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La mise en page d’un document

Le document standard de Word s’affiche sur une page A4 en Portrait sous I'onglet Accueil avec
des commandes standards. Vous pouvez modifier ces paramétres depuis I’'onglet Mise en page.
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1. Les marges

e Cliguez sur le bouton Marges, pour afficher les choix disponibles
entre plusieurs types de marges : étroites, normales, larges.

e Si celles-ci ne vous conviennent pas, cliqguez sur Marges
personnalisées pour fixer vos propres marges

¢ Modifier les marges dans la partie Marges puis cliqguez sur OK

Marges | Papier | Mise en page
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Dernier paramétre personnalisé
Haut: 13cm Bas: 15cm
Gauche:1,35cm  Droite: 1,5cm

Normales

Haut: 25em Bas: 25ecm
= = Gauche:2,5cm  Droite: 2,5ecm
Haut: 1,5em - Bas: 1em -
Gauche: 1,5em > Droite : 1,5cm > Etroites
Reliure : 0 cm > Position de |a reliure : Gauche v Haut: 127cm Bas: 127em
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 em
kOrientation y
Moyennes
D Haut: 234em Bas: 254cm

Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 em

Portrait Paysage

Pages Larges

Haut: 2534cm Bas: 254cm
Afficher plusieurs pages: | Normal ~ Gauche:5,08 cm  Droite: 5,08 cm
En miroir
Apergu Haut: 2,34cm Bas: 2,54 cm
Al'intérieur : 3,18 cmA I'extérieur 2,34 cm

Marges personnalisées

N
il == i i

Marges personnalisées..,

A

Appliquer a: Atout le document | v

Définir par défaut Annuler
2. L’orientation D poreat |
Vous pouvez choisir deux orientations : Portrait ou paysage.
e Cliquez sur le bouton Orientation pour accéder aux deux formats. (=) pasoe

NB : il est possible de modifier cette orientation a tout moment sans affecter la mise en page du
document.
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3. Lataille de la page

La taille standard est le format A4 mais vous pouvez choisir une taille personnalisée, par exemple le format
A3 qui représente deux feuilles A4 cote a cbte mais vous devez bien sir posséder une imprimante qui
supporte ce format.

colonnes.

e Pour modifier la largeur et I'espacement des colonnes, cliquez sur Autres
colonnes, procéder a vos modifications puis cliquez sur OK

4. Les colonnes EE
Vous pouvez présenter votre document sous la forme de colonnes, comme pour un Dew
journal. Trois |
e Sélectionnez le document en entier ou en partie suivant que vous désiriez frnche
disposer lintégralité du document ou seulement quelques paragraphes en -

1
I
D
g
=
1]
[la]
=N
5
3
5
7

Prédéfinir
Une Deux Trois Gauche Droite

Mombre de colonnes: |2 = [[] Ligne séparatrice

Largeur et espacement Apercu

Coln®: Largeur:

837em 3
837 tm o
[ 1] :

Largeurs de colonne identiques

Espacement :
1,25 cm

Appliquera: Atout le document | v Mouvelle colonne

Annuler

5. Saut de page

Lorsque vous arrivez en bas d’une feuille, Word crée automatiquement une nouvelle page. Dans certains
cas, comme la rédaction d’'un nouveau chapitre, vous aurez besoin de créer une nouvelle page

e Cliguez sur Sauts de page dans la partie Mise en page

e Choisissez Page

Le saut de page est représenté comme ci-dessous si vous faites
apparaitre les marques de paragraphe

............................... Saut de pag E‘ﬂ

T

Remarque : le saut de page vous assure que le chapitre
suivant commencera toujours en haut d’'une page, méme si
vous apportez des modifications aux chapitres précédents.
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Marque I'endroit ol 5¢ termine une pag et ol
commence la page suivante.
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Sauts de section

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

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

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 3 la page suivante.

Continu
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 |z page paire suivante.

Page impaire

Insére un saut de section et démarre |2 nouvelle
section sur la page impaire suivante.
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6. L’entéte et le pied de page

L’en-téte d’'un document sert a inscrire des informations utiles, comme ajouter un logo par exemple.
Le pied de page sert a mettre la date, le nom de I'auteur du fichier et surtout les numéros de page.

o Pourinsérerl'entéte, cliquez sur I'onglet Insertion, dans la partie En-téte et Pied de page, cliquez
sur la commande En-téte
e Choisissez un en-téte dans la liste qui vous est proposée

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

| D E l_f_él ’_Z‘;' rl:l II o E‘:"'Téléchargerdescompléments W E?é_) % |—_ﬁb IEEI t;] D D

de | Tableau | Images \ma.ge; Formes SmartArt Graphique Capture 3 Mes compléments ~ Wikipédia Vidéo Lien Signet Renvoi = Commentaire Fn- Pied de Muméro
H b enligne - - en ligne téte~ page~ depage~
Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

~ A 4 7 Signatu
# = Q
[ Date et
En- Piedde Numéro | Pone de QuickPart WordAtt
- o [objet

téte~ page~ depage~ | |terte~
! =

Ligne latérale

i s docmen].

Un en-téte s’affiche

Quadrillage

Facette (page paire)

Un nouvel onglet Création s’affiche et vous permet de travailler dans les en-tétes,
de les modifier, d’insérer des images, un logo par exemple.

Fichier  Accueil  Inserion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Création @ Rechercher des outils adaptés
D D EJ ﬁ Q rl [Ciq Précédent Premiére page différente .+ En-téte a partir du haut: 1,27 cm
# 0 =] ;l;
- I :] = LS Suivant | Pages paires et impaires différentes "+ Pied de page a partir du bas: | 1,03 cm
En- Pied de Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le . i Fermer I'en-téte
téter pagev depage~  heure document- B en ligne pied de page Afficher le texte du document [5] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermeture

e Lorsque vous avez terminé cliquez sur le bouton Fermer I'en-téte et le Pied de page

Procéder de la méme facon pour insérer le pied de page. _

Pour insérer une pagination automatigue dans votre document cliquez sur Insertion B g 4
pUiS sur numeéro de page. 2 /Numéro| | Zone de QuickPart WordArt

- depage= | texte- -

d B Hautdepage y e
Remarque : les informations dans les en-tétes et pieds de page seront donc | % B ’
z 4z e . 7 , Marges de la page »
répetées sur toutes les pages et le numéro de page sera incremente Bl Posiion sgtuclle ,

[y Format des numéros de page...

automatiquement.

E} Supprimer les numéros de page
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7. Les espacements et les interlignes
7.1. Les espacements
Lorsque vous lancez Word, celui-ci s’affiche sur un document standard avec un espacement vertical de
10pt apres. Vous pouvez modifier cet interligne vertical entre les paragraphes de votre document en

définissant I'espace avant ou aprés les paragraphes. Idéal pour aérer un document et améliorer la
présentation du texte.
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@ D:l" IE "= Sauts de page ™ Retrait Espacement

M ET . i1 Muméros de lignes = 3= A gauche: 0cm $§ Avant: |0 pt
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e Sélectionnez votre texte, cliquez sur I'onglet Mise en page, dans la partie Espacement, cliquez
sur la fleche basse a c6té de 10pt pour remettre le tout a O.

La-Cigale,-ayant-chanté"]

o La-Cigale,-ayant-chantef]
ToutI'éts, 9
Se-trouva-fort-dépourvued] Se-trouva-fort-dépourvues]

Quand-la-bise-fut-venue-: 4] Quand-la-bise-fut-venue-:1
Pas-un-seul-petit-morceaut]

Pas-un-seul-petit-morceauf) _
De-mouche-ou-de-vermisseauw.q

De-mouche-ou-de-vermisseau. ) Elle-alla-crier-famineq]

Elle-alla-crier-famingf]

7.2. Les interlignes

Pour aérer le texte du paragraphe, vous pouvez également modifier I'interligne.
e Sélectionnez votre texte, cliquer sur I'onglet Accueil, puis dans la partie paragraphe, cliquez sur
la petite fleche du bouton Interligne.
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= C PR — — i —
B o Couper Calibri (Corp ~v | 11 VA K Al B | i=ei=ehioe E3= 3]0
Coll EE) Copier
2z : . G I § -~aex, ¥ A-¥-A- ====|=-145 .0
o ~ Reproduire |a mise en forme = : = L il R =~ T Normal | T Sans
Presse-papiers = Police = Paragraphe g 0
1.1
15
La-Cigale,-ayant-chantaf] 20
Toutl'été,q < L
| 3,0
B Options d'interligne...
Se-trouva-fort-dépourvueq]

Ajouter un espace ayant e paragraphe

| e

Quand-la-hise-futvenue-:1 Ajouter un espace aprés le paragraphe
Pas-un-seul-petit-morceaud]

De-mouche-ou-de-vermisseau. v

Elle-alla-crier-faminef]
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