
Place importe tout contenu (images, 
documents texte, word et excel, vidéos, 
sons et même documents indesign).

Package est la dernière commande a ef-
fectuer dans un projet : elle crée un dossi-
er rassemblant document indesign, fichiers 
de fontes et images. Idéal pour l’archivage 
ou la transmission.



Deux “Paste” spéciaux. L’un colle 
uniquement le texte sans formatage, l’au-
tre colle exactement à la même place que 
l’original copié.

Ctrl+Shift+A : le raccourci clavier qui 
libère les objets sélectionnés.

Rechercher-Remplacer en mode InDe-
sign : chercher du texte, du format, rem-
placer par du texte ou du formattage.

Deux méthodes pour personnaliser/opti-
miser son InDesign.



Commande pour créer des colonnes et 
des rangées.



Quand une poilce du document est ab-
sente du système, Find font peut aider.

2 commandes utiles : voir les caractère 
masqués (espaces, paragraphes, césures) 
et remplir avec du “texte de substitution”.



La commande insérant le caractère 
“numéro de page active”. 
À insérer de préférence dans un Gabarit.



Les commandes des caractères de saut 
(tabulation et tabulation à droite).



3 commandes utiles du menu Objets : 
changer les options d’un bloc de texte; 
ajuster le contenu et le conteneur; 
définir le contenu d’un bloc.



Changer les otpions d’unj bloc de texte :

• sous-diviser un bloc en colonnes
• mettre une marge interne
• gérer l’alignement vertical du texte



Options de bloc de texte, volet 2 :

permet d’utiliser une grille de ligne de base 
personnalisée, plus pratique que le grille 
générale.



Menu Tableau :

• convertir du texte tabulé en tableau
• définir la table
• définir une cellule



Options de tableau :
Gérer les en-têtes/pieds avec options de 
répetition si le tableau est trop important 
pour tenir sur une seule page.



La palette qui gère les tableaux, les 
tailles de cellules, l’alignement vertical des 
cellules et l’orientation du contenu des 
cellules.



Vue :

• option pour ajuster la planche à l’es-
pace de travail;

• option pour voir le document en mode 
“preview”;

• option pour afficher les images en 
haute qualité



Vue, performance d’affichage :

• s’assurer que le mode “Hihj quality” est 
bien mis en marche

• s’assurer que l’option permettant de 
régler la performance d’affichage au 
niveau objet est désactivée



Vue, Extras :

s’assurer que les 3 premières entrées 
affichent le verbe “Hide” signifiant ainsi 
que ces aides visuelles “extras” sont bien 
“montrées”.



Vue, Grilles :s’assurer que les 3 
premières entrées affichent le verbe “Hide” 
signifiant ainsi que ces aides visuelles “ex-
tras” sont bien “montrées”.

Vue, Grilles :s’assurer que les 3 
premières entrées affichent le verbe “Hide” 
signifiant ainsi que ces aides visuelles “ex-
tras” sont bien “montrées”.

Vue, Grilles :
voir ou cacher grilles, et guides.
Attention à la Grille de ligne de base du 
document qu’il est plus avanatageux de 
remplacer par une grille de ligne de base 
personnalisée.



Fenêtre :
c’est ici qu’on crée des espaces
de travail, et qu’on les réinitialise.


