L WORD W
LE FILIGRANE

Quelgues définitions pour mieux comprendre a quoiarespond le terme filigrane utilisé
en bureautique.

Le filigrane est un bloc de texte (ou un graphisme) qui appaoais le texte d'un document.
Il est imprimé dans une teinte pale par le périjjuérdimpression utilisé.

En regle général, le terme filigrane correspond &lément qui s’imprime derriere le texte et
qui se répete sur chaque page d'un document.

Word fait la différence entre Arriere-plan et Filigrane. Les arriere-plans s'affichent en
mode Web seulement et jusqu’a la version Word 20@2peuvent pas étre imprimés. Les
filigranes sont destinés aux documents imprimes.

Nouveauté: avec les dernieres versions de Word (2002 eBR®3¥ arriere-plans peuvent
maintenant étre imprimes.

ATTENTION : Word introduit une confusion avec lertee Filigrane qu’il utilise comme
qualificatif de I'une des propriétés d€suleurde I'image. Le termestompéaurait été plus
approprié.

Modification de la propriété Couleur d’une image

Commande tnsertion, Image, A partir du fichier.
Sélectionner une image dans l'affichage de l'arboace | cuwussues | e | rotsge  meoe | | web |
du contenu de votre disque dur. Rognage

Gauche : 0 cm = Haut Ocm =

Cliquer surinsérer.
Sélectionner 'image inséreée. R
Premiere méthode : Coueur W
Commande Format Image Onglet :Image
Dans le cadre Contréle de l'imagecliquer sur la-
fleche basse a droite de I'encadiéuleur pour
ouvrir la liste de choix et sélectionrfefigrane.
Cliguer sur OK

Droite : 0 cm = Bas : Qcm =

COMPYESSEL Rétablir
e

Deuxieme méthode : — —
L'image étant sélectionnée, la barre d'outllmage est |0 st ol = WEY S
affichée a I'écran.

Cliquer sur le deuxiéme icone de cette Barre d'sutoutil

Autornatique
Muances de gris

Mair et blanc

Couleur.Une liste de choix d’affiche, cliquer skiligrane:—# |7] gigse
Explication : Word a appliqué a I'image la luminosité et letaste
prédéfinis qui conviennent parfaitement diligranes. ot | 1 [ Ll e
Gauche:  [653am =]  Haut: [+24em =]
Draite : [e7eem 2] Bas: [e.05em =]

Le réglage prédéfini par Word peut ne pas vous eoinv Les
couleurs peuvent étre modifiees manuellement.
Premiere méthode :

curseurs déuminositéetContraste e e |

Deuxiéme méthode : ]

Dans la barre d’outildmage, cliquer sur les icones

Luminositéet/ouContrastejusqu’a obtenir le resultéﬁ"rmage ..................... v X

attendu. 4 [l W O OfOT of Fa=EHEY &l
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Filigrane dans Word

. Création d'un filigrane avec Image Texte WordArt ou Zone de textdes méthodes
décrites sont applicables a toutes les versioWwatel.

RAPPELS et DEFINITIONS concernant les En-tétes Pieds de page.

Un en-téteest une zone de texte qui est définie une seidesfaépétée automatiquement
en hautde chaque page du document. pied de pageest une zone de texte définie une
seule fois et répété automatiquement endeashaque page du document.

L'en-téte et pied de page n'apparaissent pas sten&tre Word en mode d'affichage
Normal (commande Affichage, Norm3l ils apparaissent, par contre, en mdEge
(commande :Affichage Pagg et en Apercu avant impressioicommande Fichier,
Apercu avant impressipn

Comment ajouteEn-téteou Pied de pagé S =
Commande Affichage, En-téte et pied de page msetnauomatiue - BO 0E T EFLSG reme
Une barre d'outils s’affiche alors a I'écran. Bt s e e d cocumer|
Si licone Afficher/Masquer le texte du documesdt sélectionnée, seuls Ies en- -tétes et
pieds de page sont visibles, le contenu du restendent est masqueé. :

Pour ouvrir rapidement uBn-téteou unPied de pagedouble-cliquez sur celui-ci en mode
Page. :

Insertion d’unelmage en Filigrane.

Commande Affichage, En-téte et pied de page. :
Dans la barre d'outils qui apparait, sélectionfiebrie Afficher/Masquer le texte du
document.

Insérer une image. Commandtnsertion, Image, A partir du fichielSélectionner une
image dans l'affichage de I'arborescence du conwawotre disque dur. Cliquer sur
Insérer.

Modifier I'habillage du texte. Sélectionner 'imagéommande Format, Image Onglet :
Habillage. Sélectionner 'optioerriére le textgdans Word 97, sélectionner I'optioAucur).
Modifier la propriétéCouleurde I'image Yoir le paragraphe 1: Modification de la propri€wéuleur
d’'une imag@.

Agrandir ou réduire la taille de I'image.

Modifier lemplacement de I'image a l'aide de laigs.

Activer de nouveau l'iconafficher/Masquer le texte du documelat la barre d'outil&n-
téte et Pied de pag€liquer sur le boutofrermer

Insertion d’'un texteWordArt en Filigrane

Commande Affichage, En-téte et pied de page

Dans la barre d'outils qui apparait, sélectionriebrle Afficher/Masquer le texte du
document

Commande tnsertion, Image, WordArt.

Sélectionner I'effet souhaité.

Modifier I'habillage du texte. Sélectionner I'imag€ommande :Format, WordArt
Onglet : Habillage. Sélectionner l'optiorDerriere le texte(dans Word 97, sélectionner
I'option : Aucun).

Agrandir ou réduire la taille de I'obj&YordArt

Modifier 'emplacement de I'image a l'aide de lags.

Activer de nouveau l'iconafficher/Masquer le texte du documelat la barre d'outil&n-
téte et Pied de pag€liquer sur le boutorermer

Insertion d’'une Zone de texte en Filigrane

Mémes manipulations que pour l'insertidtmageou objetWordArt

L’insertion d’'uneZone de texten filigrane est possible mais mieux vaut lui fréf un texte
WordArt qui propose un plus grand choix d’optiomspitésentation.
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Filigrane dans Word

e. Effacer un objet placé en Filigrane
Pour effacer unimage un objetWordArtou uneZone de textesérés effriligrane :
» Activer a nouveau la commandgaffichage En-téte et pied de page.
» Sélectionner I'objet inséré.
» Appuyer sur la touch8uppr du clavier.
» Cliquer sur le boutoRrermerde la barre d'outilEn-téte et pied de page

3. Troisieme partie : Création d’'un filigrane dans Word 2002 et 2003La méthode n’est
applicable que pour les versions Word 2002 et 2003

Format | Outls  Tableauw Fenftre 2

Commande Format, Arriére-plan Ny eHOE =k
Cliquer surFiligrane imprimeé (S —— 5&; ===
Bordure et trame. .. i . .
Tabulations... SR A A
[P amigre-Plan v
EEEEEEER
g EEEEEEEN
| | o E
| |
Autres codlewrs. ..
Word affiche une fenétrgiligrane impriméet offre 3 choix : | e |
Filigrane imprime @g]
Premier choix : Pas de filigrane ¢ pas de filgran
Le fait de choisir cette option :
+ supprime la possibilité de créer des filigranes et %L—J —
. - . chelle : uko 7 stompee
» efface (supprime) les filigranes existant dansdeudnent. ® It e L
[Brouion_ |
Deuxieme choix : Image en filigrane [rimes et =
» Cliquer suimage en filigrane el L
» Cliquer surSélectionner Image yoien: c“
« Sélectionner une image dans I'affichage de I'arbogace du
contenu de votre disque dur. ==

» Cliguer surnsérer.

Vous pouvez sélectionner des options supplemeatmtkes queEchellepour modifier la
taille de I'image.

Par défaut, Word applique un aspEstompeaux images pour qu'elles soient plus claires
gue le texte.

Si votre image est bien contrastée par rapporegie tet que vous n'‘avez pas besoin de
I'estomper, il est inutile d'appliquer ce parametre

L . o Filigrane imprimée E]E]
Toisieme choix : Texte en filigrane  pas d filgrene
» Cliguer surTexte en filigrane ¢ Imoge en filrene
* Choisir un texte dans la liste ou saisir un textespnnalisé....{ == N =
» Choisir laPolice  Tete i ligane
. . . eute -
* Choisir laTaille et — ~]
. Police : |TimesNewRUman ﬂ
* Choisir [aCouleur iy = -
» Choisir laDisposition Coulur ] Teanshudide
« Une fois les réglages effectués, cliquez sur letdoy °F* © o= | poraons
Appliquer.
oK | Annuler Appliquer
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