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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-20: La mise en page complexe
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mélanger des mises en page différentes dans le méme document

Les options de mise en page ont été abordées dans les fiches supports FS-
TT-17 et FS-TT-18. L’orientation verticale, les bordures de page, la taille de la page,
Porientation, les marges, les en-tétes et les pieds de page obéissent a la méme
régle : I’application d’une de ces options sur une page se répercute sur
I’ensemble des pages du document. Par exemple, lors de la configuration d’une

page en paysage, toutes les pages s'orientent en paysage.
Or, les documents ne présentent que rarement une mise en page unique.

Cette fiche support propose donc d’appréhender les solutions pour mélanger des

options de mise en page dans le méme document.

Page |1| sur |10]



DESTINATION FORMATION FS-TT-20: La mise en page complexe
Les sections

.:A:. Le principe des sections

La section participe directement a la mise en page d'un document. En-effet,
avec elle, un document peut étre découpé en plusieurs parties, dans lesquelles il
sera possible de configurer des options différentes de mise en page.

La section est donc une partie du document qui possede ses propres options

de mise en page.

.:B:. Les types de saut de section

Pour créer des sections :

EHS 048+ Document2 - Word

AleClIITW ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE MOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

i —=——P '—Sauts de pages ~ Retrait Espacement [4 = Aligner -

i . . - Sauts de page S ) pt H, al
Marges Orientation T es = ] Volet
- - -\ | Page ) pt - Sélection
Mise en page ' Marque I'endroit ol se termine une page et ou o Organiser
N P | commence la page suivante A s g . w1 113

Colonne

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

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

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section

Page suivante
L — Insére un saut de section et démarre la nouvelle
| section a la page suivante,

Continu
A‘ Insére un saut de section et démarre la nouvelle

: J :‘;m:"’f” @ meme page. é é 3 - Choisir le type de saut adapté.
- 5 age paire

~ al Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page paire suivante.
Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante.

|
=
2

Le saut qui permet de mélanger des mises en page dans le méme document
de maniére simple est le saut de section Page suivante. Le saut de section
Continu permet de changer le nombre de colonnes dans le méme document (voir
fiche support FS-TT-44). Enfin, les sauts de section Page paire et Page impaire
permettent de passer directement a la prochaine page paire ou impaire afin de

mettre en page facilement des documents type livre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-20: La mise en page complexe

Les sections

Pour illustrer la notion de section, prenons l’exemple d’une page en

paysage au milieu de deux pages en portrait :

EHHOS O8-@- Document2 - Word
fffff GCCUEIL  INSERTION  CREATION | MISE EN PAGE M REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
: "= Sauts de pages * Retrait @ spacement P [ Aligner -

Sauts de page J pt

Volet

| Page J pt Sélection
. Marque Fendroit ol se termine une page et ol = Organiser
N AT | commence la page suivante. I 1 % i = g
—. Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Sauts de section

‘ P suivante

et démarre la nouvelle

=1
|
Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page

5-| Page paire
Tal. Insére un saut de section et démarre la nouvelle
1 section sur la page paire suivante.
| Page impaire
31 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
| section sur la page impaire suivante
- 1
1
-

Page-en-portrait%
1 1 — Placer le curseur a 1’endroit de la coupure.

Le saut de section Page suivante donne le méme effet qu’'un saut de page, a

savoir la création d’une nouvelle page :

Page en-portrait§
[ T —— e 3 YUY [ P Y S —————

Une fois le saut de section inséré, il existe deux sections : une avant le saut et

l'autre apres le saut. Pour vérifier dans quelle section se trouve le curseur, il faut

regarder la barre d’état en bas a gauche de I’écran :

1
Page-en-portraity

aut de section (page suivante)ss

Si cette information n’apparait pas,
faire un clic droit sur la barre d’état
pour ’ajouter.

b 1 15 1 141 130112011101 0100109

.

SECTION:1 PAGE 1 SUR 2 amors [ 83
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Les sections

La deuxiéme page doit maintenant changer d’orientation :

EES 0&- B+

Document2 - Word

ACCUEIL /g5 CREATION | MISE EN PAGE STAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
@ D'@ de pages ~ Retrait Espacement Ca 2 Aligner -
D éros de lignes = | 3= A gauche=¥m 213 Avant: 0 pt : LI Grouper
Marges Orientation Taille Colonne d . =, o= — | Position Habillage Avancer Reculer Volet ) )
S o o o pure de mots =¢Adroite: |0cm T 4=Aprés: 0 pt : Séalection Rotation
_ ieenpage S Paragraphe S Organiser
L D Portrait 12 \gl 121 141 061 181 11010 1121 114y 1Al 118
D Feyseoe <—n(§§;§)
:
_ i
~ i ;
;
°
a 1 - Placer le curseur sur
5 o la page a configurer.
~
Je
Le résultat obtenu :
Page-en:paysagef
i

Page-en-portraity|

Pour ajouter une troisiéme page, répéter la manceuvre du saut de section

Page suivante pour obtenir ceci :

:Page-en-paysageﬂ

:Page-en-portraitﬂ

La section créée reprend toujours les caractéristiques de mise en page

de la section précédente, c’est pourquoi la troisiéme page est aussi en paysage.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-20: La mise en page complexe

Les sections

I1 faut donc tourner la troisieme page en portrait pour obtenir le résultat

escompté :

:Page-en-paysageﬂ

f’age-en-portraiﬁT

Attention, le saut de section Page suivante remonte parfois sur la page

précédente. Pour éviter ce désagrément, penser a créer plusieurs paragraphes sur

la page avant de l'insérer.

.:C:. Les pieges liés aux sections

Ce principe fonctionne pour toutes les options de mise en page sauf deux :

les bordures de page et les en-tétes et pieds de page.

1: Les bordures de page

I1 est possible de configurer une bordure de page pour une seule section

mais il faut nécessairement le préciser a Word, ce qui n’est pas le cas des autres

options :

EEH9 04 4~
ACCUEIL INSERTION | CREATION

BLUPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

Bordures  Bordurede page  Trame de fond

Type: Style:

Pageenta ey

3 - Configurer la bordure. =

26 24 22 20 08 06 44 42 40 18 16 14 2
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DESTINATION FORMATION FS-TT-20: La mise en page complexe
Les sections

2: Les en-tétes et pieds de page

A partir du moment ou le document est divisé en plusieurs sections, chacune

d’entre-elles peut posséder son propre en-téte et son propre pied de page. Pour

ce faire, il faut délier les en-tétes et les pieds de page de chaque section, car une
section est liée a celle d’avant pour ses en-tétes et ses pieds de page :

BEHS- 04~ 4- Document? - Word "OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE. B ¢

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE ENPAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT CREATION ‘—qBOIS

T o A T : Précédent Premiére page différente + En-téte & partir du haut @

: Suivant Pages paires et impaires différentes _* Pied de page & partir du bas
au précédent » pour rendre
la section 2 indépendante.

. Fermer 'en-téte
/| Afficher le texte du document 3] Insérer une tabulation d'alignemer

.., Lier au précédent etle pied de page

P P
vigation Options Position Fermer
TR 1112013014015 1061107218 1+901 10 1111 12143 1 441 45 1 JIARIAB)

"

En-téte -Section 1 En-téte -Section 2 - | identique au précédent

4013000201010 [ Y
=
@

1 - Se placer dans 2 - Vérifier la

la section a délier.

présence d’un
lien.

AL A0 19 1B 1T 16150 413

PARTIE 19 PARTIE 2§

En-téte -Section 1 - En-téte -Section 2 -

1

Lorsqu’une section est déliée, cela ne veut pas dire que la suivante
I'est. Autrement dit, il faut délier un par un, de la section placée avant, les en-tétes

et les pieds de page de chaque section.

Lorsqu’un en-téte est de€lié, le pied de page ne I’est pas forcément.
Autrement dit, enlever « Lier au précédent » est une manipulation a répéter pour

les en-tétes, puis pour les pieds de page.
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La configuration d’une mise en page complexe

LA CONFIGURATION D’UNE MISE EN PAGE COMPLEXE

.:A:. L’insertion d’une page de garde

Pour insérer une page de garde, il suffit d’insérer un saut de section Page
suivante sur la premiére page et de configurer les options de mise en page de la

premiere page :

ELS 08 QG- Document?2 - Word
EIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE EFE GE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

*=Sauts de pages ~ Retrait @ Espacement B L [ Aligner -
Sauts de page < ) pt S Grouper
20 E P Position Habillage Avancer Reculer ~ Volet

Marges Orientation BIl~nes =
! Page D pt H — Rotation
: N =0 7 N P e Sélection
Mise en page Marque I'endroit ou se termine une page et ou & Organiser
commence la page suivante. CU6 7B 800 L 12011301 14125 1 L7 8
Colonne

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

Habillage du texte

Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages E.DE‘COUVERIII'URETI'

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

6 B T

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

Page impaire

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

Sauts de section
<7 Page suivante
—> Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante. ~=
Continu
D Insére un saut de section et démarre la nouvelle l — Placer le curseurxr é.
section sur la méme page.
.| Page paire I’endroit de la coupure.
!
==
:

0 1+9 1 8. 1.7 1 615 1.4, 1.3, 1.2 1.1 1. 110

Remerciements(

PAGE-DE-COUVERTURE(

Cette technique est plus efficace que I'option « Page de garde » de ’onglet
INSERTION, qui crée généralement des zones de texte, un saut de page et un

premier en-téte.
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La configuration d’une mise en page complexe

.:B:. Le décalage de la numérotation de page

Il arrive souvent que la numérotation d’un document commence sur une
autre page que la premiére du fichier Word. Il faut alors étre capable de décaler la

numérotation.

Pour ce faire, il existe quatre étapes:

= Etape 1 : créer une section a I’endroit ou la numérotation de page doit

commencer.
BFES 0O&-4- Document2 - Word
CREATION = MISE EN PAGE EFE GE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

*—Sauts de pages ~ Retrait Espacement | s [& Aligner -
Sauts d 2 pt o

of S B & 2 = Il ) r Volet

’ Page J pt - Sélection
feenpage | [ 1.  Marque I'endroit ou se termine une page et ou I Organiser

commence la page/sulvante I 120 141 161 181 1100 1121 140 ATIEE

i\, Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
— commencera dans la colonne suivante.

I\,  Habillage du texte

o . Remerciementsy Sommaire{
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages ;

~
~ web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte, »sm
. Introductiony|
3 Sauts de section
7 B Page suivante
° > Insére un saut de section et démarre la nouvelle
[

section a la page suivante.

= Continu N
5 Irisére tinSaiit e Section et démans la nouR 1 - Placer le curseur a

section sur la méme page.

) .
8 | 1= pegepainn I’endroit de la coupure.
s ”_ Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.
) 5 Page impaire
3l [Inséreun saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante
= Etape 2 : enlever « Identique au précédent » de I’en-téte ou du pied de
page qui doit accueillir le numéro de page.
B E S -4 - Document2 - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE £
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT CREATION

[, Précédent Premiére page différente _*En-téte a partir du haut : 1,

3 — Décocher la case « Lier ; [, Suivant Pages paires et impaires différentes | [* Pied de page & partir du bas :|1,2 ; |

r r - i) ~ ermer |'en-téte
au precedent » pour rendre T3 ) Lier au précédent |/ Afficher le texte du document +] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
la section indépendante. yigation Options Position Fermer

TR 1120031240 1050 160 1701 §0 191 10 AT 1012 113 114 115 REERaE

1 [

; En-téte -Section 2 Sommaireq Identique au précédent En-tite -Section 3 ig ? Introductionf] \dentique au précédent
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La configuration d’une mise en page complexe

= Etape 3 : configurer le numéro de page pour qu’il commence a 1.

El E (3 N - Rj\ = Document2 - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
eI ACCUEIL  INS MISE ENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEV CREATION

I: D D [, Précédent Premiére page différente En-téte a partir du haut 125¢m -
# “0 57 [, Suivant Pages paires et impaires di +Pied de page & partirdu bas:[1,25¢cm  ~
En- Pied de Numéro de Date et Descripti rt Images Images dre Atteindre le

o /| Afficher le texte du document [3] Insérer une tabulation d'alignement

I oot
téte page~ page~ heure document ~ - enligne I'en-téte pied de page 7.1 Lier au precedent
En-téte etpie [B) Haug de page » Navigation Options Position
L ') os de page K \-2-|-l‘|‘:.—" ORI RE SR BN RE TR R R RE ANRY AL DI LR I A Y S L C
- | [] Marges de la page » ol
. [s] Position actuelle » "
- EE] Format des numéros de page...
= [k Supprimeses ndxpéros de page Sommair Identique au précédent | | | | En-téte Section 3 - | .
: . Introductiony
P 1 - Saut de section (page suivante P
Format des numéros de page ? X
Format de la numérotation: | 1,2,3, .. ~
[ Inclure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre: | Titre 1 .
Séparateur : - (trait d'union) .
Exemples : 1-1,1-A
Numérotation des pages
(O Alasuite de la section précédente 2
= Etape 4 : insérer le numéro de page automatique.
BeH9S 0O&-[@- Document2 - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE ? @ -
Bl ACCUEIL  IN: ITION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE CREATION Renaud DUBOI
[=r |—‘ [4], Précédent Premit | #En-téte & partir du haut 125cm - E
— . : 0 s T T 5], Suivant Pages paires et imp: s | L+ Pied de page & partirdu bas:(1,25cm - 2 Te—
ate et Descripti mages Images | Atte eindrele " 7 s | ) ermer |'en-téte
e ] enlime T 15t pied de page = Lir au précédant | 2 Affcher e texte du doc Insérer une tabulation d'alignement S ey
Haut de page | Simple - Options Position Fermer
B d » Numéro normal 1 clrlone2000 301 4000500060107 \1‘ 9010100 1111 120001300 014 ‘ISW‘J-I‘]}MIB-\
as de page :
Marges de la page >
= !
) Position actuelle » '

& Format des numéros de page...

[= Supprimer les numéros de page  Numéro normal 2

. Introductionf]

Numéro normal 2

Numéro normal 3 Numéro sans mise en forme ni éléments
d'accentuation

.
<
0
2
:
2

Le résultat obtenu apres ces opérations :

1% 2

Remerciementsy . Sommatze] ’ Introduction§

PAGE DE-COUVERTURE]
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : La section permet le mélange des mises en page.

2 : Une nouvelle section reprend les options de mise en page de la
section précédente.

3 : Attention aux bordures de page et aux en-tétes et pieds de page qui
fonctionnent différemment des autres options de mise en page.

4 : La section permet une mise en page complexe.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’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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