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BOOKS on DEMAND

CONCEPTION DU CORPUS DE LIVRE AVEC MICROSOFT WORD

En consacrant une attention particuliere au corps d'ouvrage de votre livre, vous augmenterez la lisibilité

et créerez un ouvrage professionnel. Nous vous expliquons ci-dessous les étapes essentielles pour cette

démarche en liaison avec le programme de traitement de texte Microsoft Word 2007.

Préparer le fichier :

Ne réalisez la mise en page sur Word que lorsque vous aurez
définitivement corrigé votre texte. Veillez a éviter des erreurs
typiques en vous servant de la fonction « Chercher-remplacer »,
par exemple deux espaces aprés un mot au lieu d'un, ou espace
manquant aprés un signe de ponctuation, comme par exemple
une virgule, un point, etc.

Définir le driver d'imprimante par défaut :

Avant de commencer la mise en page, il faudra que vous sa-
chiez de quelle maniére vous voudrez convertir votre document
Word ultérieurement en une maquette d'impression. Vous pou-
vez réaliser cette conversion soit avec le programme Adobe
PDF soit a I'aide du driver d'imprimante BoD easyPrint spéciale-
ment congu a cet effet. Adobe PDF est un logiciel payant, BoD
easyPrint peut étre téléchargé gratuitement sur le site de BoD,
a la rubrique P> Aide & Services P Téléchargements. Avant de
réaliser la mise en page, installez le driver d'imprimante que
vous avez sélectionné et définissez-le comme driver d'impri-
mante par défaut. Vous évitez ainsi des modifications de la mise
en page, qui peuvent se produire lors du changement ultérieur
du driver d'imprimante.Pour indiquer un driver d'imprimante par
défaut, cliquez dans votre systéeme d'exploitation sur B Démar-
rer P Panneau de configuration » Imprimante. Appuyez sur la
touche droite de la souris et cliquez sur BoD easyPrint ou Adobe
PDF et dans le menu déroulant, cliquez sur B Définir imprimante
par défaut. Cette imprimante est alors paramétrée comme impri-
mante par défaut sur votre ordinateur, et donc dans Word.

Configurer la page :

Adobe POF
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#PS Document Writer
Options d'impression. ..

Suspendre limpression

Partager...
Utiliser limprimante hors connexion

Créer un raccourd
Supprimer
Renommer

Proprigtés

Marges de page :

e Dans le menu P> Mise en pageP Marges » Marges personna-
lisées définissez les dimensions des marges de page que vous
désirez, c'est-a-dire les espaces laissés en blanc autour des
bords de la page. Pour les livres de poche, veillez a ce que la
marge intérieure soit suffisamment grande sinon il faudra plus
tard appuyer sur le livre pour pouvoir lire le texte.

® Paramétrez la reliure sur la valeur « 0 ».

e Alarubrique « Orientation », sélectionnez P Portrait.

* Pour « Pages » paramétrez P Pages en vis-a-vis (et non « Pliage
selon livre »).

Mise en page
Marges | Papier | Disposition |
Marges
Gauche ) Droite
Reeliure Position de |a reliure
Crrientation
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Portraik Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages :

&5 iS-S-vis
# pages par feuille
Disposikion Livre

ApeErou

Appliquer & : A tout e document s
Par défaut. .. 0K

] [ Annuler ]

Format :

Avant de commencer la mise en page de votre corpus de livre,
définissez le format de page selon les formats de livres BoD dispo-
nibles. Ceci est possible sous I'onglet B> Mise en page P Taille »
Autre taille de Papier

Les formats de livre BoD suivants sont disponibles ; vous pouvez
les sélectionner sous P> Papier.

12,0 x 19,0 cm 17,0 x 17,0 cm 21,0x21,0cm
13,5%x21,5cm 17,0x22,0cm 21,0x29,7 cm
14,8 x 21,0 cm (A5) 19,0 x 27,0 cm
15,5%x22,0cm 21,0x 15,0 cm

Mise en page

Marges Papier | Disposition |
Format du papier :
|Tai||e personnalisée - |
=

Alimentation papier

L]

4

Hauteur :

Premiére page :

Bac Ear defaut inutoi

Autres pages @

Bac Ear défaut i.ﬂ\utoi

Magazin 1 Magazin 1
Magazin 2 Magazin 2
Magazin 3 Magazin 3
Magazin 4 Magazin 4

Grofiraummagazin
Stapelblattanlage

Grofraumrmagazin
Stapelblattanlage

Apercu

Appliquer & : | A kout e document Options dimpression.. .
Par défaut... [ (a4 ] [ Annuler ]
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Si vous souhaitez placer des images, des onglets ou des fonds & sur-
face pleine dans la marge de rognure, vous devrez calculer en plus une
marge de rognure de 5 mm sur chaque cété a rogner. Cette marge de
rognure est certes rognée lors de la production du livre mais elle est
utile : si le corps d'ouvrage devait se déplacer légérement au cours de
la reliure, on ne verra pas de marge blanche non imprimée. Une page
du format de livre 12 x 19 cm aurait par ex. les dimensions 13 x 20 cm
avec la marge de rognure.

Le conseil de BoD

Formats de livre prédéfinis avec BoD easyPrint
Si vous utilisez BoD easyPrint, vous trouverez les formats de li-
vres BoD prédéfinis dans le menu déroulant B> Format papier.

Mise en page:
Cliquez sous 'onglet > Disposition et cochez P Paires et impaires
différentes.

Intégrer les polices de caractéres :

Pour que les polices de caractéres utilisées soient intégrées ul-
térieurement dans la maquette d'impression, il est important de
cochervia P Enregistrer sous P Outils » Options d'enregistrement
I'option Incorporer les polices dans le fichier et supprimer |'option
Ne pas incorporer les polices systtme communes.

Enregistrer sous

(@ Burcau
tam Taile | Type
(3 Mes documents Dossier systéme
‘:iPDste de traval Dossier systéme
Favaris réseau Dossier systéme

i Poste de travail 1Ko Raccourc

Enregistrer dans

v @ - X o

Date de madifical

(£ Modiles approuvés

B Mes documents
récents

(B urean

Mes documents

12.09.2011 0814

9 Posts de traval

R ravoris réseau

<

(3

bom de Fichier | [rest doc |

Type de fichier ;| Document Word 97-2003 (¥, doc) ~|

- > PPr

Renom

Connecter un lecteur réseau
Propriétés

Options o enregistrement..
Options générales.

Options Web.

Compresser les images.

Options Word

standard

H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage

Vérification Enregistrer des documents

* Enregistrement 3 Enregistrer les fichiers au format suivant : ‘Ducumenthd (doc) b

Enregistrer les deré toutesles (10 (3| minutes

Options avancées

Emplacement du fichier
Personnaliser i .

[crDocuments and settings\nderhamapplicat|

Centre de gestion de la confidentialité Dossier par défaut [ceigene dateient ]

Ressaurces Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers extraits :(;
@ A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
© Sur le serveur Web

Er des fichiers
extraits du serveur

Gicigene dateien\SharePaint Fichiers préliminair| [ Parcourir..

] Documentl v
In<orporer les polices dans le fichier

[ incorporer yniquement les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire |a taille de
fichier)
[ itz pas Incarporer Ies palices systeme communest

Préserver la fidélité lors du partage du document :

Les polices de caractéres en gras et en italique ne peuvent étre uti-
lisées que lorsque vous disposez du style de caractéres en questi-
on. Dans Word les polices de caractéres actuellement disponibles
s'affichent sous le menu P> Fichier > Polices de caractéres.

Paolice

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Police ;. Style de police : Taille: :

Arial 11
AndradePro PN rormal ] g -~
AndradeScriptPro — | Iralique 9 =
Gras 10

Arial Black Gras Italiqus

Arial Marrow b 12 b

Couleur de police : Soulignement :

| Autamatique - | | foucun)

Effets
[ earre [ ombre [] petites majuscules
[ Barré double [1 contour [ Majuscules
[ Exposant [ relief [ Masgué
[ indice ] Empreinte
Spercy

[Tapez une citation prise dans le document ou la synthése d'un

Police TrueType, identique & 'écran et & limpression,

[ Ok l [ Annuler

Par défaut...

Supprimer les numéros de page :
Sur les pages liminaires et les pages vides, le numéro de page n'est

généralement pas imprimé. Afin de supprimer a ces endroits le numé-
ro de page inséré automatiquement par Word, il y une astuce toute
simple : on écrase le numéro de page par un champ de texte vide.
Pour cela, dans le menu P Insertion sélectionnez la commande
P Zone de texte. Ensuite, un encadré s'ouvre dans le document. Posi-
tionnez cet encadré directement sur le numéro de page correspon-
dant. En tirant sur les coins, on peut agrandir ou diminuer la zone de
texte. Une fois que la zone de texte est bien positionnée et que I'enca-
dré de la zone de texte a été marqué, appuyez sur la touche droite de
la souris et sélectionnez B> Format de la zone de texte ou Bordure et
trame. Dans le menu P> Couleurs et traits, a la rubrique P>Remplissage
paramétrez : blanc et a la rubrique B> Couleur ligne, pas de ligne.

21X

Format de la zone de texte

Couleurs et traits | Taille || Habillage | | Zone de texte || Texke de remplacement: |

Remplissage

Couleur : | V| [ Effets de remplissage. .. ]

-~

Transparence : € || 2| 0% E:

Ligre

Couleur : | Aucune coulear iw |

Fléches

[ OK ][ Annuler ]
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Paramétrer la coupure des mots :

Pour obtenir une meilleure lisibilité, nous recommandons d'utiliser
la justification de texte. Pour qu'il n'y ait cependant pas d’espaces
entre les mots, il est impératif de paramétrer la coupure de mots.
Vous pourrez réaliser les réglages correspondants en allant sur
P Mise en page P Coupure de mots

Coupure de mots

Coupure aukomatique:

Coupure des maoks en majuscules

Tlirnite

Zone de coupure

Limiter le nombre de coupures consécutives 3 ; -

Manuele

Formater :
Les styles vous permettent d'obtenir une structure uniforme de

O l’ Annuler ]

votre livre. Avec les styles, vous définissez par exemple la police
des caractéres et la taille des caractéres, les écartements avant et
aprés le paragraphe et entre les lignes, les retraits, l'orientation ou
le comportement en cas de sauts de pages. Lutilisation consé-
quente de styles définis au préalable est indispensable si vous
voulez optimiser la mise en forme d'un long texteen peu de clics

de souris.
Styles ¥ X
Vous affichez les styles
I i Effacer tout

en allant sur P Accuei Norml T
P Styles. Si vous souhai- Sans interigne T
tez modifier des styles Titre 1
exista nts, cliquez sur |e Mettre a jour Titre 1 pour correspondre & la sélection
style correspondant en ap- ¥ Modfier..
puyant sur la touche droite Sélectionner toutes les occurrences 1
de |a souris (ICI sous- Effacer la mise en forme des instances de 1
titre) et sélectionnant la S
comman d e > Modifier. Supprimer de la galerie de styles rapides

. L Citation b
Vous pourrez ensuite réali- o

Citation intense Ta
sertous les paramétrages Réfrence pie a
que vous souhaitez. Si vous Référence intense a
voulez définir un nouveau Tire duvre a
style, cliquez sur le bouton Paragahe dete ¥
» Nouveau style et vous
pourrez alors déterminer
. Afficher [
tous les paramétrages sou- O JrEreE
o [ Désactiver les styles ligs
haités.
Options, .,

Créer automatique-
ment la table des matiéres :

Pour créer la table des matiéres le plus facilement possible, attri-
buez auparavant un style uniforme a tous les titres qui doivent étre
pris en compte ultérieurement dans la table des matiéres. Cliquez
sur I'endroit ou vous voulez insérer la table des matiéres, dans le
menu P> Références P Table des matiéeres et P Ajouter table des
matiéres. Sous P> Table des matiéres vous pouvez indiquer le style
que vous souhaitez avoir dans la table des matiéres.

—ll [

™ Accueil Insertion

[ Ajouter le texte ~
|| =¥ Mettre a jour la table

Mise en page

AB'

Références Publipostage
U3y Insérer une note de fin

Ag Mote de bas de page suive

Table des Insérer une note o
matiéres = de bas de page A Afficher les notes
Prédeéfini

Table automatique 1

Sommaire

Titre 2

L

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre 2

Tableau manuel

Table des matiéres

Tapez le tit i (misesu 1)...

Tapez le titre du Chapitre (IIWBAW 2] i s nans s ons s s s s s s

Taper e titre du chapitre (niveau 3.

Is_} Supprimer la table des matiéres

5

e |

Insérer une lettrine :
Une lettrine permet de
souligner le début d'un

n

lettrine, on entend une
lettre de début qui a
la hauteur d'env. 2 a 3
lignes. Dans MS Word,

(@)

d

ti

ouveau chapitre. Par

n trouve cette fonction
ans le menu P Inser-
on P> Lettrine.

Insérer une table des matiéres...

Lettrine
Position
w 1} 3 1} ¥
Aucune Dans le kexte  Dans la marge
Options
Palice
|Garam0nd v |
Hauteur {lignes) : |3 E |
Distance du texte : |D.2 cm E |
[ (a4 l [ Annuler ]
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