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contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation. 

AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Stabiliser un document de plusieurs pages 

 

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut 

littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme 

communément la mise en forme. Elle consiste à agrémenter son texte de manière 

à le rendre plus agréable à la lecture. Tous les traitements de texte, Word y 

compris, possèdent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la 

page.  

 

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possèdent chacun 

leurs propres options. 

Il s’agit de traiter les options du troisième niveau, la mise en page, en passant 

en revue les options de l’onglet MISE EN PAGE dans le Ruban. 

Les options abordées dans cette fiche support concernent les changements 

de page. 

 

  

Niveau texte 

Niveau paragraphe 

Niveau page 
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Partie I : L’INTERET DU SAUT DE PAGE 

Word gère les changements de page du document en automatique. Il n'est 

donc pas nécessaire de lui indiquer la coupure de page.  

Cette coupure se fait lorsque la page est remplie de paragraphe et qu’elle 

ne peut pas en contenir plus : 

 

 

 

  

2 - Le nombre maximal 

de paragraphe par page 

est dépassé. 

ENTREE 

3 - Le texte continue sur la page suivante. 

1 
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Cette méthode est déconseillé si le texte de la page d’après doit rester caler 

en haut de la page. En effet, en cas d’ajout ou de suppression sur la première page, 

la deuxième page bouge : 

 

 

Il est ainsi souhaitable de demander une coupure de page à un endroit précis 

de la page, sans être obligé d'attendre que la coupure automatique se fasse. 

L’objectif est de stabiliser la mise en page pour ne pas avoir à la reprendre 

systématiquement dès que des paragraphes sont ajoutés ou enlevés. 

Pour couper automatiquement une page, il faut utiliser un saut de page.  

 

 

1 – Du texte a été ajouté sur la 

première page. 

2 – Le texte de la deuxième page 

est descendu. 
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Partie II : LA CREATION D’UN SAUT DE PAGE 

Pour insérer un saut de page : 

 

 

  

1 – Placer le curseur à l’endroit où séparer les pages. 

3 

2 
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La mise en page est désormais stabilisée : 

 

 

 

 

Le saut de page s’utilise pour caler un titre sur la page suivante, car un 

titre ne doit pas rester seul, sans texte, en bas de page. Il s’utilise aussi pour éviter 

de couper un tableau ou un autre objet sur deux pages.  

En revanche, il n’est pas nécessaire de placer un saut de page si un 

paragraphe est coupé entre deux pages comme illustré ci-dessous : 

1 – Du texte est ajouté. 

2 – Rien ne bouge sur la deuxième page. 
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Il existe d’autres moyens d’insérer un saut de page : 

 Le raccourci clavier  + . 

 L’onglet MISE EN PAGE : 

 

 

 

 

 

 

  

CTRL ENTREE 

1 

2 

3 
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Enfin, il est possible d’insérer plusieurs sauts de page en même temps avec 

l’option « Page vierge » : 

 

 

 

 

1 – Placer le curseur à l’endroit où séparer les pages. 

3 

2 

4 – Une nouvelle page 

a été insérée grâce à 

deux sauts de page. 
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Partie III : LA SUPPRESSION D’UN SAUT DE PAGE 

Pour supprimer un saut de page, cliquer sur la ligne du saut de page et 

appuyer sur la touche .  

 

 

 

 Pour faire apparaître les sauts de page, il faut cliquer sur l’icône 

« Afficher tout » : 

SUPPR 

1 

2 

Ex 

SUPPR 

1 

2 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Le saut de page stabilise la mise en page. 

2 : Le saut de page n’est pas systématiquement obligatoire pour 

changer de page. 

mailto:support@destination-formation.fr

