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Une marge, c'est I'espace vide qu'il y a entre les bords de la feuille et 'ensemble du texte.

En régle générale, vous insérez du texte et des graphismes dans la zone imprimable entre les
marges. Cependant, vous pouvez placer certains €léments dans les marges, par exemple, des
en-tétes, des pieds de page et des numéros de page.

1 — Les marges.

Word offre plusieurs options relatives
aux marges.

Vous pouvez utiliser les marges par
défaut (par défaut = parametres
prédéfinis par Word)...

..vous pouvez aussi modifier les
marges pour qu'elles répondent a vos
besoins.
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Il y a quatre marges sur une feuille,
celle du haut, du bas, de gauche et
celle de droite.

...ces marges (blanches) encadrent

la zone de texte (ici hachurée )

Marge bhas
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2 — Modifier les marges.
Deux possibilités pour modifier la dimension des marges :
e parla" mise en page " en précisant des dimensions
* surla" Regle "avec la souris et ce de maniere plus intuitive.
2.1 - Modifier les marges par la "Mise en page "
Dans le menu Fichier ... , Mise en page e
Marges Papier Disposition

cliquer (1XG) Mise en page , e _ M

- Gauche : 1.75cm e Droite ¢ |1 cm £
C|Iquel’ (1XG) Mal’geS . Reliure : Ocm I Position de la refiure : |Gauche
La partie encadrée de rouge concerne les — _
marges.

Poartrait Paysage
On peut modifier les marges en changeant les Paj;_sh N i — y
données exprimées en cm. Mt
Cette action diminue ou augmente l'espace vide e 3
entre le bord de la feuille et I'espace consacré au Atoutle docurent v —
texte. =S
(o] 4 ][ Annuler

2.2 - Modifier les marges par la " Regle "
Les marges sont visibles et modifiables quand la " Regle " est affichée.
Pour afficher la " Regle " Menu " Affichage " >>> "Regle "
Ci-dessous la regle horizontale, celle qui visualise les marges gauche et droite
l'l'g I'1'II'2':'3'I:4'I'5I'I'E-:I'F':'S'I:'EI'I'I:ZI'I'II:I'12'II'13'I:14' 'IF'I'Q'I 171 018"

Les parties bleutées plus foncées (encadrées de rouge) en bouts de la régle
marquent l'espace des marges. Entre ces deux marges c'est l'espace

réservé au texte (comme pour ce paragraphe)
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Ici, dans ce haut de feuille, Word affiche sa régle horizontale
...et, le haut de sa
regle verticale

HET

Mrichier  Edition  Affichage Insertion  Format  Oubls  Tradure  Tableau [epétre 7 Tapez une question |

H BN = I NEN A N W AN e Me N =81 7] oo R oy |

El_i_q,'r\lu:nrmal ~ Arial - 14 -| & I s ||HE|= -§'§|,E£:PTA,

i
R RS T RIS R A - RIS - R RS RIS -RR R R - SR RS T A

1
1 | L'espace encadré par les marges (ici hachure) est destiné a tous les éléments

nécessaires a I'élaboration d'un document (textes, images, dessins,..) M
arge

Marge droite

gauche

Pour modifier les marges il suffit de positionner =F——————===______——————————————=

le pointeur de la souris sur la limite bleue P20 100 102
foncée/claire de la regle...

...pour qu'il se transforme en une double
fléches noire (ici rouge pour la lisibilité). _—=———_—_—————_—_—___—__
Quand la double fleche est visible, cliquer et IR IS R R
maintenir (1xG) ... et déplager la marge selon le
sens indiqué par la double fleche

T8 Document1 - Microsoft Word
'Jjehivap Edﬁanﬂ Affichage Insertion  Format Q.utiti Traduire  Tablzau  Fenétre

&
L—] !j Hl.‘ﬁ'—i}J?ﬂl a2 lﬁ j|q Ll = % h,i' EEEE [E“\a ﬂ\ 0% _'@| .,j_.:JLTEicturel!

Tapez une question 5 ie

i A4 mormal + Gauche @+ Avial - 14 = Em e .§§| e
El "'2':1_'51-'1%-1-1-2-I-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-1-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-l{ﬁ’l_z:--}:iw._s,.- A
i ‘Marge de gauche‘ | Marge de droite |

IWarge supérieure

L'espace réservé au texte
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3 — Effet des marges sur le texte.

Il pocument? - Microsoft Word

|Ci, en exemple, I'effet de la ||: fichier Edtion affichage. Insertion Format  Outls Tradure Tableau Fendtre 2 Tapez une question - X
modification des marges HRNER = (=D WA A et . g AN P SRS Ner N Ne- B s K SR ) |

sur un texte semblable. § 4 pomal + Gauche i+ Al -4 -jersElsz=t=-=c0-A- [

[ R e RS RS SRR R - R - R RS SRR R RNt R PR S E E I O P AR, (I L

Le texte dans les marges
standard de Word.

s

sur =3 mise en place. Ici les marges sont celles de Word en standard.
Les pointillés rouges ne sont 14 gue pour illustrer la démonstration en

]
i
Ce texte n'est 13 que pour maontrer I'effet du déeplacement des marges :
]
i
| margquant les marges. i

NS R

Il Document? - Microsoft Word

|C| Ia marges gaUChe est : Fichier Edition Affichage Insertion Format  Outls  Tradure Tableau Fendtre 2 Tapez une question s
déplacée de 5 cm sur la NG|SR TR s B8 OREB I @ B
dr0|te L 4_4 Mormal + Gauche 1+ Arial - 14 - & I s |= = | =2 ER A - o

E| [ R RN PR - SRR S R SR - SIS SO S-S I AR - WIS [ PR £V S T -
...et le texte s'adapte ... = ; !

& 1 Ce texte n'est & que pour montrer 'effet du :

L | deplacement des marges sur sa mise en place. Icii

= : la marge gauche a &té deplacée de S emversla

™ | droite. Les pointilles rouges ne sont |a gue pour |

% illustrer la demonstration en marguant les marges.

T8 Document? - Microsoft Word

ICl, C'eSt |a. mal’ge de drOIte 'BEHB}C Edftm &F&thage Lins_er_ftian ;Forma_; C_iuti[s\ Traduire  Tableau Femétre 7 Tapez une question i

quiestdéplacéede2cm Lo Ed[ SR FTE |4 @ F9-0-8 i 0Z=DH|JN 7 -© s
sur la gauche ... - TR R kv sl L S/= _ == H-a- g
[c] SSRGS X 12250 R B

...et le texte s'adapte ... ! ,

Ce texte n'est |2 que pour maontrer | =
I'effet du deplacement des marges i

sur sa mise en place. Maintenant |

c'est la marge droite qui a ete

1

i

Les pointilles rouges ne sont 13 gue |

i . - [}
pour illustrer la demonstration en

marquant les marges. :

R R - N S R I
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