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Atelier décriture La Plume En Fréne

Introduction
La mise en forme de nouvelles et romans sous un format professionnel peut vite apparaitre
comme contraignante quand on n’en connait pas les codes.

Ce tutoriel va vous permettre de paramétrer Word — le logiciel le plus utilisé pour qui
n’a pas investi dans une application payante plus spécialisée telle que Scrivener — afin de donner

a vos textes la mise en forme la plus communément admise par les maisons d’édition :
— Police de caractere classique et lisible, telle que Times New Roman ;
— Interlignage 1,5 pour aérer le texte ;
— Tirets cadratins pour les dialogues (et surtout pas de liste de puces) ;
— Retrait de 0,5 en début de paragraphe.

Il vous proposera également des raccourcis clavier pour mettre en ceuvre intuitivement

et rapidement les majuscules accentuées ou spécifiques, telles que « A », « E », « E », ou « C ».

S’ils ne vous garantiront pas que vos textes soient systématiquement sélectionnés par
les maisons d’éditions, les conseils qui suivent vous éviteront au moins de les voir
automatiquement passer a la trappe et vous vaudront la gratitude des comités de lecture et des

anthologistes harassés.

Pour tout commentaire, proposition d’amélioration, demande d’éclaircissement, voire
remerciement, vous pouvez me contacter via les différents médias qui figurent en page de garde.

Passez vite a la phase pratique qui suit et surtout... écrivez !
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Les styles

Pour mettre en ceuvre un style « classique », le plus fréguemment utilisé dans les appels a
textes :
Ouvrez Word. Repérez, dans 1’onglet Accueil, le pavé des styles et ouvrez le menu en grand

(cliquez la ou pointe la fléche) :

-il=| - B ] - d - Ward
I ———————
= .
) Times New F - |12 A A A AsBbCcDr | AaBbCcl AsBbceDe AaBbC Azebccl AQB assbcer assacen: aosbeen AaBbCcDy AoBbCCDr |
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- - 4 .
Une fois le menu ouvert, cliquez sur « Créer un style » :
@ d -0 Q- Word d
P —
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Remplacez le libellé par défaut (« Style 1», s’il s’agit de votre premiére création) par

Romans », puis cliquez sur « Modifier » :

@ = - ©- @ -
FICHIER ACCUEL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES. PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE JIVE
TimesNewF-|12 <A A Aa- B Sl e=a= Bl @ BbCcDe AaBbCi
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presse pap g Police
i . g 1 2 BO0Gu style de paragraphe &

Une fenétre pop-up va alors s’afficher, qu’il conviendra de configurer comme suit :

Créer un style 3 partir de la mise en forme Fo =
Propriétés 1
HNom: Romans

Type de style : Paragraphe =]
=]
=]

Style basé sur: T Normal

Style du paragraphe suivant: | T Romans

Adtomatique [ =]

= 280 3El= | = & 4l=]=

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

er l'orthographe ou la grammaire,
utomatiquement, Afficher dans la
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Une fois fait, vous devez retrouver dans le résumé (pavé 6) les mémes informations que
présentées ci-dessus. Cliquez ensuite sur la liste déroulante « Format ».

Dans la liste déroulante, sélectionnez « Paragraphe », puis, dans la nouvelle fenétre pop-up,

mettez & jour les informations relatives a la 1% ligne comme suit, puis cliquez sur « OK » :

Poragraphe o el
Betrait et esp: i | Engnainements
Généra
gnement st
Hiveau hiérarchique ;| Corps de terte
Retr
,,,,,,, De Lreligne o
orgts a Premire lgne 55
Retaat jvers

De retour sur la fenétre précédente, vous devez normalement disposer des informations
suivantes :

Créer un style  partir de |2 mise en forme. o=
Propriétés
Nom : Romans
Type de style: Paragraphe [~
Style basé sur: T Normal [-]
Style du paragraphe suivant: | 7 Romans [-]
Mise en form.
TimesNewRoman  [+] 12 [+] 6 I s Automatique [~]

Texte ple Texte ple Texte iple Texte iple Texte iple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

Police :Times New Raman, 12 pt, Retrait :
Pre Justifié

m,

ettre & jour automatiquement, Afficher dans la galerie Styles

Si tel est bien le cas, cliquez alors sur « OK » pour fermer la fenétre.

Votre nouveau style est a présent affiché dans la galerie des styles :

[v3p=] - 5- 0@ - Documen t - Word
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE
o .
TmesNewF-[12 - A A Aa- e - AaBbCdl | yasbcene AaBbC(
CD‘" G I S -acx, x A-¥-A- ans int. Titre 1

Dés que vous commencerez 1’écriture d’une nouvelle ou d’un roman, sélectionnez ce style.
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Nous allons a présent créer un autre style — que nous nommerons « Chapitres » — pour mettre
en forme vos titres de chapitres.

Ouvrez Word et repérez sur I’onglet Accueil le pavé des styles et ouvrez le menu en grand
(cliquez la ou pointe la fléche) :

[-l=] 6. 0@ Word - Ward
ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVSION  AFFICHAGE IV
o X » .
Times New F - |12 A AsBbCcDr | AaBbCcl AsBbCcDi AA3BDC
Coller . B .. g = 1 Sonsint
. P kmeemiome] ® T Erwx x| A YA ===1

oo assbcet AQB| asebcer acsacen acsbeco: ABBCCDE AgBbCCDi |
fhormal | T Romans | TSans in Titre 1 itre Tare  So

tire  Emphase.. Accentust.. Emphase

Une fois le menu ouvert, cliquez sur « Créer un style » :

@ d ©- 0 8= Word - Word
ESETN Accumn  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION ICHAGE I
o

Times New F - [12

AaBbCcDc |AaBbCCI| AaBbCcD: AaBDC
o Reproduire la mise enforme | & 1 8 v o X, X " 2

socct AQBI asbcce aosbeco aasbeeon AaBbCCDC AaBbCCDx

A0BbCCD A3BOCCDC

Remplacez le libellé par défaut par « Chapitres », puis cliquez sur « Modifier » :

=) -0 @

[BoiGl ACCUBL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
o
Times NewF - [12 —
=
¢ raprsdisirimtorne | & T B ez e, .

.......

Paramétrez ensuite le style comme suit, en prétant une attention particuliére aux zones
encadrées fiez-vous au résumé pour vérifier que le paramétrage est bien identique) :

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

o Annules

Cliquez ensuite sur « OK » pour valider la création de ce nouveau style. Il doit apparaitre
dans la galerie des styles :

B_l = t 90 - N d - Word
ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFACHAGE  IVE
o o —— .
i Times New P~ [12 Kajhar | @ =)=y e | |2 *YpasbeeDe | AaBbCel | AsBbCeD
Colle . WA e —— .
= Reproduire lymise enforme | © 1B 7 b X X c A Y 3 2 N
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Les raccourcis automatiques

Nous allons maintenant voir comment mettre en place un systéme facile de mise en ceuvre
du tiret cadratin pour les dialogues, ainsi que des majuscules accentuées qu’il faut normalement

systématiquement aller chercher dans le menu « Insertion ».

Copiez le tiret cadratin entre parenthéses qui suit (— ) : ne copiez pas les parenthéses, mais

incluez I’espace. Cliquez ensuite sur le menu « Fichier » dans le bandeau en haut :

T H i~ 9" 0O R -
M INSERTION | CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES
B B d@® Ml o

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture
garde - vierge page - enligne - -
Pages Tableaux Tllustrations

Dans le bandeau a gauche, sélectionnez le menu « Options » :

Informations

Protéger le document
Controler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter  ce

Protéger le document it
document ~
,3 Inspecter le document
ha Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
Verifier Iabsence | suivan tes
de problémes - Propriétés du document et nom de l'auteur
Contenu que les personnes préses nt pas|
ﬁj Versions
Q 1 I n'existe aucune version précédente de ce fichier,
Gérer les

versions ~

Dans La fenétre pop-up qui s’affiche, sélectionnez le menu « Vérification » dans le menu de

gauche, puis cliquez sur le bouton « Options de correction automatique... » :
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Normalement, le tiret cadratin et 1’espace devraient déja étre présents dans le bloc
« Corrections en cours de frappe » au niveau du champs « Par ». Si ce n’est pas le cas, collez-
le a cet endroit. Dans le champ « Remplacer », saisissez « -- » (deux tirets du six a la suite),

puis cliquez sur « Ajouter » :

e e i e e -2l

Correction automatique | AutoMaths | Lors de |afrappe | Mise en forme automatique |Amnr|s ‘

V] Afficher les boutans d'options de correction automatique

V] Supprimer la 2¢ majuscule d'un mot [ Erceptions.. |
] Majuscule en début de phrase

ttelle de Ia touche VERR, MAJ

V] Correction en cours de frappe
Remplager:  Par: (@ Texte brut ( Texte mis

2e|mla

@ @

p——
‘ Ajouter ’
V] Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d orthograph

Cliquez ensuite sur « OK » (deux fois), puis saisissez « -- » (deux tirets du six a la suite) :
les deux tirets devraient étre automatiquement remplacés par le tiret cadratin, sans qu’il soit

transformé en puce de liste de surcroit.

Procédez de la méme maniére pour les caractéres A, E, E et C en demandant & la correction
automatique de remplacer « 82 » par « A », « éé » par « E », « M » (deux accents circonflexes)
par « E » et « ¢¢ » par « C ». De cette maniére, a chaque fois que vous aurez & commencer une
phrase par 1’une de ces majuscules accentuées, vous aurez juste a saisir de fois leur équivalent
minuscule (a noter que pour le A, le E et le C, il faudra ajouter un espace pour que la correction

automatique s’enclenche, ce qui ne sera nécessaire ni pour le tiret cadratin, ni pour le E.
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Autres regles de formatage

— Indiquez toujours le titre de votre roman ou nouvelle (titre centré, en en-téte) ;

— Numérotez toujours vos pages (numéro centré, en pied de page) ;

Waord - Word OUTILS IMAGE

B d 5- 2 d -
FICHIER ACCUELL @ CREATION IMISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE JIVE FORMAT

REREEEEE R w o oakE D

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture & \ies applications - Wikipédia  Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentaire - fpied defnuméro
garde~ vierge page - enligne - - enligne  hypertexte téte -l page - [He page 7|

Pages Tableaux Tilustrations Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page

— Pour les réponses aux appels a textes, pensez a toujours relire les conditions d’envoi et

de mise en forme de votre texte (attention a 1’anonymat, notamment).



