Mettez en page votre document

Insérez des sauts de page dans votre document

Lorsque vous effectuez votre frappe au kilometre, le texte saisi peut nécessiter plus

d’espace que celui disponible sur la page de votre document.

Dans ce cas, votre traitement de texte en génére une suivante automatiquement. Mais
saviez-vous qu’il vous est possible de choisir vous-méme a quel moment changer de

page ?

Pour ce faire, placez votre point d’insertion a I'endroit ou vous souhaitez insérer votre

nouvelle page.
Pour insérer votre saut de page, plusieurs possibilités s’offrent a vous :

A partir du Ruban dans Word 2019

o Allez dans I'onglet Mise en page - Groupe de commande Mise en page.
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o Cliguez sur Saut de page pour dérouler le menu et choisissez Page.
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Sauts de page

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante,

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suvante,

T

Habillage du texte
= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte,

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante,

e

il

Continu
r— Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

== Page paire

= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

== Page impaire

3= Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante,
Menu déroulant du Saut de page dans Word 2019

Si vous avez choisi de faire apparaitre les marques de paragraphes , votre saut de

page se matérialise.

Matérialisation du Saut de page dans Word 2019

Effectuez une mise en colonnes de vos paragraphes.

Pour égayer la présentation d’un texte long, vous pouvez lui appliquer une mise en page

en colonnes.



Il vous suffit de sélectionner la partie du texte que vous souhaitez basculer en colonnes,

puis de définir le nombre de colonnes a produire.

A partir du Ruban dans Word 2019
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Onglet Mise en page dans Word 2019

e Allez dans I'Onglet Mise en page - Goupe de commande Mise en page.
o Cliquez sur Colonne.

o Sélectionnez le nombre de colonnes souhaité.
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Onglet Mise en page - Colonne dans Word 2019

Définissez la largeur des colonnes

Selon votre logiciel, il est possible de définir une largeur différente pour chacune de vos

colonnes et de placer un séparateur, c’est-a-dire un trait vertical entre les colonnes.



o Dans Word 2019, Autres colonnes vous permet d’ouvrir une boite de

dialogue afin de gérer les options de vos colonnes.
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Appliquer a: | Au texte sélectionné |~ Mouvelle colonne

Ouverture de la boite de dialogue pour gérer les options de vos colonnes dans Word 2019

Insérez des notes de bas de page personnalisable

Votre chef de service vous a de nouveau sollicité pour la rédaction d’'une procédure
technique. Elle contient beaucoup de termes complexes qui doivent étre définis et

expliqués.

Comment pouvez-vous éviter de mettre entre parenthéses ces éléments d’explication ?

Tout simplement en insérant des notes de bas de page !

Vous en avez probablement consulté lors de la lecture d’ouvrages littéraires ou

techniques.

Pour appliquer une note de bas de page, positionnez votre point d’insertion a la fin du

mot concerné.

A partir du Ruban dans Word 2019

« Allez dans I'Onglet Références - Notes de bas de page - Insérer une note de

bas de page.
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Onglet Références dans Word 2019

« Une marque de note, généralement sous forme d’un chiffre s’affiche a la fin du

mot.

o Vous étes automatiquement redirigé a la fin de votre page afin de saisir le texte

de la note.

Conformément® &- la- procédure- d'intégration- d'un- nouveau- salarié,- une-
tournée-des-services-sera-réalisée-durant-la-premiere-semaine-du-contrat-de-monsieur-
Dupond-et-un-pot-de-bienvenue-organise-par-le-comite-d'entreprise-a-la-fin-du-mois.9|

Exemple de texte comportant une note dans Word 2019

Les notes de bas de page peuvent étre, selon votre logiciel, numérotées ou

représentées par des caracteres spéciaux. Pour les modifier :

o Allez dans l'onglet Références - Notes de bas de page - Options

Fichier Accuell Insertion Dessin Conception Mise en page Références
% T Ajouter le texte v ak:)1 [ Insérer une note de fin ("T']
o
Dl Mettre a jour la table ) ‘-JL‘_' Note de bas de page suivante ~ .
Table des Insérer une note Recherche
matiéres ~ de bas de page
Table des matiéres Motes de bas de page E Reck

Cliquez sur l'icone en bas a droite du groupe Note de bas de page sur Word 2019

« Modifiez le format de vos notes de bas de page dans la boite de dialogue

Numérotez vos pages

Vous venez d'imprimer la procédure demandée par votre chef de service. Elle fait pas

moins de 19 pages, vous avez bien mérité un cafe.



Vous posez les feuilles a 'angle de votre bureau mais votre collégue, un peu distrait, les
fait toutes tomber ! Evidemment, il décide de les ramasser et vous les tend toutes

mélangées. Il va falloir tout trier !

Rassurez-vous, bien que vous ne puissiez empécher ce genre de situation de se

produire, vous pouvez en limiter les effets en numérotant vos pages !

A partir du Ruban dans Word 2019

o Allez dans I'Onglet Insertion - En-téte et pied de page - Numéro de page

Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide
R N
@ @ FC) tg; @ % d:[] _;_ ’ﬁ.\ B Telécharger des compléments W @ (-a) DD FE| ﬁ;:l E Ig
@Me:cump\ément: =

Tableau | Images Formes |cénes Modéles SmartArt Graphique Capture Réutiliser Wikipédia Vidéo Lien Signet Renvei | Commentaire En- Pied de Numéro
~ ~ - - des fichiers en ligne - téte~ page~ de page~

Tableausx Ilustrations Réutiliser des fichiers Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

Onglet Insertion - En-téte et pied de page - Numéro de page dans Word 2019

o Sélectionnez la position des numéros dans vos pages.

Al B 4

| Muméra Zone de QuickPart Word4rt L

de page ~ texte ~ = =

1 Haut de page > E

| [£] Basde page >
Marges de la page >
[#] Position actuelle >
E‘bﬁ' Format des numéros de page..,

E‘i‘c Supprimer les numéros de page i i
Menu déroulant de la commande Numéro de page

dans Word 2019

e Sélectionnez un format prédéfini proposé par Word 2019.
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Simple - @ Bas de page b
Numéro normal 1 Marges de la page b
[#] Position actuelle b

% Format des nurméros de page...

@ Supprimer les numeéros de page

Numéro normal 2

Muméro normal 3

Avec des formes

Angle replié

Carré 1 |

Carré 2 I

@ Autres numéros de page sur Gﬂ:ice.mm ;

Formats de numéro de page prédéfinis dans Word 2019
Vos numéros de page viendront se positionner directement dans vos pages, en fonction

du format prédéfini que vous aurez choisi.



Mote de bas de page et de fin de document ? *

Emplacement

@Eﬂntes de bas de page 3} Bas de page b

Maotes de fin : Fin de document b

Conyertir...

Disposition des pieds de page

Colonnegs Respecter la mise en page de la section |~
Format

Format de nombre : 1,2, 3, . e

Personnalisée : I:I Symbaole...

A partir de : 1 =

Mumérotation : Continu b

Appliguer les modifications

Appliquer les modifications a : A tout le document B

Insérer Annuler Appliquer

Boite de dialogue Notes de bas de page dans Word 2019

Gérez vos en-téte et pied de page

Les en-tétes et pieds de page sont des zones dédiées qui laissent apparaitre des
eléments tels qu'une date, un chapitre, les numéros de page ou encore un logo quand
ceux-ci sont renseigneés.

L’en-téte est situé dans la marge du haut et le pied de page dans celle du bas, en haut
et en bas de la page. La encore, vous pouvez insérer ces éléments de maniere

différente en fonction de votre traitement de texte.

A partir du Ruban de Word 2019

e Allez dans I'Onglet Insertion - En-téte ou Pied de page.
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Onglet Insertion - En-téte/Pied de page dans Word 2019
e Cliquez sur En-téte ou sur Pied de page.



Une liste de modeles prédéfinis s’offre a vous, permettant de créer rapidement un en-

téte ou un pied de page.
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Formats prédéfinis d’en-téte dans Word 2019
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Formats prédéfinis de pied de page dans Word 2019
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d'instituteur,-et-le-Cours-moyen.-Ma-mére-faisait-la-petite-classe.q]

Exemple d’en-téte de page dans Word 2019
« Personnalisez votre en-téte ou pied de page en allant sur 'Onglet contextuel En-
téte et pied de page.
Vous pourrez aisément ajouter la date du jour, insérer une image ou encore des
informations telles que le nom de 'auteur, le nom du document, le chemin informatique

du document (ou est stocké le document sur I'ordinateur) ou bien modifier I'existant.
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Onglet contextuel En-téte et pied de page dans Word 2019
En résumeé

Pour une mise en page réussie, n'oubliez pas de :

e (Qérer correctement vos sauts de page soit via le ruban/menu soit via le raccourci

clavier ;

« appliquer une mise en colonne des paragraphes, afin d’égayer la présentation de

votre texte long ;

e insérer des notes de bas de page pour faciliter la compréhension du texte ;

« définir une numérotation des pages pour aider le lecteur a se repérer dans votre
document ;

e ajouter des éléments complémentaires tels qu’une date, un logo ou encore un

titre de chapitre, a I'aide des en-tétes et pieds de page



