
COMMUNICATION VISUELLE 

Mise en page à l’aide d’un traitement de texte 

Comment insérer 
une lettrine ? 



Une “lettrine”, qu’est-ce que c’est ? 

Dans le langage typographique, une “lettrine” est une lettre isolée,  

dont la fonction est de diriger le regard du lecteur : 

> vers le début d’un chapitre (pour l’édition),  

> vers un texte au sens plus large (communication visuelle : publicités,  

   brochures, plaquettes, magazines…).  

> Dans tous les cas, la lettrine “ouvre” un texte qui comporte plusieurs lignes. 
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Une “lettrine”, qu’est-ce que c’est ? 

> Quelle que soit sa forme (typographique ou calligraphique), la lettrine peut avoir  

   un corps (taille de la lettre) variable en fonction de l’effet visuel désiré. 
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Bon à savoir 

La lettrine peut revêtir différentes formes. 

> Elle peut être composée d’une seule lettre capitale (majuscule) qui s’aligne  

   en hauteur sur plusieurs lignes (3 au minimum). 
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Bon à savoir 

La lettrine peut revêtir différentes formes. 

> Elle peut également dépasser la ligne la plus haute dans la colonne de texte. 
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Bon à savoir 

La lettrine peut revêtir différentes formes. 

> Elle peut enfin être constituée d’une lettre ornée d’un motif graphique  

   qui apporte une touche décorative à la typographie. 
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La lettrine enluminée  

du Moyen-Âge 

présentée ci-contre  

est aussi appelée  

“cul de lampe”. 



Comment insérer une lettrine “simple” 
dans un document Word ? 

> Lancer Word puis créer un “Document Word” dans la bibliothèque de projets. 

   Valider en cliquant sur “OK”. 
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Comment insérer une lettrine “simple” 
dans un document Word ? 

> Insérer le visuel (ici, le portrait de Pablo Picasso). 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Avant d’insérer l’image, ne jamais oublier de la “Lier au fichier”  

   et de l’“Enregistrer avec le document” afin qu’elle soit visible par tous  

   les types d’ordinateurs (PC ou Mac).  
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Disposer ensuite les éléments graphiques (ici, un carré et un filet orange). 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Entrer les textes puis les enrichir (police, corps, interlignage, justification). 
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Le titre 

Le texte (également appelé : 

“texte-courant” ou “body-copy”) 



Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Le texte est maintenant prêt à recevoir une lettrine. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Pour insérer une lettrine, créer tout d’abord une zone de texte. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Dans “Format de la zone de texte”, sélectionner “Zone de texte”  

   puis paramétrer “Marge intérieure” (Gauche, Droite, Haut, Bas) à “0”. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Dans “Format de la zone de texte”, sélectionner “Couleurs et traits”  

   puis paramétrer “Aucun remplissage” et “Aucun trait”. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Après avoir saisi la lettrine (ici un “P” majuscule), aller dans “Format de la zone  

   de texte” puis “Disposition”. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Sélectionner “Encadré” dans “Style d’habillage”. 

   Puis cliquer sur “Avancée”. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Dans “Positionnement de l’image”, paramétrer le positionnement  

   “Horizontal” et “Vertical” de la lettrine. 
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Ces valeurs  

donnent  

la position  

de la lettrine 

par rapport  

au texte dans 

la page. 



Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Sélectionner “Déplacer avec le texte”.  

   Ne pas cocher le champs “Autoriser le chevauchement de texte”. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> La mise en place de la lettrine arrive à son terme. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Sélectionner la lettre “P” puis choisir une “Couleur de police”. 
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Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> Une fois la lettrine mise en couleur, il ne reste plus qu’à supprimer  

   la majuscule du premier mot qui est désormais inutile.  
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La lettrine remplace la majuscule  

du premier mot. 



Comment insérer une lettrine “simple”  
dans un document Word ? 

> La mise en place de la lettrine est terminée.  

   Il ne reste plus qu’à poursuivre la mise en page en insérant les autres textes.  
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Exemples 

Quelques variantes de lettrines.  
À vous d’en imaginer d’autres. 
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Ci-dessous, la lettrine dépasse le haut 

du texte et vient à cheval sur le visuel. 

Ci-dessous, la lettrine vient en blanc 

sur un fond constitué d’un petit visuel. 


