¢ Le texte en colonnes

Un texte saisi peut étre présenté en colonnes.
Losque le texte en colonnes ne s'applique pas a tout le document, il se divise en sections :

_bivers-éléments-peuvent-étre-intégrés-é-vos-mentions-Iégales-selon-I'obietdevotrevsite.-Néan-

oins-certaines-mentions-sontindispensables-!Y

[

Saut de section (continu)

1.-La-protection-des-données-personnellesq

Lorsqu'il- y- a- collecte- d'informations: per-
sonnelles- sur- les: utilisateurs: de-votre:site- (ins
cription- a- un- jeu- concours,- inscription- a- une-
newsletter-...)q

2.-Votre-ddentitéq)

La- loi- du- 1¢'-aoiit- 2000- relative- 3-la- libert&:
de- communication- précise- que-les- éditeurs- des-

sites-Web-doivent- pouvoir- étre-<identifiés.

A -

«5aut de section (continuy) .

www.declicmicro.fr. g

Colonne 1 Ligne separatrice

Pour-vous- rendre- compte- du- contenu- des- mentidns- 1égales, consultez: celles- de-notre-site-Internet:

4

Colonne 2

Section 1

Section 2

Section 3

Le nombre de colonnes et la largeur de chacune d'elles peuvent varier en fonction des besoins.

!

i

L1 Saut de section {continu)

ellesy

M

.+ La- protection- des- données- persond | ¥ous- devez- garantir- a- vos Uﬁlisaé D.-Votre-identité g}
’j eurs- un- droit- d'acces, - de-rectifica‘

i iorret-de-suppfessuo&des-infonnajl . : ) %

Lorsquiil-y 3 collecte-d'informations-per{ | Kions: que: vous- possédez sur- ces :Ia-llbene Qeicommumca_tlm?‘re

La-loi-du-1¢"-aoit- 2000-relative

D8

micro

Vous travaillez chez DECLIC
MICRO.

Votre entreprise prépare un
nouvel article a paraitre dans
le prochain numéro de son
mensuel. Vous étes chargé de
saisir le texte de la rubrique
Web pratigue.

bbbk

N

Définissez votre mise en page.

(Fiches 45 a 47).

imprimez le document obtenu.

pratique ».

~ VOTRE m|

Trois colonnes
de largeurs
différentes

r:-'—_ﬁ'i‘ -=?-=':_i.7 Ry

sslon

Saisissez le texte fourni (Doc. ) et mettez-le en forme

Enregistrez le document sous « 11 Déclic micro Web

J




- Marges: 2,5 cm.
- Police : Calibri.
- Alignement : justifié.

-> Corps du texte courant : 10 pts.
- Corps et format des paragraphes du texte en
colonnes : 9 pts, retrait de 1 ligne 1 cm.

Texte a saisir et
a meftre en forme

Gras, 16 pts,
aligné a droite |

Gras,

16 pts, centré

10 pts

2 colonnes a —
partir de ce
point,

largeurs identi-
ques, espace-
ment 0,50 cm,
ligne sépara-
trice

—t

Titres de para-
graphes 10 pts

Texte courant
9 pts

Saut de |
colonne ———»

1 colonne a —>
cette section,
10 pts

droite, italigue,
8pts ————

tainesmentions-sont-indispensables- !

» Les‘mentions-légales-de-votre-site:Internetq]

1

Divers€élémentspeuventétreintégrésa-vos-mentionsiégales-selont'objet-devotresite.Néanmoins-cer-

] Saut de section {continu)

1.-La-protection-des+données: personnellest)

Lorsqu'il- y- a- collecte- d'informations- personnelies-
sur-les-utilisateurs-de-votre-site-(inscription-a-un-jeu-con
Fours,- inscription- 8- une-newsletter-...)-vous-devez-garam
ir-a-vos- utilisateurs-un- droit- d'acces, - de- rectification-ef:
fe- suppression- des- Informations- que-vous- possédez- suf:
res-utilisateurs.-

Vous-vous- placez-alors-en-totale-conformité-aveca
oi-Informatique-et-Libertés-de-1978.9

2. Votre-identitéq)

La-loi- du- 1¢- aolt- 2000 relative-a-ia-liberté-de-com-
munication- précise- que- les- éditeurs- des- sites-Web- doi4
vent-pouvoir- étre-identifiés.q

Aussi-en-tant- qu'éditeur- a- titre-personnel-vous-pré-
Fiserez-votre- nom,-vos- coordonnées,- le- nom- et-les-coors
données- de- votre- hébergeur,- le- nom- et-1'adresse-de-I&
personne- responsable- des- informations- qui- sont- diffu+
E@es-sur-votre-site.§]

Dans-le-cas-d'une-edition-3-titre-professionnel,-vous-
préciserez-en- pius-votre-numéro-d'inscription-au-registre-
He-commerce-et-des-societes. 9

3.-La-protection-de- votre-investissemem§l

Votre-site-internet-est-le-fruit-d'un-travail-intellecy
fuel,- artistique: et- technique. Aussi,- vous- devez- précises
fue: I'ensemble- des- éiéments-de-votre- site- Internet-esy
k°original®»- et- qu'a- ce- titre- vous- interdisez- toute- repre-
duction,-représentation-ourediffusion-des-dits-éléments.[f

En- outre,- une- 18gisiation: spécifique- protége- les:
bases-de-donnees.-]

Si-votre- site-web-est-composé-ou-fait-appel-3-u
base- de- données- que- vous- avez- agencée- de- maniere-
priginale, vous-spécifierez-dans-vos-mentions-légales-
res- donnees- sont- votre- propriété- exclusive- et-qu'a- ¢
fitre-vous-interdisez-toute-extraction-totale-ou-partiellef

A.la'mise-en-place-de-liens-hypertextest

Vous-informerez- également- vos-visiteurs-de-la-pos-
5ibilité- pour- eux- de- mettre- en-place- sur-leurs- sites- deg-
!iens-ciblant-la'paged'accueilde-votre-site;i\-cette-occa-
k0N, - vOUS: poUvez- proposer- a-vos- visiteurs- d'intégrer-suf:
eur-site-votre-l0go.1

DS aUL de section (contlnu) R

L Saut de section continu

o

Pied de page : Nom, prénom et date

T D

Pour- vous- rendre- compte- du- contenu- des- mentions- légales, consultez: celles- de- notre- site- Internet-

icmicro.fr.Nouspouvons-aussi-répondre aves-questions-surnotre-messagerie-info@declicmicro.f
Alignement a
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FICHES MICRO

Présenter un texte en colonnes

EE Créer des colonnes en cours de saisie
EE Créer des colonnes de largeurs différentes

F | C H E m Créer des colonnes en cours de saisie

La création de colonnes en cours de saisie permet de maitriser les sauts de colonnes a ['endroit voulu.
Si le document contient une partie du texte présenté en colonnes, il sera divisé en sections.

Section 2

Docume

Insertion I Mise en page | Références Publipostage Révi
[ Orientation ~ #= sauts de pages ~ /) Fuigrane ~
D) Tailte ~ 1) Numéros de tignes - | &¥) Couteur de page ~
I Malges :
@ | BB Cotonnes | b2 Coupure de mots ~

| Thémes I .
i 3 P ;' Un
3 ‘ I Deux
I: —HMW@;&J

Colonnes

%

Thémes I
[} Bordures de page

Arnere plan de page J

1.-2 |3 =

rs-elementspeuventehehtegrese-v-
lanmoins-certahesmentionssonlhdist

Prédéfinir

EQD

Nombre de colonnes : 2 Egj

Largeur et espacement ¥

Coln®: Largeur: Espacement :
| 7 [ osam 2

[¥] Largeurs de colonne identiques
Appliquer 31 | & tout le document .

tout le docu
| Hidltlr jr— r-cxulnr |
el

Document3 - Mi

(g E2:0005)

Accuet} insestion | Mise en page I Rétérences
. - ] [y Orientation ~ [‘F_: Sauts de page‘_] ) Filigrane ~ Retrait

[D Taille ~ Sauts de page

HN Colonnes ~ I EID!
tendroit ou se t
l B' commen(e {a page suivante.

Publipostage Révision

Marges

ine une page et oU

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
= commencera dans l1a colonne suivante.

Habillage du texte

Section ! Principe : sur cette illustration, la création de colonnes
en cours de saisie passe par 4 phases :

B Créer 2 colonnes a partir de ce point et saisir le texte.
F1 Insérer un saut de colonne et poursuivre la saisie.
S E Insérer un saut de section continu.

Appliquer 1 colonne a cette section et saisir la fin du texte.

M Créer les colonnes

1. Cliquer sur longlet [Mise en pagel.
2. Cliquer sur le bouton [Colonnes] du
groupe Mise en page.

3. Cliquer sur [Autres colonnes].

4. Choisir le nombre de colonnes voulu ©.
5. Cocher la case [Ligne séparatrice] si
besoin est @,

6. Diminuer Uespace entre les colonnes si
besoin est ©.

7. Dérouler la liste [Appliquer a].

8. Choisir [A partir de ce point] @.

9. Cliquer sur [OK].

Saisir le texte dans la colonne 1.

M Insérer un saut de colonne

10. Cliquer sur le bouton [Sauts de pages]
du groupe Mise en page.
11. Cliquer sur [Colonne].

Saisir le texte dans la colonne 2.




4 Fitigrane - Retrait

@ [y Orientation ~ = Sauts de paqes*]

Sauts de page

10 Taitle ~
Marges
-~ HB Colonnes ~

»

_ Miseeny

Page
Margue I'endroit ou se termine une page et ou
commence la page suivante,

Colonne
Indiaue gue le texte aul suit le saut de colanne

s

Continu
Insére un saut de section et demarre Ia nouvelle
section sur 1a méme page.

R

(23 Orientation ~ ¥= Sauts ¢
1D Tailte - 1) Numér

Marges
5 ln Coh{mes' b2 Coupu
=
- L)
lﬂl Deux

M Insérer un saut de section continu

12. Cliquer sur le bouton [Sauts de pages] du
groupe Mise en page.

13. Cliquer sur [Continu].

I Appliquer une colonne a la nouvelle section
14. Cliquer sur le bouton [Colonnes] du groupe
Mise en page.

15. Cliquer sur [Un].

nnes de largeurs différentes

FICHE m Créer des colo

Colonnes

Prédéfinir
E BE 1]} ] |
Une Deu Trois Gauche Drotte.
Nombre de colonnes: 2 [ @ {¥] Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apergu
gql n®: Lergeur : Espacement
1: | 54am (2] losam =
S josa )
2: 10,1em 55 | h
["] Largeurs de colonne identiques k
Appliquer 3 ;A partir de ce point 3 © "] Nouvelle colonne

1. Cliquer sur longlet [Mise en pagel.

2. Cliquer sur le bouton [Colonnes] du groupe
Mise en page.

3. Cliquer sur [Autres colonnes].

4. Indiquer le nombre de colonnes ©.

5. Décocher Uoption [Largeurs de colonne
identiques].

6. Définir la largeur de chaque colonne et
Uespacement @.

7. Appliquer [A partir de ce point] ©.

8. Cliquer sur [OK].

FICHE Appliquer des colonnes d un texte saisi

Aprés avoir saisi un texte, il est possible de le sélectionner et de le présenter en colonnes. Dans ce cas,

le texte se répartit de facon égale dans les colonnes créées.

Colonnes

Prédéfinir

=
Une Deux

Trois Gauche Droite

Nombredecolonnes: 2 (3 @ [¥] Ligne séparatrice

Largeur et espacement Apercu

Coln®: Largeur: Espacement [
1: | 7,75m = 05m £ @O i

[¢] Largeurs de colonne identiques ‘

Applquer & |

1. Cliquer sur longlet [Mise en pagel.

2. Cliquer sur le bouton [Colonnes] du groupe
Mise en page.

3. Cliquer sur [Autres colonnes].

4. Indiquer le nombre de colonnes ©.

5. Modifier U'espacement si besoin est ®.
6. Appliquer [Au texte sélectionné] ©.

7. Cliquer sur [OK].

Le nombre de colonnes s'applique au texte
sélectionné.

Pour ajuster les sauts de colonnes :

1. Cliquer a U'endroit voulu dans le texte.
2. Cliquer sur [Sauts de pages] du groupe
Mise en page.

3. Cliquer sur [Colonne].




e

_M] Vous travaillez dans U'entreprise TALISSE SA. La société prépare son nou-

veau catalogue.
Vous étes chargé de saisir U'une des pages en tenant compte de la
magquette préparée par le directeur général.

H Saisissez le texte (Doc. 2) en respectant la maquette (Doc. 1).
F1 Imprimez le document mis en forme.
El Enregistrez le document sous « 11 Talisse catalogue ».

- Marges:2cm.
=> Police : Calibri.

E 1  Magquette
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Texte
& saisir

8 pt

18 pt

14 pts

12 pts

9 pts

//
//

9 pts

18 pt

12 pt

18 pts

12 pts

22 pts

26 pts

Vous avez de bonnes rasons de
thousur une aswe Talsse

La garanhe des prx les plus bas.

Su vous frowvez mowns cher aulewss, Talusse
vous rembousse la dfférence.

Su, dans les 30 Jours suwant volre commande dhez
Tahss«a vous Jushfiez avour trouvé mowns ter thez
un aue de’ja.dlanf ure ausne” ou un appamt
électroménager™* uienhqwa, Talsse s’engage 4 vous
rembourser A0 % de volre uweshssement sous 30

)ours_
* Newe, de méme omposthon , encombrement | nature et

essence 9aranhz A0 ans composée. 4’ au. moins 3 meubles
o ponvant recvour de l’éla}roménager encastrable

** Newf, mlme marque, céférene ot condshons de
garanhe

Funancement en douceur

Notre  partenawe Funanuer SOCREDIT vous propose
une gamme complete de Funanements personnalusés
od peaformants. Pour connditre la formule la meux
adaptée 4 vos besons, rensagnez—vous aupres de
mire consaller Talsse.

La darté sur toute la Lgne

Toutes les caradénshques, dumenswns o prwc  sont
affubés dawement sur chaque meuble, auessowe ef
apparel exposé en magaswn. Vous trouverez également
foutes ces wformahons regroupées dans motre tanf .

Les dens sont détadlés o péus d euro prés,
o auompagnés d’un plan e sur lequel Fgure
Uemplacement  de  taque mewble o appared
éledroménager .

Talusse

Talsse n° A en Frane

Toufes les auswes o  magasuns
Talsse appastennent aw méme. groupe
d patagent les memes eagences de
qualté

Possédant le plus unportant réseau de
powts de vente de uuswes, Talsse
ot en mesure de vous apporter,
pastout en Frame, la méme qualdé

de prodwls e de semues

Le dow d’un grand spénaliste

Dans daque Famdle de produmls,
nous vous proposons | ’assorfument fe
plus large possible pour &ve swrs de
vous apporter la réponse wdéale d
vos altentes

Meubles de uswe -

Pus de (O moddles; ALO pognées,
35 plans de kravad ot de nombreux
essowes

Eleroménager

Pus de €00 appareds encasfrables et
utégrables de grandes marques

Les forces d’un leader européen

12 pts

10 pts

12 pt

10 pt



