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Dans ce tutoriel, vous allez apprendre comment gérer les sections dans vos documents ainsi que le
format ou la mise en page de vos documents.

Qu'est-ce qu'une section ?

Une section est un ou plusieurs paragraphe(s) qui a des attributs spéciaux et du formatage. Sur Word,
les sections s'averent particulierement utiles pour numéroter des lignes, modifier I'orientation et le
format de certaines pages, ajouter des colonnes ou des retraits de marges, ajouter un en-téte, un
pied de page ou encore ajouter une numérotation de pages.

Comment créer une section ?

Créer une section sur Word revient a définir la mise en page d'un ensemble de paragraphes. Créons
une section permettant d'afficher notre texte sur une page A4 en orientation paysage, avec des
marges étroites, un en-téte et une numérotation de page a partir d'un document Par défaut.

Commencgons par définir I'orientation et le format et de la page. Dans le ruban, cliquez sur I'onglet
Mise en page (Figure 1).

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page
E D-@' [E *= Sauts de page ~ Re
D [ INuméros de lignes ~ | 3:
Marges Orientation Taille Colonnes _ _
< > < < bc Coupure de mots ~ =
Mise en page M=
Figure 1: Le groupe « Mise en page ».
Puis, dans le groupe Mise en page faites dérouler la commande en cliquant sur l'icone.

Ensuite, choisissez |'orientation (Figure 2).
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Figure 2 : Changement de l'orientation d'une page.

Pour changer la taille ou le format d'une page restez dans le groupe Mise en page de I'onglet Mise
en page. Faites dérouler la commande . Puis, choisissez le format A4 en cliquant sur I'icbne de
la commande (Figure 3).
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Figure 3 : Changement du format d'une page.

Page | 2

Cette ressource a été créée dans le cadre du projet HybrINSA, soutenu financierement par le fond d’amorg¢age « Hybridation des formations de I’enseignement supérieur » du
Ministére de I'Enseignement Supérieur de la Recherche et de I'Innovation (MESRI). »



INSTITUT NATIONAL
DES SCIENCES

i — 02-02-02- Gérer les sections et les sauts de section — Microsoft Word 2019

INSA

Pour changer les marges d'une page restez toujours dans le groupe Mise en page de I'onglet Mise

en page. Faites dérouler la commande . Puis, pour définir par exemple des marges étroites
sélectionnez la commande (Figure 4).
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Figure 4 : Changement des marges d'une page.

Pour ajouter des numéros de page cliquez sur I'onglet Insertion dans le ruban (Figure 5).
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Figure 5 : L'onglet « Insertion » dans le ruban.
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Puis, dans le groupe En-téte et pied de page de I'onglet Insertion faites dérouler la commande
en cliquant sur I'icone (Figure 6).

Q Rechercher des outils adaptés C_i_ Partager
[7] En-téte ~ A EREEE Q
Pied d - + [0
P Zone de d Symboles
Numéro de page ~ aoiE o A - =
LEn-téte et pied de page | Texte ~

Figure 6 : Le groupe « En-téte et pied de page » de ['onglet « Insertion ».

Puis, pour insérer un numéro de page classique en bas de page pointez la commande
Un menu contextuel apparait. Dans ce menu, sélectionnez la commande de la
section Simple (Figure 7).
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Figure 7 : Ajout des numéros de page.
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Pour finir avec cette section, créons un en-téte vide a 3 colonnes. Pour cela, restez dans le groupe En-
téte et pied de page de l'onglet Insertion et faites dérouler la commande en cliquant sur

I'icne (Figure 8).

Q Rechercher des outils adaptés $ Partager

Pied de page ~ S A4 - E@l, Symboles
Numéro de page ~ o < @ - -

[En-tete et pied de page | Texte A

Figure 8 : Le groupe « En-téte et pied de page » de l'onglet « Insertion ».

Un menu contextuel apparait alors. Dans la section Built/n de ce menu sélectionnez la commande

(Figure 9).

Oewes | x| 0-2- g

Builtln -
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Vide (3 colonnes)

[Tager iei] [Tapez iei] [ Tapez ki
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[Titre du document]
-
»

B Autres en-tétes sur Office.com
D Modifier I'en-téte

[ Supprimer |'en-téte

Figure 9 : Ajout de l'en-téte vide a 3 colonnes.
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Voila donc la section qui résulte de notre paramétrage (Figure 10). Les marges sont étroites, on
distingue le numéro de page, le format paysage A4 ainsi que I'en-téte vide a 3 colonnes.

[Tapez id]

Figure 10 : Apercu de la section créée.

Comment créer un saut de section ?

Dans le ruban, cliquez sur I'onglet Mise en page (Figure 11).
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Figure 11 : Le groupe « Mise en Page ».
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Ensuite, dans le groupe Mise en page de I'onglet Mise en page faites dérouler la commande
. Puis, sélectionnez le saut de section que vous souhaitez (Figure 12).
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Figure 12 : Choix du saut de section.

Comment modifier le type d'un saut de
section ¢

Tout d'abord, cliquez dans la section que vous souhaitez modifier. Ensuite, dans I'onglet Mise en
page, dans le groupe Mise en page, lancez la boite de dialogue Mise en page en cliquant sur son

, qui se trouve en bas a droite dans le groupe Mise en page (Figure 13).
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Figure 13 : Le lanceur de la boite de dialogue « Mise en page ».

La boite de dialogue Mise en page apparait (Figure 14).

Mise en page ? X
Marges Papier Mise en page
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En-tétes et pieds de page
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D Premiére page différente
. En-téte: 1,25 cm
A partir du bord :
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Page
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Appliquer &: | Atout le document | v Numeérotation des lignes... Bordures...
Définir par défaut OK Annuler

Figure 14 : Modification d'un type de saut de section.

Cliquez sur I'onglet Mise en page. Puis, dans la section Section faites dérouler la liste déroulante
|Début de la section :| pour choisir le type de saut de section souhaité. Ensuite, cliquez sur @ pour

enregistrer les changements.
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Comment supprimer un saut de section ?

Pour pouvoir supprimer des sauts de section dans votre document, il est nécessaire de rendre visible
tous les caracteres non imprimables dans le document.

Pour afficher les caracteres non imprimables, cliquez sur I'onglet Accueil. Puis, dans le groupe
Paragraphe cliquez sur la commande (Figure 15).
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Figure 15 : Affichage des caracteres non imprimables.

Cela affichera les sauts de section et toutes les autres marques de mise en forme dans le document.
Maintenant, cliquez sur le saut que vous souhaitez supprimer, puis appuyez sur la touche Suppr de
votre clavier pour le supprimer (Figure 16).

=A =4 -4 A

1 Saut de section (page suivante)

Figure 16 : Apparence d'un saut de section.
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