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1 - Introduction

Dans ce court tutoriel, je vais vous décrire une des fagons d'insérer un filigrane personnalisé dans un document Word.

Les raisons peuvent étre multiples : pour signaler que le document est une brouillon, pour éviter que I'on fasse des
copies illicites du document, ...

Pour ce tutoriel, aucune connaissance particuliére n'est nécessaire. Les images qui figurent dans cet article sont
issues de Word 2007, mais toutes les commandes sont disponibles dans les versions antérieures de Word.

2 - Insérer un filigrane avec Word 2007

On ne rencontre aucune difficulté pour insérer un filigrane en Word 2007. Un bouton est présent sur le ruban pour
effectuer cette opération.
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Insére un texte fantame derriére le contenu
d'une page.

Cette option est souvent utilisée pour
indigquer qu'un document doit étre traité
d'une maniére spéciale, tel un document de
type Confidentiel ou Urgent.
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L'objet que Word va insérer en tant que filigrane est un objet WordArt et se trouve dans I'en-téte du document. Il est
possible de modifier cet objet en ouvrant I'en-téte et aprés un double clic sur I'objet.

Il est également possible d'insérer un filigrane personnalisé.
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Filigrane imprimé 2 x|

™ Pas de filigrane

Sélectionner Image... |

Echelle : Auko ll ¥ Estompée

™ Texte en filigrane
Langue : Francais (Belgique) ;l
Texte : [EROUILLON =]
Puolice Calibri ;I
Taille : Auko ll
Couleur Aukomatique ll ¥ Translucide

Disposition : % Diagonale € Horizontal

appliguer | 1 annuler

Si vous choisissez cette option, deux possibilités s'offrent a vous :
Soit vous optez pour une image.
Soit vous décidez d'insérer un texte qui sera un objet WordArt.

3 - La méme chose mais en manuel

Les lignes qui suivent décrivent la méthode pour arriver au méme résultat, mais sans assistant.
Cette méthode est valable pour toutes les versions de Word depuis Word 97.

3-A - Création d'un objet WordArt

La méthode qui me parait étre la meilleure est le passage par WordArt.
En effet, WordArt permet de générer des objets textes facilement modifiable, tant en forme qu'en aspect.
La premiere étape est la création d'un texte avec WordArt.
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Pour le texte, il est difficile de se tromper. Le programme est trés persuasif.
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Modification du texte Wordart d

Police Taille :
I"F['.ﬁ.riaIEIan:k j|35j El Il
Texte :

Votre texte icCi

(] 4 annuler

On choisit le texte a insérer.

Pour écrire par dessus l'objet, il faut modifier ses propriétés.
Un clic droit ouvre le menu contextuel, ce qui nous permet de modifier les propriétés de I'objet.
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Modifier le texte...
Groupe k
Cirdre k

& Lien hypertexte...

%— Format de I'objet WordArt...

Il faut choisir le type d'habillage et celui qui nous intéresse est "Derriére le texte".
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Format de I'objet WordArt

2l

Couleurs et traits | Taille Habillage | Image | Zone de texke | Texte de remplacementl

Skyle d'habillage
Aligné sur e texke Encadré Rapproché Derrigre |e bexte Dewvant e texte
Aligrement horizontal
™ Gauche i Centré i Droite {* Autre
dvance,.,
4 Annuler

Aprés avoir fermé la boite de dialogue, on s'apercoit qu'il est possible de modifier I'aspect global de I'objet, le déformer,
le faire pivoter, ...

Nous allons le faire pivoter a 45 °.
C'est le petit rond vert qui doit étre utilisé.
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A ce stade, notre texte n'est pas trés agréable et ne va figurer que sur la premiére page du document. De plus, son
aspect risque de géner la lecture du document.

Je vous conseille donc de modifier la couleur de remplissage par du gris a 15%. Cette valeur de gris ne va pas géner
la lecture mais devrait éviter de pouvoir effacer trop facilement le filigrane lors de photocopies multiples.
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Vous devez également supprimer le contour du texte.
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3-B - Positionnement de notre objet

Si nous insérons du texte, il va se trouver devant I'objet, mais ne va figurer que sur le premiere page du document.
Nous avons besoin de quelques manipulations supplémentaires pour que ce texte figure sur toutes les pages.

3-B-1 - Entéte ou Pied de page ?

Ce choix, c'est a vous de le faire, et n'a pas d'importance.
Pour ce tuto, je vais utiliser I'Entéte.
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iertexte E En-téte *-1 |A | Q CQuickPart = Lﬁ. Ligne de signature - TC Equati:
Prédéfini . tl Symbaol

| Vide

[Tagrier un Biesti]

Vide (trois colonnes)

[Tagziar un et [Tapsa un timte] [Tapa en timte]

[Tapez le titre du document]

Annuel

[Tapez le titre du document] | [Année]

= Modifier I'en-téte
ﬂ Supprimer |'en-téte

L% Enregistrer la sélection dans la galerie d'en-tétes...

! Symbols

Un fois I'entéte crée, je retourne dans le corps de mon document, par un double clic sur le corps du document. Je
sélectionne I'objet, le coupe (Ctrl + X). Je retourne dans mon entéte, je le colle (Ctrl + V).
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| En-téte |

Il ne me reste plus qu'a définir sa position et sa taille exacte a l'aide de la souris.

Voila mon document équipé d'un filigrane que je peux modifier a souhait et aussi, supprimer si besoin en est.

4 - La méme chose, mais avec une ou plusieurs images

Pour insérer en manuel des images en tant que filigrane, au lieu d'insérer un objet WordArt, on insére une image.
Le principe reste le méme, il faut insérer I'objet dans I'en-téte du document.
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1
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Pour l'image, c'est la boite de dialogue traditionnelle qui permet la sélection de ou des images a insérer.
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Une fois 'image insérée, il faut modifier la marge inférieure de I'en-téte.

La souris est une alliée précieuse.
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Vous devez modifier les propriétés de I'habillage de I'image et choisir derriére le texte.
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Modifier I'image...
Mettre au premier plan | #
Mettre a I'arriere-plan | #

Lien hypertexte...

@l [ @ & & EF

Habillage du texte k Aligné sur le texte
il Taille.. Carré
%— Farmat de I'image... Rapproché

] =r [ (=]l [l e el

Derriére le texte

Devant le texte

Haut et bas

Au travers

Autres options de disposition...

Une fois ces manipulations terminées, il faut fermer I'en-téte du document et modifier la marge supérieure du
document pour recouvrir I'image.
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5 - Plusieurs filigranes pour un méme document

Il arrive que I'on soit amené a devoir utiliser plusieurs filigranes sur un méme document. Pour y parvenir, vous devez
utiliser des sauts de sections et definir un en-téte ou pied de page différent pour chaque section.
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e N A

Insertion

Mise en page | Référenges Publipostage Révigian Affichage Dévelappeur
— P\ I'j | | F'_—'lf Sauts de pages = [ '-H I;nil 3] Retrait
u L (= Sauts de page

Document2 - I'I

Marges Orientation Taille Colennes __I
- w - b
Mise en page | * T

g T e e

fr R TR [ |
o

Bage
Margque I'endroit o0 se termine une page et ou
commence la page suivante,

Colanne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Separe le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une legende et le corps du texte,

|1 T
[0 T 2

Sauts de section
Page suivante

Insére up saut de section et démarre la nouvelle
section page suivante.

bl (W)

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section b démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Il

Page jmpaire
Insdre un saul de sedtion & démarre |8 nouvelle
section sur |a page impaire suivante.

L

Ajout d'une section

On ajoute ensuite notre en-téte au document

Dacument? - Microsalt Word
Epaitage Rogwidi AMichig Diwrlopp
I 9" . - — j _.\] A ﬂ A % Ligne de sigrature - T
:a _éi | == *. | - .Emi'ﬂhhlﬂ
e Lien Sigret Renwoi | Entéte|Ped de Humére | Tone de QuickPat Worddat Leftrine Equny
Fypertede - page= depage™ | beake v - - ’ﬂ‘ﬂb}!t - b
Liens | Peedenioa -i
1 1
3 4 ' [ 7 Wide M f T
i L 3 . .
T o e |
| Vide L
Widde (teais colann _
— . En-He wide
Tt o ] Pl o il g - foin]
Alphabet
[Fapet le e du Svcursent]

Ajout de I'en-téte

Pour l'instant, tous les en-tétes du document seront identiques. Pour obtenir des en-tétes différents, pour chaque
section créée, il faut briser le lien.
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Identique au précédent

Lorsque vous étes dans I'en-téte du document, vous avez un onglet contextuel reprenant les commandes spécifiques
aux en-tétes et pieds de page. Dans cet onglet, vous avez un bouton qui permet de briser le lien.

Document2 - Microsoft Word | Outils des en-tétes et pleds de page |
£33 Publipostage Reéwision Affichage Développeur Création .
j‘ ﬂ E Section précédente | || Premiére page différente ﬁi En-téte & partir du haut : .1,25

.a"_l'; Section swivante I''| Pages paires st impaires différentes || 2 Pied de page 3 partir du bas: (1,25
deindre Atteindre le —

en-téte pied de page [REeR ¥ Afficher le texte du document [ nsérer une tabulation d'alignemen]
Mawvigation | Options Paosition
2 - 13 | Lier au précédent SR S S —

Etablit un lien vers la section précédente afin
que I'en-téte et le pied de page de la section
active contiennent le méme contenu que
cewx de la section précédente,

i) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Il ne nous reste qu'a insérer une image pour chaque section du document.
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O eprahome t mite svtorme ||| 0 et e || D ] fMarmt | Tt Tey Tl

Frsis-gapar i G I

Le résultat

Je tiens a remercier toutes les personnes qui m'ont aidé et conseillé de prés ou de loin a la rédaction de cet article,
et plus particulierement I'équipe Office.
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