris de fagon a donner a votre image la forme
voulue.
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Saisissez un deuxiéme livre au kilométre. C’est a dire que vous ne vous occupez pas de la

mise en page dans un premier temps. Si votre texte est assez long, il est possible qu’au bout

d’un moment, il passe sur la colonne de droite. Je vous rappelle que la colonne de droite sera

notre « quatriéme de couverture » puisque notre feuille sera pliée.

Lorsque votre texte est saisi, placez le curseur de la souris devant le premier mot de la
Cornaiese 3-vons 1omelette @1 sude 7 Rin de moine compliqué 4

colonne de droite.
préparer. Pranes e famille de cing gargons. Ajoute sy mn nowem

What's up doc | || wirmmmumem o gmereta == Menu Format, Paragraphe onglet

orgamisée, wn pére champion du bricolige e qaelques copains

Miniro 1 Hawantre 2001 Licale i Vimagiation dibordante. Swipoudres dime pincée de « Enchainements »
malice st d%motion, et cerves assitdt. [Cest prit . A consommer *
sane modération |

zix| Cochez Eviter veuves et orphelines : Une ligne

Retrat ot sepacement | Enchainements | veuve correspond a la derniére ligne d'un paragraphe
Pagination imprimé tout seul en haut d'une page. Une ligne orpheline
¥ Eviter veuves et arphelines |7P_aragraphesso|idai[fas Correspond é la premiére 1igne dvun paragraphe lmprlmé
™ Lignes solidaires v 3 f
tout seul en bas d'une page.

™ supprimer les numéros de ligne COChGZ Paragraphes SOlidail’eS
e e Cochez Saut de page avant
OK

Votre paragraphe doit se retrouver sur la deuxiéme page, colonne de gauche. Vous pouvez
chercher une illustration pour votre deuxiéme ouvrage.

1. Copier-coller la mise en forme

Nous allons aborder la deuxiéme partie de notre sommaire « La sélection de sites web ».

Vous devez reprendre la méme disposition que pour les « Nouveautés du CDI ». Plutot que de
refaire toute 1’étape, vous pouvez sélectionner le titre « Nouveautés du CDI », menu Edition,
Copier (ou Ctrl C).

Descendre sur la deuxiéme page et Edition, Coller (ou Ctrl V). Il ne vous reste qu’a changer
le titre.

Vous pouvez continuer ainsi pour les autres rubriques.

Pour réaliser le bulletin d’informations, veillez a étre toujours en Affichage, Page.

Word est un logiciel aux possibilités multiples et il est difficile d’en faire le tour. Vous
trouverez facilement des ouvrages ou des sites web qui vous permettront d’aller plus loin.

Michel Geffroy
Créée en octobre 2003
Modifiée en février 2005
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