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Défi nition
• Un document long est un document contenant plusieurs pages (à partir de 4)
• En général, Il contient une page de garde, une table des matières, des 

références, des numéros de page, un en-tête et/ un pied de page.
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Exemples
• livre, rapport, compte rendu, cahier des charges, cahier de projet, etc.
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Création d’un document de plusieurs pages
Création
• Nom du document
• Taille des pages
• Orientation des pages
• Nombre de pages
• Page en vis à vis (oui/non)
• Nombre de colonnes
• Bloc de texte principal
• etc.
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Création d’un document de plusieurs pages
Vérifi cation et réglage
• Format de document ...
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Création d’un document de plusieurs pages
Vérifi cation et réglage
• Le menu page ...
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Création d’un document de plusieurs pages
Vérifi cation et réglage
• Le panneau page ...
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Gestion des gabarits
Défi nition et fonctionnalités
• Un gabarit est comme un arrière-plan que vous pouvez appliquer rapidement à 

plusieurs pages. 
• Les objets d’un gabarit apparaissent sur toutes les pages auxquelles ce gabarit 

est appliqué. 
• Ils permettent généralement de placer des logos répétitifs, des numéros de page, 

des en-têtes et des pieds de page. 
• Ils contiennent également des blocs de texte ou graphiques vides servant de 

balises d’emplacement dans les pages de document. 
• Un élément de gabarit ne peut pas être sélectionné sur une page de document à 

moins qu’il ne soit libéré.
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Gestion des gabarits
Gérer les gabarits
• Créer un gabarit
• Modifi er un gabarit
• Utiliser un gabarit 
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Numéro, en-tête et pied de page
Processus
• Numérotation
• En-tête de page
• Pied de page

Pied de page

En-tête de page

Autres
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Table des matières ou sommaire
Défi nition
• La table des matières correspond à une liste complète 

des parties et des sous-parties d’un document. 
• Elle est généralement plus succinct et ne reprend pas 

forcément toutes les sous-parties. 
• Elle propose un résumé des parties à venir dans le 

document et se situe ainsi au début de celui-ci.
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Table des matières
Création
• Style de paragraphe
• Mise à jour
• Mise en forme
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Exportation
• Pour les plateformes numériques
• Pour le web
• Pour l’impression
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MERCI DE VOTRE AIMABLE ATTENTION

PROCHAINEMENT : INITIATION AU PHOTOMONTAGE SUR PHOTOSHOP
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