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Les fonctions de base Word : niveau 2

WORD : Toutes vos questions sur « Comment faire la mise en page » : les marges, |'orientation, les
thémes, saut de page, en-téte et pied de page, comment insérer une image, un fichier ou encore un
lien Internet.
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1.La Mise en page
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1. Comment modifier ou définir les marges de page avec Word

Les marges de page sont des espaces vides laissés autour des bords de |la page. En principe, vous

insérez votre texte ainsi que vos graphismes dans la zone imprimable entre les marges.

Marge haut ¢ en em

]

$ oyoned a8rew

n

En principe,
le texte et les graphismes
sont dans la zone
imprimable entre les
marges

CITY

2101p agIeN

4

€enc

Cependant, vous pouvez placer certains éléments dans les marges, comme par exemple, des en-

cncm ¢ Marge bas

tétes, des pieds de page, des numéros de page ou encore la date d’édition.

Comment modifier ou définir les marges de page avec Word ?

1. Vial'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

Fichier

MargesjOrientation Taille Colonnes

Conception

Accueil Insertion Dessin

E D\f IE Y= Sauts de page ~
D £ Numéros de lignes ~

bt Coupure de mots ~

3 Mise en page

Y]

Mise en page Références

Retrait Es|

Paragraphe
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2. Cliguez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la
plus courante, cliquez sur Normales.

=]

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page

E |-—b\-¢' IE "= Sauts de page Retrait
D E:ﬂ.gauche: Dcm
0em

. . . 0 Numéros de lignes ~
Marges|Orientation Taille Colonnes

= = = = p¢ Coupure de mots ~ =& A drote:
Normales Pa
aut: Zacm Bas: 2.3 cm
Gauche:25cm  Droite: 2.5cm VOUS pouw\frez
- ) ] choisir des
Haut: 1.27cm Bas: 1,27 cm
Gauche:1.27cm  Droite: 1,27 cm ll-larges par
. deéfauts ou
aut: Zodcm  Bas: 254 cm
Gauche:1,91 em Droite: 1,91 cm 1
' ’ €S

Gauche:5,08 cm  Droite: 5,08 cm

m Iaut: !,:-4:m Bas: Z23cm

A l'intérieur : 3,18 e 'extérieur : 253 cm

E ,54 cm  Bas: 254 cm person‘n‘aliser

I Marges personnalisées,.. I

[ LI CR S I

Attention : Lorsque vous cliquez sur le type de marge souhaité, tout votre
document prend automatiquement ces dimensions.

3. Vous avez autrement le choix : Etroites, Moyennes ou Larges. En miroir n’est
utilisé que dans le cas de pages en vis-a-vis.

4. Enfin vous pouvez spécifier vos propres parametres de marge. Allez
sur Marges, sur Marges personnalisées, puis dans les
zones Haut, Bas, Gauche et Droite, entrez les nouvelles valeurs des marges.

Mise en page 7 X

Marges  Papier  Mise en page

Marges
Haut : 2,54 em = Bas: 2,54 cm =
Intérieur: 317 = Extérieur : 254¢m =
Reliure: 0 cm = Position de la reliure : Gauche ~

Orientation

Portrait  Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages : | Pages en vis-3-vis  ~

Appliquera: |Atoutle document |~

Définir par défaut Annuler
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2. Comment choisir I'orientation Paysage ou Portrait dans Word

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou
partie de votre document Word.

Page en
orientation
Porlrail

Page en
orientation
Paysage

Modification de I'orientation du document dans Word ?
1. Cligquez sur Mise en page > Orientation.

HS

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page

@ P\' IE /= Sauts de page ~ Retrait
D [ Numéros de lignes ~ 2= A gauche:
Marge [Orientation | Taille Colonnes

- - pc Coupure de mots ~ =& A droite: [(

en page ]
D Portrait
L
D Paysage

vl a2

2. Choisissez Portrait ou Paysage.

3. Utiliser les thémes visuels de Word

Grace aux thémes visuels de Word, vous pourrez, rapidement, donner un aspect plus moderne,
dynamique et professionnel a votre document.

Attention : Si vous changez de theme, un jeu complet de nouvelles couleurs, polices et effets est
alors appliqué a I'ensemble de votre document.

Comment changer le theme d’un document Word ?
1. Allez sur > Conception (ou Création)> Thémes.

2. Pour essayer les themes disponibles, laissez le pointeur sur une miniature

dans la galerie Thémes et observez les changements appliqués a votre
document.
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¢ Accueil Inserfion  Dessin [RGWESCEMUN Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q) Recher

™ Titre

TITRE

ise en forme du document
BB 1110213401516 171019 10 b 2D

Pour voir les themes
disponibles avec volre
documents, laissez le
«— poinleur sur une
miniature de la
galerie Themes

Conceprion
Intégral

Cadre Cireuit Coliz Conciz [+
Restaurer le théme a partir du modéle

2] Rechercher des themes.

g E

nregistrer le théme actif,

o

_ Couleurs Polices.

E

Exemple : Ici, deux versions de theme différent du méme document. De gauche a droite, il s’agit des
themes Type de bois et Damas. Notez les polices et couleurs sont différentes mais la tailles du texte

comme du titre restent identiques !

Théme: Type de bois Théme: Damas
Police: Rockwell Police: BookMan Ol¢
Valbatis Ta_lllc Tilre: 20 Lalbatrps Ta_llle Titre: 20
Charles Baudelzire Taille Texte: 16 Charles Baudelaire Taille Texte: 16
Souvent, pour s'amuser, les hommes d'équipage Souvent, pour s'amuser, les hommes

pa

Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers,
Qui suivent, indolents compagnons de voyage,

Le mavire glissant sur les gouffres amers. s

suivent, indolents compagnons de
K peine les ont-ils déposés sur les planches,
Que ces rois de I'azur, maladroits et hontenx,

Laissent pitensement leurs grandes ailes blanches
Comme des avirons trainer d eité d'emc.

A

Lais
blanches
Comme des avirons trainer a cété d'eux.

Ce voyagenr ailé, comme il est gauche et venle !
Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid !
L'un agace son bec avec un brile-guenle,
L'autre mime, en boitant, I'infirme qui volait !

royageur ailé, comme il est gauche et
Le Poéte est semblable au prince des nuées veule !
(ui hante la tempéte et se rit de l'archer ;
Exilé sur le sol au milien des huees,

Ses ailes de géant I'empéchent de marcher.
Charles Baudelaire

1
L'uan agace son b
L'autre mime, en

LIEN VERS POETICA.

Exilé sur le sol au milieu
Ses ailes de géant l'er

Charles Baudelaire

LiEN VERS POETICA

4. Comment ajouter un titre dans un document Word

Comment ajouter un titre ou un sous-titre ? Comment appliquer un style de titre ? Comment
personnaliser un style de titre ?

ent des albatros, vastes oiseaux des

peine les ont-ils déposés sur les planches,
ces rois de l'azur, maladroits et honteux,
nt piteusement leurs grandes ailes

Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid

Qui hante la tempéte et se rit de 'archer ;

ent de marcher.

Par défaut, le texte que vous saisissez apparait en style Normal. Mais, vous aurez aussi besoin de

saisir des titres et parfois des sous-titres pour structurer votre document.
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Le meilleur moyen d’ajouter des titres dans Word consiste a appliquer des styles. Vous pouvez
utiliser les styles intégrés ou les personnaliser.

Appliquer un style de titre avec Word ?

e Tapez le texte de votre titre, puis sélectionnez-le.
o Vial'onglet Accueil, allez sur le groupe Styles puis sélectionnez le style de titre de

votre choix. Si aucun style ne vous convient, cliquez sur le bouton Autres T pour
développer la galerie Styles rapides.

Remarque : Pour voir comment le texte sélectionné apparaitra selon les styles
choisis, placez votre pointeur sur un style en particulier et prévisualisez ainsi le

.
résultat.
YRR icotion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révison  Affichage  Aide Q) Rechercher des outils adaptés

ibri B A N .| =L iT. . E=maE g . AR

Calibri (Corps) A | ha S EE AT pasbcene | assbcene | AaBDC( |hasbCer |aasbced |aasbcene o g

- uac
. SR WA = . . P
¥ Reprodurel miseenforme | & 1 S % X |A- ¥ A | (=R TNormal | TSansint.. | Titrel Titre 2 Titre 3 Teed s o

Presse-papiers 51 Police 51 Faragraphe ]

S A AT

Les styles
de Titres

Titre 1 : Présentation des Styles
Texte Voici un texte ...

cn SI)’I('\ Titre 2 : Etude des Titres
Normal

Un autre texte ...

4 Titre 3 : mise en ceuvre

Encore un baratin pour |'exemp|e‘

Astuce : Vous pouvez aussi faire un clic droit sur le texte sélectionné, choisir Styles et voir la liste :

Etude des Titres
texte .. calibri (Corps) =11 «| A" A7 & &-‘v t]

b DL iDL MNouveau
mise er € I 58¥-A~i=-i=- 8 onmentair
n baratin pour I'exemple AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBhC( AaBbCcl

TMNormal | T5ansint.. Titre 1 Titre 2

2sBbCeD aosbcene AQB assbeer
Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre

AaBbCcDt AaBbCcDt AoBbCcDi AaBbCcDe

Accentua.. Accentua.. Accentua.. Elevé

AaBbCcDt AaBbCcD:¢ ARBBCCDC AABBCCDL

Citation Citation i... Référence.. Référence..

AaBbCcDt  AaBbCcDc

Titre du li... T Paragra...

Remarque : Si le style que vous recherchez ne figure pas dans la galerie Styles rapides, appuyez sur
CTRL+MAJ+S pour ouvrir le volet Office Appliquer les styles. Sous Nom de style, tapez le nom du
style voulu. La liste affiche uniquement les styles que vous avez utilisés dans votre document, mais
vous pouvez taper le nom de tout autre style défini pour ce document.
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Personnaliser un style de titre avec Word ?
Vous pouvez modifier la police et la mise en forme d’un style de titre.

e Sélectionnez le texte du titre que vous souhaitez personnaliser.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, sélectionnez le style de titre que vous souhaitez
personnaliser.

o Effectuez les modifications souhaitées. Vous pouvez, par exemple, modifier la police, la taille
ou la couleur.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez avec le bouton droit sur le style de titre
gue vous avez personnalisé, puis cliquez sur Mettre a jour le titre pour correspondre a la
sélection.

AaBbCcr —— ..h. R o T ST N ] B S0 R R -1 - .-\. sty .
Mettre a jour Normal pour correspondre a la sélection wa
T Morma . ed - N
£ Modifier... &
B Sélectionner tout : (aucune donnée) B
ER T 700 - 18 -
Eenommer...
Supprimer de la galerie Styles
Ajouter la galerie a |a barre d'outils Accés rapide
A chaque fois que vous appliquerez ce style de titre dans votre document, le style de titre
influera / remplacera vos personnalisations.

e Vous pouvez aussi cliquer sur Modifier et obtenir alors cette fenétre d’édition plus complete.

Modifier le style ? x
Propriétés

MNom: Normal

Type de style : Paragraphe ~
Style basé sur: {aucun style) ~
Style du paragraphe suivant: | T Normal ~
Mise en forme

Calibri (Corps) |11 v|G6 I s Automatique ~

Encore un baratin pour Pexemple

Police :(Par défaut) ~Corps (Calibril, Gauche
Interligne : Multiple 1,081i, Espace
Aprés : 8 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles

Ajouter & Ia galerie de styles
(® Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format = Annuler
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5. Comment insérer un En-téte ou un Pied de page dans Word
Comment insérer un en-téte ou un pied de page dans un document Word ?

Enléle

Isociéé] ) L - Remplacer par un
Eif’é‘;izg,ﬁﬁi:,";?ﬁ';:,“” (silué en marge haule) L0GO
Poulet thailandais au curry rouge et curry vert au lait de coco

250 mi de fait de cocn ~ N .

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui

nz - 1 echalote .

JU——— apparaissent dans les marges haute et basse de
Temps total : 25 min  Préparation : 15 min Cuisson: 10 min Chaque page danS Un document.
S, Vous pouvez insérer ou modifier le texte ou les
graphismes dans les en-tétes et les pieds de page.
e S Par exemple, vous pouvez ajouter des numéros de
page, I’heure, la date, un logo de société, le titre du
document, le nom du fichier ou le nom de I'auteur.
Rajoutez une cuillére 3 café de péte de curry rouge et de curry vert au poulet
ls;s-e: cuire le mélange durant 30 secondes

. uite le lait de coco et laissez réduire la préparation jusqu'a I'obtention d'une sauce

Pied de page

Fagen®1suras 16/08/2021 Benoit Caisse
Pied de page

(silué en marge bas)

Exemple d’entéte : « Société, Adresse, Ville, Code postal, Tel, Fax, Logo »

e r—— Ve s . TR | . L m o u . w T ——— ——r—

Entrez les champs pour personnaliser volre enléle de document

[société] // \ Remplacer par un

[Adresse, Code Postal, Ville]
Tel [Téléphone] Fax [Fax] LOGO

Exemple de pied de page : « N° de page, Nombre total de pages, Date et Auteur »

Pied a page Secton 1

A

Page n° 1 sur 25 16/09/2021 Benoit Caisse

Ll Entrez les champs pour personnaliser volre pied de document

Pag: m <] (] oot

Pour accéder a I'entéte comme au pied de page, cliquez sur I'onglet Insertion puis sur En-téte ou
Pied de page.
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entete pour cours.doce - Word

Accueil Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide O Rechercher des outils adaptés

D »H D Q‘;‘ '5 @ b= 1] & | HTechagerdes compléments W/ E’é %_; Ei E|_§| tj
Eino s

?age Sautde | Tableau | Images Formes lcnes Modéles SmartArt Graphigue Capture Wikipédia Vidéos Lien Signet Renvoi | Commentaire En- Pied de jNuméro

& Mes compléments ~

ierge  page - D~ - en ligne e page ~
ages Tableawx Illustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-Tete et pled de page
|‘2‘\‘l-\‘?‘\-1‘\‘2-\‘]‘\-4‘\‘5‘\‘6-|-7‘\‘8‘\‘9-|-10-|-11‘\‘12-|‘13-|-14‘\‘1§

) 4 A— [ signature Tr

=2 Date et heure

A

Commentaite | | En- |Piedde Numéto | Zone de QuickPant Wordirt Lettine Equation
téte « | page - de page terte + - - [ Objet =
- sy

Commentalres | _Builtin
0.

Vous pouvez choisir de

Chbanies )
cuire le riz.
wile d'oli
Austin
1 d'épaisseur

G o s

Cr,.nac Ipage paire) )

¥ vert au pou

Eu trouver d'autre sur | -
c Olfice.com
Ou encore les Madilier

fa € ectior
in jusqu'a l'obtention d'une sauce

Vous pouvez utiliser des en-tétes et pieds de page prédéfinis en les choisissant dans les listes
proposées, ou décider de composer votre propre en-téte et pied de page en cliquant sur
« Modifier ».

Si c’est le cas, vous avez alors acces a un menu supplémentaire concernant la création des entétes et
pieds de page :

Fichier  Accueil  Insertion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide En-téte et pied de page Q  Rechercher des outils adaptés

30/09/2021

L—\D = L1 Précédent [ Premiére page différente .+ En-téte & partir du haut:

© =l O lag = =

! = = Ly Suivant [ ] Pages paires et impaires différentes + Pied de page & partir du bas
En- Piedde Numéro | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le Fermer l'en-téte

{Tn - dopmRs | b demmame | - ) T o) Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement e g
En-téte et pied de page Insérer MNavigation Options Position Fermeture

L [ R 1-.-5-\ F R T B S R S R A SRR S TS B R Tt SRR B - AR R BN RES” BPR

En utilisant les différentes options a votre disposition, vous pourrez paramétrer votre document
selon vos propres choix :

e Numéro de page

e Date et heure (avec actualisation),

e Premiére page différente,

e Marges de I'en-téte et du pied de page, Etc....

Pour insérer le nombre total de pages d’'un document dans un pied de page par exemple, on pourra
utiliser un champ spécifique (« Numpages »). Pour cela, on pourra utiliser la procédure suivante :
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Dans le menu Insertion, cliquer sur « QuickPart » et choisir « Champ »

Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision

E{‘B E"ﬁ] |;| E |'_| [Zi4 Précédent

T ) ) [Ziy Suivant
o Date et Descriptif dufQuickPart|§nages Images | Atteindre S
e heure document ~ > en ligne |'en-téte +.: Lier au précédent
£ Zll Insertion automatique [
2 [T A . ey
E [=1 Propriété du document [
i  Champ.. I
=] Organisateur de blocs de construction...
Puis rechercher le champ « Numpages » dans la liste déroulante.
Champ ? *

Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ

Catégories: Format :

MToutes) v ~

1,23 .

Moms de champs : a b, .

InitialesUtilisateur - {R__B,__(;,

InsertionAuto i, i, i, ..

Keywords LA,

LastSavedBy Ter, 2e, 3.

Lien Un, deux, trois ...

LienHypertexte Fremier, deuxiéme, troisiéme ... Aucune option de champ disponible pour ce champ

Lignesalutation hex .

MombUtilisateur Texte dollar W

MumAuto 3

MumChars Format numerique :

MNumLglAuto

MumListe

9

MumPlanAuto 0,00

MumWords =20

Page ##=0,00

PagesDeSection #=£0,00 €= #=0,00 §)

PlanBidi v 0% . . L

0,005 Conser!erla mise en forme a chagque mise a jour
Description :
Le nombre de pages dans le document
Codes de champ Annuler

Cliquer ensuite sur OK.

Lorsque I'en-téte et le pied de page sont réalisés, il suffit de cliquer sur Fermer (ou cliquer
directement dans le texte de votre document) pour voir I'en-téte et le pied de page devenir gris, le
texte réapparaitre et redevenir accessible.

Utilisation

Un double clic sur une en-téte ou un pied de page permet d’accéder directement a I'édition de ceux-
ci.
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6. Comment insérer un Saut de page avec Word

Vous pouvez insérer un saut de page n’importe ol dans votre document ou préciser a Word
I'emplacement des sauts de page automatiques. Si vous insérez des sauts de page manuels dans des
documents contenant plusieurs pages, vous risquez de devoir les réinsérer au fur et a mesure de vos
modifications. Pour éviter cette opération délicate, vous pouvez définir des options pour contréler
I’'emplacement des sauts de page automatiques dans Word.

Insertion manuel d’un saut de page avec Word

e C(Cliquez a 'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page.

e Dans 'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page.

o 4 A | T
2 Z.::::f QuickPart W:v:l'\n Lestrine E'; .

Le début de votre texte La suite du texte
Le début de votre texte La suite du texte
Le début de votre texte La suite du texte
Le début de votre texte La suite du texte

Le début de votre texte

Insertion du saut de page

Page 1 Page 2

Astuce : tapez Ctrl Entrée déclenche I'insertion d’un saut de page manuel.

Insérer d’autre type de saut avec Word

e Cliquez a I'emplacement ol vous souhaitez commencer le saut.

e Dans 'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en Page, cliquez sur le
menu déroulant Saut de page et choisissez selon vos besoins

“le texte La suite du texte

Swnrd
e texte La suite du texte
e texte La suite du texte
e texte La suite du texte

e texte

Insertion du saut de pagé

Page 1 Page 2
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Spécifier un saut de page avant un paragraphe dans Word ?

e Sélectionnez le paragraphe que vous voulez insérer apres le saut de page.

e Dans I'onglet Accueil (ou Mise en page selon les versions), cliquez sur le
lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur I'onglet Enchainements.

e Activez la case a cocher Saut de page avant.

Retrait et espacement

Pagination

Paragraphe

Eyiter veuves et orphelines

|:| Paragraphes solidaires

[ ] Lignes zolidaires
|:| Saut de page avant

7. Choix et réglage des tabulations avec Word
Word : Comment régler les tabulations avec la régle ? Comment régler les tabulations avec le ruban
Word ? Comment insérer des points de suite entre deux tabulations ? Comment faire des pointillés ?

1- Les tabulations avec Word, comment les régler ?

La pose de tabulation dans un document permet de positionner du texte a un endroit précis de
facon uniforme. Il est aussi possible, grace aux tabulations, d’insérer des points de suite.

Comment régler les tabulations a I'aide la regle Word ?

lation droite Tabulation décimale Tabulation barr
Alignement Alignement 15.1
du texte du texte 5846.21
a gauche a droite 0.2667
Cliquez sur ce carré pour changer le type de Trace un trait vertical sous la
labulation (centré, décimal, barre ..) puis sur labulation qui pourra servir de
la régle a l'endroit voulut séparalion entre 2 colonnes
o « v s = .

N’oubliez pas de sélectionner au préalable ’ensemble des paragraphes concernés.
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Remarque : Quand les tabulations sont posées, il faut utiliser la touche Tabulation pour accéder a la
position du taquet de tabulation.

Supprimer une tabulation Il suffit de la cliquer et de la tirer a I'extérieur de la régle.

Il faut cliquer sur la tabulation et sans relacher le bouton de la souris la faire

Déplacer une tabulation . .
glisser le long de la regle.

Comment régler les tabulations a I'aide du ruban Word ?
e Cliquer sur le lanceur de boite de dialogue (bouton fleche) en bas a droite
du groupe Paragraphe pour faire afficher la boite de dialogue Paragraphe,
e Cliguer sur le bouton Tabulations situé en bas a gauche de la fenétre.

e Dans la zone Position de la fenétre Tabulations saisir une valeur, puis sélectionner
I'alignement désiré dans la zone Alighement enfin cliquer sur le bouton Définir.

e Recommencer pour les autres tabulations et OK.

Tabulations ? >

Position : Taguets par défaut :
0.5 cm 1,25 cm =
0,5 cm . _
5,25 cm A supprimer :
10 cm

14,25 cm
17,75 cm

Alignement

(® Gauche () Centré () Droite

() Décimal () Barre
Points de suite

(®) 1 Aucun 12 () 3 e
Oa__

Effacer Effacer tout

2- Insérer des points de suite entre deux tabulations avec Word ?

Les points de suite permettent de placer des signes pour compléter I'espace entre deux tabulations,
on peut choisir le caractére de point de suite a partir de la boite de dialogue Tabulations. Un double
clic dans la regle sur une tabulation suffit pour ouvrir la boite de dialogue.
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Les points de suite se placent avant le texte tabulé.

..................................... points——————-tirets soulignement

Utilisation
Les tabulations peuvent étre réglées indépendamment pour chaque paragraphe.

La mise en forme d’un paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la création du paragraphe
suivant par appui sur la touche Entrée.
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