Création d'un menu dans Word 2010
par I'exemple

Ci-dessous un exemple de réalisation d’'un menu pour un anniversaire de mariage

Ce menu est a réaliser sur du carton Bristol Format A5 (148x210). |l doit étre imprimé sur les 2 faces,

afin de pouvoir le plier en son milieu pour une présentation classique en 2 volets. .~
............................ >
C D A B
Face extérieure Face intérieure

Lancer Word 2010. Il s'ouvre avec un document vierge de format A4
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Menu dans Word 2010

. Réalisation de la partie intérieure du menu (parties A et B)

CONFIGURATION DE L’AFFICHAGE

1. Vérifier le mode d’affichage. L'affichage ne doit pas étre en Lecture Plein écran, Web, Plan
ou Brouillon
L'affichage doit étre configuré en Mode Page. Sur le Ruban, activer I'onglet Aﬁichage*
L'icone Page doit étre sélectionné (en jaune). Si tel n'est pas le cas, cliquez sur l'icone Page

pour afflcher la page en mode Page. L

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage R usumh —ffnchau:_-:‘\,
o E— R ——
— [¥7] Régle— [ 1‘ L) Une page |
= N Lk =
‘ ] Quadrillage 10 |__.§ Deux pages —!
ecture Web  Plan Brouillon | o Zoom 100% _ Nouvelle R
blein écran [T] Volet de navigation =] Largeur de la page | fanétre
Affichages document Afficher Zoom

2. Veérifier I'affichage des caractéres non imprimables
Si I'affichage des caractéeres non imprimables est sélectionné vous pouvez visionner les retours

a la ligne, les paragraphes, les tabulations etc... Pour afficher les caracteres non imprimables,
[T | .
actlver I'onglet ACCUEI/ et cllquer sur cette icone pour le sélectionner. L'icone

Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage v

Calibri (Corps » 12 ~ A A Aav | & = 4l
- : -7, A~ A=, | - By v 5w
¥ Reproduire la mise en forme G I § vabex, X = v=" | A
Presse-paniers " Paolice Paraaranhe

Note importante : Les débutants préferent ne pas afficher les caracteres de mise en forme masqués
(non imprimables). C'est un tort ! Le fait de les afficher permet de visionner les retours a la ligne, les
tabulations, les espaces etc. Ces caracteres peuvent étre effacés comme tout autre caractére et
permettent alors de controler la mise en forme du document.

3. Modifier la Mise en Page
Il s'agit de
- Définir I'orientation du document : Paysage
- Définir le format du papier utilisé : A5
- Afficher deux pages par feuille
- Paramétrer des marges minima en fonction de l'imprimante liée au document

La plupart des imprimantes créent des marges plus ou moins importantes sur tous les cotés

d'une page de document. La taille de ces marges est fonction de I'imprimante installée sur
le PC.

Insertion | (Mise en page| | Références Publipostage

P—j’ Sauts de pages

3.2.5ur le méme alignement que Mise en page en : : ‘ $2 Numéros de lignes ~
bas du ruban, cliquer sur le petit icone avec be™ Coupure de mots ~
une fleche dirigée en biais vers le bas droit | Mise en page |€— ()

Cette action a pour effet d'afficher une boite de\dialogue Mise en page avec 3 onglets
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Menu dans Word 2010

3.3.Rechercher les marges minimales relatives a

1. . R Marges
Impnrnante connectée avot.re PC o 1 (T i 2/ T
- Activer I'onglet Marges, s'il ne I'est pas.......wre2 Gt o Qroe: o/
- Saisir 0 pour les 4 marges (1 et 2). :""l oo emeliten  Jooe D |
3.4. Modifier 'orientation du document @7@ 3
- Cliquer sur Paysage dans I'encadré Orientation (3) .t =
Pages
Affdhwr pluseurs pages ©  Normed
3.5. Afficher deux pages par feuille o o
- Activer la liste de choix dans l'option Afficher | s e — 4
plusieurs pages et sélectionner 2 pages par feuille | s .
4) —
- Cliquer sur OK (5) .. e
En fonction de votre imprimar'it"e""Werd....l.ng!_i.ggsrﬁ i Pt 5
automatiquement les limites d'impression aprés [€™ . ——— ﬁ
. | Qe e gt [ ‘»—J‘ 2 /| e | |
clic sur OK (5) = R e ——— i
Cliquer sur Corriger i pogt o I — =i
’mm—;-_ E - = i | [ Marges | Poper | Daoten
.\ ""‘!’—w-vmr-v«mé.__;m--m—-—n‘,»-r--n---"-—v-w-mn-nw-n Nerges e et - = V a = ==
A (i > Mt oMo : s 0,340n ol
\fﬂ, y == Exterieur 1 0.3am Iohdoear Sion }
= AT v w180 O W | r’;‘.'?’/’] 7 = o ) - l
A (@)
Cette configuration permet de créer un document en i ot onose
format Paysage(b) avec deux volets (c) pour chaque || .. .o oo ot @ €
page du document (d) avec les marges minimales (a) SN

correspondant a l'imprimante connectée. o
" . , —— /d
3.6. Modifier le format de Papier par défaut Y —
Afficher a nouveau la boite de dialogue Windows de =
Mise en page (voir en 3.1) i h [ doaiat ()
Cette action a pour effet d'afficher une fenétre Windows e =]

Mise en page avec 3 onglets
Cliquer sur I'onglet Papier ,
Sélectionner A5 dans la liste déroulante du Format de || ssse| swn Jomsese

papier F«:{ & g
La Largeur du document devient : 21 cm ~
La Hauteur devient:14,8cm e o

Alrrentaton pager
E'l'r", e Dape | N}FE’W: -
Bac par défaut (Sdeaction sutomatque) o | [Bac par defaut (Sdaction autonatqus) .
Sdlecton autona x
PLOCERRSUE O e
Caetts
Arentaton en contng

ABCaton de papier

intérieure du document (B).
La page 3 correspond au dos du menu, partie extérieure
(C).

La page 4 correspond a la page (extérieure) de
présentation du menu (D).
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4. Mise en forme de la page 1 (A)
Mise en forme du texte de la page A

4.1. Taper votre texte : Bon Appétit, par exemple. Le sélectionner.

Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichag

(Luclda Handx7 28 4) A A A | E
G[Svabexx - B A~

4 Reproduire la ?t]ise en forme

D!c; 5E-PapIErs J ,F’C'!I:ZE

4.2. Vérifier I'affichage de I'onglet Accuell sinon le selectlonner : !

4.3. Centrer le texte par rapport atix marges. Selectlonner le texte sa|54 et cllquer sur I'|cone
Centré

4.4. Activer la liste Police - et selectlonner la police de votre ch0|x Luc:da Handwriting dans
notre exemple ;

4.5. Activer la liste Taille de la police. Sélectionner 36 (ou moms si vous créer une bordure de page)

4.6. Conserver ou non la couleur par défaut de la police ’

4.7.Mettre en gras (G) ou en italique (l) si vous le souhaitez

4.8.Créer un retour a la ligne a partir du B de Bon appétit, pour faire descendre le texte sur la page

Insertion d'images sur la page A

Pour agrémenter cette page, vous pouvez choisir d'insérer des images relatives a
I'événement fété.
Dans notre exemple, I'événement est un anniversaire de mariage.
Pour insérer des images :
4.9. Activer l'affichage de I'onglet Insertion
4.10. Cliquer sur l'icbne Image
4.11. Sélectionner I'image a insérer. Cliquer sur Insérer
4.12. L'image étant insérée, la positionner sur la page. Pour ~ Affichage ‘4‘,_.“.:5"”‘3
faciliter le déplacement de cette image nous vous . 7 Bor

D . ~— - =
conseillonS' ____________________ - o \E] | @ este

.......... ¥ | &% Disy
ne l'est pas : l'onglet Outils Image, Format )
s'affiche (en pourpre) . = B » B~

....................... 7| = |\ Ldy Avancer v =)

4.12.2. Cliquer sur Format = /| \ Lo —
4.12.3. Cli I Position-st~<électi Jvt | L& Reculer ~ .77 [
A2, iquer sur l'icone Position-&t sélectionner \positiony Renvoyer a Ia ligne e

une position dans les choix proposés Avec .= automatiquement - iy VoletSElection S~

habillage du texte. Qrganiser -
Note : par défaut I'option choisie est : Aligné sur le texte

4.12.4. Déplacer I'image a I'endroit souhaité a l'aide de la souris |
4.12.5. Pour diminuer la taille de I'image, positionner le pomteur ‘de la souris sur un des
plots de sélection et cliquer-glisser.
4.12.6. Insérer une deuxieme image si nécessaire (v0|r mode opératoire a partir de 4.8)
4.12.7. Conseil : afficher la Grille de Dessin. CeIIe~C| permet de positionner les images en
s'aidant d'un quadrillage. L
Cliquer sur l'icone Aligner et
Sélectionner I'option : Afficher le quadrillage
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5. Mise en forme de la page 2 (B)
5.1.Créer autant de retours a la ligne que nécessaire pour créer la page 2
5.2.Taper le texte : Menu, par exemple, avec la méme taille et la méme police que celle
choisie pour la page A (voir le paragraphe 4)
5.3. Taper le menu : méme police, taille 11
5.4. Centrer le texte
Note : Les images (verres) sont un des caractéres spéciaux de la police webdings

Vous pouvez obtenir ceci

B oV a/pp ét-f bt ! T TS

Terrine tiede aw pave d'Isigry
avec sey pommnes el Calvadoy
‘ accompagnee de s salade
l Suggestion : Sorbet normand
Plan d'accés au M“ﬂ"@t de canowd,
TERAUITS A sentewrs normandes

Duo de fromages s salade
Agsielle gowrmande
Salade
Cafe

\l‘JYYYYYYYY‘.'

Ving rouge et blanc
Cuvée dw Payy dOc

Il. Réalisation de la partie extérieure du menu (parties C et D)

6. Mise en forme de la page 3 (C)
Placer le curseur en bas de la page 2 puis appuyer sur la touche Entrée pour créer la page 3
Insérer texte ou images
La partie C correspond au dos du menu lorsque le carton est plié.
La suggestion donnée pour cette page 3 est d'insérer le plan d'accés au lieu de rendez-vous
avec les horaires retenus

7. Mise en forme de la page 4 (D) Bwf;‘“
La partie D correspond a la page de présentation du menu lorsque le carton Gérard
est plié. ;T
7.1.Placer le curseur en bas de la page 3 puis appuyer sur la touche Entrée ’K)
pour créer la page 4 20 juillett
------------ > 2541~ 015
Vous pouvez reproduire la mise en forme ci-contre "
50 any déjar !
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Insertions de cadres texte

Conseil : Utiliser de préférence des cadres texte pour insérer les parties texte

Mise en page Références Publipostage Revision Affichage
u m ‘ _\, n Q CWE = ~ ‘]
el » E wme @ == 5 3 _J

Tableau Image Imagcs Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi  En-téte Pied de Numéro jJZone de
v dipart v ¥ hypertexte v page ~ de page~ Jtexte~
Tableaux Hustrations Lizas En-t2te et pied de page

7.1.2. Une liste d'options s'affiche : sélectionner I'option Dessiner une zone de texte
tout en bas de la fenétre

Citation avec rayures fines Citation avec trait latéral Citation classique v

Ug Autreszones de textg:«fhr Office.com »

o
I‘ Dessiner une zone de texte ]

1

7.1.3. Dessiner un rectangle a I'aide de la souris : l'intérieur de ce rectangle constitue
une zone de texte dans lequel vous pouvez insérer du texte.
7.1.4. Al'aide du clavier taper le texte souhaité

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage
Cou % = Al
& Couper 2 Lucida Handv ~ 16 ; "A A Aav | @, = . = N
3 Copier )

ity G I § vabe x, X | i\~ %8
7 Reproduire la misg en forme 6 :

Presse-papiers a Police

7.1.5. Mettre le texte en forme * .
- Sélectionner le texte a mettre en forme A e 5;"'1;; al e

- Activer l'onglet Accueil (1)1..,
- Choisir le Type de police (2) I (————
- Choisir la Taille de la police (3), " T AT T )
- Choisir la Couleur de la police (4)

! _,‘-%"‘7["(1\ sl forme ~

- Centrer le texte a l'intérieur du cadre texte (5)
&3 PEMPIeyT UT (Wine X

7.1.6. Déplacer les cadres a |'endroit souhaité 7 Kot oc e = /A\

Coulrurn Ou theme

B EEEEEEN

7.1.7. Supprimer I'encadrement du cadre texte s'il existe :

- Sélectionner le cadre texte
- L'onglet Dessin s'affiche (en orange). Clllquer sur Format HII I l. l Ill
- Cliquer sur l'icone Contour de forme AT
- Cliquer sur I'option Sans contour ﬁ“'
B0 AUt LOUMUR O Lo
MMD 6/7 B foskiiins

janvier 2014 Tmets




Menu dans Word 2010

o0 commerciale

soit transparent
- Sélectionner le cadre texte s'il ne I'est pas .

- L'onglet Dessin s'affiche (en orange). Cliquer su. Format
- Cliguer sur l'icobne Remplissage de forme ’
- Cliquer sur I'option Aucun remplissage

" Coulewrs standard

um EnEEn
ITUN TemEssage

7.1.9. Déplacer le cadre texte a I'endroit souhaité

7.1.10. Insérer une image de votre choix, la rendre mobile et la positionner a I'endroit
choisi (voir le mode opératoire a partir de la partie 4.9).

ll. Enregistrer votre document

IV. Impression recto-verso de ce menu

IMPRESSION DES PAGES 1-2
Placer votre carton dans le sens portrait : 148 en largeur, 210 en hauteur. Du fait que le
document soit configuré en format Paysage, 'impression se fera en Paysage.

Cliqguer sur l'onglet Fichier
(sélectionné en bleu roi)

Sélectionner I'option
Imprimer.

Dans I'encadré Paramétres

Dans l'encadré-texte Pages, taper 1-2

Cliquer sur Imprimer

IMPRESSION DES PAGES 3-4
Replacer votre carton dans le bac a papier en retournant le papier et en lui faisant effectuer
une rotation de 180 °

Cliquer sur 'onglet Fichier (sélectionné en bleu roi)

Sélectionner l'option Imprimer.

Dans l'encadré Paramétres, cliquer sur Imprimer la plage personnalisée
Dans l'encadré-texte Pages, taper 3-4

Cliquer sur Imprimer

V. Suggestions

» Word permet d'insérer des bordures de page a tout document. Voir un tutoriel a
cette adresse : http://www.bricabracinfo.fr/Telechargt/w10_bordure_page.pdf :

» Pour imprimer une image en arriere-plan, si cela est possible avec Word, préférez
plutét un logiciel de retouche d'images comme PhotoFiltre.
Voir un tutoriel a cette adresse : http://www.bricabracinfo.fr/Telechargt/pfs_menu.pdf

MMD 7/7
janvier 2014


http://www.bricabracinfo.fr/Telechargt/w10_bordure_page.pdf
http://www.bricabracinfo.fr/Telechargt/pfs_menu.pdf

