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Présentation de la formation 

Objectif général : connaître les fonctionnalités générales d’InDesign et être autonome dans les 

tâches basiques de mise en page et de publication assistée par ordinateur (PAO). 

Ce support accompagne les deux journées de formation. Il alterne explications, manipulations 

détaillées pas-à-pas, captures commentées de l’interface, encadrés de synthèse et exercices 

d’application. Il se conclut par un atelier fil rouge qui mobilise l’ensemble des compétences et 

par des annexes de référence (raccourcis, glossaire, check-list). 

Public, prérequis et modalités 

Public 
Tous salariés, demandeurs d’emploi, responsables 
d’entreprise. 

Prérequis Connaître l’informatique, Windows ou équivalent. 

Durée 14 heures, réparties sur 2 journées de 7 heures. 

Tarifs Sur devis. 

Modalités 
Présentiel ou distanciel (partage d’écran), en groupe ou en 
face-à-face. 

Méthodes 
1 PC par stagiaire, vidéoprojecteur, tableau blanc, 
documentation numérique. 

Suivi 
Émargement par demi-journée, questionnaire de satisfaction, 
attestation et certificat. 

Accessibilité 
Étude de l’adaptation des moyens pour les personnes en 
situation de handicap. 

Délai d’accès 1 à 2 mois entre le contact et la réalisation. 

Admission Entretien téléphonique et test d’évaluation. 

Compétences visées 

À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

▪ Connaître l’interface, l’espace de travail et les bases fondamentales d’InDesign ; 

▪ Travailler le texte et la typographie (saisie, import, styles, paragraphes) ; 

▪ Intégrer et gérer les images et les objets graphiques (blocs, couleurs, tableaux, calques) ; 

▪ Créer des maquettes complètes, cohérentes et efficaces en production, et les préparer 

pour l’impression et l’édition numérique. 

La certification TOSA InDesign 

La formation prépare au passage de la certification TOSA InDesign, éligible au CPF. Elle 

atteste d’un niveau de maîtrise mesuré par un score, valorisable sur un CV comme preuve de 

compétence transversale. 
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Libellé 
Concevoir des mises en page et des publications 
professionnelles avec InDesign (TOSA). 

Code RS RS6957 

Certificateur Isograd 

Enregistrement 18/12/2024 — échéance 18/12/2027 

Questions 35 questions adaptatives 

Durée du test 60 minutes 

Passage 
En conditions d’examen, centre agréé ou en ligne (e-
surveillance). 

Score 
De 551 à 1000 points (Opérationnel, Avancé ou Expert). En 
deçà de 551, attestation de passage. 

Suites de parcours Certifications TOSA Photoshop et Illustrator. 

Déroulé pédagogique type 

Jour 1 (7 h) 

0h30 
Accueil, tour de table, présentation du programme et des 
objectifs. 

3h00 Séquence 1 — Interface et fonctionnalités générales. 

3h30 Séquence 2 — Le texte. 

0h10 Bilan de la première journée. 

 

Jour 2 (7 h) 

2h50 Séquence 3 — Les couleurs et les objets. 

3h00 Séquence 4 — Maquettes. 

1h00 Passage de la certification TOSA (le cas échéant). 

0h15 
Retours stagiaires, questionnaire qualité, évaluation des 
objectifs. 

 

Comment lire ce support 

Chaque séquence s’ouvre sur ses objectifs, puis enchaîne notions, manipulations pas-à-pas et 

exercices. 

Les encadrés bleu clair signalent une astuce ou un point de vigilance ; les encadrés foncés, un 

exercice. 

Les captures d’interface sont schématiques : elles repèrent les zones et panneaux, 

indépendamment de la version exacte. 
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Séquence 1 — Interface et fonctionnalités générales 

Prérequis : connaître Windows ou équivalent. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Identifier les composants de l’interface et organiser son espace de travail 

✓  Créer, enregistrer et fermer un document avec les bons réglages 

✓  Maîtriser repères, règles, grille, marges, colonnes et fonds perdus 

✓  Créer, transformer et organiser les blocs (texte et graphiques) 

1.1 La PAO et la chaîne graphique 

InDesign est le logiciel de PAO (Publication Assistée par Ordinateur) d’Adobe. Il sert à 

assembler textes et images dans une mise en page destinée à l’impression ou à la diffusion 

numérique : flyers, plaquettes, magazines, livres, ebooks, affiches. 

La chaîne graphique désigne les étapes qui mènent du projet au document final : 

▪ Création / acquisition des contenus : textes rédigés (Word), photos retouchées 

(Photoshop), illustrations vectorielles (Illustrator) ; 

▪ Mise en page dans InDesign : assemblage, hiérarchie visuelle, gabarits, styles ; 

▪ Contrôle en amont et exportation : vérification puis PDF d’impression ou interactif ; 

▪ Impression ou publication numérique. 

À retenir 

InDesign assemble : ce n’est ni un outil de retouche photo (Photoshop), ni un outil de dessin 

vectoriel (Illustrator). On y importe des éléments déjà préparés, et on les met en page. 

1.2 L’interface et l’environnement de travail 

Avant toute manipulation, on apprend à reconnaître les grandes zones de l’écran. La capture ci-

dessous en présente l’organisation générale. 
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Figure 1 — Vue d’ensemble de l’interface d’InDesign. 

Les composants de l’interface 

Barre de menus 
En haut : Fichier, Édition, Texte, Objet, Tableau, Affichage, 
Fenêtre… Accès à toutes les commandes. 

Barre de contrôle 
Sous les menus : options contextuelles de l’outil ou de l’objet 
sélectionné (position, taille, alignement). 

Boîte à outils À gauche : sélection, texte, dessin, couleur, zoom. 

Panneaux (palettes) À droite : Pages, Calques, Nuancier, Caractère, Paragraphe… 

Plan de travail Zone centrale : la ou les pages du document. 

Table de montage 
Espace gris autour des pages, pour stocker provisoirement des 
éléments. 

Organiser et enregistrer son espace de travail 

1. Fenêtre > Espace de travail : choisissez une disposition prédéfinie (« Typographie », « 

Mise en page »). 

2. Affichez ou masquez un panneau via le menu Fenêtre ; déplacez-le par glisser-déposer. 

3. Enregistrez votre disposition : Fenêtre > Espace de travail > Nouvel espace de travail. 

Astuce 

La touche Tab masque tous les panneaux pour travailler en plein écran ; Tab à nouveau les 

rétablit. Maj + Tab masque tout sauf la boîte à outils. 
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La boîte à outils 

La boîte à outils regroupe les instruments de travail. Un petit triangle dans le coin d’un outil 

signale des outils masqués (clic maintenu pour les afficher). 

 
Figure 2 — Les principaux outils et leurs raccourcis. 

Sélection (V) Sélectionner et déplacer un bloc entier. 

Sélection directe (A) 
Agir sur le contenu d’un bloc (image dans son cadre, point d’un 
tracé). 

Texte (T) Créer un bloc de texte et saisir. 

Rectangle / Ellipse / 
Polygone 

Tracer blocs et formes (Maj pour carré/cercle régulier). 

Bloc d’image 
Créer un emplacement réservé à une image (croix dans le 
bloc). 

Plume Dessiner des tracés vectoriels point par point. 

Pipette (I) 
Copier des attributs (couleur, mise en forme) d’un élément à un 
autre. 

Zoom (Z) / Main (H) 
Agrandir/réduire l’affichage ; déplacer la vue sans rien 
sélectionner. 

1.3 Créer, enregistrer et fermer un document 
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La création d’un document conditionne tout le travail : format, marges et fond perdu doivent être 

réglés dès le départ, en fonction de la destination (impression ou écran). 

 
Figure 3 — La boîte de dialogue « Nouveau document ». 

1. Fichier > Nouveau > Document (Ctrl + N). 

2. Choisissez l’intention : Impression, Web ou Mobile. 

3. Sélectionnez un format (A4, A5…) ou saisissez des dimensions personnalisées, et 

l’orientation. 

4. Réglez le nombre de pages, les marges, les colonnes et la gouttière. 

5. Définissez le fond perdu (3 à 5 mm) si des éléments touchent le bord. 

6. Validez, puis enregistrez aussitôt : Fichier > Enregistrer (format natif .indd). 

Notions clés du document 

Page 
Surface imprimable ; on peut en ajouter, dupliquer ou 
supprimer. 

Orientation Portrait (vertical) ou paysage (horizontal). 

Marges Zone de sécurité intérieure où s’inscrit le texte courant. 

Colonnes / gouttière 
Subdivisions verticales de la zone de texte et espace qui les 
sépare. 

Fond perdu Débord au-delà du bord, pour les éléments imprimés à ras. 

Format natif .indd, modifiable. Pour livrer, on exporte un PDF. 

Point de vigilance 
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Notions clés du document 

Ne confondez pas « Enregistrer » (sauvegarde de travail au format .indd) et « Exporter » 

(production d’un PDF de livraison). Les deux sont complémentaires. 

Anatomie d’une page : marges, colonnes, fond perdu 

La page est délimitée par plusieurs repères qu’il faut distinguer pour composer proprement et 

imprimer sans mauvaise surprise. 

 
Figure 4 — Fond perdu, marges, colonnes et gouttière. 

▪ Bord de page : la limite de coupe, là où le massicot tranche le papier ; 

▪ Fond perdu (rose) : zone de débord (3 mm) ; tout élément imprimé à ras du bord doit s’y 

prolonger ; 

▪ Marges (bleu) : cadre intérieur de sécurité où se place le texte courant ; 

▪ Gouttière : espace vertical entre deux colonnes. 

Règles, repères, grille et zoom 

▪ Les règles (Affichage > Afficher les règles) affichent les coordonnées en haut et à gauche ; 

▪ Les repères se tirent depuis les règles par glisser-déposer pour aligner les éléments ; 

▪ La grille (de ligne de base, en arrière-plan) structure le positionnement vertical du texte ; 

▪ Le magnétisme (Affichage > Magnétisme des repères) « aimante » les objets aux repères ; 

▪ Zoom : Ctrl + (+) / Ctrl + (−) ; Ctrl + 0 ajuste la page à la fenêtre ; barre d’espace = outil 

Main. 
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Exercice 1 — Premier document 

Créez un document A4 portrait, 2 pages, marges de 15 mm, 1 colonne, fond perdu de 3 mm. 

Affichez les règles et tirez un repère horizontal à 50 mm du haut. 

Enregistrez le fichier sous « TP1-Interface.indd » dans un dossier dédié. 

1.4 Les blocs : principe et création 

Dans InDesign, tout contenu vit dans un bloc. On distingue surtout le bloc de texte (qui reçoit du 

texte) et le bloc d’image (qui reçoit une image). Un bloc peut aussi être une simple forme 

colorée avec un contour. 

Types de blocs et formes 

Bloc de texte Tracé à l’outil Texte (T) ; le curseur clignote pour la saisie. 

Bloc rectangulaire Outil Rectangle ; Maj pour un carré parfait. 

Bloc elliptique Outil Ellipse ; Maj pour un cercle. 

Bloc polygonal 
Outil Polygone ; double-clic sur l’outil pour régler le nombre de 
côtés. 

Bloc d’image 
Affiche une croix : emplacement réservé à une image à 
importer. 

Position, taille, rotation et transformation 

▪ Position : glissez le bloc avec l’outil Sélection, ou saisissez X/Y dans la barre de contrôle ; 

▪ Taille : tirez les poignées (Maj pour conserver les proportions) ou saisissez L/H ; 

▪ Rotation : approchez le curseur d’un coin jusqu’à la double-flèche, ou saisissez l’angle ; 

▪ Transformation : mise à l’échelle, déformation, symétrie via Objet > Transformation. 

Dupliquer, associer, aligner, verrouiller 

▪ Dupliquer : Ctrl + C / Ctrl + V, ou Alt + glisser pour copier en déplaçant ; 

▪ Associer / dissocier : Ctrl + G regroupe plusieurs blocs ; Ctrl + Maj + G dissocie ; 

▪ Aligner : panneau Alignement (Fenêtre > Objet et mise en page > Alignement), aligne et 

répartit ; 

▪ Verrouiller : Ctrl + L fige un bloc ; Ctrl + Alt + L déverrouille ; 

▪ Ordre : Objet > Disposition place un bloc devant ou derrière les autres. 

Astuce productivité 

Le panneau Alignement répartit des objets à intervalles réguliers : indispensable pour une grille 

de vignettes propre, sans calage manuel. 

Exercice 2 — Composition de blocs 

Créez 3 blocs rectangulaires identiques, alignés horizontalement et répartis régulièrement. 

Faites pivoter le bloc central de 10°, puis associez les trois en un groupe. 

Verrouillez le groupe pour le protéger, puis déverrouillez-le. 
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Séquence 2 — Le texte 

Prérequis : connaître l’interface d’InDesign. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Saisir, importer et manipuler du texte dans des blocs liés 

✓  Mettre en forme caractères et paragraphes avec précision 

✓  Créer et appliquer des styles de caractère et de paragraphe 

✓  Gérer listes, tabulations, césures et lettrines 

2.1 Saisir, importer et sélectionner du texte 

On saisit le texte directement dans un bloc, ou on l’importe depuis un fichier Word, RTF ou 

texte. Importer permet de récupérer un contenu déjà rédigé sans le ressaisir. 

1. Outil Texte (T) : tracez un bloc, ou cliquez dans un bloc existant. 

2. Saisissez directement, ou importez : Fichier > Importer (Ctrl + D) pour un .docx, .txt ou .rtf. 

3. Sélectionnez : double-clic = un mot, triple = une ligne, quadruple = un paragraphe, Ctrl + A 

= tout. 

4. Déplacez du texte par couper/coller, ou par glisser-déposer si l’option est activée. 

Sélections utiles 

Double-clic Sélectionner un mot. 

Triple-clic Sélectionner une ligne. 

Quadruple-clic Sélectionner un paragraphe. 

Ctrl + A Tout sélectionner (bloc et blocs liés). 

Maj + flèches Étendre la sélection caractère par caractère. 

2.2 Mise en forme des caractères 

Le panneau Caractère (Texte > Caractère, ou Ctrl + T) regroupe tous les attributs 

typographiques d’une sélection. 
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Figure 5 — Le panneau Caractère. 

Panneau Caractère 

Police / style Choix de la fonte et de la graisse (Regular, Bold, Italic…). 

Corps Taille du texte en points. 

Interligne Espace vertical entre les lignes (souvent 120 % du corps). 

Crénage / approche 
Espace entre deux lettres (crénage) ou sur une sélection 
(approche). 

Échelle H / V Étire ou comprime le texte ; à utiliser avec parcimonie. 

Décalage vertical 
Position au-dessus/en-dessous de la ligne de base 
(exposants). 

▪ Soulignement / barré : menu du panneau Caractère ; 

▪ Couleur et dégradé : appliqués au texte sélectionné depuis le Nuancier ; 

▪ Glyphes : Texte > Glyphes pour insérer un caractère absent du clavier (©, €, ligatures) ; 

▪ Caractères masqués : Texte > Afficher les caractères masqués (espaces, retours, 

tabulations). 

Bonne pratique typographique 

Limitez-vous à 2 ou 3 polices par document : une d’accroche pour les titres, une lisible pour le 

corps. La cohérence prime sur la variété. 

2.3 Le chaînage du texte 

Quand un texte dépasse la capacité de son bloc, un carré rouge avec un (+) apparaît en bas à 

droite : le texte est en excès. Le chaînage relie plusieurs blocs pour faire couler le texte de l’un 

à l’autre. 
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Figure 6 — Chaînage : le texte en excès coule dans le bloc suivant. 

1. Avec l’outil Sélection, cliquez sur le carré rouge (+) du bloc plein. 

2. Le curseur se charge du texte ; cliquez ou tracez un nouveau bloc. 

3. Le texte coule dans le second bloc ; répétez pour enchaîner d’autres blocs. 

4. Pour rompre une liaison, cliquez sur le port d’entrée ou de sortie concerné. 

Variable de texte : Texte > Variables de texte insère un contenu automatique (numéro de 

page, titre courant, date) qui se met à jour seul. 

2.4 Les paragraphes 

Le panneau Paragraphe (Ctrl + Alt + T) gère la mise en forme à l’échelle du paragraphe : 

alignement, retraits, espacements, lettrine. 
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Figure 7 — Le panneau Paragraphe. 

Panneau Paragraphe 

Alignement À gauche, centré, à droite, justifié (4 modes de justification). 

Retraits Gauche, droite, première ligne (positif ou négatif). 

Espace avant / après Aération entre paragraphes (préférable à des retours vides). 

Lettrine Agrandit la première lettre sur plusieurs lignes. 

Filet de paragraphe Trait au-dessus ou au-dessous du paragraphe. 

Listes, tabulations et césures 

▪ Listes à puces / numérotées : Texte > Listes à puces et numérotées, ou les boutons du 

panneau ; 

▪ Tabulations : Texte > Tabulations (Ctrl + Maj + T) pour aligner colonnes et points de 

conduite ; 

▪ Césures : activées dans le menu du panneau Paragraphe ; gèrent la coupure des mots en 

fin de ligne ; 

▪ Lettrine : réglez le nombre de lignes et de caractères dans le panneau Paragraphe. 

2.5 Les styles de texte 

Un style enregistre un ensemble d’attributs sous un nom. Appliqué d’un clic, il garantit la 

cohérence et permet de tout modifier en une seule opération. C’est le cœur de la productivité 

dans InDesign. 
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Figure 8 — Le panneau Styles de paragraphe. 

Style de caractère 
Attributs au niveau du caractère (un mot en gras, un terme 
coloré). 

Style de paragraphe Attributs au niveau du paragraphe (titre, corps, légende). 

Style imbriqué 
Applique automatiquement un style de caractère en début de 
paragraphe. 

1. Mettez en forme un paragraphe « à la main » comme modèle (police, corps, espacement). 

2. Curseur dans ce paragraphe, ouvrez Styles de paragraphe > Nouveau style. 

3. Nommez le style (« Titre 1 », « Corps », « Légende »). 

4. Appliquez-le à d’autres paragraphes d’un simple clic. 

5. Pour tout changer : modifiez le style, et chaque paragraphe lié se met à jour. 

À retenir 

Construire ses styles dès le départ fait gagner des heures sur un document long, et rend la table 

des matières automatique (voir séquence 4). 

Exercice 3 — Article mis en forme 

Importez un texte de 2 pages dans des blocs chaînés sur deux colonnes. 

Créez les styles « Titre », « Sous-titre » et « Corps », puis appliquez-les. 

Ajoutez une lettrine sur 3 lignes au premier paragraphe et une liste à puces. 
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Séquence 3 — Les couleurs et les objets 

Prérequis : connaître l’interface d’InDesign et la gestion du texte. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Créer et gérer des couleurs, tons directs et teintes 

✓  Importer, recadrer, détourer et habiller des images 

✓  Construire et mettre en forme des tableaux 

✓  Organiser une composition à l’aide des calques 

3.1 Les couleurs 

Le panneau Nuancier (Fenêtre > Couleur > Nuancier) centralise toutes les couleurs du 

document. Travailler par nuances nommées plutôt qu’en couleur libre facilite les modifications 

globales et garantit la cohérence. 

 
Figure 9 — Le panneau Nuancier (couleurs, ton direct, teinte). 

Notions de couleur 

Mode CMJN 
Cyan, Magenta, Jaune, Noir : pour l’impression 
(quadrichromie). 

Mode RVB Rouge, Vert, Bleu : pour l’écran et le numérique. 

Ton direct Encre prédéfinie (ex. Pantone) imprimée à part, couleur exacte. 

Teinte 
Version plus claire d’une couleur (pourcentage de la couleur de 
base). 
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Notions de couleur 

Dégradé Transition progressive entre deux couleurs ou plus. 

1. Menu du Nuancier > Nouvelle nuance de couleur. 

2. Choisissez le mode (CMJN pour l’impression) et réglez les valeurs. 

3. Validez : la couleur rejoint le nuancier et devient réutilisable. 

4. Pour une teinte : sélectionnez la nuance > Nouvelle teinte, réglez le pourcentage. 

5. Appliquez via le fond ou le contour, sélection faite, en cliquant la nuance. 

Point de vigilance impression 

Pour un document destiné à l’impression, travaillez en CMJN : le RVB peut afficher à l’écran des 

couleurs irréalisables en encre. La pipette (I) recopie rapidement la couleur d’un objet sur un 

autre. 

3.2 Les images 

InDesign n’incorpore pas réellement les images : il crée une liaison vers le fichier source. Le 

panneau Liens suit l’état de chaque image (à jour, modifiée, manquante) — d’où l’importance 

de ne pas déplacer les fichiers sources après import. 

Formats d’image courants 

JPEG Photos compressées ; pas de transparence. 

PNG Images web ; supporte la transparence. 

TIFF Haute qualité pour l’impression. 

PSD Fichier Photoshop ; conserve calques et transparence. 

AI / EPS / PDF Vectoriels ; redimensionnables sans perte. 

Importer et ajuster une image 
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Figure 10 — Du bloc vide à l’image ajustée au bloc. 

1. Fichier > Importer (Ctrl + D) ; cochez au besoin « Afficher les options d’importation ». 

2. Cliquez pour placer l’image, ou tracez le bloc à la taille voulue. 

3. Ajustez : Objet > Ajustement (adapter le contenu au bloc, ou le bloc au contenu). 

4. Recadrez en redimensionnant le bloc ; déplacez l’image dans le bloc avec la Sélection 

directe (A). 

Habiller, détourer, légender 

L’habillage fait contourner le texte autour d’une image ou d’une forme, pour intégrer le visuel au 

flux du texte. 

 



A3I-FORMATIONS Support InDesign — TOSA RS6957 

EI Cardon Emmanuel — contact@a3iformations.fr Page 20 / 29 

Figure 11 — Le texte habille un objet placé en son centre. 

▪ Habillage : Fenêtre > Habillage de texte pour faire contourner le texte autour de l’objet ; 

▪ Détourage : Objet > Détourage pour isoler un sujet de son fond (tracé, couche alpha, 

détection des contours) ; 

▪ Légendes : Objet > Légendes génère une légende à partir des métadonnées de l’image ; 

▪ Édition source : Édition > Modifier l’original ouvre l’image dans Photoshop ; à 

l’enregistrement, le lien se met à jour. 

Le panneau Liens 

 
Figure 12 — État des images dans le panneau Liens. 

Le panneau Liens (Fenêtre > Liens) liste toutes les images et leur état. Une pastille verte = à 

jour ; orange = modifiée (à mettre à jour) ; rouge = manquante (lien rompu). On répare un lien 

en double-cliquant dessus. 

Le Pathfinder 

Le panneau Pathfinder (Fenêtre > Objet et mise en page > Pathfinder) combine des formes : 

addition, soustraction, intersection — pratique pour créer des objets graphiques personnalisés. 

3.3 Les tableaux 

Un tableau s’insère dans un bloc de texte et peut, comme le texte, recevoir des styles (de 

cellule et de tableau) pour une mise en forme rapide et homogène. 
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Figure 13 — Tableau avec en-tête mis en forme par style. 

1. Curseur dans un bloc de texte : Tableau > Insérer un tableau. 

2. Indiquez lignes, colonnes, en-têtes et pieds de page. 

3. Saisissez le contenu ; Tab passe à la cellule suivante. 

4. Mettez en forme : Tableau > Options (trames, contours, alternances de couleur). 

5. Enregistrez l’aspect en style de cellule et style de tableau pour le réutiliser. 

▪ En-têtes / pieds : se répètent automatiquement si le tableau se prolonge sur plusieurs 

colonnes ou pages ; 

▪ Trame de fond et contours : gérés cellule par cellule ou globalement ; 

▪ Styles de cellules / de tableaux : appliquent une présentation complète d’un clic. 

3.4 Les calques 

Les calques (Fenêtre > Calques) empilent les éléments comme des feuilles transparentes. Ils 

organisent un document complexe : on isole le fond, le texte, les images, et on peut masquer ou 

verrouiller une couche entière. 
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Figure 14 — Le panneau Calques (afficher / verrouiller). 

Gérer les calques 

Ajouter Bouton « Nouveau calque » au bas du panneau. 

Placer un objet L’objet créé se range sur le calque actif (carré coloré). 

Déplacer un objet Glissez la pastille de l’objet vers un autre calque. 

Réordonner Glissez les calques : le plus haut est au premier plan. 

Masquer / verrouiller Icônes œil et cadenas en tête de calque. 

Supprimer Glissez le calque sur la corbeille du panneau. 

Exercice 4 — Page illustrée 

Créez deux calques « Fond » et « Contenu ». 

Importez une image de fond sur « Fond », puis verrouillez ce calque. 

Sur « Contenu », ajoutez un titre, une image détourée et habillée, et un tableau de 3 lignes mis 

en forme par styles. 
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Séquence 4 — Maquettes 

Prérequis : connaître l’interface, la gestion du texte, des objets et des couleurs. 

Objectifs pédagogiques de la séquence 

✓  Structurer un document avec la palette Pages et les gabarits 

✓  Gérer les longs documents : livres, tables des matières, numérotation 

✓  Contrôler et exporter pour l’impression et le numérique 

✓  Gagner du temps avec les raccourcis et l’automatisation 

4.1 Pages et gabarits 

Le panneau Pages (Fenêtre > Pages) affiche toutes les pages et les gabarits. Un gabarit est un 

modèle qui contient les éléments répétés sur plusieurs pages : numéros, en-têtes, logo, 

repères. Modifier le gabarit met à jour toutes les pages qui l’utilisent. 

 
Figure 15 — Le panneau Pages et ses gabarits. 

Travailler avec les pages 

Sélectionner Cliquez une page ou une planche dans le panneau Pages. 

Ajouter / dupliquer Menu du panneau, ou glissez une page pour la copier. 

Déplacer Glissez la vignette à la position voulue. 
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Travailler avec les pages 

Supprimer Sélection puis corbeille du panneau. 

Créer et appliquer un gabarit 

1. Dans la partie haute du panneau Pages, double-cliquez le gabarit « A-Gabarit ». 

2. Placez les éléments récurrents : numéro de page automatique (Texte > Insérer un 

caractère spécial > Marqueurs > Numéro de page active), filets, logo. 

3. Créez d’autres gabarits via le menu du panneau (Nouveau gabarit). 

4. Appliquez un gabarit en le glissant sur une page, ou clic droit > Appliquer un gabarit aux 

pages. 

5. Pour libérer localement un élément de gabarit : Ctrl + Maj + clic dessus. 

À retenir 

Un gabarit bien construit propage instantanément toute modification (logo, numérotation, filet) sur 

l’ensemble des pages concernées. 

4.2 Les longs documents 

Au-delà de quelques pages, InDesign offre des outils dédiés. La fonction Livre regroupe 

plusieurs fichiers .indd (chapitres) et harmonise styles, couleurs et numérotation entre eux. 

▪ Créer un livre : Fichier > Nouveau > Livre ; on y ajoute les documents-chapitres ; 

▪ Synchroniser : aligne styles et nuanciers de tous les chapitres sur un document source ; 

▪ Numéroter : la pagination se poursuit automatiquement d’un chapitre à l’autre ; 

▪ Table des matières : Disposition > Table des matières, générée à partir des styles de 

titres ; 

▪ Liens et notes : hyperliens (Fenêtre > Interactif > Hyperliens) et notes de bas de page 

(Texte > Insérer une note de bas de page) ; 

▪ Imprimer le livre : export ou impression de l’ensemble en une opération. 

Astuce 

La table des matières se reconstruit à partir des styles de paragraphe : une raison de plus pour 

styler ses titres dès le départ. Elle reste alors toujours à jour. 

4.3 La diffusion : contrôle et export 

Avant de livrer, on vérifie le document puis on l’exporte au bon format. Le panneau Contrôle en 

amont signale en temps réel les problèmes : image manquante, texte en excès, basse 

résolution, objet en RVB sur un document d’impression. 
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Figure 16 — Le Contrôle en amont signale les erreurs. 

1. Fenêtre > Sortie > Contrôle en amont : corrigez les erreurs signalées (un point vert = 

aucune erreur). 

2. Vérifiez l’aperçu (touche W) et la gestion des couleurs. 

3. Fichier > Assemblage : rassemble document, polices et liens dans un dossier (pour 

l’imprimeur). 

4. Fichier > Exporter au format PDF : choisissez le préréglage adapté. 

 
Figure 17 — La boîte de dialogue d’export PDF. 
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Choisir son export 

PDF Impression 
Préréglage « Qualité supérieure » / X-1a ; CMJN, fonds perdus, 
traits de coupe. 

PDF Web « Taille minimale » ; RVB, images allégées. 

PDF interactif Liens, boutons, animations pour la lecture à l’écran. 

EPUB Édition numérique recomposable (liseuses, tablettes). 

Éditer une image depuis InDesign : Édition > Modifier l’original ouvre l’image dans Photoshop 

; les modifications enregistrées se répercutent via le panneau Liens. 

4.4 Fonctions avancées 

▪ Raccourcis clavier : Édition > Raccourcis clavier permet de personnaliser et d’enregistrer 

son propre jeu ; 

▪ Enregistrer une requête : dans Rechercher/Remplacer (Ctrl + F), on mémorise une 

recherche complexe pour la rejouer ; 

▪ Automatisation : GREP, styles imbriqués et fusion de données (Fenêtre > Utilitaires > 

Fusion de données) automatisent les mises en page répétitives (étiquettes, cartes de visite 

en série). 

Exercice 5 — Document multi-pages 

Construisez un gabarit avec numéro de page automatique et un filet de pied de page. 

Composez 4 pages de contenu, puis générez une table des matières à partir de vos styles de 

titres. 

Lancez le Contrôle en amont, corrigez les alertes, puis exportez un PDF « Qualité supérieure ». 
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Atelier fil rouge — Plaquette « A3iformations » 

Cet atelier de synthèse mobilise l’ensemble des compétences acquises. Objectif : réaliser une 

plaquette recto-verso A4 présentant une formation, prête pour l’impression et pour le web. 

Cahier des charges 

▪ Format A4 portrait, 2 pages, fond perdu de 3 mm, marges de 15 mm ; 

▪ Un gabarit avec logo, filet de couleur et numéro de page ; 

▪ Une palette de 2 couleurs CMJN nommées (navy et azur de la charte) ; 

▪ Des styles de paragraphe : Titre, Sous-titre, Corps, Légende ; 

▪ Au moins une image importée, détourée et habillée par le texte ; 

▪ Un tableau tarifaire mis en forme par styles ; 

▪ Un export PDF d’impression et un PDF web. 

Étapes proposées 

1. Créez le document et le gabarit (logo, filet, pagination automatique). 

2. Définissez les nuances de couleur et les styles de texte. 

3. Composez la page 1 : titre, accroche, image détourée habillée par le texte. 

4. Composez la page 2 : descriptif chaîné sur deux colonnes et tableau tarifaire. 

5. Contrôle en amont, corrections, puis double export PDF (impression + web). 

Critères de réussite 

Cohérence visuelle (couleurs et styles homogènes), lisibilité, alignements propres, aucune alerte 

au Contrôle en amont, PDF conformes aux deux usages. 
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Annexes 

Annexe 1 — Raccourcis clavier essentiels 

Ctrl + N Nouveau document 

Ctrl + D Importer (texte ou image) 

Ctrl + S / Ctrl + Maj + S Enregistrer / Enregistrer sous 

Ctrl + E Exporter 

Ctrl + T Panneau Caractère 

Ctrl + Alt + T Panneau Paragraphe 

Ctrl + G / Ctrl + Maj + G Associer / dissocier 

Ctrl + L / Ctrl + Alt + L Verrouiller / déverrouiller 

Ctrl + 0 Ajuster la page à la fenêtre 

Ctrl + + / Ctrl + − Zoom avant / arrière 

W Basculer en mode Aperçu 

Tab Masquer / afficher les panneaux 

Annexe 2 — Glossaire 

Bloc 
Conteneur de texte ou d’image, base de toute mise en page 
InDesign. 

Chaînage Liaison qui fait couler le texte d’un bloc vers le suivant. 

Fond perdu Débord du contenu au-delà du bord pour une impression à ras. 

Gabarit Modèle de page contenant les éléments répétés. 

Gouttière Espace vertical entre deux colonnes. 

Habillage Contournement du texte autour d’une image ou d’une forme. 

Ton direct Encre prédéfinie (Pantone) imprimée séparément. 

Teinte Version éclaircie d’une couleur, exprimée en pourcentage. 

Contrôle en amont Vérification automatique des erreurs avant export. 

Assemblage 
Regroupement du document, des polices et des liens pour 
l’imprimeur. 

Style Ensemble nommé d’attributs appliqué d’un clic. 

Annexe 3 — Check-list avant impression 

▪ Document en CMJN, couleurs nommées et cohérentes ; 

▪ Images en haute résolution, liées et à jour (panneau Liens) ; 

▪ Fonds perdus présents sur les éléments imprimés à ras ; 
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▪ Aucun texte en excès, aucune alerte au Contrôle en amont ; 

▪ Polices disponibles ou vectorisées ; assemblage réalisé ; 

▪ PDF exporté avec le bon préréglage et vérifié à l’écran avant envoi. 

Annexe 4 — Pour aller plus loin 

▪ Approfondir GREP et les styles imbriqués pour automatiser la typographie ; 

▪ Découvrir la fusion de données pour produire des séries (badges, cartes, étiquettes) ; 

▪ Préparer un PDF interactif ou un EPUB pour l’édition numérique ; 

▪ Enchaîner avec les certifications TOSA Photoshop et Illustrator (suites de parcours). 

 

— Fin du support — A3iformations 


