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Formater un document

Dans ce cours, c'est la présentation qui nous intéresse. Nous allons
donc apprendre comment enjoliver notre document a travers les points
suivants :

Modifier une mise en page
Modlifier un théeme

Manipuler les styles de document
En-téte et pied de page

Le filigrane

Insertion de numéros de pages

S LA LN R

La mise en page est la facon dans laquelle un document est présenté a I'écran ou sur la feuille.
Lorsgu'on crée un document, sa mise en page est définie par le modéle sur lequel on s'est basé
pour le créer, du coup, il "hérite" de ce modele toutes ses propriétés (I'orientation de la page,
les marges, les en-tétes, ...). Cette mise en page est modifiable a volonte.

Modifier une mise en page

Il est judicieux de commencer par la mise en page du document avant toute saisie de texte. Il
faut donc, tout au début de notre travail, définir notamment les points suivants : La taille du
papier, ’orientation et les marges. Les sauts de pages, sauts de sections et la mise en
colonne viendront aprés la saisie.

Le taille du papier

La taille du papier ou Format du papier, indique les dimensions de la feuille sur laquelle on
veut imprimer le document. En imprimerie, on utilise les formats A0, A1, A2, ...... , A8. A0
est le format le plus grand et A8 le format le plus petit. Pour passer d'un format au format
inférieur, il suffit de plier la feuille en deux dans le sens de la longueur ; ainsi sachant que les
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dimensions du format AO sont 841 rmam
1189 x 841 mm, on peut en
déduire les dimensions des formats
inférieurs :

e A0:1189 mm/ 841 mm
e Al:841 mm/594 mm
e A2:594mm/ 420 mm Al
e A3:420 mm/ 297 mm
e A4:297mm/210 mm
e A5:210 mm/ 148 mm
e A6:148 mm/ 105 mm
e A7:105mm/74 mm
e A8:74mm/52 mm

Remarquez que, en pliant un
format A(n) sur sa dimension la
plus grande, on passe au format
A(n+1). Cela est d0 au fait que le
format A est base sur A2
I'nomothétique c'est a dire garder A5
les proportions en passant d'un A

format a un autre. A7
Ab

1189 rmarm

A3

Les formats disponibles sur notre -

ordinateur dépendent des logiciels
d'impression installés. Les formats les plus utilisés en bureautique sont A4 et A5. Word donne
aussi la possibilité d'utiliser des formats personnalisés.

W - /= Sauts de page -
@ ré ID % §D Numéros de lignes =
Marges Orientatior] Taille JColonnes b Coupure de mots < o ) ) .
Pour modifier la taille du papier utilisé, on va dans le
|:| Lettre US (215,9 x 279.4 mm) . . . N

c 21,59 cmx 27,94 cm ©menu Mise en page puis on clique sur la fleche du
- [] bl bouton Taille pour ouvrir la liste puis cliquer sur Autres
? s R tE e tailles de papier ...
. |:| Legal US
m 21,59 crm x 35,56 cm
B []  Exéeutit Us 1842 2667 cm Remarquez dans cette liste que d'autres formats peuvent
% 18,41 cmx 26,67 cm étre UtiIiSéS
n A3
z |:| 297 cmx42 cm
. ] . Format B
: Fhemx T em . formats Lettre
; ?;?Uc[rfjx%ﬂ cm ® formats Enveloppe
- B5 (JIS) b
s 18,2 emx 257 cm

Enveloppe US n® 10
2 10,48 cm x 24,13 cm

Enveloppe US Monarch
984 cmx19,05 cm

o Autres tailles de papier... I
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Vous pouvez aussi créer des formats avec des dimensions personnalisées en modifiant
directement les valeurs de la largeur et de la hauteur.

L'orientation du papier

D-;, — | L'orientation du papier indique le sens dans lequel on prend la feuille.

ID Portrait c'est le sens vertical ou Paysage c'est le sens horizontal. Vous
Orientation Taille { POUVEZ gppliquer un format ou _I'autre a tout_le document ou seulement a
- une partie du document (en utilisant les sections).

Mise en page 1_Onglet Papiar . m
| Marges| Fapier |pisposition |
o L papier Dans la fenétre Mise en page qui s'ouvre :
LA3 ne 2 Choisir un format
egal US [l
Exécutif US (18,42 x 2667 cm) . . . .
= b 1. On active I'onglet Papier si ce
(B4 U15) & . fex go-
Premiére page : Autres pages : n eSt deja falt
|| [T - | [T - 2. Dans la zone Format de papier on
| ouvre la liste puis on choisit un format
! 3. On valide par OK
@ If| | Apercu
U ! =
| — I _E
Appliquera: | Atout le document |z|
I Valider 3|[__0¢__J|[" A
Format du papier:
1+ 19
| Largeur: |21 cm =
O Hauteur: [29.7 cm =
1 o
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et autres documents. L'orientation Paysage est souvent utilisée dans les

D Portrait L'orientation Portrait est généralement utilisée pour les lettres, rapports
D paysage | documents avec des tableaux ou des schémas explicatifs.

Les marges

La marge c'est la surface vide laissée entre le contenu de la page (le texte) et le bord de la
feuille. Naturellement, une page posséde 4 marges : la marge du haut, la marge du bas, la
marge gauche et la marge droite.
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FORMATER UN DOCUMENT

Par défaut, Word laisse une marge de 2.5cm sur les quatre cotés. Ces marges sont modifiables

et personnalisables.

E @ IE = Sauts de page ™

EX - .
{0 Numéros de lignes ~

Marges Orientation Taille Colonnes

- - - - bc Coupure de mots~

MNormales

Etroites

Moyennes

Larges

En mirgir

Haut: 254cm  Bas: 254 cm
Al'intérieur: 3,18 cmA 'extérieur:

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 25cm Bas: 25cm
Gauche:25cm  Droite: 25 cm

Haut: 254 cm Bas: 254cm
Gauche:318 crn Droite: 318 cm

Haut: 1.27cm  Bas: 127 cm
Gauche:1,27 crm  Droite: 1,27 cm

Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 cm

Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche:5,08 crn Droite: 508 cm

=
&

i

2,54 cm

I Marges perscnnalisées...

En ouvrant la liste Marges du groupe Mise en page du ruban Mise en page, on obtient la
liste des marges prédéfinies proposées par Word. On peut alors choisir une de ces marges en
cliquant dessus ou bien cliquer sur la ligne tout en bas de la liste pour pouvoir personnaliser

les valeurs des marges

La fenétre suivante apparait alors. Dans la section
Marges définissez vos valeurs comme vous voulez
mais pas trop petites car la plupart des imprimantes
de bureau ne permettent pas une impression bord a
bord.

Dans cette méme fenétre vous pouvez aussi définir

e dans la partie Reliure une marge
supplémentaire pour la reliure dans la cas
ou vous voudriez attacher vos feuilles sous
forme de livret (1 cm est valeur
convenable).

e dans la zone Position de la reliure la

.
Mise en page

[EER=)

Marges | Papier

Marges
Haut: 25
Gauche: 25

Reliure : 0cm

Bas: 25cm

Droite : 25cm

Position de Ia reliure : Gauche ||

Orientation

Portrait  Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages : | Normal

b | Apereu

P LTl - fout I document g |

Définir par défaut

position de la reliure (a gauche, a droite ou en haut)
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Modifier un theme

Un théme est un moyen rapide et facile pour donner un aspect professionnel et moderne a un
document Microsoft Office. Un theme de document est un ensemble de mises en forme qui
incluent un ensemble de couleurs de theme, un ensemble de polices de theme (y compris le
titre et les polices du corps du texte) et un ensemble de effets de théme (y compris les lignes et
les effets de remplissage).
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Fichier Accueil Insérer Création Mise en pa
Aal Titre: TITRE Tiire Titre
Thémes = - RS I fmeee
Office -
Aa Aad Aa Aa
L L} [ |} EEEEEN EEEEEN 1 ------_I
Office Brin Facette Galerie
Aa Aa Aa
EEEEEN EENEEN EEEEE EEEEEN
Intégral Organique  Rétrospec...
=
Aa Aa
EEEEEN HEEEEEE EHNEEEN EEEEE
Salle d'iens Secteur Ardoise Badge
[
Aa
[ 11 ]] EEEETE EEEEEN ENEEEN
Bande de .. Base Berlin Cadre
Aa Aa Ad Aa
HEN [ 1]} u [ ] ] L1 1] ]
Circuit Colis Concis Damas -

Restaurer le théme & partir du modéle
E|f| Rechercher lez thémes...
'E_'H Enregistrer le theme actif...

Un theme Office est composé d’un jeu de couleurs, d’un jeu de polices et accessoirement
d’un jeu d’effets graphiques. L’objectif d’un théme est de pouvoir obtenir des documents
homogenes.

Office est fourni avec une série de thémes. VVous pouvez bien entendu composer les votres
soit a partir de jeux de couleurs et de polices existants que vous pouvez marier, soit a partir de
vos créations personnelles.

Les thémes sont accessibles sous I’onglet Création, via la liste déroulante Thémes.
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n A - On peut personnaliser un theme en changeant le jeu de couleurs et/ou le jeu
de polices en utilisant les deux boutons du menu Création.

Couleurs Polices

- -

Modifier les couleurs d'un theme

Une fois cliqué sur le bouton Couleurs, la liste suivante s'ouvre. Choisissez alors le jeu de
couleurs de votre choix. Pour vous repérer, chaque jeu de couleur porte un nom.

n A ;ﬂ&pacement de paragrapl

(D] Effets -

Couleurs Polices
. + @ Définir par défaut

Office

| C e

[*]

=
=
M
m

Office 2007 - 2010

Muances de gris

Blue Warm

Bleu
Bleull
Bleu vert
Vert

Vert jaune

- ri

Jaune
Jaune orange

Orange

Orange rouge

-

Rouge orange

i

Rouge

Rouge violet
Violet
Violet I
Median —
Papier

Palissade -

Personnaliser les couleurs...

e e e
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B A

Couleurs Paolices

- -

Modifier les polices d'un theme

Les polices d'un theme sont personnalisables via le bouton Polices. Chaque
ligne de la liste porte le nom d'un théme avec la police des titres et la
police du corps de texte. En cliquant sur une ligne, vous appliquez la police
d'un autre theme, au theme actif.

A Espacement de paragraphe -

Effets ~
Palices Fil
= Definir par défaut

Office -

Office
Calibri Light
Calibri

Aa

Office 2007 - 2010

A Cambria
= Calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Aa

Arial

Arial
Aa Arial

Corbel
A Corbel
= Corbel

Candara
Candara
Aa

Candara

Franklin Gothic

A Franklin Gothic Med
a Franklin Gothic Book

Personnaliser les polices...
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Aa

Arial-Times Mew Roman w—detee__ Nom du théme
Arial

Titnes Mew Boman \

Police des titres

Police du corps du texte

WWW.Mmosprepa.com



mg‘"’”" 2013 FORMATER UN DOCUMENT

Manipuler les styles de document

Un style c'est la facon dont il est écrit un texte pour le distinguer du reste du document (un
titre, une introduction, une citation, une conclusion, une remarque, ...). Un style est donc un
ensemble de mises en forme identifiées par un nom. L'utilisation des styles a plusieurs
intéréts :

e Tout d'abord, le document est présenté d'une fagon homogene et harmonieuse ; c'est a
dire tous les titres sont écrits de la méme maniere, toutes les conclusions ont la méme
présentation, ...

e ...etaussi la définition des styles permet & Word de reconnaitre les différents éléments
du document ce qui permet par exemple d'insérer une table de matiéres
automatiquement.

o Une autre utilité des styles est que ¢a permet, dans un long document, de changer
rapidement la mise en forme du texte. En changeant un style, on change
automatiquement et d'un seul coup tous les éléments auxquels ce style est appliqué.

Modifier un style

Les styles prédéfinis par Word ne sont pas toujours satisfaisants en matiére de mise en forme.
On aimerait bien par exemple, que les titres soient soulignés, avec un certains retrait, etc.

4

| asBbceDe AaBbeede | AaBbC( AaBbce AQB |
TMarmal  T5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre =

-

Fa Styles P

On se propose de modifier le style du Titre 1 qui est dans le theme Office, écrit d'un bleu
clair non souligné. On voudrait le mettre en vert en gras et souligné.

Les styles sont accessibles via le groupe Styles du menu Accueil
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& Rechercher -
maBbCcDe| AaBbceDe AaBbC( AzBbcel AdB

T Mormal | T5ansint.. Titre 1 Titre 2 Titre

4

EE,; Remplacer
- [} Sélectionner =

Styles 1 Edition
S S T ™S TR S R £ U T AP B A B £ R

Styles v X

Effacer tout

I Maormal

T
Sans interligne b i
Titre 1 2 =
Mettre 3 jour Titre 1 pour corresproTmdredtrsdertion

A Modifier.. 3

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer de la galerie Styles
Citation

Citation intense

Référence pale

wow 22

Référence intense

1. Au coin inférieur droit du groupe, on clique sur le bouton lanceur de boite de dialogue
pour ouvrir la fenétre Styles

2. Dans la fenétre Style on cherche I'éléement dont on veut modifier le style en occurrence
ici Titre 1 et on clique sur la fleche a droite.

3. Dans la liste qui s'ouvre, on clique sur Modifier...

La boite de dialogue Modifier le style s'ouvre.
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Modifier le style — -2 [
Propriétés 4

MNom : Titre 1

Type de style: Lie [paragraphe et caractere| E

Style basé sur: T Marmal E

Style du paragraphe suivant : T Marmal E
Mise en forme 5

Calibri Light [Titres) E 18 E @ I | E Latin E

Bl== | = = = |12 & = =

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Tevie oxoamnle Tevite axamnle Tevte aexemnle Toevte eyaemnle
Police :(Par défaut) =Titres [Calibri Light), 16 pt, Gras, Soulignement , Couleur de police : Accent &, Police de script complexe :+Titres C5
[Times Mew Roman), 16 pt, De gauche a droite, Espace |
Avant: 12 pt
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Miveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10

1 [ »

Ajouteré la galerie de styles |:| Mettre & jour automatiquement 6
F Uniguement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modele I 7
o ]| (o]

4. Dans la zone Nom Vvérifiez que vous avez bien I'élément en question, dans notre cas
Titre 1

5. Appliguez la mise en forme voulue (Gras, Souligné, couleur, ...)

6. En bas de la fenétre définissez si vous voulez appliquer ces modifications seulement
au document en cours ou bien a tous les nouveaux documents basés sur ce modele

7. Validez par OK

...Et le résultat un style modifié applicable a volonté.

naBbCeDe| AaBbcede | AaBbC | aasbcc AQ B .
TMarmal | T5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre =

-
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Styles Fa

Créer un nouveau style

Deux méthodes sont possibles pour créer un nouveau style.
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FORMATER UN DOCUMENT

Premiére méthode : a partir d'un paragraphe mis en

forme

Cette méthode consiste a mettre d'abord un paragraphe en forme en définissant tous ses

parametres (interligne, retrait, alinéa, couleur, .

forme.

..) puis des créer un style basé sur cette mise en

1. Utilisez la boite de dialogue Police pour mettre en forme les caractéres

Calibri (Corp ~ |12 - A A Aa- B =iz LYio. =
) I 5 »abe X, X° - 3y = =E===. T'=.
la mise en forme = : A 4 — [l W=
ers = Police 11 = Paragra
’ — —
Police 2 M
Paolice, style et attributs | Paramétres avancés |
Caractéres latins
Palice : Style de police : Taille s
+Corps |Z| Maormal 12
Normal  [RIRETY -
Italique 11
Gras & &
Scripts complexes
Paolice : Style de police : Taille :
=Corps C5 |E| Marmal |E| 12 |E|
Tout le texte

Couleur de police : Soulignement :

|E| [aucun) |Z|

Automatique

Couleur de soulignement :

[=]

Automatique

Effets
|:| Barré |:| Petites majuscules
[T] Barré double [T] majuscules
[ Exposant [] Masgué
|:| Indice
Apercu
Sample 7z 5al

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée,

et la boite de dialogue Paragraphe pour mettre en forme le paragraphe

WWW.Mmosprepa.com
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Aa- B TSNz, E=3E Mo 29

= I i- AaBbCcD
WA EEEE =2 DHES T Mormal
I Paragraphe 1
Paragraphe 2 m

gkrwn
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Retrait et espacement | Enchainements |

GEnéral
Alignement : IEI
Miveau hiérarchique : | Carps de texte IEI
Crientation : (") De droite & gauche
Retrait
Avant le texte : 2em
Aprés |e texte : 2em

[T] Retraits inversés

Espacement
Avant : 12pt =
Aprés ; =

Apercu

Toujours réduit

@ De gauche a droite

Delreligne:

De:
Premiére ligne IZI 1,25 cmis

Interligne :

1.5 ligne -

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Les widéos wous parmettent de fiire passer wotre message de fagon
corrainaante. Suard yous diquez sur Video an ligne, vous pouves coller le axde
immorpore de la video qua vous souraiteas ajouter. Vous pouve Sgalament taper

Une fois votre paragraphe mis en forme comme il faut, ouvrez la galerie Style

Cliquez sur Créer un style

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, donnez un nom a votre style

Validez par OK
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Aa- A | aaBbcede AsBbcede AaBbC Asbce AQB ¢ AaBbC assbce. AaB

b A . : T Mormal | T Sans int... Titrel Titre 2 Titre nt... Titre 1 Titre 2 Titre E
r, AaBbCcC AagBbCcD: AaBbCcDi AoBbCcDi AaBbCcDo Styles 2 I
1 é 131 Spus-titre Emphase.. Accentua.. Emphase.. Eleve (7 B R B AR RS -

AaBbCcDt AaBbCcD: AABBCCDL AABBCCDL  AaBbCcli

Citation Citation i... Référence.. Référence.. Titre du li...
L AaBbCcDc .
' e
T Paragra...
fagon cr A4 Créerun style I 45
A Be ric 1 R r4 .
P B r. 1
Créer un style 3 partir de la mise en forme M Paragraphe mis
v Nom la  en forme
MNam :
VIl | \monParagraphe 4 er un aspect
p Apercu du style de paragraphe : ns d’en—téte,
monParagraphe texte qui se
[
¢ fer une page
576K | Modifier.. | [ Annuter | )
d )

Votre style est désormais disponible dans la galerie

AaBbCcD |AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbC L4aBbCcC

monParag... || TMormal T Sansint.. Titrel Titre 2 +

i Styles Fa

MNAIcrosoft COOffice
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Deuxieme méthode

\ous pouvez au aussi créer un nouveau style en suivant les étapes décrites dans la figure
suivante.

e . = o B it T i T| Iy Sélectionner~

e [F} Paragraphe ] Styles Edition
| S - =) W
Créer un style a partir de la mise en forme Quyvrir la boite
Propriétés Sty‘eétyles - x
Nom : 3 Donner un nom au style
Effacer tout
Type de style : Paragraphe |Z| manParagraphe Ta
Style basé sur: T8 monParagraphe |Z| Marmal T
Style du paragraphe suivant T stylel |z| Sans interligne T
Titre 1 I3
|Mise en forme e
Titre 2 Ta
Calibri (Corps) |Z| 12 |Z|| G 5 | Automatique |Z| Latin E 4 Titre 1
E—— | =B = | r= = | = = Mise en forme Sous-titre 1
= = = = = L= 4= = =B
Emphase pile a
Accentuation a
Emphase intense a
Elevé a
Police... A . itati bIE]
s viléos vous permettent de faire passer votre message Citation Ia
Paragraphe... Citation intense Ta
Tabulations... convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, Référence pile a
. N s Référence intense a
Bordure.. vez| coller le code incornoré de la vidéo aue vous ) )
Langue... dans la galerie Styles Titre du livre a
Paragraphe de liste T
Codre.. 4 Mise en forme
Numérotation... [ Afficher I'apercu
Touche de raccourci... Mett|e 3 jour automatiquement [ Dég““mbm&tﬁ’swle
Effets de texte... ) Nauveaux documents basés sur ce modéle 5 Valider % ,}_} Sphun
I Faormat ~ ] |[ OK ] I[ Annuler ]

Cliquez sur le bouton Lanceur de boite de dialogue pour ouvrir la boite Style
Cliquez sur le bouton Nouveau Style

Donnez un nom a votre style

Utilisez les différents outils pour la mise en forme

Validez

orwdPE

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
U
0
0
/

WwWww.mosprepa.com



m;wm 2013 FORMATER UN DOCUMENT

Supprimer un style
rGérer les styles m St}"|es - x

Modifier | Recommander | Restreindre | Waleurs par défaut Effacer tout
N B | monParagraphe ﬂl
Ordre de tri: | Comme recommandé Afficher uniguement les styles recommandés
= E = q Rl Mormal T
te Sélectionnez un style @ modifier Sans interligne T
d Il—r Titre 1 ﬂ
P h
g monParagraphe Titre 2 13
LI I.IIIIJI R ) . . o . I_I
|| A Police par defaut [Masquer jusqu'a utilisation) 2 Titre a
T sans interligne .
Il A Titre 1 Sous-titre a
3 Titre 2 (Masquer jusqu'a utilisation] Emphase pile a
el | T4 Titre 3 (Masquer jusqu'a utilisation) i
[ 12 Titre 4 (Masquer jusqu'a utilisation) Accentuation a
| Ta T!tre E |;|‘.-Iasquerj:usqu:z:1 ut!l!sat!-:nn] Emphase intense a
T8 Titre 6 (Masquer jusqu'a utilization) S .
Elevé da
Iy Apercu de monParagraphe : 3 Citation fa
| }pal ifi i Citation intense Ta
ti ngple e pal 2 Modifier... ] l Supprimer ] = !
Référence pale da
Palice :12. pt, taligue, Police de script complexe :12 pt, Ralique, Retrait : = Référence intense a
S Avant: 2 cm |
Premiére ligne : 1,25 cm Titre du livre a
Aprés : 2 om, De gauche a droite, Justifié
mn P it : Paragraphe de liste T
[] asficher rapercu
[] pésactiver les styles lids
@ Uniguement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle
hal| (28] 1 options...
Importer/Exporter... Ok ] [ Annuler ]
A

B - 1 + 100%
Pour supprimer un style :

1. Dans la boite Styles, cliquez sur le bouton Gérer les styles

2. Sélectionnez le style a supprimer

3. Cliquez sur le bouton Supprimer

Remarquez au passage que seuls les styles créés par I'utilisateur son supprimables.

En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de page sont des zones qui occupent les marges supérieure,
inférieure et latérales de chaque page d’un document.

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.Mmosprepa.com



m;wm 2013 FORMATER UN DOCUMENT

Insérer en-téte et pied de page

Pour insérer un en-téte ou un pied de page dans un document, on suit les étapes suivantes :

[  Modifier I'en-téte
|_=;'..; Supprimer I'en-téte

1. Sélectionnez Insérer, puis En-téte ou Pied de page.

2. Sélectionnez un format prédéfini pour votre en-téte ou pied de page. Apres avoir
choisi un format, la zone d’en-téte et de pied de page s’affiche dans votre document.

3. Tapez le texte souhaité dans 1’en-téte ou le pied de page.

4. Lorsgue vous avez terminé, sélectionnez Fermer I’en-téte et le pied de page.

[ En-téte = A ER¢ @ - T Equatiun v
[ Totre d deoavsrmed] | R de | o] .
Intégrale
G) i
Y
) — Ion (clair)
gl
' Ton (foncé)
oL
+ " l
q— IS, Ion (foncé)
I-1 Rétrospective Onglet d'accentuation avec le numéro de
page
Ju
m [FITRE D DOCLRATHT] [EsTEY -
'k
O @ Autres en-tétes sur Office.com 3
) e

Y
/
[
Y
0
0l
/

Fermer I'en-téte
et le pied de page

41 F 4 F

Fermer

N'oubliez pas fermer I'en-téte et le pied de page
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Pages paires et impaires différentes

Pour insérer des en-tétes ou pieds de page différents dans les pages paires et les pages
impaires, on suit les étapes suivantes :

1. Dans le menu Insertion, ouvrir la liste en-téte puis choisir un en-téte de votre choix
2. Dans le groupe Options, cochez la case Pages paires et impaires différentes

Qutils En-tétes et pieds de page
e Développeur Création Q' Dites-nous ce que vous voulez faire
[ 1 Premigre page différente _i* En-téte 3 partir du haut : 125em o B
Pages paires et impaires différentes I L't Pied de page & partir du bas: 1,25cm - . |
. ermer |'en-téte
[ Afficher le teste du docurnent Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
Options Paosition Fermer

3. Cliquez dans I'en-téte d'une page impaire et saisissez le texte ou I'élément voulu

Page impaire|

| En-téte de page impaire [ vous permetten

e our Vidéo en ligne,

4. Cliquez dans I'en-téte d'une page paire et saisissez le texte ou I'élément voulu

Page Paire|

| En-téte de page paire |4t pour corresp
Aeent nour reflétel

MNAIcrosoft COOffice

5. N'oubliez pas fermer I'en-téte et le pied de page.

Fermer |'en-téte
et le pied de page

Y
/
[
U
0
0
/

4 |4 F

Fermer
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En-téte latéral

On se propose d'utiliser une image comme en-téte latéral

[l En-téte~ A | El - Q‘ =TT Equation ~

Builtln -

3. [aparici]

Vide
Vide (3 colonn En-téte vide

[— ]

1. Dans le menu INSERTION, groupe En-téte et pied de page on ouvre la liste En-téte
et sélectionne Vide

a supprimer

[Tapez ici]
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modifiés pour c

2. On supprime le texte sélectionné (on ne veut pas de texte dans notre en-téte)
3. Le ruban en-téte étant toujours ouvert, dans le groupe Insérer cliquez sur Images puis
cherchez une image
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4. Utilisez les différents outils de I'onglet FORMAT (Mise en forme) pour adapter
I'image a vos besoins

.
Outils Image Outils En-tétes,

Création Q Dites-le-nous

z Bordure de I'image ~ Position * ‘g Reculer ~
! - L Effets de I'image ~ & Habillage ~ F[; Volet Sélection “A

¥: [;-]D Disposition d'image ~ Aligné sur le texte

[

Carré

v 100 11 120 2130 0 14 ‘
Rapproché

Au travers

Haut et bas

Derriere le texte
Devant le texte

Modifier les points de I'habillage

< IS I WIS s s § e

Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page

It Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

5. Redimensionnez I'image et déplacez-la pour qu'elle prenne toute la hauteur de la page
et qu'elle touche le bord gauche de la feuille

6. Retour sur le ruban OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE et fermez I'en-téte

Remarquez que j'utilise la version 2016 de Word. Rassurez-vous il n’y a pas de grande
différence a ce niveau avec la version 2013.

Le filigrane

Un Filigrane est un Texte ou une Image mis(e) en arriére-plan d'une ou plusieurs pages dans
le but de signaler I'importance du document (Confidentiel, Urgent, Brouillon, ...) ou bien son
origine (le logo de votre entreprise par exemple). Un filigrane peut aussi étre utilisé dans un
but purement décoratif.
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Ajouter un filigrane

1. Dans I’onglet Création, dans le groupe Arriere-plan de la page, choisissez
Filigrane.

2. Choisissez I’'un des filigranes prédéfinis dans la galerie de filigranes affichée ou bien
si vous voulez ajouter votre propre texte en filigrane, choisissez Filigrane
personnalisé.
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UN DOCUMENT

voulez faire ,f:-_"i_ Partager E
A ?;f&pacementdeparagraphe* @ D
— (@] Effets - .
olices i ) Filigrane |Couleur Bordures
- & Définir par défaut je page = de page
Avertissements -
|
BROUILLOM1 BROUILLOMN 2 EXEMPLE1
Filigranes prédéfinis
1 EXEMPLE 2 =
@ Autres filigranes sur Office.com 3
[l Eiligrane personnalisé...
FFBI i - 1 ol I

Dans la fenétre suivante choisissez Image en filigrane ou bien Texte en filigrane
puis paramétrez les différentes valeurs

-
Filigrane imprimé

=)

(") Pas de filigrane

() Image en filigrane

Sélectionner Image...

Echelle : Auto

|T| Estompée

Langue: Francais (Francej
Texte : BROUILLON
Paolice : Calibri
Taille : Auto

\ Couleur:

L Disposition: @ Diagonale |

EN|ER|EN

[~]
|Z| T[anslucide

" Horizontal

| Appliguer | | ok | [ Annuter | T

[ ——

Validez par OK
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Astuce

Pour ajouter un filigrane prédéfini a une seule page du document, cliquez dans cette page
puis dans filigrane cliquez droit sur le filigrane de votre choix puis cliquer sur Insérer a
I'emplacement actuel dans le document

—# Espacement de paragraphe ~ D j D
A [@] Effets - 2

blices o ) Filigrane Couleur Bordures
- ODeﬁmrpardefaut - de page - de page

Avertissements -

Insérer 3 I'emplacement actuel dans le document

Maodifier les propriétes...

| =} Organiser et supprimer...

B

— Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

Insertion de numéros de pages

Ajouter une numeérotation de page de base

Une numérotation de base veut dire une numérotation continue depuis la premiere page
jusqu'a la derniere page du document.

Pour ajouter une numérotation, on suit les étapes suivantes :

1. Dans lI'onglet INSERTION groupe En-téte et pied de page, ouvrez la liste Numéro
de page.
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Numéro
de page ~

Haut de page
Bas de page
Marges de la page

Position actuelle

E‘E Format des numéros de page..,

Supprimer les numéros de page

4 F 4 ¥

Fermer 'en-téte
et le pied de page
Fermer

Simple

Numéro normal 1

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Cercle

Rectangle arrondi 1

Rectangle arrondi 2

@ Autres numéros de page sur Office.com

2. Choisissez une position puis un style dans la galerie
3. Vous pouvez éventuellement modifier la mise en forme du numéro
4. Fermez l'en-téte
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Supprimer le numéro de page de la premieére
page

Si vous utilisez la premiére page comme Page de garde (couverture), ¢a serait moche de
garder le numéro sur cette page. Apres avoir numéroté toutes les pages de votre document,
vous pouvez exclure cette page de la numérotation.

1. Dans I’onglet INSERTION (Insérer), cliquez sur En-téte puis Modifier I’en-téte (ou
Pied de page). Cliquez sur Modifier I'en-téte.

2. Dans I’onglet Création (Outils En-tétes et pieds de page), dans le groupe Options,
sélectionnez Premiére page différente.

Outils En-tétes et pieds de page

Publipostage Révision Affichage Création
|'_| [El4 Précédent +'| Premiére page différente
(=i Suivant Pages paires et impaires différentes

Atteindre Atteindre le

I'en-téte pied de page Lier au précédent | [v| Afficher le texte du document

Mavigation Options

3. Cliquez sur Fermer I’en-téte et le pied de page ou appuyez sur Echap.
En réalité, le numéro de page n'est que masqueé sur la premiére page. Preuves :

« On peut le réafficher en décochant la case Premiére page différente
e Sur la page 2, la numérotation ne reprend pas a partir de 1.

Commencer la numérotation a partir d'une page
quelconque

Pour commencer la numérotation des pages plus loin dans votre document, vous devez
diviser le document en plusieurs sections, dissocier les sections, puis insérer les numéros
de page. Le fait de diviser le document en plusieurs section vous permet de choisir le style de
numeérotation des pages et la valeur de départ pour chaque section.

Les étapes
1. Cliquez a I'endroit ou vous voulez commencer la nouvelle numérotation

2. Dans l'onglet MISE EN PAGE groupe Mise en page, ouvrez la liste Sauts de pages
puis cliquez sur Saut de section, Page suivante
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"= Sauts de pages ~
Sauts de page
5
Page
Marque I'endroit oU se termine une page et ol
commence la page suivante,

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.

L]
jﬁ Colonne
B

Sauts de section

Page suivante

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante. %

Continu

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

Page paire

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

| 1 | Page impaire

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

0
:
i
0
¢
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3 . . . .
section sur la page impaire suivante,
_ _ Ainsi vous avez inséré une nouvelle section.
1] s mAUL de section (page suivante ). , .
Dans la page d'avant vous devez avoir la marque

Double-cliquez dans la zone d’en-téte d'une des pages de la nouvelle section. VVous
accédez alors a I’onglet Création de I'onglet Outils En-tétes et pieds de page.
Cliquez sur Lier au précédent pour désactiver cette option et dissocier I’en-téte ou le
pied de page de la section précedente.

WwWww.mosprepa.com




mg‘"”" 2013 FORMATER UN DOCUMENT

Outils En-tétes et pieds de page

Affichage Développeur Création @ Dites-nous ce que vous voulez faire.
rl [Zi4 Précédent | Premiére page différente o En-téte a partir du haut: 0,5 cm z
15y Suivant Pages paires et impaires différentes .+ Pied de page a partirdu bas: 0,5cm o

en-téte pied de pag :"_' Lier au préceédent | ||+ Afficher le texte du document [3] Insérer une tabulation d'alignement

Mavi

tion Options Position

5. Dans I'onglet INSERTION groupe En-téte et pied de page, ouvrez la liste Numéro

de page.
Numéro
de page ~
[® Haut de page » | Simple [+]
[@ Basdepage »  Numéro normal 1
[#] Marges de la page »
[] Position actuelle » '

E'fg Format des numéros de page...

. i ~ . .
B‘< Supprimer les numéros de page Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Cercle

Rectangle arrondi 1

Rectangle arrondi 2
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@ Autres numeéros de page sur Office.com 4

puis choisissez un emplacement et un style.
6. Cliguez sur Numéro de page puis Format des numéros de page pour ouvrir la boite
de dialogue Format des numeros de page.
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- 2
Format des numéros de page -

Format de la numérotation: 1, 2, 3, ... W
|:| Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre: | Titre 1

Séparateur : - (trait d'union)

Exemples: 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() A la suite de la section précédente

(®) A partir de: |1

o
-

(8] 4 Annuler

7. Utilisez la fenétre suivante pour paramétrer votre numérotation
8. Validez avec OK

0
<
i
0
¢
(
Y
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-
\
2
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