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Il est souvent utile de mettre un texte en 
colonnes dans Word pour présenter un 
écrit important tant sur le fond que sur la 
forme. 
L’onglet mise en page permet d’effectuer 
cette action et offre même la possibilité 
de choisir la taille de ses colonnes.
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Voici comment procéder : 

Sélectionnez le texte 

en prenant soin de 

laisser une marque 

de paragraphe en bas
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Combien de colonnes ?

Dans l’onglet mise en 

page choisissez 

colonnes (ici le texte 

est séparé en 3 

colonnes identiques)
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Personnalisez vos colonnes ?

Cliquez sur Autres 

colonnes pour accéder 

à la boite de dialogue 

des colonnes
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Choisir leur taille ?

En décochant cette case 

vous pourrez choisir la 

largeur de chaque colonne 

et ajouter une ligne 

séparatrice entre chaque 

colonne
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Choisir où démarre la deuxième colonne ?

Le saut de colonne 

permet de choisir à quel 

endroit précis 

commencera la colonne 

suivante 

Mais avant d’effectuer 

l’action, placez-vous 

sur le texte à l’endroit 

où vous souhaitez 

effectuer le saut de 

colonne. 
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