PAGINATION

(avec Word)
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Pour différencier les parties numérotées a celles qui ne doivent pas I'étre, divisez votre texte
en plusieurs SECTIONS. Chaque section pourra ainsi étre paginée ou non.

Section 1 (Non paginée) :
- Page de garde

- Remerciements (non obligatoire)

- Sommaire

Section 2 (Paginée en chiffres arabes) :
- De l'introduction a la conclusion

Section 3 (Paginée en chiffres romains)

- Annexes

Section 4 (Non paginée) :

- Liste de références / bibliographie

Astuce : pour visualiser un peu mieux votre paramétrage, vous pouvez, sous I'onglet

« Accueil », cliquer sur le signe comme indiqué ci-dessous :

ar A

‘ ACCUEIL | INSERTION CREATION MISE EN PAGE

* Reproduire la mise en forme
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1. CREATION DES SECTIONS

A la fin de votre partie (celle par exemple qui ne doit pas étre numérotée, ex. le sommaire), insérez
une section.

> Sous I'onglet « Mise en page », cliquez sur « Sauts de page ». Sous la partie « Sauts de section »,
choisissez soit « Page suivante », soit « Continu » selon ce que vous avez besoin de faire.
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| ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAG
A —

@ IE ﬁ Sauts de pages - Retrait Espacement
sm?ﬂrpa'g'e/ D

rientation Taille Colonnes

o = = Page 8
Mise en page 'm Marque I'endroit ol se termine une page et ou
commence la page suivante. 5
Colonne
D Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.
Habillage du texte
D 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
'm Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.
ou

Continu q
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.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.
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2. OUVRIR LE PARAMETRAGE D’UNE SECTION

Au début de chaque section, double-cliquez sur la zone d’en-téte de page ou de bas de page, de
maniére a faire apparaitre « Premier en-téte — Section 4 » et « Pied de page — Section 4 » (par
exemple). L'indication « Identique au précédent » apparait (voir ci-dessous).

Pied de page -Section 1 -

1
ntérieur de I'en-téte de la section pour "awf_
i ap e la mention "identique au précéedent’
En-téte -Section 2 - Identique au précédent
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3. « DELIER » LA SECTION

Dans le menu Word, vous étes automatiquement positionné sur I'onglet « Création ».
Cliquez dans la zone d’en-téte au-dessus de « Identique au précédent » (1). Puis cliquez sur « Lier au
précédent » pour enlever la surbrillance (2).
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>>> Important ! Faire la méme opération en bas de page : cliquez sur le bas de page
puis sur « Lier au précédent » pour enlever la surbrillance.

>> Cette opération est a faire en début de chaque section.

4. NUMEROTER LES PAGES
Positionnez-vous sur la premiére page de la section a numéroter.

Dans le menu, cliquez sur I'onglet « INSERTION » puis choisir « Numéro de page ». Puis choisissez
I’emplacement de votre numéro de page (haut, bas, droite, gauche...)
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!1 Si votre numéro de page commence au mauvais numéro ou si vous souhaitez pour les annexes qu'’ils
soient en chiffres romaines, double-cliquez sur le numéro comme ci-dessous :

8{; Couper
E@ Copier

.,

) Options de collage :

Y

0
D' Mettre a jour les champs
Modification du champ...

. Basculer les codes de champs
1. Double-cliquez sur le = P

numéro de page a [*8 Format des numéros de page..
Pied de page modifier Police...
. \

2. puis clic droit de la souris r(Corps-|11 - A A « Ags-
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