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Ouvrir .Pages  
et choisir le type de document - corps de document. 

- Un document de traitement de texte est conçu pour contenir principalement 
du texte, comme un rapport ou une lettre. Il comporte une zone de corps de texte 
dans laquelle vous saisissez votre texte.  

 Le texte s’étend d’une page à la suivante et des pages sont automatiquement 
crées en fonction des besoins.  

 Vous pouvez également ajouter des figures, des images et d’autres objets.  
 Vous pouvez diviser le document en sections utilisant différents formats. 
   
- Un document de mise en page est un canevas vierge auquel vous pouvez 

ajouter des zones de texte, des graphismes et d’autres éléments, et les 
positionner sur la page comme vous voulez.  

 Il ne comporte pas de zone de corps de texte. Tout le texte se trouve dans des 
zones de texte que vous ajoutez et que vous pouvez déplacer et agrémenter de 
figures, images et autres objets.  

 Chaque page peut avoir une mise en forme différente de celle des autres 
pages. Vous pouvez ajouter et supprimer des pages à l’endroit souhaité sans affecter 
les autres pages. 

   
NB: Le choix d’un type de document - « traitement de texte » ou « de mise en pages » 

est définitif. La rédaction enclenchée, il n’est pas possible de passer d‘une 
version à l’autre sans perdre tout ce qui est enregistré. 

Certains modèles de Pages sont conçus spécialement pour le traitement de texte (les 
Modèles Basiques et Lettre d’Information),et d’autres pour la mise en page (les 
modèles Prospectus et Brochures).   

Case « Corps de document »  :  
- cochée => «document traitement de texte», 
- décochée => «document de mise en page».

1 2

3
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Case « Corps de document » non décochée 
=> 

« Document de traitement de texte » 

 Fonctions de .pages avec un « document 
de traitement de texte ». 

A- Mise en forme de la page du document : 
1- Sélectionner la case « Document » 
2- Orientation de la page : ici choix de page verticale 
   = cocher le rectangle correspondant. 
3- « En-tête », « Bas de page » : cocher les choix et 
     préciser le positionnement. 
4- « Marges du document » 
5- « Césure » case cochée = .Pages ajoute  
     automatiquement un trait d’union aux mots s’ils  
     doivent être coupés à la fin d’une ligne. 
     « Ligatures » : Certaines polices comprennent des  
     ligatures, un assemblage décoratif de deux  
     caractères pour former un seul caractère  
     typographique. Vous pouvez utiliser des ligatures 
     dans votre document si la police que vous utilisez 
     les prend en charge. 
      Vous pouvez activer les ligatures pour tout le  
      document, puis les désactiver pour le texte  
      sélectionné, ou désactiver les ligatures pour le  
      document, puis les activer pour le texte sélectionné. 

B- Préparer le document de travail. 

C- Insérer le texte : 
Le texte s’étend d’une page à la suivante et des 

pages sont automatiquement créées en fonction 
des besoins. 

D- Formater le texte 
1- menu-case « Format » 
2- « Style » 
 - « Remplissage », « Bordure », « Ombre »,   

« Reflet », « Opacité »  
3- « Texte » 
4- « Disposition »

Case « Corps de 
document »: cochée 
=> «document 
traitement de texte»,
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B- Préparer le 
document de travail .
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C- Insérer le texte : 
Le texte s’étend d’une page à la suivante et des pages sont automatiquement 

créées en fonction des besoins.
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D- Formater le texte: 
Menu « Format » => Les outils .
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- En-tête et Pied de page : clic souris sur les cases correspondantes en haut et en 
bas de la page. => toutes les pages sont codées.

- Rédiger titre dans la 
case d’en-tête de page.

- Style : 
     - Police = choix (sélectionner zone de texte concernée dans le document). 
     - Alignement du texte =  
          à gauche ou centré ou à droite ou totalité de l'espace horizontal 
     - Espacement : espace entre les lignes et/ou les Paragraphes 
     - Puces et listes : style de puces et Retrait des lignes.

- Disposition: 
     - Colonnes : Texte en colonnes de 1 à x. 
     - Retraits : retrait des lignes : « Premier » « à gauche » « Droite » 
     - Tabulations : 
     - Bordures et règles :

- Plus : laisser avec les paramètres d’origine. 
     - Pagination et saut de page. 
     - Césures et ligatures. 
     - Style après le paragraphe.
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- Police :ici  Arial en 
Verdana. 

- Sélectionner le texte 
dont on veut modifier 
la Police et valider.



PagesTutoPDP Page �  sur �9 19

- Alignement : 
Ligne à gauche modification = alignée sur 
toute la largeur du document => aspect plus 
homogène du texte.
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- Espacement : 
   - espace entre les lignes : de 1 à 1,5.
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- Style : 
   -Espacement : 
       - espace entre les paragraphes : ici 10 points

- Disposition : 
   - Retraits : 
       - Premier (première ligne du paragraphe) = 0,5 cm 
       - à gauche (lignes suivantes)= 1 cm
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- Disposition : 
   - Tabulation = définir le positionnement du texte avec la touche TABulation. 
                   --->l 
 1- Menu « Format » et sélectionner « Disposition » 

 2-  sur la règle juste au-dessus de la page de travail , faire un clic souris à   
 l’emplacement du retrait souhaité => triangle bleu. 
  
 3-=> les positions choisies s’affichent en cm dans le tableau « Tabulation »

1
2

3

- Supprimer les Taquets de Tabulation 
1- sélectionner une ligne de Taquet 
2- clic sur le carré « - »
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Bilan du formatage réalisé : 
- Formatage ancien et nouveau
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 - Disposition : 
Créer des colonnes ...
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 INSERER UNE IMAGE

 Par « glisser-poser » l’image 
sur le texte, l’image prend 
juste la largeur du document 
texte.  
Ajuster au choix la hauteur 
de l’image dans le document.

Modifier à souhait la taille de 
l’image et sa place dans le 
document.
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Modifier à souhait la taille de l’image 
et sa place dans le document :  

- rotation possible dans le menu 
« disposition ». 

- espace image / texte, ajustable dans 
« Ajustement automatique" et 
« Espacement ». 

- « Rotation »

Varier à souhait le positionnement de 
l’image par rapport au texte avec les 
commandes dans « Ajustement de 
texte » : Automatique, Autour, Au-
dessus et en dessous, Aucun.
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- Section : Créer une « Section ». 
1- positionner le curseur à la fin de la dernière page de la précédente Section. 
2- sélectionner menu « Section » 
3- cocher ou non les 2 lignes « en-tête et Bas de page » selon l’organisation choisie. 
4- gérer la pagination : suite des pages précédentes ou originale. 
5- Cocher case « Créer une section après cette section » => nouvelle page. 
6- re-formater à souhait cette nouvelle page.

1

2

3

4
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5
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- Section : pourquoi une « Section » ? 

Un document peut contenir une ou plusieurs sections. Chaque section possède sa propre 
pagination, ses marges, ses en-têtes, ses bas de page et son image d’arrière-plan.


6

André DANIEL - 2016-12-07
Logo « FIN » réalisé avec outil « Figure », « dessiner », 

« Style » « Remplissage dégradé avancé ».


