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Utilisation des colonnes

À la fin de cette leçon, vous serez à même d'effectuer les tâches suivantes :

· créer des colonnes ;

· ajuster la largeur des colonnes ;

· ajuster l'espacement des colonnes ;

· insérer un saut de colonne.

Ouvrez un dictionnaire, un journal ou un numéro de votre magazine préféré : le texte y est généralement réparti en colonnes. Dans un traitement de texte, les colonnes se matérialisent par au moins deux blocs de texte sur une page, le texte se poursuivant en haut de la colonne suivante lorsque la première colonne est remplie (elles peuvent également contenir des images et des objets). De nombreuses études de lisibilité ont démontré que les lecteurs portent plus d'attention à ce qu'ils lisent lorsque les lignes ne sont pas larges. C'est pourquoi la plupart des journaux et magazines recourent à des colonnes dont la largeur dépasse rarement 7,5 cm.

Microsoft® Word 2002 permet d'insérer facilement du texte dans des colonnes. Bien que les colonnes ne représentent pas toujours un format approprié (dans les lettres, mémos ou dans de nombreux rapports de gestion, par exemple), elles conviennent parfaitement pour les bulletins d'informations, les brochures, les index et les listes. Dans certains cas, les colonnes permettent même de raccourcir un document, particulièrement si la plupart des lignes sont courtes. Par exemple, si vous tapiez les noms de toutes les entrées de glossaire pour ce livre en appuyant sur Entrée après chaque terme, vous obtiendriez des douzaines de pages de texte avec de grands espaces vides sur la droite de la page. Si vous tapiez ces entrées sur une page divisée en deux ou trois colonnes, vous économiseriez un grand nombre de pages.

Selon la définition des marges dans un document Word, vous pouvez créer jusqu'à 12 colonnes par page (quatre ou cinq colonnes suffisent dans la plupart des cas). Après avoir défini des colonnes dans un document, puis tapé du texte, sachez qu'il est souvent possible d'améliorer la mise en forme du texte en intervenant sur les sauts de colonnes, particulièrement lorsque le texte enchaîne sur la colonne suivante au milieu d'une phrase. Vous pouvez également personnaliser vos colonnes en modifiant leur largeur, leur longueur ou l'espacement entre les colonnes à l'aide de l'application Word. Vous pouvez même ajouter une ligne verticale entre les colonnes pour améliorer l'aspect de votre document.

Dans cette leçon, vous apprendrez à convertir le texte d'une brochure en colonnes et à ajuster la mise en forme des différentes sections de la brochure.

Pour exécuter les procédures décrites dans cette leçon, vous aurez besoin du fichier Brochure 08 situé dans le sous‑dossier Lesson08 du dossier Practice sur votre disque dur. Ce document a été créé pour promouvoir les services en relations publiques offerts par Contoso, Ltd.

Création de colonnes

Avant de modifier un document en vue d'ajouter des colonnes, il est important de savoir comment vous souhaitez que les colonnes apparaissent sur la page, le nombre de colonnes à utiliser et leur type de mise en forme. La liste suivante répertorie les éléments à prendre en considération lorsque vous utilisez des colonnes :

· La largeur de la page moins les marges gauche et droite.

· La largeur du document s'en trouve réduite si les marges de droite et de gauche sont de 5 cm. N'oubliez pas que vous devrez également espacer les colonnes. Si vous souhaitez obtenir une page très large, vous devrez réduire au maximum les marges de cette page afin d'organiser votre texte et vos colonnes.

· Le nombre de colonnes à définir sur une page.

· Généralement, la plupart des documents comportent deux à trois colonnes. Plus il y a de colonnes sur une page, plus les colonnes sont étroites. Des colonnes étroites augmentent le nombre de mots coupés et diminuent la lisibilité du document.

· La longueur de chaque colonne.

· La longueur de chaque colonne détermine la longueur du texte jusqu'au bas des colonnes.

· L'espacement entre les colonnes.

· Par défaut, l'espacement entre les colonnes est défini sur 1,25 cm. Si cet espacement est réduit entre les colonnes, la page devient plus difficile à lire. Plus l'espacement est important, plus les colonnes sont étroites, rendant le document plus difficile à lire.

Le bouton Colonnes de la barre d'outils Standard permet de créer rapidement des colonnes de largeur identique. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, Word affiche un menu graphique qui vous permet d'indiquer le nombre de colonnes souhaité. Vous pouvez également utiliser la boîte de dialogue Colonnes pour créer des colonnes de largeur identique (ou non) ou personnaliser chaque colonne avec un espacement donné. Une fois la mise en forme des colonnes définie, vous pouvez modifier les colonnes à l'aide de la boîte de dialogue Colonnes ou de la règle. Si vous définissez des colonnes dans un document existant sans sélectionner de texte, Word inclut l'intégralité du document dans les colonnes en respectant la mise en forme définie.

Si vous ne souhaitez inclure que certaines parties du document dans des colonnes, sélectionnez d'abord le texte concerné, puis appliquez cette mise en forme à votre sélection. Word insère automatiquement des sauts de section au début et à la fin du texte sélectionné et l'inclut dans des colonnes. Dans Word, un saut de section est une partie de document pour laquelle il est possible de définir une mise en forme propre, indépendante des options de mise en forme définies dans les autres sections du document.

Pour créer des colonnes de largeur identique, sélectionnez le texte à mettre en forme. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Colonnes pour afficher le menu Colonnes, puis cliquez sur le nombre de colonnes souhaité.

Word permet également de créer des colonnes avec des largeurs différentes, pour personnaliser l'apparence de votre document ou y ajouter différents types de texte (une liste de rubriques dans une colonne étroite et les descriptions correspondantes dans une colonne plus large, par exemple).

Pour créer des colonnes de largeurs différentes, sélectionnez le texte à mettre en forme, puis cliquez sur Colonnes dans le menu Format pour afficher la boîte de dialogue Colonnes. Pour créer deux colonnes de largeurs différentes, cliquez sur Gauche ou Droite dans la zone Prédéfinir pour diminuer la largeur de l'une des deux colonnes.

La responsable du marketing à Contoso, Ltd a décidé d'appliquer une nouvelle mise en forme à une brochure décrivant les services offerts par la société. Plus particulièrement, elle souhaite que le texte apparaisse dans des colonnes.

Dans cet exercice, vous allez mettre en forme la totalité de la brochure Contoso, Ltd. dans des colonnes à l'aide du bouton Colonnes, puis vous allez définir une partie du texte dans des colonnes de largeurs différentes à l'aide de la boîte de dialogue Colonnes.

1
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Ouvrir.

La boîte de dialogue Ouvrir apparaît.

2
Cliquez sur la flèche vers le bas de la zone Regarder dans, parcourez l'arborescence jusqu'au dossier Practice sur votre disque dur, puis double‑cliquez sur le dossier Lesson08.

3
Double‑cliquez sur le fichier Brochure 08.

La boîte de dialogue Ouvrir se ferme et le fichier Brochure 08 s'affiche dans Word.

4
Si nécessaire, dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Afficher/Masquer ¶ pour afficher les caractères de mise en forme.

Les caractères de mise en forme apparaissent dans le document.

5
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Colonnes.

Le menu Colonnes s'affiche. Contrairement à d'autres menus, le menu Colonnes est une représentation graphique qui vous permet de définir le nombre de colonnes à utiliser pour un document ou une partie seulement d'un document.
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6
Cliquez sur la troisième colonne du menu.

L'ensemble du texte est alors organisé en trois colonnes. L'objet WordArt couvre une partie du texte en haut de la page.
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7
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Annuler.

Le document retrouve sa mise en page d'origine.

8
Placez le point d'insertion sur la gauche de la marque de paragraphe, sous le sous‑titre Réseau Contoso, Ltd.
9
Sélectionnez la marque de paragraphe, ainsi que tout le texte se trouvant sous ce sous‑titre. Veillez à sélectionner la dernière marque de paragraphe de cette section, mais ne sélectionnez 
pas le sous‑titre Services proposés par Contoso, Ltd. ou le texte figurant sous ce titre.

10
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Colonnes, puis cliquez sur la deuxième colonne.

Le texte sélectionné est alors réparti dans deux colonnes.

11
Cliquez à un endroit quelconque du document pour désélectionner le texte.
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12
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur la flèche vers le bas de la zone Zoom, puis cliquez sur Page entière.

13
Sélectionnez le texte sous Services proposés par Contoso, Ltd. (liste à puces comprise), mais ne sélectionnez pas le sous‑titre.

14
Dans le menu Format, cliquez sur Colonnes.

La boîte de dialogue Colonnes s'affiche.
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15
Dans la section Prédéfinir, cliquez sur Droite, puis sur OK.

Le texte sélectionné est mis en forme dans deux colonnes ; la colonne de gauche est plus large que la colonne de droite.

16
Cliquez à un endroit quelconque du document pour désélectionner le texte.

Le document doit ressembler à l'illustration ci‑dessous.

17
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur la flèche vers le bas de la zone Zoom, puis cliquez sur 75%.

La mise en page du document apparaît à 75 % de sa taille réelle.

18
Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous, puis enregistrez le document dans le dossier Lesson08 sous le nom Brochure 08 modifié.

Word enregistre le document.

Gardez ce fichier ouvert pour le prochain exercice. 

Définition de la largeur des colonnes

Dans l'exercice précédent, vous avez appris à utiliser la section Prédéfinir de la boîte de dialogue Colonnes afin de créer des colonnes de largeurs différentes. Vous pouvez également modifier la largeur des colonnes à l'aide de la règle ou du paramètre correspondant dans la boîte de dialogue Colonnes. L'espacement entre les colonnes est fonction de la largeur que vous définissez pour ces colonnes.

Par exemple, si vous indiquez dans la boîte de dialogue Colonnes que vous souhaitez définir cinq colonnes, Word dispose automatiquement le texte en cinq colonnes d'une largeur et d'un espacement identiques. Si vous définissez une largeur plus importante pour l'une des cinq colonnes (zone Largeur), la largeur de toutes les autres colonnes s'ajustera pour tenir compte de  cette colonne plus large. Si vous souhaitez personnaliser la largeur des colonnes, aidez‑vous de la zone Aperçu de la boîte de dialogue Colonnes pour visualiser les autres colonnes après vos modifications.
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Dans cet exercice, vous allez apprendre à personnaliser la largeur des colonnes à l'aide de la boîte de dialogue Colonnes et de la règle.

1
Cliquez à un endroit quelconque sous Services proposés par Contoso, Ltd.
2
Dans le menu Format, cliquez sur Colonnes.

La boîte de dialogue Colonnes s'affiche.

3
Sélectionnez le contenu de la zone Largeur de la première colonne, tapez 11,5, puis appuyez sur Tab.

La largeur de la colonne 2 passe automatiquement à 6,3 pour adapter l'espace disponible pour cette colonne à la largeur des marges de gauche et de droite, à la largeur de la colonne 1 et à l'espacement entre les colonnes.

4
Cliquez sur OK.

La largeur des colonnes est ajustée en fonction de la valeur entrée. 

5
Sur la règle, placez le pointeur de la souris sur l'indicateur Déplacer colonne jusqu'à ce que la flèche du pointeur soit remplacée par une flèche gauche‑droite. Maintenez la touche Alt enfoncée, puis glissez le curseur sur la gauche pour définir la largeur de la colonne de gauche sur 11,02 et par conséquent la largeur de la colonne de droite sur 6,78.

6
Relâchez la touche Alt.

Les largeurs de colonnes sont ajustées.

7
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

Word enregistre le document.

Gardez ce fichier ouvert pour le prochain exercice. 

Ajustement de l'espacement des colonnes

Vous pouvez ajuster l'espacement entre les colonnes à l'aide de la règle ou de la boîte de dialogue Colonnes. Si vous utilisez la boîte de dialogue Colonnes, veillez à regarder dans la zone Aperçu le résultat de vos modifications.

Par exemple, au moment de créer la brochure, la responsable du marketing indique dans la boîte de dialogue qu'elle souhaite définir 2 colonnes. Word affiche un aperçu des colonnes (définies sur 7,38 cm). Par défaut, l'espace entre les colonnes est défini sur 1,25 cm. La responsable du marketing décide de modifier ces largeurs et définit l'espacement sur 6,35 cm ; toutefois, une fois le paramètre modifié, la largeur de la première colonne reste sur 7,37 cm et la largeur de la seconde passe automatiquement à 2,28 cm. Mécontente du résultat obtenu, la responsable définit la largeur de la première colonne sur 3,8 cm ; la largeur de la seconde colonne change automatiquement sur 8,9 cm. Satisfaite de l'aperçu de ces modifications, elle applique cette configuration à la brochure.

Pour modifier l'espacement entre les colonnes à l'aide de la règle, cliquez dans un endroit quelconque de la section incluant les colonnes à modifier. La règle affiche les indicateurs Déplacer colonne. Placez le pointeur de la souris sur le bord droit de l'indicateur Déplacer colonne jusqu'à ce que l'info‑bulle Marge de gauche s'affiche, puis glissez l'indicateur sur la nouvelle position.

Dans cet exercice, vous allez modifier l'espacement entre les colonnes à l'aide de la boîte de dialogue Colonnes.

1
Cliquez à un endroit quelconque sous Réseau Contoso, Ltd.

2
Dans le menu Format, cliquez sur Colonnes.

La boîte de dialogue Colonnes s'affiche.

3
Si nécessaire, désactivez la case à cocher Largeurs de colonne identiques.

4
Sélectionnez la valeur affichée dans la zone Espacement pour la colonne 1, tapez 0,25, puis appuyez sur Tab.

La largeur de la deuxième colonne passe automatiquement à 9,9.

5
Sélectionnez la valeur affichée dans la zone Largeur de la colonne 1, tapez 9,4, puis appuyez sur Tab.

La largeur des deux colonnes est ajustée sur 9,4.

6
Cliquez sur OK.

La boîte de dialogue Colonnes se ferme, et l'espacement entre les colonnes change.

7
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur la flèche vers le bas de la zone Zoom, puis cliquez sur Page entière.

La mise en page du document apparaît sur une page entière à l'écran.

8
Cliquez à un endroit quelconque de la section à deux colonnes sous Services proposés par Contoso, Ltd.

9
Dans le menu Format, cliquez sur Colonnes.

La boîte de dialogue Colonnes s'affiche.

10
Sélectionnez la valeur affichée dans la zone Espacement, tapez 0,25, puis appuyez sur Tab.

La largeur de la deuxième colonne passe automatiquement à 8.

11
Cliquez sur OK.

La boîte de dialogue Colonnes se ferme, et l'espacement entre les colonnes change.
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12
Cliquez sur la flèche vers le bas de la zone Zoom, puis cliquez 
sur 75%.

Le document apparaît à 75 % de sa taille réelle.

13
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

Gardez ce fichier ouvert pour le prochain exercice.

Insertion d'un saut de colonne

Lorsque le texte d'une colonne atteint la marge inférieure de la page ou le prochain saut de section, le texte se poursuit automatiquement dans la colonne suivante de cette page ou section. Lorsque le texte atteint la marge inférieure de la dernière colonne d'une page, le texte se poursuit sur la première colonne de la page suivante. Vous pouvez remplacer un saut de colonne automatique créé par Word en insérant manuellement un saut de colonne.

Pour ce faire, placez le point d'insertion à l'endroit exact où vous souhaitez insérer un saut de colonne. Dans le menu Insertion, cliquez sur Saut. Dans la boîte de dialogue Saut, cliquez sur l'option Saut de colonne, puis cliquez sur OK.

Pour supprimer un saut de colonne, assurez‑vous que le bouton Afficher/Masquer ¶ est activé dans la barre d'outils Standard, cliquez sur l'indicateur du saut de page, puis appuyez sur Suppr.

Dans cet exercice, vous allez insérer un saut de colonne dans la deuxième colonne, puis vous allez supprimer ce saut de colonne.

1
Dans la dernière section, placez le point d'insertion au début du troisième paragraphe (commençant par Avec une philosophie…).

2
Dans le menu Insertion, cliquez sur Saut.

La boîte de dialogue Saut apparaît.
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3
Cliquez sur l'option Saut de colonne, puis cliquez sur OK.

La première colonne se termine au niveau du saut de colonne.
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4
Cliquez sur l'indicateur Saut de colonne, puis appuyez sur Suppr.

Le saut de colonne est supprimé et les colonnes retrouvent leur mise en page initiale.

5
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

Word enregistre le document.

Gardez ce fichier ouvert pour le prochain exercice.

Synthèse de la leçon

Dans cette leçon, vous avez appris à utiliser les options de mise en forme des colonnes dans Word. Vous avez également appris à créer des colonnes, à ajuster la largeur et l'espacement entre les colonnes et à insérer un saut de colonne.

Si vous envisagez de passer aux leçons suivantes :

1
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

Word enregistre le fichier.

2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Fermer pour fermer le document.

Word ferme le fichier.

Si vous ne souhaitez pas passer à d'autres leçons :

1
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

Word enregistre le fichier.

2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Quitter.

Le programme Word se ferme.

Questionnaire rapide

1
Quel est le moyen le plus rapide pour créer des colonnes de largeur identique ?

2
Si vous souhaitez définir des colonnes de largeurs différentes, quelle case à cocher devez‑vous désactiver dans la boîte de dialogue Colonnes ?

3
Citez les deux moyens permettant de personnaliser la largeur des colonnes dans un document.

4
Admettons que vous disposiez un document en colonnes. 
Vous décidez ensuite de supprimer ces colonnes. Comment procéderiez‑vous pour supprimer cette mise en forme ?

5
Comment les marges de gauche et de droite d'une page affectent‑t‑elles la façon dont vous définissez les colonnes 
dans un document ?

6
Comment la modification de l'espacement entre deux colonnes affecte‑t‑elle les colonnes ?

7
Que se passe‑t‑il si vous avez défini des colonnes dans un document existant sans sélectionner de texte ?

Rassemblement des connaissances

Exercice 1 : Ouvrez le document Industries Services 08 dans le sous‑dossier Lesson08 du dossier Practice. Disposez la première partie du document en deux colonnes de largeur identique, sans sélectionner le titre (Nous connaissons votre activité) ni la dernière section (sous Nous connaissons vos besoins en communication). Enregistrez le document sous le nom Industries Services 08 modifié.

Important

Vous devez terminer l'exercice 1 avant de passer à l'exercice 2.

Exercice 2 : Dans le fichier Industries Services 08 modifié, ajustez les largeurs des colonnes nouvellement créées de sorte que la colonne de gauche soit environ deux fois plus large que la colonne de droite (10 cm pour la première et 5 cm pour la seconde), puis définissez l'espacement entre les colonnes sur 0,25. Disposez la dernière section du document (à l'exception des sous‑titres) en quatre colonnes, puis définissez l'espacement entre les colonnes sur 0,25.

Exercice 3 : Ouvrez un nouveau document, puis rédigez un bulletin d'informations pour une organisation dont vous faites partie. Ce bulletin doit renseigner sur les événements à venir, les dates importantes et peut inclure un article établissant le bilan d'un événement passé. Améliorez l'apparence de votre bulletin d'informations à l'aide des outils décrits dans cette leçon et dans les leçons précédentes (c'est‑à‑dire l'insertion d'images ou de graphismes). Enregistrez et fermez le bulletin d'informations.

Exercice 4 : Créez une brochure pour promouvoir vos services de jardinage. Cette brochure doit être en orientation Paysage et doit comporter 3 colonnes 
de largeur identique (de sorte à pouvoir aisément plier la brochure en trois). Assurez‑vous de définir suffisamment d'espace entre chaque colonne afin d'augmenter la lisibilité du document. La brochure doit mentionner, entre autres, le nom de votre société, les zones couvertes par votre société, la gamme de prix de vos services et un numéro de téléphone où vous joindre. Agrémentez votre brochure de graphismes. Enregistrez, imprimez, puis fermez la brochure.

Exercice 5 : Word propose une autre fonction de mise en page du texte sur une page, appelée limites de colonnes. Tapez Colonne dans la zone Poser une question, puis sélectionner Affichage ou masquage des limites de colonnes (bulletin d'informations). Lisez attentivement les instructions fournies par le fichier d'aide de Word pour apprendre à activer/désactiver cette fonction. Ouvrez l'un des documents créés lors de ces exercices, activez cette fonction, puis familiarisez‑vous avec l'utilisation de ces limites de texte. Constatez leur utilité en matière de positionnement de textes, de graphismes et d'objets. Une fois ces opérations terminées, fermez le document sans enregistrer.
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La boîte de dialogue Colonnes permet de répartir du texte dans plus de quatre colonnes. Dans le menu Format menu, cliquez sur Colonnes, puis indiquez le nombre de colonnes souhaité.





Dans les exercices suivants, les barres d'outils Standard et Mise en forme sont séparées. 





Pour personnaliser vos colonnes à l'aide de la boîte de dialogue Colonnes, renseignez le champ Nombre de colonnes, désactivez la case à cocher Largeurs de colonne identiques, puis tapez les mesures souhaitées dans la zone Largeur des différentes colonnes (la personnalisation de la largeur des colonnes sera l'objet d'un prochain exercice).





Pour en savoir plus sur la mise en forme des marques, reportez�vous à la leçon 5 « Modification de la mise en page d'un document ».





Contrairement à ce que semble indiquer le menu Colonnes, vous n'êtes pas limité à quatre colonnes. Pour créer plus de quatre colonnes, faites glissez le bord droit du menu vers la droite jusqu'à ce �que le menu vous propose six colonnes, puis sélectionnez le nombre �de colonnes souhaité.





Pour sélectionner des blocs de texte importants, placez le point d'insertion au début de la section souhaitée, maintenez la touche Maj enfoncée, puis cliquez à droite du dernier mot à sélectionner.





Veillez à sélectionner le texte jusqu'à la fin du document (fin de la deuxième page), et pas seulement à la fin de la première page.





Le facteur de zoom figurant dans la zone Zoom est fonction de la taille de votre moniteur et de la disposition des barres d'outils ouvertes dans votre application.





Vous pouvez également utiliser les flèches vers le haut et vers le bas situées sur la droite de la zone Largeur pour modifier la largeur de la colonne par incrément de 1 mm.





Il n'est pas nécessaire de maintenir la touche Alt enfoncée lorsque vous déplacez l'indicateur Déplacer colonne ; Toutefois, maintenez�la enfoncée pour afficher les mesures des largeurs de colonnes et pour être plus précis.





Les valeurs de la zone Espacement indiquent l'espace vide apparaissant après chaque colonne. Veillez à consulter la zone Aperçu pour voir comment vos modifications influent �sur les autres colonnes.





Vous pouvez également insérer manuellement un saut de colonne en appuyant sur Ctrl+Maj+Entrée.





Remarque : le saut de colonne déplace deux des puces de la liste sur la deuxième page, ce qui �n'est pas souhaitable.








