Word 2007
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1. CREER LES COLONNES

Cliquer I'onglet : Mise en page J
e  Sélectionner le texte a mettre en colonne (Si vous ne sélectionnez j
pas un texte et si vous n’avez pas défini une section, le bl Covpure dem
multicolonnage sera appliqué a l'intégralité du texte)
e  Cliquer l'outil : Colonnes et sélectionner le nombre de colonnes a
créer

= sauts de page

£ ) Muméros de lig

La mise en colonne d’un texte justifié génere souvent des espaces
disgracieux entre les mots. Il faut impérativement mettre en ceuvre la
coupure de mots pour obtenir un résultat visuellement acceptable.

(Cf 6) EE  Autres colonnes...

2. TRAIT DE SEPARATION DE COLONNES

e Cliquer une colonne de texte
o  Cliquer l'outil : Colonnes puis I'option : Autres colonnes...

Colonnes |l‘éj
Prédéfinir
Une Deux Trcls Gau:he Drome

|| Ligne séparatrice

Nombre de colonnes : |2 e

Largeur et espacement Apergu

Coln®:_Laraedr Espacement :
. . . . 0 : 13,22 = |25 =
e Activer la case : Ligne séparatrice—| =T =

e Cliquer: OK

Largeurs de colonne identigues

il
m
m

Appliquer & : | A cette section

|Z| Nouw

3. SUPPRIMER LES COLONNES

= Sauts de page

e Cliquer une colonne de texte
e  Cliquer l'outil : Colonnes puis I'option : Un

Colonnes

- be~ Coupure de m

j Numéros de lig
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4. MODIFIER L’ESPACE ENTRE COLONNES

e  Cliquer glisser les bords des reperes de colonne dans la régle
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: jin, i v bbb, G90d0e, srarasr

o jin uyw 1 bbb, ddddddd, erzrzenyy,

5. MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES

e Cliquer-glisser le centre du repére de colonne dans la régle
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6. CESURE ET COUPURE DE MOTS

e Cliquer l'onglet : Mise en page

= Activer la coupure de mot

bi~ Coupure de mots =

FIngrane wuow

=~ de p

Aucun

Cliquer I'outil [b& Coupure de mots ~| v

Cliquer I'option désirée : Automatique ou Manuelle Automatique

Manuel

= Désactiver la coupure de mot

Cliquer l'outil |b&” Coupure de mots 7|
Cliquer I'option : Aucun

be~  Options de coupure de mots...



