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Word — Pied de page, En-téte et Numérotation

Comment Créer un pied de page ou I' en-téte ?

Technique 1:

1. Pour commencer, il vous faut aller, comme souvent, dans 1’onglet
Insertion.

2. Puis selon le besoin cliqguez sur Pied de page ou En-téte puis choisissez
I’option qui vous plait le plus !

3. Une fois votre choix fait, rassurez-vous, vous pourrez le personnaliser
autant que vous le souhaiter.

Technique 2:

%+ Consiste tout simplement a double cliquer dans la zone sur votre document,
en haut ou en bas du document.

H & @ ’7A T :l; ¥ Document? - Word (Echec de ['activation du produit)
Fichier  Accuel  Insertion  Création  Disposion  Références  Publipostage  Révision  Affichage Création Q Dites-nous ceque ez faire.
b F ﬂ [ Précédent Premiére page différente o ‘Entéteapattirduhaut: |125em u
AR=ON ! O L& . R P .
) - - ) = 07 ) i ) Suivant Pages paires et impaires différentes 1 Pied de page a partir du bas: 1,25 cm
En- Piedde Numéro  Date et Descriptifdu QuickPart Images Images  Atteindre Atteindre le . Fermer l'en-téte
titer page” depager hewre documentr - enligne | en-téte pied de page Lierau précédent ) Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Optians Position Fermer
J \‘l.s'l'l.'l"l'&'l‘15‘l‘14‘\‘1]‘I‘11‘\‘11.'\'1.0'I'9'I'}_'\'?'I'6'I'5‘I‘4‘\‘]‘I‘l‘\‘l‘\'g'\'l'l'z'\
Navigation X
Rechercher un document P~ B

Titres  Pages  Résultats

Créezun plan interactif de votre document. =

C'est un excellent mayen pour connaitre

L'en-téte 1: Introduction
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Word — Pied de page, En-téte et Numérotation

- ' Document? - Ward (Echecde\'actwatmn du produit) Outils En-té eds de page i -
Fichier ~ Accuell  Insetion  Créstion  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage \) Dites-nous ce que v ez faire.. Connexion
D D @ r‘ [hl D F D ﬂ [Eiq Précédent Premiére page différente ' En-téte & partir du haut: 125em o n
O =l O g . e m . :
. . - = . 5 Suivant Pages paires et impaires différentes .+ Pied de page d partirdubas: 1.25em |
En- Piedde Muméro  Date et Descriptif du QuickPart Images Images  Afteindre Atteindre le Fermer I'en-téte
téter page~ depage hewe documentr - enligne | en-téte pied de page Lierau précédent v/ Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Pasition Fermer
4 \‘Z‘I'l'\‘g‘l'l'\‘Z‘I'J‘I""\‘E‘I‘G'\'T‘I‘i‘\‘9'I'10‘\‘11'I'12'\‘13'\‘14‘I'15'\‘m‘l'17'\‘l.ﬂ'\
Navigation vl
Rechercher un decument p- ]
Titres  Pages  Résultats - .
’ - Introduction
4
Créez un plan interactif de votre document. B

C'est un excellent moven pour connaitre

1. Placez-vous le curseur en fin du page

2. Dans I’onglet “Mise en page‘“(Disposition); choisissez saut de page
ensuite choisissez page suivante

Pied de page -Section 1 -

[ntroduction

[ _En-téte Sedtion2- | _Identique au précédent .

3. Dans I’entéte de la page suivante on va décocher « lier au précédent »

nces Publipostage Révision Affichag

I-_| (14 Précédent
) ] [Eip Suivant
Atteindre Atteindre le ==
I'en-téte pied de page |#.: LIEF au précédent |

Mavigation
|-2-|-1-|-§-|-1-|-1-|-3-|-4-
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Word — Pied de page, En-téte et Numérotation

4. On va renommer I’entéte du deuxiéme chapitrel, dans ce cas on a deux
entéte différentes.

rences Publipostage Révision Afficha

| r| [E14 Précédent

i _ [Eip Suivant

5 Atteindre le

2 pied de page #.: Lier au précédent
Mavigation

|-1-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4

Chapitre 1

[ En-téte section 2 - |

La numérotation des pages:

Procédure :

1. Sous I’onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez
sur Numéro de page.

2. Cliquez sur I’emplacement souhaité pour le numéro de page.

3. Dans la galerie, faites défiler les options, puis cliquez sur le format de
numeéro de page désiré.

4. Pour retourner dans le corps du document, sous 1’onglet Création, cliquez
sur Fermer I’en-téte et le pied de page (sous Outils des en-tétes et pieds
de page).

[ En-téte - . Q |:

44 Pied de page~ g
D Eﬂ téte~ D == Zone de

[#] Numéro de PAagE™ eyt - E
i - >
D Pied de page~ B Haut de page b
1
4Pag @ Numéro de page - [£] Basde page ' Fermer ['en-téte
] Marges de la page * et |e FHEd de page
3

En-téte et pied de page [ Position actuelle

Eh Eormat des numéros de page...

Fermer

[ ©iimmrirmer les mmmdrne de manes



Word — Pied de page, En-téte et Numérotation

Commencer la numeérotation sur la seconde page :
Procedure :
Etape 1

1. Double-cliquez sur le numéro de la page 1.

2. Cochez Premiére page différente dans le groupe Options

3. Pour retourner dans le corps du document, sous I’onglet Création, cliquez
sur Fermer I’en-téte et le pied de page.
Premiére page différente
Pages paires et impaires différentes
| Afficher le texte du document
Options
Démarrer une numérotation sur une page différente dans
Word

Comme vous avez-vous pu vous en rendre compte, lorsque 1’on créé la

numeér

otation, elle s’applique sur toutes les pages. C’est une trés bonne chose mais

dans certains cas vous pourriez avoir besoin de commencer la numérotation sur
une autre page.

1.
2.

5.

Nous allons faire comme si nous voulions une numérotation des la page 3.
Placez-vous en fin de page 2.

Dans I’onglet “Mise en page““(Disposition); choisissez saut de page ensuite
choisissez page suivante.

Vous possédez maintenant 2 sections ! Placez-vous sur le pied de page en
page 3(un double clic en bas du document).

Insérez le numéro de page “Insertion” -> “Numérotation”

Maintenant, vous pouvez voir que la numérotation démarre en page 3, mais avec
le numéro 3 ! Pour déemarrer directement a 1, rendez-vous dans “Insertion” ->

“Num

éro de page” -> “Format des numéros de page” puis choisissez “A

partir de ...” et faites démarrer a partir de 1.

5Page |



Word — Pied de page, En-téte et Numérotation

Création Disposition Références Publipostage
%I 'ﬁ Sauts de pages - Retrait Espacement
B Sauts de page Oy
nnes

10

a

e L

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

age

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,

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante,

-

B B I i

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

Page paire
Inzére un saut de zection 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,

Pied de page -Section 2 -

[ En-téte section 3 -

6Page |
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[Z14 Précédent Fremiére page ¢
pag
=i Suivant Pages paires et |
: ges p
Atteindre le
iied de page [k Lier au préceédent | |+ Afficher le texte
Mavigation Opt
-|-E-l-1-|-}_-|-3-|-4-|-5-|-6-|-i
Format des numéros de page ? >

Format de la numératation : | §RENE

|:| Inclure le numéra de chapitre
Style de début de chapitre: |[Titre 1
Séparateur: - [trait d’'union)
Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages

i) A la suite de la section précédente

r

@Agar’cirde: 1 -

7Page |



Word — Pied de page, En-téte et Numérotation

| E!‘- [IE%] I;I E ,__"‘é" U [E14 Précédent

le Muméro Date et Descriptif du QuickPart Images |Images = Atteindre

- depage~ heure document~
ed B Haut de page
_t- [£] Basde page

] Marges de la page

" [# Position actuelle

ag Erj Format des numéros de page...

#: i 5
|_—;< Supprimer les numéros de page

8Page |
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i Suivant

. s
enligne l'en-téte +: Lier au précédent

MNavigation

Simple

MNuméro normal 1

Premigre page
Pages paires et

| Afficher le text
Og

Muméro normal 2

MNuméro normal 3

Avec des formes

Angle replié

g:-":,. Autres numeéros de page sur Office.com



