
APPROFONDISSEMENT EDITION de TEXTE 2
CRÉER UN PROSPECTUS

1- Format de page et de colonnes

Si l'on souhaite imprimer un prospectus en 2 exemplaires sur 
une feuille A4, il vaut mieux choisir le format PAYSAGE 
pour la création de votre document car par défaut c'est le 
format PORTRAIT.
Cette page est au format portrait, la dernière est au format 
paysage.
Pour modifier le format cliquer sur Format puis page

Choisir Paysage et cliquer sur OK

Votre page s'affiche maintenant dans l'autre sens

Nous allons la séparer en 2 parties (2 colonnes)

Format et Colonnes

2 colonnes

Je souhaite qu'il y ait un trait de séparation dont je peux définir 
l'épaisseur, ici 0,05pt
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2- Paragraphes et Saut de ligne

Ceci est un exemple de prospectus que l'on 
peut réaliser pour des prestations.
Déformation professionnelle oblige, le 
contenu concerne l'informatique.

Je saisis donc mon texte dans la colonne 
de gauche.
La colonne de droite
ne sera ni plus ni moins que la même 
chose que je reproduirai par un Copier / 
Coller quand mon texte sera bien mis en 
forme.
Vous remarquerez que certain retour à la 
ligne sont materialisés par un saut de 
lignes (Maj + Entrée) alors que d'autres le 
sont par des paragraphes (Entrée)

Pour bien distinguer les paragraphes des saut de lignes
je sélectionne tout mon texte, clic droit et Paragraphe

Après chaque paragraphe je choisis de mettre un 
espacement. Ici 0,20cm

L'interligne reste simple

3- Mise en Forme du Texte
Je commence la mise en forme du texte
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Le titre en ITALIQUE Couleur de Police Bleu clair

Clic droit dans le titre pour modifier ce 
paragraphe

Je vais mettre des Bordure

Bordure complète

Style 7,50pt

Couleur

Ombre de couleur Noir
Distance 0,67cm

OK

Arrière-plan Jaune
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Pour réduire le 
paragraphe, à Gauche 
comme à Droite

4- Tabulation

Quand on fait une tabulation pour décaler un peu le texte vers la droite on peut avoir besoin de 
modifier la longueur de cette tabulation.

Exemple:

Pas de tabulation sur cette ligne

Une tabulation sur cette ligne

J'ai cliqué aprés la tabulation et je vais ensuite cliquer ICI
Je déplace ensuite vers la gauche (ou la droite suivant le besoin. Qui dit déplacer dit RESTER cliqué))

et je lâche

AVANT
PENDANT
APRES

Observez que mon texte est bien ALIGNÉ
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PRECAUTION

N'oubliez pas d'enregistrer votre 
document, vous devez le faire dès 
le début, chose que j'ai oublié de 
faire dans cet exemple sic...:O(

Ensuite, très régulièrement, au fur 
et à mesure que les modifications 
apportées à votre document vous 
conviennent, cliquez sur cet icône 
(= Fichier/Enregistrer)
pour enregistrer ces modifications
Cela vous évitera à n'en pas 
douter de vous ronger les ongles.

5- Copier / Coller

Je vais copier le contenu de ma colonne de gauche dans la colonne de droite.
Tout d'abord il me faut créer un paragraphe.

Ensuite je sélectionne le contenu de ma colonne de gauche pour le copier et le coller dans la colonne de droite.
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Je trouve que les 2 colonnes sont un peu trop rapprochées. Je vais donc les espacer un peu plus.
Format puis Colonne Je vais modifier l'espacement entre les colonnes (0,00cm 0,70cm)

Je n'oublie pas de cliquer sur

AVANT APRES

6- INSÉRER une IMAGE

Insertion/Image/À partir d'un fichier (ou Copier/Coller)

Je sélectionne mon image et Ouvrir (ou 2 clics rapides)
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Il me faut Adapter cette 
Image au contenu existant

Clic DROIT sur l'Image
Adaptation du texte
À l'arrière plan

Si la barre d'outils Image n'apparait pas
Voici comment faire

Affichage puis Barres d'outils
Il faut que la Barre d'outils Image soit 
cochée.

Si ca n'est pas le cas, 1 clic dessus

Mon objectif est que cette Image apparaisse en arrière plan dans toute 
ma colonne en dessous du titre.
Je la positionne donc en dessous du titre et à gauche de ma colonne, 
puis avec un cliqué / tiré sur une poignée (dans l'angle inférieur droit)
je l'agrandis en tirant vers l'angle inférieur droit de ma colonne
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Je vais utiliser la barre d'outil 
Image pour obtenir de la 
transparence

J'ai mis 80%

Il me suffit maintenant pour 
reproduire cette image dans la colonne 
de droite, de faire un clic DROIT 
dessus,
Copier / Coller
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7- Outils DESSIN

Observez que j'ai aussi dessiné des flèches

Procédure si la barre 
d'outil Dessin
n'apparait pas 
(comme pour la barre 
d'outil Image)

Cliquer sur Dessin

Je clique sur Ligne Puis sur Style des extrémités de ligne Je choisis 
l'extrémité qui
me convient

Je vais faire un Cliqué / Tiré, je me positionne
Je clique     Je tire     Je lâche

Pour déplacer ma flèche (ici vers le haut).
Avec la souris je vais dessus pour obtenir ceci 

Je bouge DE SUITE si je veux bien maitriser le déplacement

Puis je lâche mon clic

Faites un Aperçu pour voir Puis Fichier / Imprimer
ce à quoi ressemble votre document
avant Impression
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SERVICE INFORMATIQUE 
AUX PARTICULIERS

Conseil achat: Ordinateur / Évolution de matériel / Imprimante / Scanner / 
Photo & Caméra numérique / Web cam / Forfait Internet …
Conseil, recherche d'informations (tests comparatifs, avis 
d'utilisateurs) et du meilleur rapport qualité/prix.

Initiation: A l'utilisation du système d'exploitation (Microsoft exclusivement)
Windows XP, Windows Vista, Windows 7
Internet, emails, édition de texte, photo, vidéo,sécurité, et divers 
logiciels multimédia.

Maintenance: Ordinateurs: Installation de votre matériel, diagnostic et 
réparation. Installation, utilisation, diagnostic conseil.

TARIFS

Périphériques: Conseil achat: Ordinateur 30€; Périphérique 20€.

Initiation: A domicile 10 Heures = 300€ / 20 heures = 500€ / 30 Heures=600€ 
2 heures par semaine avec support écrit, informatique et exercices.

Maintenance: Travail URGENT (sous 48 heures Maxi = 50 € / heure)
Travail STANDART (sous 10 jours Maxi = 35€ / heure)

1ère heure indivisible puis facturation par tranche de 15mn.
Forfait déplacement: jusqu'à 3 km = 3 €

Au delà 0,5 € / km dans la limite de 30 km.

Oloron PC 05 59 59 59 59  06 59 59 59 59
oloronpc@gmail.com  www.oloronpc.fr Lundi au Samedi 9H-20H

Merci de ne pas jeter sur la voie publique
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RECOMMANDATIONS

La pratique de ce type de travail ne peut que vous aguerrir dans vos manipulations et votre savoir faire

Toujours afficher les caractères non imprimables dès le début
Ils vous permettrons de mettre votre document en forme
plus correctement et plus facilement

Toujours enregistrer régulièrement les modifications apportées à votre document
Ne pas hésiter à travailler sur une copie si besoin

Quand on vient de faire une action qui ne convient pas
1 clic rapide pour revenir à l'étape précédente
Si il y a eu plusieurs mauvaises actions, cliquer plusieurs fois pour revenir 
la ou vous le souhaitez mais CLIC après CLIC

N'hésitez pas à faire plusieurs aperçu avant d'imprimer.

Cela vous évitera de gaspiller du papier inutilement MAIS aussi de l'encre (€)

Page suivante un autre exemple de prospectus avec en supplément l'insertion d'un TABLEAU
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CYBER-BASE du BĖARN des GAVES

Ouverte depuis Octobre 2005 au dernier étage du bâtiment de la communauté de 
communes de Sauveterre de béarn ainsi que au rez de chaussée du bâtiment de la 
communauté de communes du canton de Navarrenx,
la Cyber-Base est un espace informatique ouvert à toutes et tous et plus particulièrement à 
ceux qui ne connaissent rien ou si peu à l'informatique.

Thierry Barbero l'animateur de la Cyber-Base saura vous écouter, vous conseiller et 
vous accompagner dans votre démarche d'initiation. Il vous expliquera comment avec de la 
régularité et de la persévérance, des abonnés de la première heure surfent maintenant 
aisément sur Internet alors qu'ils n'avaient JAMAIS ou si peu touché un clavier ou une 
souris.

Sauveterre de Béarn Navarrenx

Accès Libre Atelier Accès Libre Atelier

Mardi 16H-20H 20H-22H Mercredi 11H-13H 09H-11H

Mercredi 14H-16H 16H-18H Vendredi 16H-20H 20H-22H

Samedi 11H-13H 09H-11H Samedi 14H-16H 14H-16H

Place Royale 05-59-38-50-36 14 rue St Germain 05-59-66-22-19

TARIFS

Les 2 Communautés de Communes
ont souhaitées que les T.I.C. 
(Technologie de l'Information et de la 
Communication restent accessibles à 
toutes et tous)

* Demandeurs d'emploi, bénéficiaire du RMI, scolarisés étudiants
Merci de ne pas jeter sur la voie publique
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