Gestion des sections dans WORD

Une section permet de partitionner le document pour appliquer a chacune de ces partitions des commandes
spécifiques telles que changer la mise en page, découper le document en chapitres, modifier les pieds de
pages pour chaque section, insérer une table des matieres pour la section...

Insertion des sections

Dans l'onglet « MISE EN PAGE »
Groupe « Mise en page »
Bouton « Sauts de page ¥ » ouvre la liste des sauts

Mise en page Références Publipostage

'HSauis de page~ Retrait Espacerner

Sauts de page

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et cu
commence la page suivante,

AL

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans |a colonne suivante.

-

Habillage du texte

Separe le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte.

Sélectionner le type de saut de section voulu .
Sauts de section

Page suivante

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section 3 |a page suivante.

La plupart du temps, on utilise « Page suivante »
qui permet de débuter la section en début d’une

page

-
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Continu
Inzére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

La commande Page paire ou Page impaire insére un
saut de section et commence la nouvelle section
sur la page suivante paire ou impaire. Si vous
souhaitez que les chapitres de votre document
commencent toujours sur une page impaire ou sur
une page paire, utilisez cette option.

Page paire
Inzére 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,

Dans la barre d’état, le numéro de section s’affiche a c6té du numéro de page  Section:2 Page 2 sur2

Il faut éventuellement insérer un second saut de page pour obtenir une section qui ne va pas jusqu’a la fin
du document.

Pour changer la mise en page des pages de la section 2, il convient de placer le curseur dans cette section
puis de donner les commandes de Mise en page Par exemple basculer la page en mode Paysage.

Gestion des en-tétes / pieds de pages

En général la création de section pose des problemes concernant les pieds de pages et la numérotation des
pages dans Word 2010. A remarquer que Word 2016 gére automatiquement correctement de ces éléments.
Dans Word 2010

Activer le pied de page concerné en double cliquant dedans.

Dans l'onglet « OUTILS EN-TETE ET PIED DE PAGE » groupe « Navigation » cliquer sur « Lier au précédent »
Pour la numérotation :

Sélectionner le numéro de page qui n’est pas correct dans la section puis cliquer droit dessus.

Sélectionner la commande de menu contextuel « Format des numéros de page »

Dans la boite de dialogue qui suit, cocher « A la suite de la section précédente » La numérotation est
continue.
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