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Classement et groupement de
texte et de paragraphes

Vous voulez numérotez les pages d'une partie de votre document
seulement et pas les autres parties ?

Vous voulez mettre une page de votre document en paysage et les
autres en portrait ?

Vous voulez mettre un paragraphe en plusieurs colonnes et les autres
paragraphes en une colonne ?

Bref, vous voulez appliquer des mises en pages différentes pour chaque
partie de votre document ?

Pour faire tout ¢a, découpez votre document en plusieurs sections.

Dans ce but, on va traiter les points suivants :
1.

Grouper les lignes des paragraphes

Insertion forcée de saut de page

Insertion de sections

Création de plusieurs colonnes au sein d'une section
Ajout d'en-téte (titre) aux sections

Grouper les lignes des paragraphes

Les regles typographiques de mise en page proscrivent les lignes veuves et les lignes

Eviter les lignes veuves et orphelines

« Une ligne veuve est une ligne de texte qui se retrouve toute seule en haut d'une page
ou d'une colonne alors que le paragraphe qu'elle termine se trouve en bas de la page
précédente ou de la colonne précédente.
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une-ligne-ou-une-colonne,-puis-cliquez-surle-signe-plus.9

La-lecture-est-également-simplifiée-grace-au-nouveau-mode-Lecture.-Vous-pouvez-réduire-certaines-
parties-du-document-et-vous-concentrer-sur-le-texte-désiré.-Sivous-devez-stopper-la-lecture-avant-
d'atteindre-la-fin-de-votre-document,-Word-garde-en-mémoire-l'endroit-ol-vous-avez-arrété-la-
lecture,-méme-sur-un-autre-appareil-Word-garde-en-mémoire-I'endroit-ol-vous-avez-arrété-la-lecture,-
méme-sur-un-autre-appareil.-ct-professionnel-d-votre-document, Word-offre-des-conceptions-d'en-

Ligne veuve
S
L

téte,-de-pied-de-page,-de-page-de-garde-et-de-zone-de-texte-qui-se-complétent-mutuellement.q

« Une ligne orpheline est une ligne de texte qui se retrouve toute seule en bas d'une
page ou d'une colonne alors que le paragraphe qu'elle débute se trouve en haut de la
page suivante ou de la colonne suivante.

TorTrTTTY T L o e e e e = = A O

ajouter.q]

Vous-pouvez-également-taper-un-mot-clé-pour-rechercher-en-ligne-la-vidéo-gui-convient-le-mieux-a-

Ligne orpheline J

votre-document.-Pour-donner-un-aspect-professionnel-a-votre-document,-Word-offre-des-
conceptions-d'en-téte,-de-pied-de-page,-de-page-de-garde-et-de-zone-de-texte-qui-se-complétent-
mutuellement.-Vous-pouvez-pas-exemple-ajouter-une-page-de-garde,-un-en-téte-et-une-barre-
latérale.q]

Pour éviter les veuves et les orphelines, on ouvre la boite de dialogue Paragraphe, sous
I'onglet Enchainements, on coche la case Eviter veuves et orphelines.
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. T
Paragraphe M

Retrait et espacement | Enchainements

Pagination

| Paragraphes solidaires

|:|I__ignes solidaires
|:| Saut de page avant

Exceptions de mise en forme

|:| supprimer les numéraos de ligne
|:| Me pas couper les mots

Options de zone de texte
Hahbillage rapproché :

Aucun EI

Apercu

L= réglﬁ typographigques de mise =n page prosonent bes lgres wewnnes o les ligres orpielines.

Tabulations... | | Céfinir par défaut | l K J | Annuler
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Solidariser les lignes d'un paragraphe

Dans le paragraphe ci-dessous, il n'y a pas de ligne veuve ni de ligne orpheline, et pourtant ce
cas est a éviter. Quelques petites lignes dans une page et le reste des lignes du méme
paragraphe dans la page suivante, ¢a ne plairait pas aux typographes.
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quand-vous-en-avez-besoin.q

Si-vous-souhaitez-modifier-la-fagon-dont-une-image-s'ajuste-a-votre-document, -cliquez-sur-celle-ci-
pour-gqu'un-bouton-d’options-de-disposition-apparaisse-en-regard-de-celle-ci.-La-lecture-est-r-la-lecture-
avant-d'atteindre-la-fin-de-votre-document,-Word-garde-en-mémoire:'endroit-ol-vous-avez-arrété-la-

lecture,-méme-sur-un-autre-appareil.-Les-vidéos-vous-permettent-de-faire-passervotre-message-de-
fagon-convaincante.-Quand-vous-cliquez-sur-Vidéo-en-ligne,-vous-pouvez-coller-le-code-incorporé-de-
la-vidéo-que-vous-souhaitez-ajouter. h]

Dans une telle situation, il faudrait solidariser les lignes. Pour faire

1. Cligquez dans le paragraphe

2. Dans le menu Accueil groupe Paragraphe cliquez sur le bouton lanceur de boite de
dialogue

3. Dans la fenétre Paragraphe, onglet Enchainements cochez la case Lignes solidaires

F B’
Paragraphe M

| Retrait et espacement | Enchainements

Pagination

|:| Paragraphes solidaires
Lignes solidaires

aut de page avant
Exceptions de mise en forme
|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| MNe pas couper les mots
Cptions de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun EI
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Apercu

i vous souraites modifier s fagon domt une image Sajusts & votre dooument, diquez sur oslle-d pour quUUn
bouton doptions de digpostion apparaizse en negand de osllesd. L lechure et rla bechune avant datbandne la
#in de wotre dooument. Word ga

Tabulations... Définir par défaut [ QK J [ Annuler

4. Validez avec OK

WWW.mosprepa.com




mg Word 2013

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

CLASSER ET GROUPER DES PARAGRAPHES

La case Paragraphes solidaires est a cocher pour solidariser plusieurs paragraphes (un titre

avec son paragraphe par exemple)

Insertion forcée de saut de page

Vous voulez commencer un nouveau
chapitre dans une nouvelle page tout en
gardant la méme mise en page, le méme
en-téte et pied de page, la
numeérotation des pages se suit, alors
faites un saut de page.

1. Cligquez a I'endroit ou vous voulez
insérer le saut de page

2. Dans l'onglet Mise en page
groupe Mise en page, ouvrez la
liste Sauts de page

3. En haut dans la section Sauts de
page, cliquez sur Page

Création Mise en page Références Publipostage
'#Sauts de page - [ Retrait Espacemery
5Sauts de page
Page
» Marque |'endroit ol se termine une page et ol
|—% commence |a page suivante,
™, Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,
i 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 sectinn

T = T

Le saut de page est matérialisé par la marque de saut de page et par le passage du curseur a la
page suivante. Si cette marque n'apparait pas, activez le bouton Afficher tout du groupe

Paragraphe de lI'onglet Accueil.

Vous pouvez aussi insérer un saut de
page en passant par I'onglet Insertion
groupe Pages

Pour supprimer un saut de page,
double-cliquez dessus puis appuyez sur

la touche Suppr du clavier. Normalement Word ajoute
automatiquement un saut de page a la fin de chaque page.

ERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
- — 1— 1
AR T i m Accueil Insertion
- B==5 g D[E] =
Ta Parnl Page de Page jSaut dej Tableau
garde v vierge | page ¥:
Pages Tableaux

L'utilisateur peut ajouter des sauts de page la ou il veut. C'est pour ¢a que nous avons parlé de
I'Insertion forcée dans le titre de ce paragraphe ; et seuls ces sauts de page ajoutés par

I'utilisateur sont supprimables.

Insertion de sections

L'insertion de section differe de l'insertion de saut de page par le fait qu'avec les sections on
peut modifier la mise en page de chaque section indépendamment des autres, par exemple :

o Mettre une section en orientation Paysage alors que les autres sont en orientation

Portrait

» Faire des en-tétes et pieds de page différents pour chacune des sections
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« Faire une numérotation de pages indépendante pour chaque section

Pour insérer une section, CliQUeZ | . . ,
T . N Fichier Accueil Insérer Création Mise en page
a I'endroit ou vous voulez g
effectuer l'insertion puis suivez @ Ei} IE é3 ¥ Sauts de page ~ Reti
les etapes : Marges Orientation Taille Colonnes Siutsdesection
- - - - =1 Page suivante
1. Allez dans I'onglet Mise e Mise en page | =01 Seiveesiopmgessarie
e€n page B e i meiinst A noosil
2. Groupe Mise en page
3. Ouvrez le bouton Sauts e = i o, A
de page 3 n sur la page paire susvant
4. Choisissez le saut de S o e i Al
section convenable b RS

Création de plusieurs colonnes au sein d'une
section

Comme c'est dit précédemment, dans une section on peut modifier la mise en page sans que
ca se répercute sur les autres sections ; ainsi on peut mettre une section en plusieurs colonnes
sans toucher aux autres sections.

Exemple dans ce document on a inséré deux sauts de section continus c'est a dire en restant
sur la méme page, du coup nous avons crée trois sections. Notre but est de mettre uniqguement
la section 2 en trois colonnes

I emplacement ol-vous-souhaitez-ajouter;une- Ilgne ou-une-colonne,-puis- cllquez SUr- Ie -signe- plus La-
lecture-est-également-simplifiée- gr‘\o(‘u nouveau-mode-Lecture.-Vous.pouvez.re E. 3
parties-du-document-et- vous'SEantrer-sur-le-texte-désiré @ i

Si-vous-devez-stopper-la-lecture-avant-d'atteindre-la-fin-de-votre-document,
I"'endroit-ol-vous-avez-arrété-la-lecture,-méme-sur-un-autre-appareil.-Les-vidéos-vous-permettent-de-
faire-passer-votre-message-de-facon-convaincante.-Quand-vous-cliquez-surVidéo-en-ligne,-vous-
pouvez-coller-le-code-incorporé-de-la- V?'no que-vous-souhaitez-ajouter.-Vous-pouvez-également-taper-

SWord-garde-en-memoire-

un-mot-clé-pour-rechercher-en- C'L\ona -vidéo-qui-convient-le-mieux-a-votre-document.-Pour-donner-
un-aspect-professionnel-a-wilees rdocument,-Word-offre-des- -conceptions-d’en-téte,-de-pied-de-page,-
de-page-de-garde-et-de-zone-de-texte-qui-se-complétent-mutuellement.-\Vous-pouvez- Eas exemple

ajouter-une-page-de-garde,-un-en-téte-et-une-barre-latérale-identiques.-Cliquez. sret.
sélectionnez-les-éléments-de-votre-choix-dans-les-différentes-galerieg . Saut de section (continu

Les-thémes-et-les- styles VOous: pe rmettent-égalemen "5'9 -structurer-votre-document.-Quand-vous-

gect®
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'H Sauts de page -

-

bt Coupure de mots

Un

Deux

Trois

Gauche

Droite

Autres colonnes...

Mise en

1. Cliquez dans la section
2. Dans I'onglet Mise en page groupe Mise en page ouvrez

:[INuméros deligney [ liste Colonnes

3. Choisissez une option prédéfinie ou bien cliquez sur la
ligne Autres colonnes...

4. Dans cette boite définissez le nombre de colonnes, la
présence ou non de la ligne séparatrice et n'oubliez pas
Appliquer a cette section puis validez

i T
Colonnes &lﬂ

Prédéfinir

Une Deuyx Trois Gauche Droite
1o | | | De droite & gauche
Mombre de colonnes : 3 - I ) 3 -
Ligne separatrice
Largeur et espacement Rperc

Coln®: Largeur: Espacement :
4.5 m =| (1,25 em =

45 cm = (1,25 em =

45 cm = =

Largeurs de colonne identiques

I:&ppliquer a: Iﬁx cette section IE[ Mouvelle colonne

[ OK J [ Annuler
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disposition-apparaisse-en-regard-de-celle-ci.-Quand-vous-travaillez-sur-un-tableau,-cliquez-a-
I'emplacement-ol-vous-souhaitez-ajouter-une-ligne-ou-une-colonne, puis-cliquez-sur-le-signe-plus.-La-
lecture-est-également-simplifiée-grice-au-nouveau-mode-Lecture.Vous-pouvez-réduire-certaines:
parties-du-document-et-vous-concentrer-sur-le-texte-désiré.q

Saut de section (gontinu),

Siwvous-devez-stopper-la-
lecture-avant-d'atteindre-la-
fin-de-votre-document,-
Word-garde-en-mémoire-
I"'endroit-o0-vous-avez-

4 arrété-la-lecture,-méme-sur-
un-autre-appareil.-Les:
vidéosvous-permettent-de-
faire- passer-votre-me!ssage-
de-fagon-convaincante..
Quand-vous-cliguez-sur-
Vidéo-en-ligne,vous-pouvez-

coller-le-code-incorporé-de- garde-et-de-zone-de-texte-

la-vidéo-que-vous-souhaitez- !  qui-se-complétent:

ajouter.-Vous-pouvez- \Of_\f,‘e'_ mutuellement. Vous-pouvez-
&galement-ta 95\5159{{‘685 pas-exemple-ajouter-une-
pou r-rqréqﬁferi'a\‘ ?‘H:’a- page-de-garde,-un-en-téte-et-
{\'og)-quiégﬁ% \Ele-mieux- une-barre-latérale-
595"3'3“'\9 ‘aocument.-Pour- identiques.-Cliquez-sur-

2% Gonner-un -aspect- Insérer-et-sélectionnez-les-
professionnel-a-votre- éléments-de-votre-choix-
document,-Word-offre-des- dans-les-différentes.galeries.q
conceptions-d'en-téte,-de- e et (coring)
pied-de-page,-de-page-de- eI ey

1

Les-thémes-et-les-styles-vous-permettent-également-de-structurer-votre-document.-Quand-vous-
cliguez-sur-Création-et-sélectionnez-un-nouveau-théme,les-images,-graphigues-et-SmartArt-sont-
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se en page

A [# TT Equation =
! !‘ m [5q Précédent [ Premiére page dif, ®itin o
= Vide
0O 4@

-2‘|-1.-\-§-|-1-|-2‘|-3-|-4-|‘5-|-5-°_|-a-|-9-|-10-|- Vide (3 colonnes)
n

Ajout d'en-téte (titre) aux sections

Comme c'est noté précédemment, lorsqu'on divise un document en plusieurs sections, on
maitrise mieux sa mise en page. Par exemple dans ce document composé de deux sections, on
veut mettre un titre (en-téte) pour la section 2 différent de celui de la section 1. Il s'agit ici
d'un saut de section (page suivante).

Cliquez dans la section 2 puis allez dans I'onglet Insertion groupe En-téte et Pied de
page et ouvrez le bouton En-téte

En bas de la liste, cliquez sur la ligne Modifier I'en-téte

Le ruban Outils En-téte et Pied de page est activé. Dans le groupe Navigation de
I'onglet Création, désactivez le bouton Lier au précédent.

Tapez le titre de I'en-téte et éventuellement mettez-le en forme

Cliquez sur le bouton Fermez I'en-téte et le pied de page.

& Padtager L)

Références Publipostage Révision Affichage Développeur — - . [ .
’ =

Arl4

[y Suivant [] Pages paires et irr, Bcm

Fermer 'en-téte

kPart Images Images Atteindre Atteindre lef5 - -
enligne l'en-téte pied de pagd *.: Lier au précédent |1 Afficher le texte d* nt et le pied de page

Mavigation Optic

En-téte -section 2 - | ¢

Vous-pouvez-pas-exemple-ajouter-une-page-de-garde,-un-en-téte-et-u!

Clinmaz.curdncérar.etcdlacrtinnnaz.lac.dlémantc.dawntra.chniv.dancl

|[:‘ Mﬂlﬁul'uﬂfu n

CLE
7

Résultat : Des en-tétes différents pour les deux sections.
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Table des matieres

Grouper les lignes des Paragraphes .........eeeccuiieeeeciiee e e e 1
Eviter les lignes veuves et orphelines...........oeeeciieii e 1
Solidariser les lignes d'un Paragraphe ... eciiie e 3

Insertion forcée de Saut de PAGE ...ccvviiiiiiiiiie e e 5

[aTY=Y o] o e [ Y=To1 d o] o IR 5
Création de plusieurs colonnes au sein d'une section ........ccccceeeeeeecciiieeeee e ececceee, 6
Ajout d'en-téte (titre) QUX SECTIONS...ccciiiiiiie et 8

TablE dES MALIEIES ...eeiiiiie et et e s be e e st e e sbee e sbeeesabee s 9

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.mosprepa.com



