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Tutoriel gabarit
Modèle 2

D’une façon générale, à l’ouverture du gabarit sur Word, le premier aperçu 
que vous aurez vous semblera anormal. En effet, si les polices et les textes 
de prime abord y sont correctement lisibles, l’image de fond est quant à elle 
visuellement atténuée. Ceci est simplement l’aperçu de Word pour mieux 
séparer le premier plan (texte) de l’arrière plan (image en-tête). Nul besoin 
donc, de s’inquiéter du rendu final, qui restera comme ci-dessus.

 perçu - remarques



B
Attardons-nous plus en détails sur le gabarit : 

ases typographiques

Police : Roboto > Bold
Taille : 26
Couleur - Hex : DA254B
               - RVB : 218 / 37 / 75
 - CMJN : 1 / 94 / 59 / 2  

Espacement des caractères : 
Condensé de 0,6 pt
Interligne : Multiple à 0,85

Police : Roboto > Bold
Taille : 12
Couleur - Hex : DA254B
               - RVB : 218 / 37 / 75
 - CMJN : 1 / 94 / 59 / 2  

Espacement des caractères : 
Normal
Interligne : Multiple à 0,95

Police : Roboto > Regular
Taille : 8
Couleur - Hex : 767171
                - RVB : 118 / 113 / 113
  - CMJN : 56 / 51 / 46 / 4

Espacement des caractères : 
Étendu de 0,1 pt
Interligne : Multiple à 1,2

Police : Roboto > Bold
Taille : 12
Couleur - Hex : DA254B
               - RVB : 218 / 37 / 75
 - CMJN : 1 / 94 / 59 / 2    

Espacement des caractères : 
Normal
Interligne : Multiple à 0,95

soulignage séparé du texte, à adapter 
suivant la longueur du titre

Police : Orbit > Regular
Taille : 7,5
Couleur - Hex : 767171
                - RVB : 118 / 113 / 113
  - CMJN : 56 / 51 / 46 / 4

Espacement des caractères : 
Normal
Interligne : Multiple à 0,9



Police :
il s’agit de la police de caractère utilisée. La police, la taille et la couleur sont trouvables dans le menu principal via 
l’onglet  «�Mise en forme�» > Police… > Police, style et attributs. Pour la couleur, cliquer sur l’onglet «�couleur de police�
» > Autres couleurs… > onglet curseurs

Espacement des caractères :
ceci définit l’espace plus ou moins resserré entre les caractères. On peut trouver cela dans le menu principal via 
l’onglet  «�Mise en forme�» > Police… > Paramètres avancés

Interligne :
tout simplement, l’espace entre les lignes dans un paragraphe. À retrouver dans le menu principal via l’onglet «�Mise en 
forme�» > Paragraphe… > Retrait et espacement > Espacement

Il est important que les différentes caractéristiques présentées ici soient respectées à la lettre lorsque vous rempla-
cerez le texte du gabarit par le contenu que vous souhaitez y placer. Afin de vous assurez au mieux de cela, prenez 
bien note des recommandations concernant les copier/coller, dans le chapitre qui suit.

C
Lorsque vous importez du texte depuis une autre application (word, mail, etc) il faut passer par un intermédiaire pour 
effacer les mises en forme qui pourraient "polluer" visuellement votre tract (couleurs, typos, etc). 

Les champs de saisies de certains traducteurs en lignes, tels que DeepL (http://deepl.com) ou encore Google Traduction 
(http://translate.google.fr) peuvent tout à fait convenir, de même le logiciel Notepad++, utilisé initialement pour le langage 
informatique (malheureusement indisponible sur Mac). 

Dans un premier temps, copiez/collez votre texte dans l’intermédiaire, puis à nouveau copier le texte dans l’intermédiaire 
avant de le coller dans votre document Word.

opier/coller
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Les différents blocs de texte sont agencés 
de façon à optimiser la lisibilité et le confort 
visuel du tract. Il n’ont pas pour vocation 
d’être déplacés. Vous pouvez cependant 
bouger verticalement certains blocs selon 
la quantité de texte qu’ils comportent, en 
prenant compte des alignements et espace-
ments suivants : 

Note : si vous avez besoin de déplacer verti-
calement le bloc principal afin de respecter 
l’espace entre le pied de texte et l’image, 
pensez bien à déplacer les soulignages du 
titre avec le bloc . pour pouvoir déplacer 
l’ensemble en un seul bloc, maintenez SHIFT 
appuyé et cliquez consécutivement sur 
le bloc texte et chacune des lignes rouge 
soulignant le titre.

Dans cette même optique, il convient de 
ne pas dépasser un certains nombres de 
caractère selon les blocs.
Voici nos recommandations pour ce gabarit : 

Note : en adoptant des titres courts vous 
gagnerez en place sur le texte courant 

élimitations

125 caractères max

235 caractères max
sur la totalité des titres

1310 caractères max
sur la totalité
du texte courant

145 caractères max
par pavé
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Vous l’aurez remarqué, outre le fait de propo-
ser trois blocs argumets (à droite), le gabarit 
ici présenté dispose d’un emplacement 
image. Vous aurez certainement envie de 
personnaliser un peu le tract en remplaçant 
cette image par une autre.
Pour atteindre le bloc image, double-cliquez 
tout en haut de la page, ou au pied, cela 
marche aussi. Cliquez sur l’image puis dans 
le menu principal, «insérez»>images > image 
à partir d’un fichier... Nous recommandons 
très fortement de rester sur une image 
horizontale, et de conserver l’alignement sur 
le bloc texte principal, en modifiant la taille 
grâce aux curseurs (cf ci-contre), quitte à 
rogner le bas de l’image.

Note : Si vous ne souhaitez pas utiliser 
d’image, vous pouvez toujours supprimer le 
bloc. Cela laisse plus de place pour du texte 
supplémentaire.

Si vous choisissez cette option, veillez à caler 
le pied de votre bloc texte comme suit :

ncart image


