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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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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer une mise en page type journal

Les colonnes permettent de créer un effet « journal », donc de séparer une
page en plusieurs parties. Elles peuvent éventuellement étre remplacées par un
tableau, qui présente ’avantage d’étre beaucoup plus simple a manier.

Les colonnes permettent d'adapter la mise en forme du document a son
contenu. Il est possible de prévoir d'utiliser des colonnes pour le document entier,
ou une partie du document. Les colonnes peuvent étre de largeur identique ou non,

séparées ou non par une ligne verticale.

Cette fiche support est divisée en trois parties qui concernent chacune une

manipulation de colonnes : création, ajout et suppression.
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La création de colonnes

LA CREATION DE COLONNES

Pour diviser votre page en plusieurs colonnes :

@ = O&- B+ Document1 - Word

FICHIER

INSERTION ~ CREATION | MISE EN PAGE - STAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

== 'H Sauts de pages ~ Retrait Espacement [d E Aligner ~
: - — i[INuméros delignes - 3= A gauchb =2 2 3= Avant: 0 pt (e 3 Grouper
ntation Taille Colonnes 5. . _ Position Habillage Avancer Reculer  Volet -
o o o o bc Coupuredemots ~ =€ A droite: |0 cm . *? Aprés : |0 pt . Sélection —» Rotation
Mis R Paragraphe [ Organiser
L \-E Un 1 -0 2 - 3 4 5 c 6 7 1 8 9 g 10 0 11 0 v 12 + 1300 14

=| Deux

5 2= Trois éé’ 3 - Sélectionner le nombre de colonne a insérer...
':' Gauche

Droite

Colonnes ? X

Prédéfinir

— — — o 4 - Choisir le nombre de colonne.

iLigne géparatrice‘

Nombre de colonnes: 2 =

Largeur et espacement Apercu

@lre: oz Espacement : 5 — Ajouter une éventuelle ligne de

738cm =] 125m
7.38cm :

=
[ ] :

Largeurs de colonne identiques

séparation verticale des colonnes.

4Ar 4 r 4

6 - Configurer la taille de chaque colonne ainsi
que la taille de I’écart entre chaque colonne.
Attention a décocher avant la case « Largeurs de

Appliquera: Atoutle docume@
Annuler colonne identiques ».

Nouvelle colonne

: Ex : Une insertion de deux colonnes :
1 @ HS 0& Q- Document1 - Word 1
I ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR ACROBAT F :
I =
! \per S = e = = — i Re
1 \ Rockwell |12 A A Aa- B |- e =32 8 M | aaBbcend| AaBbceDd NINS AaBbC: AaBbCc AaBbCC || 4 n 1
pi _ - | Sac

: Coller ¥ Reprodure s mise anforme & 1 S e X, X A-W-A. = = 1=~ &-15- | TNormal | TSansint.  Titred Titre 2 Titre 3 Tired o] [y se :
I Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [ Style [ Mc l
I L [} 2 1 1 1 ) 1 1 1 2 1 3 4 1 5 6 7 B r 9 10 11 12 13 1 14 15 16 1 17 1 18 I
1 - 1
1 - 1
1 1
1 PEELENEME  Visualiser le nombre de colonnes dans la régle. 1
1 texte-ne-dépasstrpasaargeneens 1
1 colonne.q| 1
1 1
1 1

o
[ |
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LE CHANGEMENT DE COLONNE

Pour changer de colonnes, il existe deux possibilités.

.:A:. L’insertion de paragraphes

La premiére possibilité consiste a créer des paragraphes jusqu’en bas de la
page. Arrivés en bas de la page, les paragraphes recommencent dans la colonne

suivante, comme sur l'illustration ci-dessous :

TEHS 04- - Document1 - Word
Fl3ll @ ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
o “ouper P — 1— 1—

i Rockwell  ~[12 A A Aa- Al

e :
— ¢ AaBbCeDd | AaBbCeDd AaBbC AaBbCc AaBbC

G I S-abex,x A-¥-A- =

CoJIer  Reprodire la mise en forme B =- Q. v T Normal = 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4
Presse-papiers & Police B Paragraphe & Style

L Im: | 101 +9 1 81T t6 1 5 4 030 0200 [ g‘\‘l‘l‘l‘ © 3 t4 01 05 01 6 ‘7‘d‘8‘ v 9

- Deux: colonnes: ont- été- insérées.: Le- En- créant: des: paragraphes: jusqu’en:

B texte'ne-dépasse-pas-la-largeur-de-la bas-delapage,-on-change-de-colonne.-

- colonne.q II- est- désormais: possible: d’écrire-

N i dans-la-deuxiéme-colonne.y

- Le changement de colonne

; s’opére a la fin de la page.

A la fin de la derniéere
colonne, le texte repart au
. y début de la premiére colonne
de la page suivante.

= = ) ) ) ) ) ) A A A A A )

9

e d0 09 87 B 5 4320 [ E-wlw ‘\‘3‘\-4‘\-5‘\-6‘|‘7‘d‘8-\‘9-\‘
1 I
1 1
1 1
1
1 Fin de- la- deuxidme} colonne- de- la-
1 premiére-page.f

271 26 | 25 1 24,1 23,1 .22,

EEE ]
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.:B:. I’insertion d’un saut de colonne

La deuxiéme possibilité consiste a insérer un saut de colonne, ce qui évite
de descendre jusqu’en bas de la page en créant de nouveaux paragraphes et

stabilise la mise en forme :
EES O08-4r-

colonnes - Word

(@13 ACCUEIL N CREATION = MISE EN PAGE (OSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  ACROBAT
j: — =Sauts de pages~ Retrait Espacement L [& Aligner~
i = I
Sauts de page D pt > = QU
Marges Orientation Taille Colonnes B2d P _ sit illage Avancer Volet e
- - - - Page D pt - Sélection
»

ise epage N Marque I'endroit ot se termine une page et ou [N Organiser
N commence la page suivante. 617K B 0. 1 .10 1 11 112 1 13, 1 14 115 1 . D
-2 [=pIN Colonne
F 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
= Sauts de section jérées.- Le-
- geur-de-la-
N Page suivante
. ¥ Insére un saut de section et démarre la nouvelle 1
N section a la page suivante. 1
& I Continu 1
& Insére un saut de section et démarre la nouvelle hIA - Placer le curseur é
.= section sur la méme page. Al
: — | Page paire q I’endroit voulu pour le saut
" gl Insére un saut de section et démarre la nouvelle q de colonne
- section sur la page paire suivante. 1 -
2 S Page impaire 1
5 T Insére un saut de section et démarre la nouvelle
i 1 section surla page impaire suivante.
1.1 10 1 + 9« 8 C 7o C6 o 50 4 C 3 20 IZ-\‘I- C 2 1 51 6 7‘0'8 9
Deux- colonnes- ont- été- insérées.- Le- Le-saut-de-colonne-améne-le-texte-ici.f
texte:-ne-dépasse-pas-la-largeur-de-la:

colonne.q

e §AUE A8 COIOMNE: wvvvevr e eeriesrie i

e E ]
E e E P EE
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LA SUPPRESSION DE COLONNE

Pour supprimer une ou plusieurs colonnes, il suffit de retourner dans les

propriétés des colonnes et de choisir un autre nombre de colonnes. Le choix d’une
seule colonne permet a la page de redevenir comme avant et les sauts de colonnes
ont le méme effet que des sauts de page.

Pour ce faire :

colonnes - Word

BEHS 04-[&-
¢ JSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  ACROBAT

FICHIER INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE

== 'HSauts de pages ~ Retrait Espacement [4 \: Aligner ~
T - — i[Numéros de lignes - 2= A gauche: 0 cm 2 13=Avant: 0 pt = _ )
entation Taille Colonnes a- ¢ d N = = billag ] J Volet
S o - Bt Coupure de mots =¢Adroite: 0cm - #=Apres: 0 pt - Sélection
Misi [ 5 Paragraphe i Organiser
—>_| un -j‘-l‘l‘ P20 0304005006178 Foo .1 2001 v210 1 v120 0 01300 11401 015 1 - 160
- @ ‘:=| Deux
- ‘===| Trois
‘::| Gauche fis s i 2 5 -
- Deux: colonnes- ont: été- insérées.- Le- Le'saut-de-colonne-ameéne-le-texte-ici.j
- =1 Dt texte-ne-dépasse-pas-la-largeur-de-la- q
colonne.q q
N == Autres colonnes... ﬂ 1]
. 1 1
- Saut de colonne 1
w a

EHS 0L~

FICHIER Ned

colonnes - Word

. . DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
Désormais, le document n’a plus de colonnes.

¥ [ [& Aligner -
L ITPESR: : : = A= B | ;
. 3 ; :[INuméros dellignes - 2= A gauche |0 cm S |y=Avant:|0 pt . . C S L
Marges Orientation Taille Colonnes 5. q .=, —e— — | Position Habillage Avancer Reculer  Volet e
- - - - b Coupure de mots =€ A droite: [ |0 em 2 X=Aprés: |0 pt - Sélection Rotation
Mise en page B Paragraphe B Organiser
L \-Z‘\‘1‘\-Z-I-l‘\‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘6‘\‘7‘\‘3‘\‘9‘\‘10-\ A1 ‘12‘\‘13‘\‘14‘\‘15‘\‘a‘\‘17‘\‘1&

5 0oilo {107

Lessaut-de-colonne-améne-le-texte:ci |

P

I R

1B 10701060 1450 104 1030 1120 1eLe 1

Pour mettre plusieurs nombres de colonnes différents dans la méme page ou
le méme document, il faut faire un saut de section continu a la fin de la derniére

colonne (vois fiche support FS-TT-20).
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Marges Orientation Taille Colonnes

Mise en page

g

L .

A

|
“[T

W

200 1

;

|
B .'74L|
-
- 1
° =

BEHS 08--

Glecil ACCUEIL  INSERTION

:
Deux
Trois

- Gauche
-

N Droite

n X Mist
-

60 = O

Mise en page

L 2

CREATION
v—'Sauts de pages ~

Sauts de page

Sauts de

Autres colonnes...

"= Sauts de pages

SDNuméros deMgnes -
Marges Orientation Taille Colonnes o
. bt Coupure &

MISE EN PAGE FTAGE ~ REVISION
Retrait Espacement

) pt -

Page D pt -

Marque |'endroit ol se termine une page et ou R

commence la page suivante. 2.1 F

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.

tes.- Le-
ir-de-la-
section

Page suivante

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section & la page suivante.

Continu

Insére un saut de section et démarre |a 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

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante.

colonnes - Word

AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR  ACROBAT
Ca ; Aligner ~
L
Position Habillage Avancer Reculer Volet
Sélection
Organiser
F,E 11213 4 5 6 7 NE

Le-saut-de-colonne-améne-le-texte-ici.j

1

1 Placer le curseur a
I’endroit voulu pour le saut
de section.

EEEEEE]

colonnes - Word

STAGE ~ REVISION  AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
Espacement (4 E Aligner ~
2|3 =Avant: |0 pt - ) ) ) Uk
—e . = ion Habillage Avancer Reculer Volet
- |4=Aprés: |0 pt - Sélection
[ Paragraphe 4 Organiser
Sl 200300 4 561 Tk [ 9 S0 0 111 0120 1 13 14 151 160 1 1

Jeux- colonnes- ont- été: insérées.- Le-
exte-ne-dépasse-pas-la-largeur-de-la-
'olonne.q

Saut de colonne

A=A=4 A=A

Retrait Espacement

gauche : |0 cm 1=Avant: |0 pt

v

droite: |0 cm *i Apres : 0 pt

a

Paragraphe

Deux: colonnes- ont- été- insérées.: Le-
texte-ne-dépasse-pas-la-largeur-de-la-
colonne.|

EE E ]

Saut de colonne

Le texte-élcrit-ici-est-désormais-sur-une-seule-colonne |

1
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5 — Placer le curseur a 1’endroit ou
changer le nombre de colonnes.

[ B N N R AR

Le-saut-de-colonne-améne-le-texte-ici.q
1
il

T T (o100 (o 111 ) ——

(™ [& Aligner ~
L Grouper
Position Habillage Avancer Reculer  Volet Rotation
Sélection
Organiser
8.1 9 P10 1 111 120 0 13 0 14 15 17

t
Le-saut-de-colonne-ameéne-le-texte-ici.q
1

1
1

Saut de section (continu).
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Eléments clefs

1 : Un document Word est constitué d’une seule colonne.

2 : Les colonnes divisent le document en plusieurs parties.
3 : Le mélange du nombre de colonnes dans le méme document est

possible grace aux sections.

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 I'utilisation du logiciel.
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