D% ANDESE i? VSE

Vie & Sciences de I'Entreprise

Informations générales pour la création d’'une maquette VSE

La premiere chose a faire est de définir la taille de page en 17*24 cm en orientation
portrait. Il faut également fixer les marges gauche, droite, haut et bas a 2 cm et les en-
tétes et pieds de pages a 1.27 cm.

Voir a cet effet les illustrations correspondant aux différentes versions de Microsoft Word.

Les schémas, tableaux, graphiques, images efc... doivent étre créés et lisibles dans ce
format.

Si certaines compositions sont constituées de plusieurs éléments (zones graphiques,
zones texte, insertions d’images, objets Wordart, équations eftc...), ils doivent étre
fusionnés de maniere a ne constituer qu'une image globale.



Microsoft Office Word 2003

Situation : Fichier/Mise en page

Onglet Papier

Mise en page

Marges |: Papier || Disposition

Format du papier :

Taille personnalisée E|
Largeur : 17 cm =
ol | Hauteur : 24 cm =

Alimentation papier

Premiére page Autres pages :

Bac par défaut ( Sélection automatique & | [Bac par défaut ( Sélection automatique

Sélection automatique Sélection automatique

Automatique Automatique

Bac 1 Bac 1

Bac 2

Alim. papier manuelle = | | Alim. papier manuelle M
ApE?’;U

Appliquer & :

Atout le document | 7|

Onglet Marges

) ————
Mise en page -
[Marges || Fapier | Disposition
Marges
Haut : 2cm = Bas:|2cm =
Gauche : 2cm = Droite ; |2 cm =
Reliure : 0cm - Position de la reliure |Gauche E
Orientation
Portrait Paysage
Pages
afficher plusieurs pages | Normal E
Aperu
Appliquer & :
Atout le document | 7|

Onglet Disposition

Mise en page

Marges | Papier || Disposition }

Nouvelle page E|

Section
Début de |a section

Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page
[] Eaires et impaires différentes
[C] Premiére page différente

A partir du bord : Entéte : |1,27 cm
Fied de page :  |1,27 cm =
Page
Alignement vertical - Haut E
Apergu
Appliquer a :

A toutle document |-

[ Numérotation des lignes... ][ Bordures... ]




Microsoft Office Word 2007

Situation : Mise en page/Taille/Autre tailles de papier

Onglet Papier

Marges | Papier Disposition

Format du papier :

Largeur : |[17cm =
Hauteur : | 24cm 5

Alimentation papier
Bremiére page : Autres pages :
Bac

Apercu

appliquer a: [ toutle document [+
o L)

Onglet Marges

Mise en @E
| ________________

Marges !
Marges
Haut : 2am =) Bas: 2am -+
Gauche : 2am E{ Droite : |2r:m E
Relure : Dam = Positon de la relure : [Gauche  [+]
Orientation

e

Pages

i ssmsaomge: o [3]

Apercu

Appliquer 3: | A toutle document :
e

Onglet Disposition

Marges | Papier || Disposition

Section

Début de la section : | Nouvelle page =

[7] Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page
[ paires et impaires différentes
[7] Premiére page différents
. En-téte : 1,27an 2]
Apartrdubord: o B

—Tay
Pied de page : 1,27 am }1-]|

page

Alignement vertical : | Haut =

Apercu

Appliquer & : | A toutle document

o] i ]

[ umérotaton des lignes... | | Bordures... |




Microsoft Office Word 2010 et 2013

Situation : Mise en page/Taille/Autre tailles de papier

Onglet Papier

Mise en page

Marges | FPapier | Disposition

Format du papier :
Talle personnalisée |

Largeur: |17 am

o] |4

Hauteur : |24 am
Alimentation papier

Premiére page

Autres pages

Bac par défaut ( Sélection automatique)
Sélection automatique

Automatique

Bac 1

Alim. papier manuelle

| [Bac par défaut ( Sélection automatique)  »
| | Sélection automatique =
Automatique
Bac 1
Bac 2
Alim. papier manuelle f

1

Apercu

Appliquer @ : | A tout le document E

Options d'impression...

Définir par défaut

Onglet Marges
Mise en page m‘
Marges | Papier | Disposition
Marges
Haut : 2cm 2 Bas: 2cem 2
Gauche : 2em = Droite : 2¢em =
Relure : 0em = Position de Ia reliure : Gauche E
Grientation

Portrait Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages : | Normal

Apercu

PSR tout o documen: B

El

e inir par défaut

Onglet Disposition

Mise en page

Marges | Papier | Disposition

Section

Début de la section : | Nouvelle page

Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page

[] paires et impaires différentes

[] Premiére page différente

A partir du bord : Emiéte :

Pled de page :

Page

Alignement vertical : | Haut

Apercu

Appliquer & : | A tout le document E

1,27 cm
1,27 cm

] [[4]]

[Mumérmanon des lignes... ] [ [ ]




