Word 2010

Fiche-outil n° 06

Paramétrer le format du document
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1. TAILLE DE LA PAGE

- Cliquer I'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Taille et sélectionner la taille du document

Ou

- Cliquer I'option : Autres tailles de papiers... et paramétrer la dimension désirée
- Cliquer : OK ou [Entrée]

2.

Ou

Ou

MARGES
- Cliquer-glisser dans les regles les repéres de marge en dehors des reperes de retrait de paragraphe (Triangle)
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- Cliquer 'onglet : Mise en page ]
- Cliquer l'outil : Marges et sélectionner les marges désirées N‘m‘“ [ Mise en page L5 o
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Marges
- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer les marges :;, i:
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- Cliquer : OK ou [Entrée] [=]
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Lettre US (215,9 x 279.4 mm)
2159 cmx 27,94 cm

Legal US
21,59 cm x 35,56 cm

Exéculif US (18,42 x 26,67 cm)
18,41 cm x 26 67 cm

A4
21 emx 29,7 em

A5
148 emx 21 em

85 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

3. ORIENTATION DE LA FEUILLE

- Cliquer I'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner 'orientation désirée
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