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© Detinir un plan de document

Niveaux de paragraphes

Un niveau hiérarchique est toujours associé
aux paragraphes :

— Corps de texte lorsque le paragraphe ne
contribue pas a définir le plan du document ;

— Niveau 1, 2, 3, etc. (Word compte 9 niveaux)
lorsque le paragraphe est un titre qui concourt
a définir le plan du document.

— Les paragraphes associés a des niveaux
hiérarchiques sont notamment référencables
dans une table des matieres .

Activer et désactiver
le mode Plan

Ce mode d'affichage” du document simplifie la
mise en page afin de se concentrer sur la hiérarchie
ou arborescence de paragraphes.

1. Pour activer le mode Plan, dans I'onglet
Affichage groupe Vues, cliquer sur Plan.

2. Pour quitter le mode Plan, au choix :

a. dans l'onglet Mode Plan groype Fermer,
cliquer sur X| Fermer le mode plan (noter
que I'onglet Mode Plan 5505140t entre les
onglets Fichier et Accuell) ;

b. dans 'onglet Affichage groupe Vues, cliquer
par exemple sur Page.
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Paragraphe ? X

Retrait et espacement Enchainements

Général
Alignement : A gauche ~
Miveau hiérarchique : | Corps de texte ﬂ Toujours réduit
Miveau 1
Retrait Niveau 2
Miveau 3
Gauche : Miveau 4 De 1Ire ligne : De:
_ Miveau 5 =
Droite : Miveau 6 {aucun) hed -
o . Niveau 7
D Retrarts inverses Miveau &
Miveau 9

La boite de liste Niveau hiérarchique de la boite de dialogue Paragraphe (détail).

Fichier ~Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Aide

E &
ER oo [ {ERER 2ee Q[

EEl Plusieurs pages
Mode = Page  Web Qutils Vertical Cote Zoom 100%

Lecture 2 d'apprentissage acote | L] Voletde navigation eallatgiidellalpags
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom
Fichier ~Mode Plan  Accueil Insertion Création Mise en page  Références  Publipostage

&= yoco : - Ni - I\ [
& & |Niveau 1 J= > - Afficher le niveau : Niveau 9 g . u

Afficher la mise en forme du texte

A v + — Afficher le Fermer le
Afficher la premiére ligne document mode Plan
Cutils Mode Plan Document maitre Fermer

Les onglets Affichage (détail) et Mode Plan du Ruban.



© Detinir un plan de document

Définir des niveaux
en mode Plan

1. Activer le mode Plan .

Fichier Mode Plan | Accueil Insertion Création

N @~ Afficher le niveau : Tous les nive... -

, _ & < |Corps de texte
2. Dans l'espace de travail du document, placer m N Afficher la mise en forme du texte
Iveau

. ® 2 -~
le pqnt d |n§er:t|on dan§ .I? paragraphe dont ™ I Niveau 2 Afficher la premigre ligne
le niveau doit étre modifié (ou, plus rarement, Ni .
, . L iveau 3 Outils Mode Plan
sélectionner les paragraphes souhaités). Niveau 4
3. Dans l'onglet Mode Plan grope Outils Mode Niveau 5 d.]e |
Plan, utiliser les outils suivants : Niveau
Niveau 7
a. € Promouvoir au Titre 1 pour affecter le Niveau 8
niveau le plus élevé au paragraphe actif; Niveau 9

. z . Corps de texte
b. < Promouvoir pour élever le niveau du

paragraphe actif d'un niveau (ce choix éleve

un paragraphe de corps de texte au méme

niveau que le paragraphe de niveau n

précédent comme décrit ci-contre) ; @ Peintures flamande et hollandaise

@  La collection de peintures flamandes figure également parmi les toutes premiéres ...

c. Liste Afficher le niveau pour choisir le niveau ® Peinture flamande

a affecter au paragraphe actif ; o Peipture hollandaise
d. — Abaisser pour diminuer le niveau du
paragraphe actif d'un niveau (pour les ® Peintures flamande et hollandaise
parag ra phes de COFpS de texte cette © La collection de peintures flamandes figure également parmi les toutes premiéres ...

© Peinture flamande

commande affecte le niveau immeédiatement ® Peipture hollandaise

inférieur a celui du paragraphe de niveau n

précédent) ;

En actionnant la commande €| Promouvoir, le paragraphe « Peinture hollandaise » dans
lequel se situe le curseur passe du niveau « Corps de texte » (en haut) au niveau 2 (en bas)
car le paragraphe « Peinture flamande » qui précede possede ce méme niveau 2.

e. 7 Abaisser en corps de texte.
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© Detinir un plan de document

, . . Paragraphe ? X
Définir les niveaux :
- Retrait et espacement Enchainements
AN I . ]
a l'aide des styles Introduction] | e
A . . L, . Alignement : b
1. L'attribution d'un niveau hiérarchique en mode _g o _ -
, , @ MNiveau hiérarchique : | Miveau 1 b Toujours réduit
Plan" affecte d’emblée un style” au paragraphe :
— Titre T pour le niveau 1, Titre 2 pour le cetrait
niveau 2, Titre 3 pour le niveau 3, etc. ; couche Py — De 1re ligne be
— Normal pour le corps de texte. brofte PY— i~ » -
2. En mode Page, le plan peut notamment étre
défini avec la galerie Styles” ou encore avec La propriété Niveau hiérarchique du paragraphe ci-dessus est Niveau 1
le volet Styles . car le style Titre T lui a été appliqué.

3. En Annexe figurent des raccourcis au clavier Cette propriété n'est ici pas modifiable car Titre 7 est un style prédéfini™.

relatifs a I'application de styles.

Développer @ Titre

et réd u | re |eS titreS ©  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

B Pour réduire ou développer un titre en mode
Plan ", double-cliquer sur l'outil + qui signale

que le paragraphe précede un paragraphe de Fichier ~ModePlan  Accueil Insertion Conception Mise en page  Références  Publipostage
TRl Drlisita: & < Icomps detexte] v| > = | &-Afficherle niveau: )
o . ” ) : [ = LTl
B Pour réduire ou developper tous les T V] Afficher la mise en forme du texte Afficher le Fermer le
paragraphes d'un certain niveau, utiliser le menu [] Afficher a premiere ligne document mode Flan

Outils Mode Plan Document maitre Fermer

Afficher le niveau  de l'onglet Mode Plan,
groupe Outils Mode Plan. .
, o 4 Titre
B En mode Page, les titres sont réduits ou [ _ _ S
développés avec I'outil 4 ou b figurant en Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

marge gauche du titre survolé avec la souris. posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus males

guis urna.
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© Detinir un plan de document

. Fichier =~ Mode Plan  Accueil Insertion Conception Mise en page  Références  Publipostage
Monter et descendre les titres Pl e | N
— _ _ |
en mode Plan et | e
B Pour monter ou descendre le titre actif : ot Mode olan Socument maire -
1. Si le titre doit étre déplacé seul, le maintenir
développé ou, s'il doit étre déplacé avec les
paragraphes ou titres de niveau(x) inférieur(s) @® Peintures-flamande-et-hollandaisef]
qui le suivent, le reduire ; ,,© Lescollections-de-peintures-flamandesfigurent-également-parmi-les-toutes-premiéres
2. Placer le point d'insertion dans le titre a I ({E.E ‘Peinture-hollandaiseﬂ
déplacer;

3. Dans I'onglet Mode Plan  groupe Outils Mode =+ Peinture-flamande

Plan, utiliser les commandes ~ Monter et , L , ,
. . Déplacement d'un titre par glisser-déplacer en Mode Plan.
~ Descendre ou bien effectuer un glisser-

déplacer depuis les outils + et = situés en
marge des titres.

) : : - -
Monter et descendre les titres Navigation
Via |e VOlet de naVigation Rechercher dans un document P v
B |e déplacement d'un titre depuis le volet

de navigation " inclut automatiquement les Titres  Pages  Résultats  Suivis

paragraphes de niveaux inférieurs et Corps de
texte qui dépendent du titre déplacé. L'ensemble
du texte déplacé est alors automatiquement
sélectionné dans le document. » Peinture hollandaise

4 Peintures flamande et hollandaise
I I> Peinture flamande %3

B Les combinaisons de touches correspondantes

sont + &8 + [l pour monter (ou Déplacement d'un titre par glisser-déplacer

pour descendre). dans le volet de navigation.
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© Detinir un plan de document

Numeéroter les titres

1. Cette action implique que le plan du document
utilise les styles ™ Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.

2. Placer le point d'insertion sur le 1°" titre
du document (normalement, il s'agit de
la 1" occurrence du style Titre 7).

3. Dans I'onglet Accueil groupe Paragraphe,
développer le menu “=> Liste a plusieurs
niveaux.

4. Dans la Bibliotheque de listes, choisir I'un des

éléments associant un style de type Titre a
chaque niveau de liste.

5. Le cas écheant, modifier  les styles Titre 1,
Titre 2, Titre 3, etc, car, contrairement aux styles
de listes a plusieurs niveaux , les éléments de la
Bibliotheque de listes ne sont pas modifiables.
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Calibri (Corp ~|11 AN Al K

G I S~vax xX Av & A,

Police

il

- [EERIL

Bibliothégque de listes ™

Bibliothéque de listes

1) 1.
Aucune a) 11
i) A
1 Titre 1
1.1 Titre 2
. 1.1.1Titre 3
- Article 1.7
e 111 1Tire 4 S
- Section 1| 4 4 1.1.17iire 5
. (a)Titre 37 1.1.1.1.1.1Titre & -

111111 A Titre 7
1111111 Titre &

I Titre 1 Chapitre < AAAAAAAAATitre 9
A Titre 2 Titre 2
1. Titre 3 Titre 3

Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux...

Definir un nouveau style de liste...



© Parcourir le document et adapter I'afhchage

s . I . La touche... ermet d’'atteindre... Avec @il enfoncée, permet d’atteindre...
Déplacer le point d'insertion P (Gl P

avecC |e Clavier le caractére suivant le début du mot suivant
Le point d'insertion ou curseur clignotant est i o ) . o
principalement déplacé avec la souris mais peut le caractere précédent le début du mot actif ou précédent
également étre dirigé avec le clavier (cf. ci-contre). _ _ ) _

la ligne suivante le début du paragraphe suivant
REMARQUE. — Les touches Page précédente,

la ligne précédente le début du paragraphe actif ou précédent

Page suivante, Début (Origine) et
sont, sur nombre de claviers d'ordinateurs
portables, uniquement présentes sur le pavé
numérique. Pour les utiliser, il convient alors de

désactiver la touche .

Utiliser la barre
de défilement vertical

B Cet outil se situe sur le coté droit de la fenétre
lorsque le défilement s'effectue verticalement
(paramétre par défaut). Cette barre sert a faire ligne précédente — Ta .
défiler le document de ligne en ligne, de page-
écran en page-écran (en fonction du zoom) et
librement.

la page-écran suivante

la page-écran précédente

]
S

EGEEREHD

la fin de la ligne la fin du document

le début de la ligne le début du document

page-écran précédente Bienvenue.

Reprendre 1a ol vous en étiez :

Il'y a quelgues sec.

B Lorsque la barre coulissante est actionnée, une
info-bulle indique le numéro de la page affichée
voire le titre de chapitre (s'il existe des styles
de titres ). page-écran suivante A la réouverture d'un document, l'invite

glisser-déplacer pour défiler

B |3 molette de la souris actionne I'élément Reprendre la lecture permet d'atteindre

coulissant de la barre de défilement vertical. aisément le dernier emplacement consulte

ligne suivante — [ ou modifié hd
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© Parcourir le document et adapter I'afhchage

Définir le mode de défilement
des pages

B Par défaut, le défilement des pages s'effectue
verticalement soit a l'aide du clavier, de la souris,
a l'aide du clavier et de la souris associés ou
encore de la barre de défilement vertical .

B Word propose un mode de défilement
horizontal dans lequel 2 pages s'affichent
obligatoirement cote-a-cote : pour avancer
ou reculer d'une page, utiliser la barre de
défilement horizontal, la molette de la souris
ou encore les touches Page suivante et

Page précédente.

B Pour choisir le mode de défilement, dans
I'onglet Accueil groupe Mouvement de page,

choisir entre ﬂ% Vertical et Cote a cote.

B | 'affichage Cote a cote interdit la modification
du zoom d'affichage .

Atteindre une page
a partir de sa miniature

1. Activer I'affichage Cote a cote (cf. ci-dessus).

2. Dans l'onglet Affichage  groupe Zoom, cliquer
sur EE Miniatures puis sur la miniature de la
page souhaitée.
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Références  Publipostage  Révision  Affichage Aide

C)\ |__b1 [E] une page

Plusieurs pages

Conception

r h—l D—I
)
Focus Lecteur

immersif a cote

Mise en page

IEI [v] Regle

— :
uadrillage
Vertical| Cote Lla . Zoom 100%

[ | Volet de navigation

«- Largeur de la page

Immersion Mouvement de page Afficher Zoom

Le groupe Mouvement de page dans I'onglet Affichage.

Le mode Vertical est activé : le zoom peut étre modifié.

La commande Miniatures apparait dans I'onglet
Affichage, groupe Zoom, seulement lorsque le mode
de défilement Céte a cote est active.
Références Révision  Affichage Aide

Conception Publipostage

L)

Mise en page

ﬂ%l [v] Régle
—

[ | Quadrillage

LU ~ T

’h_& _ |:T:|

Focus Lecteur Vertical | Cote Miniatures
immersif 3 cote [ | Volet de navigation %
Immersion Mouvement de page Afficher Zoom

Le mode de défilement Cote a céte est activé : les commandes

d'ajustement du zoom d'affichage ne sont pas disponibles.



© Parcourir le document et adapter I'afhchage

Le volet de navigation

B Cet outil propose de parcourir le document en
ciblant un titre, une page ou encore des résultats
de recherche.

B Le volet de navigation est affiché et masqué par :
— l'onglet Affichage ‘groupe Afficher, option
Volet de navigation ;
— en cliquant sur l'indicateur de numeéro de
page situé a l'extrémité gauche de la barre
d'état.

1. La navigation par Titres est disponible dés que
des niveaux hiérarchiques  ont été associés
a des paragraphes, notamment en appliquant
des styles tels que Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.

2. La navigation par Pages affiche une miniature
de chaque page.

3. Le panneau Résultats affiche les résultats d'une
recherche effectuée en saisissant un mot ou
une expression dans la zone Rechercher un
document.
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E—m Elplan . I:EI) IE [v] Regle

-& [=] Brouillon : — < | []Quadrillage
Mode ' Page Web Focus Qutils Vertical Cote o
Lecture d'apprentissage a cote Volet de navigation
Vues Immersion Mouvement de page Afficher
Navigation v X Navigation MR
Rechercher dans un document P~ Rechercher dans un document P~
Titres Pages Résultats Titres Pag Résultats
Intreduction

4 Bilan de I'année passée
Bilan commercial
Bilan financier

4 Perspectives pour I'année en cours
Politique marketing

Développement international

4 Projets en cours
Recrutements
Recherche et développement

Conclusion

Navigation par titres (a gauche) et miniatures de pages (a droite) dans le volet de navigation.



Parcourir le document

par type d'objets

B Cette fonctionnalité sert a atteindre des objets
selon leur type (images, tableaux, notes de bas
de page ..).

1. Dans le volet de navigation, développer le menu
| Rechercher d'autres éléments.

2. Choisir un type d'objets a parcourir dans la
rubrique Rechercher.

3. Parcourir les éléments trouvés avec les
commandes **| Précédent et *~! Suivant.

B Pour disposer de choix de recherche supplé-
mentaires quant au type d'objet a parcourir,

utiliser la commande Atteindre... présente,
a la fois, dans le menu |~| Rechercher d'autres
éléments du volet de navigation et dans I'onglet
Accue”, groupe Edition, menu Rechercher.
Le raccourci au clavier correspondant a cette
fonctionnalité est [&igl + ﬂ
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Navigation v X Navigation v X
Rechercher dans un document e VQ Rechercher : tables X o~
Options... A s
Titres Pages Résultats Suivis =P 3. V[j}
/O Recherche avancée... Résultats Suivis

Vous recherchez du texte, des commentair Gr Remplacer..

des images ? Word peut trouver quasimen ze que vous recherchiez.

n'importe quel type de contenu dans votre —> Atteindre..
document. i
Rechercher - jutres onglets pour voir
s contenant le tableaux,
Utilisez la zone de recherche pour trouver F3 Graphismes s pOUr passer en revue
texte, ou cliquez sur la loupe pour recherc
tout autre élément. FH Tableaux N
TU Equations

ab Motes de bas de page/notes de fin

[# Commentaires >

O Rechercher ~ I|_]|

AaBbCcDd  AaBbCcDd A3BbC¢ AaBbCcL Aalj AaBbCcD AaBbCcDd
v £ Rechercher

T Mormal | TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentuat.. |+
/O Recherche avancée...

Styles
—> Atteindre... N

La commande Atteindre dans le menu Rechercher (onglet Accueil, groupe Edition).
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© Parcourir le document et adapter I'afhchage

Ajuster le zoom d'affichage

B Le contréleur de zoom de la barre d'état peut
étre utilisé de différentes facons :
— Faire glisser l'indicateur — -+
— Cliquer sur les signes * et — pour
augmenter ou diminuer le zoom de 10 %.
— Cliquer sur l'indicateur de facteur de zoom
100 % | pour ouvrir la boite de dialogue Zoom.

B |Le zoom se modifie aussi avec les commandes
de I'onglet Affichage groupe Zoom ainsi qu'en
actionnant la molette de la souris tout en
gardant la touche &l enfoncee.

Changer de vue
ou mode d'affichage

Le mode Page est activé par défaut et convient aux
taches courantes de saisie et mise en page ;
le Mode Lecture” propose une vue adaptée a la
lecture sur écran, vue par défaut différente du
document imprimable ; le mode Plan" sert a
I'élaboration de documents structurés.
B Les affichages sont sélectionnés, au choix :

— avec le sélecteur situé dans la barre d'état

. Focus e -

— dans I'onglet Affichage groupe Vues.
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Zoom ? X

Facteur de zoom

O 200 % O Largeur de la page @ Plusieurs pages :
O 100 % O Largeur du texte =
()75 % () Toute la page =,

o

Pourcentage : |65%

Pages Tx 2

M. Focus E B - | + 90 %@

La sélection du mode d'affichage ) . )

L » Ouvrir la boite de dialogue
s'opere dans la barre d'état ou dans ) o
, ) Zoom (représentée ci-dessus).
I'onglet Affichage, groupe Vues.

Fichier ~ Accueil | Insertion Conception Mise en page  Références Publipostage  Révision | Affichage Aide

IE_IE‘@ =l pian :i: E@) IEI [¥] Regle C)\ 0 [Z] une page

[=] Brouillon . == [] Quadrillage Plusieurs pages
Mode @ Page Web Focus Outils Vertical Cote o Zoom |100% =
Lecture () d'apprentissage 3 cote Volet de navigation (] e Largeur de la page
Vues Immersicn Mouvement de page Afficher Zoom

Les 5 premiers groupes de I'onglet Affichage.



© Parcourir le document et adapter I'afhchage

Fichier Qutils Affichage

Le mode Lecture

. - [? Modifier le document [ Réactiver le mode Page
B Pour activer ce mode d'affichage : “
— cliquer sur Mode Lecture dans la barre ] volet de navigation
d'état ;
— dans l'onglet Affichage groupe Vues, cliquer D Afficher les commentaires
sur Mode Lecture. ’
B Pour desactiver le Mode Lecture, au choix : (=
5 |[—| 3
— dans le menu NiildsElE du mode Lecture,
choisir [7 Modifier le document ; P'D Disposition b Disposition en colonnes
— cliquer sur = Page dans la barre d'état ; A7 Afficher le document
' *L Syllab Disposition Papier -
— presser la touche . e 5 tel qu'a I'impression

B Pour afficher le document tel qu’a I'impression g Espacement du texte
plutot qu'adapté a I'écran : dans le menu ) o
du mode Lecture, ouvrir le sous-menu A Lecture & vobc haute
Disposition et choisir Disposition Papier.

Le mode Plan

Sur ce mode d'affichage et son utilisation, voir :
— page 3, Activer et désactiver le mode Plan ;
— page 4, Définir des niveaux en mode Plan.
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© Theme graphigue et attributs par defaut

Composantes d'un theme

B Un theme est composeé d'un jeu de 2 polices
(I'une pour les titres ; I'autre pour le corps de
texte), d'un jeu de 12 couleurs et d'un jeu d'effets
pour les formes, images et graphiques.

B Les polices de theme apparaissent dans les listes
de polices, par exemple dans l'onglet Accueil
groupe Police.

B Les couleurs de theme apparaissent dans les
palettes de couleurs, par exemple dans I'onglet
Accueil groupe Paragraphe, menu Trame de
fond.

B Word est livré avec 25 jeux de polices, 23 jeux de
couleurs et 15 jeux d'effets.

Appliquer un theme prédéfini
Dans I'onglet Conception groype Mise en forme du

document, développer le menu ﬁ Themes ety
choisir I'un des 32 themes.

Appliquer un jeu de polices,
de couleurs ou d'effets
Dans l'onglet Conception groyupe Mise en forme du

document, développer le menu Polices, le

menu Couleurs ou le menu [@)] Effets et
y choisir I'un des éléments proposés.
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Calibri Light ~

Les 2 polices de theme sont ] ‘ o
, , R . — Polices de théme
présentées en téte de liste
Calibri Light (En-tétes)

Calibri {Corps)
Polices utilisées récemment

Calibri

Gotham -

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page References Publipostage Révision

Aq Titre Titre TITRE Titre H A = Espacement des paragraphes v
ammmn: Tiere 4 Thure 4 Tire 1
= ro— S mme— | . Effets v
Thémes == o T Zrmmirne ) Couleurs Polices
=== el - = . v ) Définin par défaut
% Mise en forme du docume}t [

Les menus Couleurs, Polices et Effets dans
I'onglet Conception, groupe Mise en forme
du document).

Le menu Themes dans l'onglet
Conception, groupe Mise en forme
du document.



Personnaliser un jeu
de polices ou couleurs

1. Dans I'onglet €onception groype Mise en forme
du document, développer le menu Polices

ou bien le menu E Couleurs et y choisir
Personnaliser les polices... ou Personnaliser les
couleurs...

2. Dans la fenétre Créer de nouvelles polices/
couleurs de theme :
a. Choisir les polices ou couleurs souhaitées ;
b. Nommer le jeu ;
c. Valider par Enregistrer.

Modifier ou renommer
un jeu personnalisé

1. Dans l'onglet €onception groype Mise en forme
du document, développer le menu Polices

ou le menu Couleurs et effectuer un clic
droit sur le nom du jeu a personnaliser puis,
dans le menu contextuel, choisir Modifier...
ou Renommer...

2. Dans la boite de dialogue correspondante,
apporter les modifications souhaitées
et enregistrer.
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© Theme graphigue et attributs par déefaut

Police du titre :

H Segoe Ul Light

Police du corps du texte :

Segoe Ul Semilight

m Mom : | Mon jeu de polices

Créer de nouvelles polices de théme ? x

Exemple
1 Titre A
Corps de texte corps de texte
- corps de texte corps. ~

Couleurs du théme
Texte/arriére-plan - Sombre 1
Texte/arriére-plan - Clair 1
Texte/arriére-plan - Sombre 2
Texte/arriére-plan - Clair 2
Accentuation 1
Accentuation 2
Accentuation 3
Accentuation 4
Accentuation 3
Accentuation @

Lien hypertexte

Lien hypertexte visité

Nom : |Mon jeu de couleurs

Créer de nouvelles couleurs de théme ? *

Exemple

L Texte Texte

E: e Re.
— BN Ll

() ~
Lien hypertexte
_I T Lien hypertexte
(o ~
(=) ~
(. ~
(. ~
. -
(. ~

Enregistrer Annuler




Supprimer un jeu personnalisé
1. Dans I'onglet €onception ‘groupe Mise en forme
du document, développer le menu Polices

ou le menu Couleurs.
2. Effectuer un clic droit sur le nom du jeu
personnalisé a supprimer.
3. Dans le menu contextuel, choisir Supprimer...
4. Confirmer la suppression.

Enregistrer un theme

Pour enregistrer le theme du document actif
en tant que fichier « .thmx » :

1. A partir de l'onglet €onception groype Mise en
forme du document, ouvrir le menu Themes
et choisir Enregistrer le théme actif... ;

2. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous,
au choix :

a. conserver I'emplacement par défaut’ pour
disposer par la suite de ce theme dans le
menu Thémes de |'onglet Conception

b. choisir un emplacement personnalisé ;

3. Définir un nom pour le theme et valider.

1.1l s’agit d'un dossier systeme dont I'adresse est du type :
C:\Users\[utilisateur]\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\
Document Themes. Seuls les themes enregistrés dans ce
dossier sont par la suite immédiatement disponibles dans le
menu Thémes de I'onglet Conception (cf. page suivante).
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Couleurs Polices

- v ) Définir par défaut

A

© Theme graphigue et attributs par déefaut

§ Espacement des paragraphes ~

Effets v

Personnalisé

Aa

Segoe Ui - Segoe Ul Light

Segoe Ul
Segoe Ul Semilight

Offi

.8

Ubuntu condensed

Ubuntu Condensed
Modifier...

ce Supprimer... 3.
N

Aa

Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide

Calibri

-

Personnaliser les polices...

Microsoft Word

Supprimer ces polices de théme ?

Fichier ~ Accueil Insertion

Al ™

Conception

™

Thémes —

Office -
Aa Aa Aa Aa
- | ] [ [ 11 11} EEsEEs | [ [ 111 1]

Office Brin Facette Galerie

Restaurer le théme a partir du modéle
F‘El Rechercher des thémes...

Enregistrer le théme actif...

|




© Theme graphigue et attributs par déefaut

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Appliquer

- S /& AE] Titre Titre TITRE Titre n A =7 Espacement des paragraphes v
un theme personnalisé e | O e om o @] ifets -
Thémes === oo (| Couleurs Polices

Cette opération s'effectue a partir de I'onglet L e | e e == . v (@ Définir par défaut
Conception groupe Mise en forme du document,
menu Théme :

a.Sile fichier « thmx i’ .est SEEIEIE2ETS IE Aa Aa La rubrique Personnalisé liste seulement
dossier C:\Users\[utilisateur]\AppData\ —— a

Ty -
Personnalisé u document

Roaming\Microsoft\Templates\Document Ibarra Paseo es ‘Ehemgs enreglstrTe;s dans Ife dﬁ SS'?r
Themes : le théme est présenté dans la rubrique ;)I/ster\ne Document e;:es (ct. chemin
Personnalisé du menu précédemment cité Office acces ci-contre a gauche).
(et non dans la rubrique Office). - : 5
o " L Aa Ad Aa Aa
b. Si le theme a été enregistré dans un autre — — —— ‘ ——
dossier, il convient de sélectionner la commande Office Brin Facette Galerie!
Rechercher les themes puis de parcourir les % N
dossiers pour sélectionner le fichier « .thmx » Aa 3 Aa i| Aa } Aa
Souhalté EEEEEn EEsEEE CTTTT EmEEeE
Intégral lon Organique  Rétrospec...
Aad Aa_ll |Aa Aa
EEEeEE EEEEeE EoEEEe { L 11 []

Salle d'ions Secteur Ardoise Badge -
Restaurer le théme a partir du modéle m
[E Rechercher des thémes... La commande Rechercher les themes...

s'emploie lorsque le fichier « .thmx » est

Enregistrer le théme actif... o ) o
enregistré dans un dossier personnalise.

Le menu Themes dans I'onglet Conception, groupe Mise en forme du document.
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Définir les attributs
de police par defaut

1. Appliquer la mise en forme souhaitée a un mot
au moins puis sélectionner |I'échantillon.

2. Dans la boite de dialogue Police, notamment

: : Segoe Ul A
accessible parle & Ianceyr de boite de Segoe Ul Black halique g
dialogue de l'onglet Accueil groype Police, Segoe Ul Emoji Gras 10
5 zm o z Segoe Ul Historic Gras ltalique
cliquer sur Définir par défaut. M v 12 v

3. Choisir 'une des deux options pour stocker les
parametres dans le document actif uniquement
ou dans le modele  dont dépend le document.

© Theme graphigue et attributs par déefaut

Police

Police, style et attributs

Paolice
Segoe Ul Lighﬂ

Parameétres avancés

Style de police : Taille :

Mormal

Couleur de palice :

Automatique

Soulignement :

o {aucun)

Couleur de soulignement :

i Automatique b

Effets
Déﬁ nir les attributs gﬁa”é E Petites majuscules
B
? x>

de paragraphe par défaut

e Microsoft Word

. Appllquer la mise en forme souhaitée a un LI n{ voulez-vous définir Ia police par défaut sur Segoe Ul Light, 11 pt pour :

paragraphe puis sélectionner I'échantillon. (O ce document seulement ?

Apercu

@EIous les documents basés sur le modéle Mon modéle.dotx ?

Police TFUETYPE, TENTIGUE & TECran et a Mmpression,

2. Dans la boite de dialogue Paragraphe,
notamment accessible par le & lanceur de
boite de dialogue de l'onglet Accueil ' groupe
Paragraphe, cliquer sur Définir par défaut.

3. Choisir I'une des deux options pour stocker les
parametres dans le document actif uniquement
ou dans le modele” dont dépend le document.

Définir par défaut [:J?
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© Theme graphigue et attributs par déefaut

Microsoft Word pd

Définir les attributs
de mise en page par défaut

1. Appliquer la mise en page souhaitée au
document ou a une section de document.

o Souhaitez-vous modifier les parameétres de mise en page par défaut ?

Cette modification s'appliquera a tous les nouveaux documents basés sur le modele NORMAL.

2. Dans la boite de dialogue Mise en page,
notamment accessible par le & lanceur de

boite de dialogue de l'onglet Mise en page & Couger
groupe Mise en page, cliquer sur Définir par (@ copier
défaut et confirmer le choix qui s'applique "B Options de collage :

nécessairement au modéle  dont dépend
le document.

20 &A

Ajouter du texte

|

Déﬁ nir |es attributs par défaut Madifier les points
des formes automatiques 8 >

-
[Py
g

1. Mettre en forme un objet « dessin » ou forme

Ty Premier plan >
automatique, par exemple une zone de texte
q .p P 24 Arrigre-plan >
(onglet Insertion
. . @ Li >
2. Effectuer un clic droit sur la forme et, dans le en
menu contextuel, choisir Définir comme forme B inserer une I6gende..
par défaut. A Habillage >
B Cette modification s'applique uniquement au B2 Modifier le texte de remplacement..

document actif. Pour définir les parametres de

, \ o Définir comme forme par défaut
forme par défaut dans un modele, modifier ce = ¢

modele . E Autres options de disposition... %
Ve . 4;;/- Format de la forme...

Définir le style l

de tableau par defaut Z & Bz

Style Remplissage Contour
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© Les styles de caracteres, de paragraphes et liés 20

Style et mise en forme directe
B Un style stocke un ensemble de parametres
de mise en forme ensuite applicables au texte ;
chaque style est identifié par son nom.

B |es styles fournis avec le logiciel sont dits
prédéfinis ; les styles supplémentaires sont

des styles personnalisés. Styles v X
B Une mise en forme qui n'est pas issue d'un style
est une mise en forme ou modification directe. Effacer tout
Styles de caracteres Normal T
Ces styles stockent seulement des attributs
de police et n'alterent pas la mise en forme Sans interligne T

Symboles indiquant le type de

du paragraphe. chaque style dans le volet Styles

Sty|es de parag raphes Titre 1 . a pour les styles de caractéres ;
lls controlent des attributs de paragraphes Titre 2 o T pour les styles de paragraphes ;
et n‘alterent pas la mise en forme des caractéres ga pour les styles liés.
lorsque le paragraphe est désigné en y placant )
1t st Slect; / Titre 12
le point d'insertion (sans sélection) ou lorsqu’un
paragraphe est sélectionné en totalite.
., Sous-titre 13
Styles lies
Les styles lies sont similaires aux styles de Accentuation légére a
paragraphes mais ils peuvent étre appliqués a la
maniere des styles de caracteres en sélectionnant v| Afficher l'apercu
le(s) mot(s) souhaité(s) plutdt que de simplement Désactiver les styles liés
lacer le point d'insertion dans le paragraphe en
P . P paragrap A_,_ fo\ A | | Options..
question.
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© Les styles de caracteres, de paragraphes et lies

Propriétés relatives
a l'utilisation des styles

En plus des parametres de mise en forme qu'ils

stockent, les styles associés au texte possedent Modifier le style ? x

des propriétées qui déterminent leur utilisation. Propriétés

Ces parametres sont accessibles dans la boite Nom: Titre 1

de dialogue Modifier le style . Type de style : Lié (paragraphe et caractére) v

a. Style basé sur détermine quel style est en Style basé sur ; T Normal H v
mesure d'affecter le style en question. Style du paragraphe suivant: | T Normal m ~
Par exemple, les styles Titre n de la feuille ou jeu Mise en forme

de styles par défaut sont paramétrés comme cabritign e V(16 M| 6 7 s ||
« basés sur » le style Normal. De ce fait, les

modifications de retrait ou d'alignement
apportées au style Normal sont appliquées
aux styles Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.

e =

I
Il
1
il
[

il
- €&
([

= = T
= = 4

b. Style du paragraphe suivant contréle le style

qui doit étre appliqué & un nouveau paragraphe Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

saisi a la suite d'un paragraphe possédant le exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
style en question. Par exemple, puisque deux Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
paragraphes de méme niveau hiérarchique ne
0 0 o N Avant : 12 pt A
se SU|Vent_Ja mals, ce pa rametre est Normal Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, MNiveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10
pour les styles de type Titre n. e cateant Nom v
c. Mettre djOUI' automatiquement détermine si la Ajouter 3 la galerie de styles || Mettre & jour automatiquement
mOdiﬁcatiOﬂ dIUﬂe occurrence d’un Style danS |e @ Uniquement dans ce document O MNouveaux documents basés sur ce modéle

document doit étre appliquée au style lui-méme
et, par suite, aux autres occurrences de ce style.
Ce parametre est activé par défaut pour les
styles utilisés dans les tables des matiéres .

Format ~ Annuler

La boite de dialogue Modifier le style™.
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Appliquer un style prédeéfini

Pour appliquer un style, on utilise principalement :

a.

La galerie Styles de I'onglet Accueil groupe
Styles : un clic sur un élément de cette galerie
applique le style choisi au texte déesigné (le style
s'applique differemment selon son type ™ et la
nature de la sélection) ;

. Le volet Styles ouvert par le = lanceur de boite

de dialogue du groupe Styles, onglet Accueil

La galerie Styles

B Cet outil de I'onglet Accueil groupe Styles,

propose un échantillon de styles prédéfinis
couramment employés pour le texte (styles de
Caracteres ', de Paragraphes ", styles Liés

et styles de Paragraphes de liste).

Le survol d'un élément de cette galerie avec
le pointeur de la souris affiche un apercu de
la maniere dont le style s'appliquerait au texte
sélectionné dans le document.

Un clic droit sur un €lément de cette galerie
propose principalement :
a. De modifier le style™ ;
b. De mettre a jour le style a partir de la
sélection de texte existant dans le document ;
c. De sélectionner toutes les occurrences
du style dans le document.
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AaBbccDd AgBbC( AaBbCcC AaB AaBbCcD AaBbCcDd

AaBbCcDd
T Normal | T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Accentuat... | <
Styles Em[:e m
La galerie Styles située dans I'onglet Accueil, groupe Styles.
AaBbCcDd  AaBbCeDd | AgBbC¢! AaBbCcl /—\a B AaBbCcD AaBbCcDd
T Normal 1 Sans int... Titra 1 Titra 2 Titra Snug-titre  Arrantnat =

Mettre a jour Titre 1 pour correspondre a la sélection a
Iy

As Modifier.. b,
Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

La galerie de styles rapides située dans I'onglet Accueil, groupe Style. Le style Normal
est le style par défaut associé au texte.
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Le volet Styles

W || est affiché et masqué par le = lanceur

de boite de dialogue du groupe Styles
de l'onglet Accueil

Il présente les informations, commandes

et options suivantes :

a. Le style appliqué a la sélection active dans
le document (encadrement épais).

b. Le type de chaque style.

c. Un menu B pour accéder aux commandes
de gestion du style (le menu apparait
seulement lorsque I'élément est survolé par
le pointeur de la souris).

d. Une option pour disposer soit d'une liste en
texte brut soit d'un apercu des styles listés.

e. Une option pour que les styles liés
s'appliquent toujours a I'ensemble du
paragraphe, que certains mots du paragraphe
aient préalablement éte sélectionnés ou non.

f. Une commande pour créer un nouveau style
a partir de la sélection en cours.

. Un acces a l'inspecteur de styles .

= Q@

. Une commande pour accéder au gestionnaire
de styles.

i. Une commande pour accéder aux options

de styles .
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Styles v
B y

Effacer tout

MNormal T

Sans interligne T

Titre 1 1

Titre 2 ERR

Mettre a jour Titre 2 pour correspondre a la sélection
Az Modifier..
Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnge)

Supprimer de la galerie Styles
u v| Afficher l'apercu
H Désactiver les styles liés
A+ f‘c:\ A, | | Options..

Aa0E A

Les principaux indicateurs et options du volet Styles.
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Ajouter un style
a la galerie Styles

1. Si le style a ajouter a la galerie est absent du
volet Styles ™, cliquer sur  Options... |

2. Dans la fenétre Options du volet Styles, choisir
le paramétre Tous les styles dans la liste
Sélectionnez les styles a afficher et valider.

3. Dans le volet Styles, développer le menu E
associé au style ;

4. Dans le menu précédemment développé,
choisir Ajouter a la galerie Styles.

Supprimer un style
de la galerie Styles

Effectuer un clic droit sur I'élément représentant le
style a supprimer de la galerie et choisir Supprimer
de la galerie Styles.
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Options du volet Style ? X

Sélectionnez les styles a afficher :

Tous les styles ~

Recommandé

En cours d'utilisation
Dans le document actif

I5E en TOTME au nivead des paragrapnes
|:| Mise en forme des polices

|:| Mise en forme des puges et de la numérotation

Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

D Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

24

© Uniquement dans ce document O MNouveaux documents basés sur ce modéle Tlt re 1
Annuler Titre 2
Titre 3
Mettre a jour Titre 3 pour correspondre a la sélection
A Modifier..

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnée)

Ajouter a la galerie Styles

Désactiver les styles liés

Al [&R][A

Options...

Styles v
Normal T
Police par défaut a
Sans interligne T
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Options du volet Styles

B Ces parametres sont accessibles par la

commande | Options.. | située dans la zone

inférieure du volet Styles™ et sont principalement

destinés a :

a. Contréler quels styles sont affichés dans le
volet Styles : le parametre par défaut est
Recommandeé. Les autres parameétres sont
Tous les styles, En cours d'utilisation, Dans le
document actif et Tous les styles (cf. page 24).

b. Définir I'ordre de tri des styles dans le volet :
le parametre par défaut est Comme
recommandeé. Les autres options
sont : Alphabétique, Police, Sur base de
(correspond a la propriété Style basé sur) et
Par type .

c. Afficher, ou non, des éléments supplémen-
taires dans le volet Styles pour signaler les
mises en forme directes faisant diverger
des occurrences d'un style par rapport
au style lui-méme.

d. Appliquer les préféerences du volet Styles
uniquement au document actif ou bien aux
futurs documents basés sur le méme modele
que le document actif.
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Options du volet Style ? X

Sélectionnez les styles a afficher :

Recommandé w

Indiquez I'ordre de tri de la liste :

Comme recammandé ~

r]°]

Sélectionner la mise en forme a afficher en tant que styles :
Mise en forme au niveau des paragraphes
Mise en forme des polices

|:| Mise en forme des puces et de la numérotation

Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

] Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

u @ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Accentuation intense a

Accentuation intense + Non ltalique

L'option Mise en forme des polices de la rubrique Sélectionner la mise en forme a
dfficher en tant que styles conduit a afficher un nouvel élément comme s'il s'agissait
d'un nouveau « Style » dans le volet Styles : cet élement signale qu'il existe au
moins une occurrence du style Accentuation intense qui n‘est pas en italique.

Le volet Styles affiche ainsi une variante du style Accentuation intense et y adjoint
la mention « + Non [talique ».
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Modifier un ster AaBbCcDd| AaBbccDd  AgBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcD AaBbCcDd

de la galerie Styles T Normal | T Sans int... Til/\\s

1. Dans I'onglet Accueil groupe Styles, As Modifier.. [y
effectuer un clic droit sur I'élément de la galerie
qui représente le style a modifier.

Mettre & jour Titre 1 pour correspondre & la sélection

Sélectionner tout : (aucune donnée)

2. Dans le menu contextuel, choisir » Modifier... ~ Renommer..
Modifier le style K

3. Dans la boite de dialogue Modifier le style, Supprimer de la galerie Styles

o - Propriétés
apporter les modifications, telles que : . o ) ) ) )
ofE 2 . NEmE Ie Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide
a. Modifier le style sous-jacent” ; - -
5 Type de style : Lié (paragraphe ercaracrere; w2
b. Le type de style suivant ;
Style basé sur : T Mormal H v
c. Le format ;
Style du paragraphe suivant : T Normal m b

d. L'affichage ou non dans la galerie Styles ™ ;
e. L'option de mise a jour automatique .

Modifier un style

Mise en forme

Calibri Light (Titres) ~| 16 V‘ G I S |_ v

=Sl===]|== = | £ | =
absent de la galerie Styles
1. Afficher le volet Styles ™ en cliquant sur

le &= lanceur de boite de dialogue _

du groupe Styles de |’ong|et Accueil . Fluctuat nec mergltur
2. Dans le volet Styles, développer le menu E

correspondant au style souhaité et choisir la

commande Modifier... pUiS effectuer les Police :(Par défaut) +Titres (Calibri Light), 16 pt, Couleur de police : Accent 1, Espace ~

e . Avant : 12 pt
modifications (Cf Supra). Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lig, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10
Sur base de : Normal v

H e type d'un Style personna”Sé n'est pas u Ajouter & la galerie de styles [ | Mettre & jour automatiquement H

modlflable Si ce Style est en cours d'utilisation (@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

dans le document. q P — Annuler
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Modifier un style
a partir d'une mise en forme

1.

Appliquer la mise en forme souhaitée a un
segment de texte puis y placer le curseur ou
bien le sélectionner.

. Dans la galerie” ou le volet Styles , effectuer

un clic droit sur I'élément représentant le style
a modifier.

. Dans le menu contextuel, choisir Mettre a jour

[nom du style] pour correspondre a la
sélection.

Séelectionner toutes
les occurrences d'un style

1.

Dans la galerie” ou le volet Styles ", effectuer un
clic droit sur I'élément représentant le style dont
toutes les occurrences doivent étre
sélectionnées.

. Dans le menu contextuel, choisir Sélectionner

tout (aucune donnée) : lorsque les occurrences
d'un style ont été sélectionnées une premiere
fois, ce méme menu contextuel affiche
Sélectionner toutes les occurrences (total : x).
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AaBbCcDd AaBbCeDd |AQBbhC( AaBbCcl AaB .

T Normal

T Sans int...

Titre 1

Styles

" Introdugtion]

Titre 2 Titre —

Mettre a jour Titre 1 pour correspondre a la sélection

H:

Sélectionner tout : (aucune donnée)

As Modifier...

Renommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

AaBbCcDd AaBbcedd |AaBbCd AsBbcer AQ B .

T Normal

T Sans int...

Titre 1

Styles

Titre 2 Titre =
Mettre & jour Titre 1 pour correspondre a la sélection

Az Modifier..
Sélectionner tout : (aucune donnée)

2 8

Supprimer de la galerie Styles

Renommer...

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide
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C 24 | AaBbCcDd AaBbCeDd  AgBb(C( AaBbCcl /—\alj AaBbCcDd AaBbCeDd | AaBbC( AaBbCcl AaB
reer un style i | g , I e _ _
T Normal T 5ans int... Titre 1 Titre 2 T| = Normal Sans int.. Titre 1 Titre 2 Titre
\ . , .
a partir d'une mise en forme e S jaobCcD AcBbCcDA AaBbCDd AcBbCDd AaBbCeDe
1. Appliquer la mise en forme souhaitée puis Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat. Elevé
sélectionner I'échantillon de texte. AgBbCcDd  AaBbCcDd  AABBCCDD AABBCCDD AaBbCcDa
2. Dans |’Ong|et ACCUei|’ groupe Styles, déve|opper Citation  Citationin.. Référence.. Référence.. Titre du li...
la galerie Styles avec |'outil = AaBbCcDd

o @z o . .. 1 Paragra...
3. Dans la zone inférieure de la galerie, choisir la

commande | A+ Créer un style. As Créerunstyle N

ﬁo Effacer la mise en forme

4. Dans la boite de dialogue Créer un style a partir

de lG ml'se en forme |e cas échéant . Créer un style 3 partir de la mise en forme ? x A_) Appliguer les styles...
] :
. \ 7 1% Nom :

a. Sile style a créer est un style Lié ', seulement 5

modifier le nom et valider. Apergu du style de paragraphe :
b. Si le style a créer est d'un autre type Stylel

(Caracteres, Paragraphe, Tableau ou Liste), H m

choisir la commande Modifier... pour Modifier.. Annuler Pour créer un style d'un type autre que Lié

modifier le type voire d'autre parametres dans
la boite de dialogue Créer un style a partir de
la mise en forme (similaire a la fenétre Modifier
le style présentée page 26).

a partir de la mise en forme, utiliser la
commande Modfier...

Créer un style & partir de la mise en forme ? X
Propriétés
Nom : Stylel
Type de style : Lié (paragraphe et caractére) N A4
Paragraphe b

Style basé sur:

Caractére

Style du paragraphe suivant : Lié (paragraphe et caractére)
Tableau
Mise en farme Liste
calibri (Corps) ~|1 ~l G I S Automatique ~
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Su pprimer AaBbCcDd |AaBbCeDc AaBbCeDd AgBbCc AaBbCcC /—\a B AaBbCcD
un Style person na I |Sé T Normal |Emphaser... TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre |3
B Les styles prédéfinis tels que Normal, Titre 1, Styles N
Titre 2, etc. ne peuvent pas étre supprimés. R
B La suppression d'un style provoque l'application
du style Normal au texte dépendant jusqu'alors Styles - *

du style supprimé.

B Pour supprimer un style personnalisé

1. Dans I'onglet Accueil actionnerle & lanceur
de boite de dialogue du groupe Styles afin,
le cas échéant, d'afficher le volet Styles .

2. Dans le volet Styles, développer le menu | ~
associé au style a supprimer,

3. Dans le menu précédemment développé,
choisir Supprimer [Nom du style]... ;

4. Confirmer la suppression.
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Effacer tout

Normal T

Emphase rouge Tal -

Mettre a jour Emphase rouge pour correspondre a la sélection
As Modifier..
Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer Emphase rouge... %

Supprimer de la galerie Styles

Sous-titre hIE]

| Afficher I'apercu
Désactiver les styles liés

A+ I"D\ A\/ Options...
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Appliquer un jeu de styles

B Word est livré avec 29 jeux de styles prédéfinis
qui combinent des styles™ prédéfinis et un
theme  prédéfini ou personnalisé.

B Pour appliquer un jeu predéfini :

1. Dans I'onglet €onception 'groupe Mise en
forme du document, sélectionner I'un des
éléments présentés dans la galerie Jeu de
styles.

2. Le cas échéant, choisir un theme ou bien
seulement un jeu de polices, de couleurs
ou d'effets .

Enregistrer le jeu de styles
du document actif

B Pour enregistrer le jeu de styles du document
actif en tant que fichier modéle™ « .dotx » :

1. A partir de I'onglet Conception groupe Mise
en forme du document, ouvrir la galerie de
jeux de styles avec 'outil ¥, et dans la partie
inférieure, choisir Enregistrer en tant que
nouveau style... (sic) ;

2. Dans la boite de dialogue Enregistrer en tant
que nouveau jeu de styles, conserver
I'emplacement par défaut, définir un nom
pour le fichier « .dotx » et Enregistrer.

B Un jeu personnalisé s'applique comme un jeu
prédéfini (cf. la rubrique Personnalisé ci-contre).
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Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Références Publipostage
Titre Titre TITRE
Aa] it TITRE n
bkt - e e Titra 1 . w A
. o o st Titre 1 -
Thémes |zt | are —— mm s [ COUleUrs Polices
[ ———— [ m——— e Ve e [ ~

B g

Mise en forme du document

Fichier = Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage

Aa Ce document - H A

Thémes Titre Couleurs Polices

4 e Fagiet s b b g, 4 4

Personnalisé

Titre

Prédéfini

TITRE fitre Titre TITRE  TITRE TITRE

Titre 1 o nine 1

Réetablir le jeu de styles par défaut

Enregistrer en tant que nouveau style... h‘

30
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@ Enregistrer en tant que nouveau jeu de styles ey
MOd Iﬁer et enreg IStrer ™ « AppData » Roaming * Microsoft > QuickStyles v O Rechercher dans : QuickStyles R
. . 7
un jeu de styles personnalisé | |
Organiser ~ Nouveau dossier = - e
1. Appliquer le jeu .a.mc?dlfler au doFLfment actif. Nom Vodifié e Type
2. Apporter les modifications  souhaitées aux # Acces rapide
différents styles = Mon jeu de styles.dotx 07/07/2019 0843  Modéle Micrg
3.F e o7 ke sl o ey flaaails @ Microsoft Word
. cnregistrer le jeu e styles comme S'ii s agissal
, 9 J_ y 9 ) Microsoft Word X
d'un nouveau jeu. @ OneDrive
4. Dans la b'OIte de dlalogk:le E’f”’eg[Strer en tant s @ CePC | Un fichier porte déja le nom Maon jeu de styles.dotx. Voulez-vous le remplacer par celui-ci ?
nouveau jeu de styles, sélectionner le nom du :
modéele « .dotx » a modifier et Enregistrer. ¥ Reseau oui Non Annuler
5. Dans la fenétre de message, confirmer le
remplacement. & S
Nom de fichier : | UeINEs EEaTil=¥ )l w
SU pprl mer U n Jeu Type: Modéles Word (*.dotx) ~
de Styles perso N na | |Sé Auteurs : Mots clés: Ajoutez un mot-clée
B Dans l'onglet M, groupe Mise en [] Enregistrer la miniature Titre de la page :

forme du document, effectuer un clic droit sur

oy . N Changer de titre...

I'élément correspondant au jeu de styles a ?

supprimer puis, dans le menu contextuel, choisir

Supprimer... et confirmer. ~ Masquer les dossiers Outils ~ Enregistrer Annuler

B Les jeux de styles prédéfinis ne peuvent pas étre
supprimes.
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v X
Effacer les styles Styles
1. La commande Effacer les styles sert a appliquer -
. 1 -
le style Normal tout en supprimant les Effacer tout s .
modifications directes éventuelles et se situe :
a. En premiére position dans le volet Styles ", Normal T
b. Dans I'Inspecteur de style (cf. ci-dessous).
Emphase rouge 1a
Effacer des styles
1 Sans interli |
avec |'Inspecteur de style ans interligne
B Cet outil est particulierement utile pour ) .,
distinguer le style lui-méme et les attributs Titre 1 .
supplémentaires éventuellement appliqués
par modification directe” (signalés dans la Titre 2 1
zone « Plus : »).
Titre 1
2. La commande /o Inspecteur de style est située Inspecteur de Style - .
en bas du volet Styles . Mise en forme de paragraphes Sous-titre 13
\ : A
3. Les commandes E Effacer servent a effacer ou Titre 1 3| ] hd
bien le style, ou bien ces modifications directes v| Afficher I'apercu
y Plus : Centré A m : ;
seulement : Désactiver les styles liés
a. Restaurelzr Ie'style de paragraphe Norrrlral; Mise en forme du texte Al &L IA ][ options.
b. Effacer I'attribut de paragraphe Centré tout en [y
conservant le style de paragraphe Titre 7 ; Police par défaut A
c. Effacer le style de caracteres ; :
d. Effacer les mises en forme supplémentaires Plus : Arial, Gras, Rouge ‘| HIER
(Arial, Gras, Rouge) tout en conservant le style
de caracteres actuel (Police par défaut). ol (24| | ftacer tout m
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Le volet Inspecteur de style ~ X Révéler la mise en forme ~ X
Révéler la mise en forme Mise en forme de paragraphes Texte sélectionné
. N . . A
B Cet outil est destiné a examiner la mise en forme Normal Exemple
de la sélection active, en distinguant les attributs
issus d'un ster des attributs appliqués par Plus : Gauche : 3 cm A |:| Comparer avec une autre sélection
modification directe . Mise en forme du texte sélectionné
Mise en forme du texte . 4 Police N
W |l est prmapalement affiché (et masque), o A 8 A partir du style de caractére: Accentuation intense
au choix : Accentuation intense STYLE DE CARACTERE
Accentuation intense
— avec la commande Révéler la mise en Plus : Rouge A EDLICE
, . alique
forme de llnspgcteur de.Style ! Couleur de police : Accent 1
— avec le raccourci au clavier m + . 2
_ Q| |H Effacer tout Mise en forme directe
1. Le volet Révéler la mise en forme décrit by POLICE
successivement les attributs de 4 Police, de Révéler la mise en forme Couleur de police : Automatique
4Paragraphe mais aussi de la 4 Section™. 4 Paragraphe
. . . A partir du style de paragraphe: Normal
2. Dans chaque rubrique figurent des liens (tels ALIGNEMENT
que STYLE DE CARACTERE, POLICE, ALIGNEMENT, etc.) RETEF:'::}E
ouvrant la boite de dialogue correspondante Gauche : 0cm
pour apporter des modifications a la sélection Droite : 0 cm
H ESPACEMENT
active. Avant: 0 pt
Aprés : 10 pt

3. L'option Distinguer la source de style sert a faire
apparaitre ou non les rubriques A partir du style
de caractére/paragraphe: <Nom du style> et
Mise en forme directe . Options

Distinguer la source de style

|:| fficher toutes les marques de mise en forme

Interligne : Multiple 1,15 1

Mise en forme directe -
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Gérer les styles ? X
Importer les styles
, I AAifi, =] il =] il Ainl AAEm
d'un autre document Organiser 7 X
1. A partir du document vers lequel importer des styles  macros
Stylesl aﬁcICher Ie VOIet Styles . Vers Document2 : n Dans Mon modéle.dotx :
‘A infAR Aucune liste - Capi Aucune liste
. P M | . N |
actionner la commande 2 Gérer les styles. Police par défaut 2| Sugprimer o
n . , X Tableau Normal Tableau Normal
3. Dans la boite de dialogue Gérer les styles, cliquer Tableau rose Renommer...
sur Importer/Exporter... ;
~ . Afficher les Styles de : Afficher les Styles de:
4. Dans la fenétre Organiser, onglet Styles : he s Sjes 8 T
! L, Document2 (document) L Mon modéle.dotx (Modéle) L
a. Les styles du document actif sont listés dans = =
la zone située a gauche de la fenétre. Femerle e m remer e feer
b. Si les styles a importer se situent dans un Description
fichier autre que Normal.dotm ", cliquer sur la
commande Fermer le fichier correspondant a
la zone « Dans... » puis, une fois la commande H
ermer
Ouvrir le fichier... disponible, actionner cette

derniére afin de sélectionner le fichier @ Uniquement dans ce document eaux documents basés sur ce modéle
contenant les styles a importer.

c. Sélectionner le ou les styles a importer (les
sélections multiples d'éléments non adjacents
s'effectuent a 'aide de la touche ).

d. Cliquer sur Copier.

e. Dans la fenétre Organiser, cliquer sur Fermer
puis, dans la fenétre Gérer les styles, sur OK.

Annuler
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Imprimer la liste des styles IR Parameétres
1. Dans I'onglet Fichier cliquer sur Imprimer. . . Imprimer toutes les pages

f B mprimer " L L'ensemble du document -
2. Dans le panneau Imprimer, zone Parametres,

développer le menu Imprimer toutes les pages. itz i _ -
Imprimer la page active
Seulement cette page
Impression personnalisée
Entrez des pages, des sections ou des plages spéecifiques

3. Défiler jusqu’a la rubrique Descriptif du Exporter
document et y choisir Styles.

B3

4. Le cas échéant, poursuivre le paramétrage (taille Transformer

et orientation du papier...) puis imprimer.
Descriptif du document

Fermer

Descriptif du document

Il s’agit de la liste des propriétés, telles que le nom, I'auteur et le titre du fichier %

Liste des marques
Vos margues de révision

Styles

Liste des styles utilisés dans votre document k

Entrées d'insertion automatique
Liste des éléements figurant dans votre galerie Insertion automatigue

Affectation des raccourcis

Compte i . L
Liste de vos touches de raccourci personnalisées -

Votre avis ¥ Imprimer les marques

Imprimer les pages impaires uniguement

Options

Imprimer les pages paires uniguement
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B Les styles de listes a plusieurs niveaux sont
disponibles dans 'onglet Accueil groupe

Paragraphe, menu ‘=~ Liste a plusieurs

niveaux.

B Par défaut, ce menu présente exclusivement les
éléments stockés dans la Bibliotheque de
listes : ces éléments n'étant pas modifiables,
il est préférable de créer des styles de listes
personnalisés.

W Les styles de listes utilisent des niveaux de liste
auxquels peuvent étre associés des niveaux
hiérarchiques  de paragraphe, en particulier via
les styles lies tels que Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.

Creer un style de liste
1. Dans I'onglet Accueil groupe Paragraphe,

développer le menu *=~ Liste a plusieurs
niveaux ;

2. Choisir Définir un nouveau style de liste...

3. Dans la fenétre Définir un nouveau style de liste :

a. Attribuer un nom au nouveau style,

b. Mettre en forme le texte de chaque niveau
(des styles de titres peuvent étre associés aux
niveaux comme indiqué page suivante),

c. Utiliser le menu Format, commande
Numeérotation... pour paramétrer le type
de numérotation et les retraits (cf. p. suivante).
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< AT A Al A

.
111
<

Calibri (Corp ~|11

G I S~ax, X A- A~

Tout v

Police & Liste actuelle
DE&finir un nouveau style de liste a. *
i
Propriétés
- T
Bibliothéque de listes
Type de style : Liste b
Mise en forme u 1) 1.
R . = a 11,
A partir de : 1 = Aucune )
i) 111
Appliquer la mise en forme a: | 1er niveau ~
P P G I s _ < Article I Titre - 1 Titre 1
- Section 1.017 1.1 Titre 2
a= - = . a) Titre 3 1.1.1Titre 3
i= = | 123 vi Q 3| € (@)
1)
I | | Tt Chapitre 1Titr ]
A Titre 2 Titre 2
_______________________________________________________| ) ) ]
1. Titre 3 Titre 3
Police.. I
- s I
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux... I
Définir un nouveau style de liste... % | —
n + Miveau : 1 + Style de numérotation : 1, 2, 3, ... + Commencer 3 : 1 + Alignement : Gauche + Alignement : 0
Numérotation... %
Touche de raccourci...
) Nouvea ocuments basés sur ce modéle
Effets de texte...
e 6 o

Suite page suivante
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, . Modifier la liste & plusieurs niveaux ? x>

Paramétrer les niveaux
. Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications a :

d'un style de liste

y 1 1. Titre 1 Liste compléte b
Dans la boite de dialogue Modifier la liste a ? 1.a. Titre 2
plusieurs niveaux (accés décrit page précédente), 4 _ Style & appliquer & ce niveau
pour chaque niveau : : ) o Titre 2 6. | b I8
1. Selectionner le niveau a paramétrer. 7 (a) B T e e

e , . 8 :
2. Définir le format et le type de numérotation. o 0 Niveau 1 ~
3 L 1.
3. Pour les niveaux autres que le premier, indiquer, a. Nom de Ia liste numérotée :
le cas échéant, si le numéro d'un ou plusieurs i.

niveaux supérieurs est repris dans la
numérotation en cours (comme ici le niveau 2

Format de la numérotation

fait tre | j d . 1) Mise en forme de la numérotation : Commencera: |3 B
ait apparaitre le numéro du niveau 1). : 7
S . , ‘1'3' m ‘ Bolice... [v] Recommencer la liste aprés :
4. Définir la distance entre la marge et le numéro ) i . o
. e I: Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de : Miveau 1 o
(retrait de 1" ligne). : 9 9
J . a |30.C.. - |:| Mumérotation juridique
5. Définir la distance entre la marge de gauche et
le début du texte (retrait négatif ou suspendu) : Position
pour obtenir une présentation en « escalier », Alignement des numéros: | gauche | Alignement: |p7 em = Faire suivre le numéro de :
il faut inclure, pour les niveaux inférieurs, Retrait du texte & : 1.6 cm = T Tabulation v
la valeur de I'alignement ou retrait de 1 ligne [ Ajouter taquet de tabulation & :
(cf. 4.) du niveau précédent. EH 16 cm 2
6. Le cas échéant :
a. Développer les options supplémentaires avec == o el

la commande  Pluz>>
b. Affecter un style de titre a chaque niveau.

7. Valider I'ensemble des choix par OK.
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Modifier un style de liste
1. Dans I'onglet Accueil groupe Paragraphe,

ouvrir le menu “=~ Liste a plusieurs niveaux.
2. Dans le menu Liste a plusieurs niveaux :

a. Le cas échéant, filtrer les éléments pour
n'afficher que les styles de liste ;

b. Dans la rubrique Styles de liste, effectuer un
clic droit sur I'élement représentant la liste a
modifier et choisir Modifier.

c. Dans la boite de dialogue Modifier le style,
ouvrir le menu Format... (cf. page 36)
et y choisir Numérotation... afin d'accéder a
la boite de dialogue Modifier la liste a
plusieurs niveaux décrite page précédente.

Appliquer un style de liste
et modifier les niveaux

3. Placer le point d'insertion dans le paragraphe

ou sélectionner les paragraphes concernés.
4. Dans le menu “=~ Liste a plusieurs niveaux,

choisir un €lément de la rubrique Styles de liste.
5. Le cas échéant, modifier le niveau de liste :
a. Dans |'onglet Accueil groyupe Paragraphe,

avec les commandes <= Diminuer le retrait
et 2= Augmenter le retrait.

b. Avec le sous-menu ‘= Modifier le niveau
de liste du menu Liste a plusieurs niveaux.
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5.2

- | EEFL

2]a]

Bibliothéque de Tout =

Tout

Liste actuelle

Bibliothéque de listes

Bibliothegue de listes

Aucune a) -
i 111 Styles de liste
Listes dans les documents actuels
Anrticle | Titre - 1 Titre 1
s Section 1.017 1.1 Titre 2
(a) Titre 3 1.1.1 itre 3
Styles de liste

1. Titre 1

| mModiﬁer m
1.a. Titre 2

i) Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

2= Meaodifier le niveau de liste m >

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux... e 6 o

Définir un nouveau style de liste... Suite de la procédure

pages 36 et 37
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ption Mise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage Aide Création de tableau Mise en page =

Propriétés des styles . .
; yies =l e = 18| — = >
de ta b | ea UX N = == = Trame de Styles de P e Bordures Mise en forme

) ) fond v bordure v &£ Couleur du stylet ¥ v des bordures
B Un style de tableau stocke des attributs de mise
en forme :
— de cellule (bordures, remplissage...) ; BB ocvcliopper a galerie.
— de 1" ligne ou colonne de tableau ;
— de lignes ou colonnes a bandes paires et
]mpa]res : Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Création de tableau Mise en page

— de caracteres et de paragraphes contenus - v EE’ F’j
V4

Styles de tableau Bordures (]

Tableaux simples
dans les cellules. vopt —————————— |~

b Bordures Mise en forme
. Couleur du stylet ~ w des bordures

Créer un nouveau  =EeRs=mEeS
Style de tableau Tableaux Grille

1. Placer le point d'insertion dans un tableau afin ==
de faire apparaitre I'onglet Création de tableau -

2. Dans le groupe Styles de tableau : =F

a. Développer la galerie de Styles de tableau ==
avec l'outil [~

b. Dans la zone inférieure de la galerie, choisir

Bordures [

i Nouveau style de tableau...

3. Dans la fenétre Créer un style a partir de la mise
en forme (représentée page suivante) : -
a. Donner un nom au style,

b. Choisir I'élément auquel appliquer la mise en
forme,

c. Définir les attributs,

d. Indiquer I'emplacement de stockage du style.

Modifier le style de tableau...

WS S
Im
T
3

Mouveau style de tableau... % m

e 0 o
Suite page suivante
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. Créer un style a partir de la mise en forme ? X
Appliquer un style de tableau
. . . . Propriété
1. Placer le point d'insertion dans un tableau afin e -
de faire apparaitre I'onglet Création de tableau Hom: Tebleau persomnalise 1 312 ]

Type de style : Tableau ~

2. Dans le groupe Styles de tableau, effectuer un
Style basé sur: B Tableau Normal ~

choix dans la galerie Styles de tableau.

Mise en forme

Modiﬁer un Style de tableau Appliquer la mise en forme a: | Ligne d'en-téte m e

1. Placer le point d'insertion dans un tableau afin \’ ‘ G I Automatique i

i itre |’ Création de tableau E _ _
de faire apparaitre I'onglet . S g - == ‘ ol = -

v

2. Dans le groupe Styles de tableau, effectuer un
clic droit sur I'élément correspondant au style de - -
tableau a modifier et choisir Modifier le style de — fév. mars Total
y Est 7 7 5 19
tableau. Ouest 6 4 7 17
3. Dans la fenétre Modifier le style, similaire a la Sud 8 7 9 24
fenétre représentée ci-contre : Total 21 18 21 60
a. Modifier le nom du style,
b. Choisir I'élément a mettre en forme bolice . =
S ] olice :Gras, Centré ~
c. Définir les attributs, Interligne : simple, Espace ]
. , Aprés : 0 pt, Encadrement : (Simple, Accent 2, 0,5 pt Epaisseur du trait)
d. Indiquer I'emplacement de stockage du style. Motif : Transparente (Accent 2), Priorité : 100 v
Suppri tyle de tabl BE
U p p rl m e r U n S y e e a ea u @ Uniquement dans ce document MNouveaux documents basés sur ce modéle
1. Placer le point d'insertion dans un tableau afin
Format = oK Annuler

de faire apparaitre I'onglet Création de tableau

2. Dans la galerie du groupe Styles de tableau,
effectuer un clic droit sur I'élement
correspondant au style de tableau a modifier et
choisir Supprimer le style de tableau puis
confirmer l'action.

Les fenétres Créer un style a partir de la mise en forme et Modlifier le style (de tableau) sont identiques.
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© Les styles de tableaux

Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Aide  Création de tableau  Mise en page

Déﬁn|r|e Style de tableau e = —_—_ EE B%

el cEEEE N CEEEE cEEEE cEEEE EEEE === v Y2 pt

par défaut — =k 5 e et e tome | fovt~ | bores Bl dusits e e oo
1. Placer le point d'insertion dans un tableau afin Appliquer et conserver la mise en forme ERiclis: £
de faire apparaitre I'onglet Création de tableau Noures s de ableas
2. Dans la galerie du groupe Styles de tableau, Modifer le style de tableau
effectuer un clic droit sur I'élément correspon- Supprimer le style de tzbleau
dant au style a définir comme style de tableau Définir par défaut |\
par défaut. Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide
3. Dans le menu contextuel, choisir Définir par
défaut. _
4. Choisir I'une des options pour stocker les Microsoft Word ! X
paramétres dans le document actif uniquement Voulez-vous définir le style de tableau par défaut sur Tableau Grille 4 - Accentuation 3 pour :
ou dans le modele  dont dépend le document ® ce document seulement 2
et valider le choix. () Tous les documents basés sur le modéle Modéle note service.dobx ?
5. Le cas echeant, effectuer un nouveau clic droit Annuler
sur cet élément de la galerie de Styles de

tableau dans I'onglet Création de tableau ot
choisir Modifier le style de tableau™ pour le
personnaliser.
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© Les sections de document

Propriétés des sections

B Une section est une subdivision au sein d'un
document. Par défaut, un document compte
une seule section.

B Les sections sont les objets auxquels
s'appliquent les attributs de mise en page
(taille et orientation du papier, marges,
colonnes, en-tétes et pieds...)

Les types de sauts de section

B Le saut de section Page suivante permet de
changer de section tout en changeant de page.

B Le saut de section Continu sert a changer
de section sans changer de page. Il est par
exemple utilisé pour disposer le texte sur
plusieurs colonnes.

B Le saut de section Page paire sert a changer
de section et commence la section suivante
sur une page paire ; le cas échéant, une page
intercalaire est créée, visible en mode Apercu
avant impression seulement.

B Le saut de section Page impaire sert a changer
de section et commence la section suivante
sur une page impaire ; le cas échéant, une page
intercalaire est créée, visible en mode Apercu
avant impression seulement.
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............. Saut de section (page suivante)smms

SECTION 1 SECTION 2

Schéma représentant un document de 2 sections.

Les 2 premiéres pages appartiennent a la section 1, dont les pages sont orientées en
Portrait. La 3¢ page en Paysage appartient a la section 2 car située au-dela du saut de
section qui autorise un tel changement de mise en page au sein du document.

==x5aut de section (page suivante)

Saut de section (continu )

«:5aut de section (page paire )ss

Saut de section (page impaire] =

Lorsque les caracteres non imprimables sont affichés, les sauts
de sections sont représentés par des lignes de pointillés doubles.
Le type de saut de section figure entre parentheses.



© Les sections de document

Insérer un saut de section

1. Positionner le curseur immédiatement avant le
texte devant commencer la nouvelle section.

2. Dans l'onglet Mise en page groupe Mise en
page, ouvrir le menu Sauts de page puis choisir
le saut de section a insérer.

Supprimer un saut

1. Afficher le cas échéant les caractéres non

imprimables avec l'outil ¥ Afficher tout
(onglet Accueil ‘groupe Paragraphe) afin de voir
le saut.

2. Positionner le point d'insertion immediatement
avant le saut puis presser la touche .
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Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision

E [E‘D IE 7 Sauts de page ¥ Retrait Espacement

Marges Orientation Taille Colonnes

~

Sauts de page 12 pt

~ ~ w D ‘t
Page °
Mise en page ”—‘ Margue I'endroit ou se termine une page et ou
commence la page suivante.

L

izl

Colonne
Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

i

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.

i

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

|22 Page paire
A= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.
BE Page impaire
3= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.
1 Saut de section (continu)
Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-
adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue- orci.Aenean-nec-lorem.-In-porttitor.-Donec-
massa.-Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar- laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-
ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero,-sit- purus,-scelerisque-at,-vulputate-vitae,-pretium-
amet-commodo-magna-eros-quis-urna. mattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-
Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.- venenatis-eleifend.-Ut-nonummy. 9|
Vivamus-a-tellus.q] 1. .= Saut de section (continu)

Pellentesque-habitant-morbi-tristique-
senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-
turpis-egestas.-||

Texte disposé en colonnes™ dans une section délimitée par des sauts continus.
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Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision
Définir le nombre 0 Ry [ IR seme e
= 332 Numéros delignes © | 3= Agauche:[0cm  ©[fZAvant:12pt  ©
des colonnes de texte B B - e~
1. Si la modification concerne une partie seulement Misq El o e paragraphe 5
du document, sélectionner le texte dont le
nombre de colonnes doit étre modifié. Deux
2. Dans l'onglet Mise en page groupe Mise en
page, menu Colonnes, choisir le nombre de Trois
colonnes souhaité. .
B Le fait de rétablir une disposition sur une seule
colonne peut requérir de supprimer les sauts Drofte
de section continus devenus superflus. == Autres colomnes.. [y
Personnaliser des colonnes S 7 x
1. Placer le point d'insertion dans la section S
disposée sur plusieurs colonnes. —
2. Dans I'onglet Mise en page groupe Mise en =
page, menu Colonnes, choisir Autres Une Deux Trois Gauche Droite
colonnes... Mambre de colonnes : |2 = H [ Ligne séparatrice
3. Dans la boite de dialogue Colonnes : Largeur et espacement Apercu
a. Préciser le nombre de colonnes souhaitées ; Coln®: Largeur : Espacement :
b. Définir la largeur et I'espacement des 738 cm 2| [25em -
colonnes ; 7,38 cm - -
c. Indiquer si les colonnes sont d'égale largeur ; I:l - -
d. Indiquer si une ligne séparatrice verticale
Largeurs de colonne identiques

figure entre les colonnes ;
e. Préciser a quelle partie du document Appliquer &: | A cette section . Nouvelle colonne

s'appliquent les choix et valider par OK. H
_OK Annuler
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© Les en-tétes et pieds de page

Activer et désactiver BB Modifier ren-tete
en-tétes et pieds de page

B Pour activer les en-tétes et pieds de page :

— double-cliquer dans la marge du haut ou du
bas d'une page ;

— effectuer un clic droit dans la marge du haut
ou du bas d'une page puis cliquer sur la
commande Modifier I'en-téte ou Modifier le
pied de page.

Les commandes Modifier l'en-téte et Modifier le pied
5 de page apparaissent lors d'un clic droit effectué dans
@ Modifier le pied de page la marge du haut ou du bas de la page.

Aide  En-téte et pied de page

B Pour désactiver les en-tétes et pieds de page :
- dans I'onglet En-téte et pied de page groupe
Fermeture, cliquer sur la commande
Fermer I'en-téte et le pied de page ;
— presser la touche .

[] Premiére page différente B En-téte a partir du haut: 1,25 cme — ><

[ ] Pages paires et impaires différentes E Pied de page a partir du bas: 1,25 cm
Fermer I'en-téte

Afficher le texte du document H Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

Options Position Fermeture

Modifier la hauteur
des en-tétes et pieds de page

Pour modifier la distance entre le bord du papier
et les zones d'en-tétes et pieds :

1. Activer les en-tétes et pieds (cf. supra) ;

Par défaut, en-tétes et pieds de

2. Dans l'onglet En-téte et pied de page groupe page se situent a 1,25 cm du bord
Position, modifier les valeurs dans les zones du papier.
En-téte a partir du haut ou Pied de page n

a partir du bas.

[Ee]
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© Les en-tétes et pieds de page

Disposer
en-tétes et pieds de page

B Par défaut, en-tétes et pieds sont identiques sur
toutes les pages du document.

B Les options Premiere page différente et Pages
paires et impaires différentes servent a créer
jusqu'a 3 en-tétes et 3 pieds différents dans
chaque section” de document :

1. Activer les en-tétes et pieds  (par exemple en
double-cliquant dans la marge supérieure ou
inférieure de la page affichée a I'écran) ;

2. Dans l'onglet En-téte et pied de page groupe
Options, cocher la ou les cases souhaitées
parmi Premiere page différente et Pages paires
et impaires différentes.

3. Placer le curseur dans chaque en-téte a
personnaliser puis y saisir le texte souhaité,
insérer les objets (image, tableau...) ou un
élément predéfini .

B |'option Premiere page différente s'applique
a la section active uniquement, Pages paires
et impaires différentes a I'ensemble des sections.

B Ces options sont également présentes dans
I'onglet Disposition de la boite de dialogue
Mise en page ouverte par le || lanceur de boite
de dialogue du groupe Mise en page de
l'onglet Mise en page
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Aide  En-téte et pied de page

[:gremiére page différente B En-téte a partir du haut: 1,25cm  _ ><
@ages paires et impaires différentes E Pied de page a partirdu bas: 1,25 cm i
Fermer I'en-téte
Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
Options Position Fermeture

Si activée, I'option Premiere page différente donne accés a l'en-téte et au pied propres
a la 1™ page du document sinon identiques aux autres pages impaires.

Si activée, I'option Page paires et impaires différentes donne acces aux en-tétes et pieds des
pages paires sinon identiques aux pages impaires.

h-l Dans un en-téte activé, la mention
Premier en-téte indique que l'option
Premiere page différente est active.

Tremerenee] g

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision
@ EB*D IE ==] &= Retrait Espacement
— 1- z q — g P .
- Numéros de lignes v += : = :
Marges Qrientation Taille za_ J _ Agauche: |0 cm all - Avant: |0 pt -
v v v bc Coupure de mots ¥ =+ Adroite: 0cm * | ¥=Aprés: 0pt -
Mise en page [ Paragraphe [

s
Le lanceur de boite de dialogue du

groupe Mise en page dans l'onglet
Mise en page.
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) . D m m Les menus En-téte et Pied de page de I'onglet Insertion, groupe
| nserer des en-tetes o— i En-téte et pied de page (également présents dans I'onglet Création
En- Pied de Numéro de des Outils En-tétes et pieds de page).

et pieds de page prédéfinis {8188 page - page-

Facette (page impaire)

rY

B Ces outils inserent un contenu pouvant
comporter des zones de saisie, des objets
(bandeaux, formes automatiques), un numéro de ‘
page, etc. mais ils effacent tout contenu
préexistant. Ce sont des blocs de construction

(QuickPart) " . JrEab s E
B Pour insérer un contenu rapide sans activer au
préalable les zones d'en-tétes et pieds de page : N
onglet Insertion "groype En-téte et pieds de :
page, menus En-téte et Pied de page et choisir Filigrane Facette (page paire)

MNuméro de page sur un graphique
géometrique, aligné avec le coin externe de

B Pour insérer un contenu rapide apres avoir la page ; idéal pour les pages paires dun
activé les zones d’en-tétes et pieds de page : document utilisant une mise en forme de livre
onglet En-téte et pied de page  groupe En-téte et |

I'un des éléments présentés dans la galerie .

pieds de page, menus En-téte et Pied de page Intégrale h
et choisir I'un des éléments présentés dans la i Autres en-tétes sur Office.com »
galerie . [ Modifier l'en-téte

E; Supprimer l'en-téte

[Tapez-ici] — [Tapez-ici] —+ [Tapez-iclM

Exemple d'en-téte prédéfini proposant 3 zones de saisie réparties a gauche, au centre et a droite.
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rences Publipostage  Révision  Affichage Développeur Aide En-téte et pied de page

E n _tétes et p i ed S id e nti q U eS [ E [Zl précedent [] Premiére page différente & En-téte a partir du haut: 125cm  _

E:‘) Suivant [] Pages paires et impaires différentes E Pied de page a partir du bas: 1,25 cm )
Fermer l'en-téte

I M N | I . -
Atteindre |
d u n e SeCtI O n a a Utre piede::e :Jea:e <§| Lier au précédent Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
(pa r d éfa u t) MNavigation a. k Options Position Fermeture

B Le fait de définir plusieurs sections n'implique L'option Lier au précédent est par défaut toujours active (onglet En-téte et pied de page).
pas que les en-tétes, d'une part, et les pieds de
page, d'autre part, soient d'emblée différents
d'une section a l'autre.

B Ce parametre, toujours actif par défaut, est
visible lorsque les zones d'en-tétes et de pieds |
sont actives, a partir de la section 2 : m

En-téte -Section 2 - ‘ | Identique au précédent -

a. L'option =l Lier au précédent est active
dans I'onglet En-téte et pied de page groupe
Navigation.

b. La mention /dentique au précédent apparait
dans la partie droite des en-tétes et pieds.

La mention Identique au précédent indique que les en-tétes des sections 1 et 2 sont ici identiques.

B Entre 2 sections de document, étant donné que

I'on peut distinguer la premiere page, d'une part, SECTION 1 SECTION 2

et les pages paires et impaires, dautre part, [

il peut ainsi exister jusqu’a 6 liaisons entre i

en-tétes et pieds de pages homologues : - A o L , o

_ entre les en-tétes des premiéres pages ; 1 page différente Pég? paire Pagellmpawe 1 page différente Pég? paire Pagellmpalre
différente différente différente différente

— entre les pieds des premieres pages ;
— entre les en-tétes de pages paires ;
o g Saut de section
— entre les pieds de pages paires ; B
- entre IeS en-tétes de pages impaires ; I I I I
— entre les pieds de pages impaires. e : 5 :
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Rompre les liaisons entre
en-tétes ou pieds homologues

1. Activer les zones d'en-tétes et pieds.

2. Placer le curseur dans I'en-téte ou pied de la
section a différencier de son homologue de la
section précédente.

3. Dans l'onglet En-téte et pied de page groupe

Navigation, désactiver |'option =l Lier au
précédent
4. Ajouter du contenu dans I'en-téte ou pied actif.

Rétablir les liaisons entre
en-tétes ou pieds homologues

1. Activer les zones d'en-tétes et pieds.

2. Placer le curseur dans I'en-téte ou pied de la
section a ne plus différencier de son homologue
de la section précédente.

3. Dans l'onglet En-téte et pied de page, groupe

Navigation, activer |'option & Lier au
précédent.

4. Répondre Oui dans la boite de message.

5. Ajouter du contenu dans I'en-téte ou pied actif.
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H [E, Précédent

[, Suivant

Atteindre le La désactivation de l'option Lier au précédent permet, dans un
pied de page #.: Lier au précédent@ document comportant plusieurs sections, de créer des en-tétes
Navigation A ou pieds différents d’une section a l'autre.

En-téte -Section 2 - | { ] Identigﬁecédent

Microsoft Word X

o Supprimer cet en-téte/pied de page et établir la liaison avec I'en-téte/pied de page dans la section précédente ?

Alerte relative au rétablissement des liaisons entre en-tétes ou pieds homologues
de différentes sections.



© Les en-tétes et pieds de page

Le menu Numeéro de page dans

V4 [
Numeéroter toutes les pages B Q I'onglet Insertion, groupe En-téte et
1. Onglet Insertion groupe En-tétes et pieds de En- Pied de Numéro de pied de page. Ce menu est egalement
page, menu Numéros de page. téte ¥ page~ page™ [ disponible dans l'onglet En-téte et pied
2. Développer le menu Haut de page, Bas de Entéte etpiec [ Hayt de page > de page.

page ou Marge de la page pour définir la
position souhaitée (I'option Position actuelle

[5) Basde page >

insere le numéro a I'emplacement du curseur). Marges de la page >
3. Choisir I'un des élements proposés dans la [ Position actuelle >
galerie.

e , . Format des numéros de page... 4,
4. Pour modifier le type de numérotation : B Pag [y .H

a. Onglet Insertion groyupe En-téte et pied de [ supprimer les numéros de page
page, menu Numéro de page, Format des

numéros de page... ;
b. Dans la boite de dialogue Format des Format des numéros de page ? X

numeros de page, faire un choix dans la liste _
, . . Format de la numérotation: |1, 2, 3, ... b m
Format de la numérotation et valider.
5. Si nécessaire, dans I'onglet En-téte et pied de page, [ inclure le numéro de chapitre
groupe Fermer, utiliser [X| Fermer I'en-téte et le Style de début de chapitre : | Titre 1 v
i i Echa
pied de page ou bien presser la touche . R " (rait drunion) »
Exemples : 1-1, 1-A

MNumérotation des pages

(@ A |a suite de la section précédente

s

(O A partir de : =
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Format des numéros de page ? et

Numéroter
une section particuliere

1. Dans chaque en-téte ou pied de page devant
accueillir un numéro de page, rompre la liaison Style de début de chapitre : | Titre 1 v
avec son homologue de la section précedente

Format de la numérotation: |1, 2, 3, .. W

|:| Inclure le numéro de chapitre

. . X Separateur : - ({trait d'union) e
(voire de la section suivante).
i i Exemples : 1-1, 1-A
2. Insérer les numéros de pages  aux
emplacements souhaités. Numérotation des pages
3. Dans I'onglet Insertion groupe En-tétes et pieds (O Ala suite de la section précédente
de page, développer le menu Numéros de @ hgartir&ﬂ: 1 =

page... et choisir la commande ¥ Format

des numéros de page... Annuler

4. Dans la boite de dialogue Format des numéros
de page, rubrique Numérotation des pages,
indiquer la numérotation souhaitée dans la zone
de saisie A partir de et valider.

[——1 @ =] [® En-téte ~ ~ [~ | TT
SU ppl’l mer V'd@ D Signet - @ Pied de page ~ - F K:
1adeo —
les numéros de page entigne | [0 B s it cape 3l
Les effacer manuellement ou bien, dans I'onglet Média Liens Commentaires B Haut de page > Symboles
Insertion groupe En-tétes et pieds de page, Bas de page >
menu Numéros de page, utiliser la commande .
. i Marges de |a page >
P Supprimer les numéros de page.
[8) Position actuelle >
%’ Format des numéros de page...

EE'( Supprimer les numéros de page
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Définition et caractéristiques

B |es blocs de construction sont des contenus,

généralement mis en forme, pouvant étre
insérés de facon répétitive. lls sont stockés dans
des modeles” de document (fichiers « .dotx »).

Les blocs de construction sont associés a des

usages et présentés dans des galeries :

— Bibliographie ;

- En-tétes;

- Equations ;

— Filigranes ;

— Insertions automatiques ;

— Numéros de page (haut de page, bas de
page, position actuelle) ;

— Pages de garde ;

— Pieds de page;

— QuickPart ;

— Table des matieres ;

— Tableaux;

— Zones de texte.

La liste de ces blocs est consultable par I'onglet
Insertion groupe Texte, menu Explorer
les composants QuickPart, commande
Organisateur de blocs de construction...
Cliquer sur les en-tétes des colonnes de

I'organisateur de blocs de construction pour
en trier les éléments.
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B En-téte

@ Numéro de pa

En-téte et pied de ¢

© Les blocs de construction (QuickPart)

A1 V%B ~ | TUEquation ~

[2) Pied de page Y £y Insertion automatique

= Propriété du document

= Champ..

E} Organisateur de blocs de construction...

&

s

Blocs de construction :

Organisateur de blocs de construction

? =

Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apergu

~

[TITRE DU

DOCUMENT]

MNom Galerie Catégorie Modéle
Grand, a gauche MNuméros de p.. Numéro no.. Built-In..
Cercle, droit Muméros de p.. Avecdesf.. Built-In..
Cercle, gauche  Mumeéros de p.. Avecdesf.. Built-In..
Bordure, droite Numéros de p.. Numéro no.. Built-In..
Quadrillage Pages de garde Builtln Built-In...
Austin Pages de garde Builtin Built-In...
Lignes latérales Pages de garde Builtln Built-In...
A bandes Pages de garde Predéfini Built-In...
Facette Pages de garde Prédéefini Built-In...
Filigrane Pages de garde Prédéfini Built-In...
Intégrale Pages de garde Prédéfini Built-In...
lon (clair) Pages de garde Prédéfini Built-In...
lon (foncé) Pages de garde Prédéfini Built-In...
Rétrospective  Pages de garde Prédéefini Built-In...
Sémaphore Pages de garde Prédéfini Built-In...
Guide Pages de garde Builtln Built-In...
Eecteur (clair)  Paages de garde Predéfini Buil‘[—ln...> v
Madifier les propriétés... Supprimer Insérer

Quadrillage

Bloc de titre et résumé dans un grand bloc accentué par
un bloc plus foncé avec sous-titre

Fermer
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Insérer un bloc
de construction

L'insertion d'un bloc de construction s'effectue
depuis I'une des galeries suivantes :
1. Onglet Insertion -

a. Groupe Pages, menu & Page de garde.
b. Groupe Tableaux, menu EH Tableau, sous-
menu [ Tableaux rapides.
c. Groupe En-téte et pied de page,
menus [ En-téte, [2) Pied de page
et [2 Numéros de page
d. Groupe Texte, menus Zone de texte

et Explorer les composants QuickPart
qui comprend lui-méme le sous-menu

£21 |nsertion automatique.
e. Groupe Symboles, menu TU Equation.

2. Onglet Conception groupe Arriére-plan de la
page, menu ] Filigrane.

3. Onglet Références -
a. Groupe Table des matiéres, menu

Table des matiéres.
b. Groupe Citations et bibliographie, menu

[T} Bibliographie.
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Insertion  Conception  Mise en page  Références  Publipostag’

/
Fichier  Accueil y
/
/ /
Page de garde v : ) Ico / / En-téte v v v Equation ~
E ge de g F3 Images 2 lcones dllGraphique | 7 / = E A V4 TlEq
Page vierge 5 i 3 ~ / ! Pied de page ¥ Snéi
= 2 Y Tableau [Flmegcilze @)k 1 Capture A+ / Commentaire B — Général
+ Saut de page v v @+ ¥ / Numéro de pa
=] pag &) Formes 5 SmartArt /‘;7 y P2 heH Signature
Pages Insérer un tableau tions v // Commentaires En-téte et pied de | 12 directrice des Ressources humaings,
-~
)
C olitine=
Delphine CHANTEL
£51 nsertion automatique >
E,'; Propriété du document >
=1 champ..
E Insérer un tableau...
E' Organisateur de blocs de construction...
E:J/ Dessiner un tableau F_r
L
38
E Eeuille de calcul Excel
B Tableaux rapides > m
7
/
. . . ) ) e / am 2
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Référencer Aide °
— /
7 =
Ti TITRE 3 . =7 Espacement des paragraphes * A
- k(27 & [

s

i . Effets ~
— Couleurs Polices
i v ) Définir par défaut

7
/
/
Accueil Insertion  Conception  Mise /’
7

/
/
/Affichage  Développeur  Aide
/ /
BN B Ajouter le texte v L [I,__/" /
a ’ / )
4 /

8 Gerer les sources
v

B Insérer une table des illustrations

—ﬁ Insérer l'index

Filigrane Couleur de Bordures
= I} page ¥ de page

Arriére-plan de la page

£ B
5 o

B| Mettre & jour la table 4 / V% Style:
| . e:|APA
Table des Insérer une hD}/ J/che | Insérer une < e D Marquer Marquer
- / o bl - ) . o
matiéres de bas de pa’ citation ~ L1 Bibliographie v [lCH [ Renvoi entrée citation
/
Table des matiéres / /é Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
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: ¢

Créer un bloc de construction

1. Sélectionner le contenu a stocker sous forme de
bloc de construction.

2. Ouvrir le menu correspondant a la catégorie du
bloc a créer (cf. page précédente) et choisir la

commande Enregistrer la sélection dans la
galerie de [type de bloc]...

3. Dans la fenétre Créer un nouveau bloc de
construction :

a. Donner un nom au bloc ;

b. Contréler ou modifier la galerie
correspondant a |'usage attendu pour le bloc ;

c. Choisir ou créer une catégorie : la catégorie
Builtin est souvent présentée en téte des
galeries ;

d. Préciser le fichier de stockage du nouveau
bloc : Building Blocks.dotx pour rendre le bloc
accessible depuis tous les documents ouverts
sur cet ordinateur ou le nom du modele ™ de
document dont dépend le fichier ouvert pour
rendre le bloc disponible uniquement depuis
les fichiers dépendant de ce modele ;

e. Indiquer si le bloc s'insere ou non dans sa
propre page ou son propre paragraphe.
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A refenis

Saisir le texte ici.

A8 & | T

\J

Zone de
texte v El:l e

Fray
[ima}
=

Dessiner une zone de texte

l

Enregistrer la sélection dans la galerie de zones de texte

s

Créer un nouveau bloc de construction

Nom : A retenir
Galerie : Zones de texte
Catégorie : Builtin
Description :

Enregistrer dans : | Building Blocks.dotx

Options : Insérer uniquement le contenu H

Annuler
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H Créer un nouveau bloc de construction ? x
Modifier un bloc |
M MNom : DRH Signature
de construction
, N . Galerie : QuickPart Lo
1. Insérer le bloc a modifier, par exemple dans un
nouveau document. s General Microsoft Word X
2. Apporter les modifications souhaitées. N
Description :
3. Réenregistrer la sélection sous le méme nom et o Souhaitez-vous redéfinir I'entrée du bloc de construction ?
dans la méme galerie et confirmer le choix. Enregistrer dans : | Building Blocks.dotx
Mon
Options : Insérer uniquement le contenu

Déplacer un bloc
vers une autre galerie

1. Ouvrir la galerie dans laquelle se trouve le bloc a

supprimer. -
2. Effectuer un clic droit sur I'elément concerné et Organisateur de blocs de construction ? x
choisir Modifier les propriétés--- Blocs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apergu
3. Dans la fenétre Modifier un bloc de construction, Nom Galerie  Catégorie  Modéle Comportel ™ ~
similaire a la fenétre Créer un bloc de lon (foncé) Pieds de.. Prédéfini  Built-In.. Insérer uni R
construction présentée page précedent, apporter Rétrospe.. Piedsde.. Prédéfini  Built-In.. Insérer uni
les changements souhaités et valider. Quadrilla.. Pieds de.. Builtn Built-l Microsoft Word X
Sémapho.. Pieds de.. Prédefini Built-In
S u p p rl m e r u n b | OC e L L E T o Etes-vous sir de vouloir supprimer le bloc de construction sélectionné ?
. Whisp Pieds de... Builtln Built-Ir
de construction DRH Sig.. QuickPart Général Buildir] i & [ ver
1. Ouvrir la galerie dans laquelle se trouve le bloc fable des.. Table de.. Prédefini  Built-Ir
3 supprimer. Table aut.. Table de.. Prédefini Built-In... Insérer le ¢ o
. . LAIL2 z Table aut.. Table de... Prédéfini Built-In... Insérer le ¢
2. Effectuer un clic droit sur I'élément concerné Aumr cmnt Tahloaie  Dradafini  Builrie tnearor 1o+ ¥ | DRH Signature
< >
et choisir [ Organiser et supprimer...
R . Modifier les propriétés... Insérer
3. Dans la fenétre Organisateur de blocs de 5
construction, cliquer sur supprimer et valider. Fermer
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Caractéristiques
d'une table des matieres

B Une table des matieres est un champ
(c'est-a-dire une zone calculée) qui référence
les paragraphes du document possédant un
niveau hiérarchique .

B Chaque élement de la table des matieres est un
lien hypertexte qui, en Mode Page ', peut étre
suivi par un clic associé a I'enfoncement de la
touche .

B La mise a jour de la table des matieres est
requise lorsque le plan du document est modifié.

Insérer une table
des matieres automatique

1. Définir un plan de document en mode Plan" ou
a I'aide de styles .

2. Placer le point d'insertion a I'emplacement
souhaité pour l'insertion de la table.

3. Dans l'onglet Références groupe Table des

matiéres, développer le menu Table des
matiéres et y choisir Table automatique 1 ou
Table automatique 2.
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: v D!Mettreéjour la table...‘

Document actif

Table'de Ctrl+clic pour suivre le lien

Introduchon{b—?l‘ﬂ
Bilan-de:l'année-passée .......cooooeeiiiiceciie e eeeeeeeen L]
Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage
% B Ajouter le texte v 3 5 [} nsérer une note de fin /(D I@
| Mettre & jour la table R i -
Table des D ! Insérer une note ? Note de bas de page suivante Recherche Recherche
matiéres v de bas de page || intelligente
Prédéfini e (¥ Recherche

Table automatique 1

Table des matiéres

Titre 1 1
Titre 2 1
L= TS 1
Table automatique 2 I}
Table des matiéres
Titre 1 1
Titre 2 1
L= TS 1

Table des matiéres manuelle

Table des matieres

Tapez le titre du chapitre {niveau 1) 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 2) 2
Tapez le titre du chapitre (niveau 3)....... 3

@ Autres tables des matiéres sur Office.com >

Table des matiéres personnalisée...

B{ Supprimer la table des matiéres

i
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Insérer une table
des matieres personnalisée

1. Définir un plan de document en mode Plan" ou
a l'aide de styles .

2. Placer le point d'insertion a I'endroit souhaité.

3. Dans l'onglet Références groupe Table des
matiéres, développer le menu Table des

matieres et y choisir la commande Table
des matiéres personnalisée...

4. Dans la boite de dialogue Table des matieres :

a. Choisir d'afficher ou non les numéros de
pages ;

b. Choisir un caractére de suite (les numéros de
pages sont alignés grace a un taquet de
tabulation) ;

c. Choisir un format de table des matiéres ;

d. Choisir le nombre de niveaux " a afficher ;

e. Pour sélectionner les styles a référencer dans

la table des matieres, choisir Qptiens..  puis,
dans la fenétre Options de la table des
matieres, effacer le numéro de niveau pour
exclure le style concerné de la table des
matieres ou bien saisir le niveau auquel

il doity figurer.

5. Valider les choix par OK dans chacune des
fenétres.
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Table des matiéres

Index Table des matiéres T4

Apergu avant impression

Titre L.eeeeeeeeeeceeeaens

n Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page a droi

Options de la table des matiéres

Construire la table des matiéres a partir de :

Styles

Styles disponibles : Miveau :
Titre

¥ Titre 1 1

¥ Titre 2 H 2

¥ Titre 3 3
Titre 4
Titre 5

Niveaux hiérarchiques
|:| Champs d'entrée de table

Annuler

m Caractéres de suite : | ...

Général
Formats : Depuis modéle
- - s
Afficher les niveaux: |3 -

v ‘

B e |

Annuler
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= = Mettre & jour la table des matiéres ? X
Mettre éJOUI‘ - - D!Mettreéjourlal\table...‘ J
by Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes :
Ia ta b I e des matiéres Ta b | e }des (® Mettre a jour les numéros de page uniguement:
. O Mettre 3 jour toute la table
1. Placer le point d'insertion dans la table des Introduction..........:
matieres. Annuler

2. Dans la partie supérieure de la table, cliquer sur
[ Mettre a jour la table ou bien presser la

touche .

3. Le cas échéant, dans la boite de dialogue Mettre
a jour la table des matieres, choisir entre Mettre T - [3vetre  jour a table...|
a jour les numéros de page uniquement ou bien :

Mettre a jour toute la table et valider le choix. " Table-des-matieres
7 I —
Personnaliser les styles utilisés Bilan-de-année-passée.........oovuumrmrrnriinnsZonsirsnsnsnsss s 11
dans |a table des matiéres Bilan-commercial .....cc.ocooivieooei e T L]
1. C“quer danS la marge de gaUChe é haUteur dIUﬂ Bllanﬁnanmer.............—!11]
élément de la table possédant le style a . ' .
modifier : la ligne de table des matiéres doit étre Perspectives-pour-’année-en-cours.......c.cceeevurnnnns Fr . 19

entierement sélectionnee, c'est-a-dire en Politique-marketing ............ocooeeerieeeeeee e e 1]
incluant la marque de fin de paragraphe 9.

Développement-international ... P 29
2. Appliquer les modifications souhaitées :
|es autres occurrences du Style modrﬁé do|vent PrDjetS'en'COI.lrS ------------------------------------ T hOnOCOC COOmNOCCCO0I000CCOn0nEoCaas 2 1]
se mettre a jour automatiquemgnt dans la RECTUTEMENTS ..o T e eenmne e e 2]
table. Le cas échéant, mettre a jour toute la
table, par exemple en pressant la touche ' Recherche-et-développement .........cooooviiiccee P 21
CONCIUSION c.veirieverennrensennrnensnsnnsnnnannes S 39
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Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage

Supprimer
pp . B Ajouter le texte v ab1 [} Insérer une note de fin p @
Ia ta b I e des matleres DI Mettre a jour la table ) Elb; Note de bas de page suivante ~
, Références Table des Insérer une note "~ Recherche Recherche
® Dans | Onglet —_ >/ groupe Table des matiéres ¥ de bas de page [=| intelligente
matieres, developper le menu Table des Prédéfini e F Recherche

matiéres et y choisir la commande .
Table automatique 1

B Supprimer la table des matieres.

_ N ) Table des matiéres
B Ce menu Table des matiéres est également Titre 1

présent dans I'angle supérieur gauche du cadre TIEE 2 .o 1
dans lequel s'affiche la table elle-méme.

Table automatique 2

Table des matiéres

LI = 1
THFE 2 oiveiiiiseerisnnssssisssnssssnsnssorssnnsssssnssnsssnsssossnnnass ssssssnnsssassnsnnnsssnn 1
1= TN 1

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (niveau 1) .........ccccoiiivvmnncninncrc e 1
Tapez le titre du chapitre (NIVEau 2).......ceeviiiimemmmisnnrisnismsnessmsensn 2
Tapez le titre du chapitre (NIVeau 3) ... 3

@ Autres tables des matiéres sur Office.com >

Table des matiéres personnalisée...

EE} Supprimer la table des matieres b

[P
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Les notes de bas de page Les-chiffres-de-INELindiquent-que]
et de fin de document ’

B Une note est systématiquement associée a un
appel de note.

Appel de note

W Les .n.otes de bas de page sont par défaut 1] Séparateur de notes de bas de page
positionnées en bas de la page dans laquelle se i Institut-national-de-statistiques-espagnol 4]
situe I'appel de note (mais peuvent étre placées '
sous le texte comportant I'appel) ; les notes de Numéro de la note
fin sont par défaut situées en fin de document (I'attribut exposant, appliqué
(mais peuvent étre placées en fin de section). par défaut, a ici été supprimé)
B Pour insérer un appel de note a I'emplacement Note de bas de page et de fin de document ? X

du point d'insertion : onglet Références groyupe
— Emplacement

Notes de bas de page, commande ab Insérer

(@)iNotes de bas de page : Bas de page M —— OptiOﬂS de pOSitiOﬂ
une note de bas de page ou "'_?] Insérer une () Notes de fin : Fin de document b2
note de fin. Saisir ensuite le texte de la note (le S
onvertir...

curseur est automatiquement positionné a

I’emplacement requis). Disposition des pieds de page

. . Colonnes Respecter la mise en page de la section |~ OptiOﬂS de numérotation
B Pour supprimer une note, supprimer l'appel de
Format
note dans le corps du document.
Format de nombre : 1,2 3, . a
B Pour modifier le style de numérotation ou la
. y N R . Personnalisée : I:l Symbole...
position des notes, ouvrir la boite de dialogue
s A partir de : 1 =
Notes de bas de page et de fin de document en part < =
cliquant sur le [ lanceur de boite de dialogue LT Continy ”
de l'onglet Références groupe Notes de bas Appliquer les modifications
de page. Appliquer les modifications 2 : | A tout le document v
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Les signets

B Un signet est un emplacement nommé du
document. Les signets sont généralement
atteints via un lien hypertexte ou un renvoi

B Pour afficher ou masquer les signets (crochets) :

1. Onglet Fichier, commande Options ;

2. Dans la fenétre Options Word, onglet Options
avancées, rubrique Affichage du contenu
des documents, cocher ou décocher |'option
Afficher les signets.

B Pour créer un signet :
1. Placer le point d'insertion a I'emplacement
souhaité ou sélectionner le texte.
2. Dans l'onglet Insertion groupe Lien, cliquer

sur H Signet.

3. Dans la boite de dialogue Signet, saisir le nom
du signet (ce nom doit commencer par une
lettre et ne peut comporter d'espaces) puis
cliquer sur Ajouter.

B Pour créer un lien hypertexte vers un signet :
1. Sélectionner le texte auquel le lien hypertexte
doit étre associé.
2. Dans l'onglet Insertion groupe Liens, cliquer

sur ‘@ Lien.
3. Dans la fenétre Insérer un lien hypertexte :
a. choisir Emplacement dans ce document,
b. cliquer sur le nom du signet souhaite,
c. Valider par OK.
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@ Lien ~ —|—| I [A En-téte v Signet ! X
[] signet c - [2) pied de page ¥ Nom du signet :
ommentaire : -
[ Renvmj"\’ [£) Numéro de page ~ Signet Ajouter [
Signet_1
Liens Commentaires En-téte et pied de page Signet 2 Supprimer
Signet_3
Atteindre
Les noms des signets ne pouvant
comporter d'espaces, ils sont ici
remplacés par des caracteres de
soulignement (underscores).
Trier par: (@ Nom
O Emplacement
| Signets masqués
som malrd
Signet représenté par des crochets.
Insérer un lien hypertexte ? X
Lier &: Texte a afficher : | Cliquez sur ce lien. Info-bulle...
Sélectionner un emplacement dans ce document :

Fichier ou page

web existant(g) -~ Haut du document

- Titres

¢ =-Signets
Emplacement dans: ;
ce document

-~ Signet_1

) .- Signet_3
Créer un
document

=)

Adresse de
courrier

Cadre de destination...
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LeS |égendes @ (& Gérer les sources Insérer une table des illustrations —|I::B’ Insérer l'index
B |es legendes sont utilisées pour numéroter Insérer une Y S?I? ) ?90 7] | —— O Marquer
automatiquement les objets (tableaux, images, citation v LT3 Bibliographie * légende | [[] Renvoi entrée
figures diverses) et peuvent étre utilisées comme Citations et bibliographie s Légendes Indlex
cibles de renvois .
B Pour ajouter une légende : Légende ? %
1. Placer le point d'insertion sur I'objet
a légender. ETEIEE
2. Dans l'onglet Références groupe Légendes, Bl 7obleau 1. - Chiffre d'offaires N -1
choisir Insérer une légende. e

Position : | Au-dessus de la sélection w

3. Dans la fenétre Légende : Texte: |Tableau >
a. Saisir le texte de la légende,
b. Choisir un texte (si nécessaire, créer un
nouveau texte) et sa position,
c. Valider les choix avec OK.

B Pour personnaliser I'apparence du texte des Légende automatique._ Annuler
légendes, modifier le style Légende dans le

volet Styles .

D Exclure le texte de la légende

MNouveau texte... Supprimer texte MNumérotation...
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Les renvois

B Les renvois sont des champs permettant de
disposer d'un lien hypertexte vers un
emplacement du document actif, tel qu'un titre,
un objet (tableau, image, objet graphique, etc.)
ou un signet .

B Pour créer un renvoi :
1. Placer le point d'insertion a I'emplacement
souhaité.

2. Utiliser la commande [0 Renvoi, au choix :

Insertion

—dans l'onglet , groupe Liens,

Références

—dans 'onglet , groupe Légendes.

3. Dans la fenétre Renvoi :
a. Choisir une catégorie d'élément reférence,
b. Sélectionner I'élément souhaite,
c. Définir ce que le renvoi doit afficher, par
exemple le numéro de page.
d. Valider les choix.

B Pour suivre un renvoi en Mode Page , cliquer
sur le renvoi en maintenant la touche
enfoncée.
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G Li w _ta “ v v
Insertion @ Lien +| I El En-téte A @
D Signet . @ Pied de page ¥ 4 A @
Commentaire Zone de
EE Renvoi Numéro de page ¥ texte v gl ~
Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte

Insérer une table des illustrations

—D Insérer I'index

Références D D
Insérer une Marquer
legende [E Renvoi% entree
Legendes Index
Renvoi ?
Catégorie : Insérer un renvol a :

Titre u

Titre

Elément numéroté ~
Signet

Mote de bas de page
Mote de fin
Equation e

Titre

Muméra de titre

Mumeéro de titre (pas de contexte]
MNuméro de titre (contexte complet)
Ci-dessus/ci-dessous

Bilan de 'année passée
Bilan commercial
Bilan financier
Perspectives pour I'année en cours
Politique marketing
Développement international m
Projets en cours
Recrutements
Recherche et développement
Conclusian

u Insérer Annuler
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© Les modeles de documents

Caractéristiques des modeles

B Les modeles servent a produire des séries

de documents similaires car ces fichiers stockent -
: w W
du contenu mis en forme et en page, des styles i)
et des blocs de construction
B Les modeéles Word sont des fichiers d'extension Modele Word (*.dotx) Modele Word prenant en Document Word (*.docx)

« dotx » (la lettre t signifie template, c'est-a-dire charge les macros (*.dotm)

« modele ») voire « .dotm » s'ils autorisent
I'exécution de macros. Le modele par défaut
s'appelle Normal.dotm.

Enregistrer un document

N [l Enregistrer sous X
comme modele
QUIiI S'agisse d’un nouveau document ou d,un « > ~ 4 « Disque local (C) » Utilisateurs » utilisateur > Documents > Maodéles Office personnalisés H ~ O Rechercher dans : Mod.. R
document existant : Organiser ~ Nouveau dossier == v 9
. . . Nom - Modifié le Type Taille
1. Onglet Fichier, commande Enregistrer sous # Accés rapide "
. . . . iZ:] Modéle Lettre commerciale.dotx
puis Parcourir ou bien utiliser la touche . 8 Microsoft Word & Modéle Mémo intemne.dot
2. Dans la fenétre Enregistrer sous : @ OneDrive Meodele Note information dotx
.. Q @: Modéle Rapportdotx
a. Choisir le type « Modele Word (*.dotx) » : W e pC E
I'emplacement sélectionné par défaut est @ re
- . éseau
C:\Users\[utilisateur]\Documents\Modeles
Office personnalisés. Le contenu de ce dossier Nom de fichier: | Modzle Note de service -
est présenté dans le panneau Nouveau de Type: Modéle Word (-do) [ >
I'onglet F[(_‘her. Auteurs:  Ajoutez un auteur Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre
b' Le cas eCheantl Changer d emplacement' [ Compatibilité avec les [] Enregistrer la
c. Attribuer un nom de fichier. S precedentes miniature
d. Enregistrer. EI
~ Masquer les dossiers Qutils = Annuler
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© Les modeles de documents

©
Creer un document o re Nouveay
a partir d'un modele D tooess (1,
B Pour créer un nouveau document & partir oo
d'un modele personnalisé, au choix : Informations
— double-cliquer sur l'icdne du fichier modeéle Envegisrer
dans son dossier d'enregistrement ; st

Document vierge

— effectuer un clic droit sur l'icone du fichier mprimer
modele dans son dossier d'enregistrement Parager Office  Personnel
et, dans le menu contextuel, choisir Nouveau.

Exporter

B Seulement si le modele est enregistré dans Transiormer
le dossier C:\Users\[utilisateur]\Documents)\ Fermer
Modeles Office personnalisés :

1. Onglet Fichier, panneau Nouveau.

2. Afficher les modeles locaux en cliquant sur
Personnel

Modéle Lettre commerciale Modéle Mémo interne Modéle Note information Modéle Note service Meodéle Rapport

3. Cliquer sur un élément pour générer un

nouveau document et |'enregistrer. @] Modele Rapport.dotx Créer un nouveau document
M dﬁ N Nouveau fondé sur le modele
odiner un mOdele Ouvrir Ouvrir le modele
Pour modifier un modele, il convient de I'ouvrir, - R ——————— L
au choix : T IIIIIRIR= -
— depuis le dossier d'enregistrement du modéle : SoE
1. Effectuer un clic droit sur I'icone du modeéle a Copier
modifier et, dans le menu contextuel, choisir T
Ouvrir, ]
2. Apporter les modifications souhaitées et les Supprimer
enregistrer ; Penns
— depuis Word : onglet Fichier, commande Ouvrir. Propriétés

BUROSCOPE — WORD 365 : MISE EN PAGE ELABOREE



© Les modeles de documents

Changer le modele associé
a un document existant

1. Onglet Fichier, commande Options.
2. Dans la fenétre Options Word, atteindre I'onglet
Compléments.

3. Dans la zone inférieure de I'onglet Compléments,
ouvrir le menu Gérer et y choisir Modeles puis
Atteindre...

cliquer sur

4. Dans la fenétre Modeles et compléments, onglet

Attacher...

Modeéles, cliquer sur afin de

parcourir les dossiers.

5. Sélectionner I'icbne du modeéle a associer au
document et cliquer sur Ouvrir.

6. Dans la fenétre Modeles et compléments, cocher
le cas échéant l'option Mise a jour automatique
des styles de document si les futures
modifications apportées aux styles que le
modele partage avec le document doivent étre
reflétées dans ce dernier.

7. Valider les choix.

B Cette opération peut étre realisée depuis I'onglet
Développeur (groupe Modéles) qui est affiché
par : onglet Fichier, commande Options.

Dans la fenétre Options Word, afficher I'onglet
Personnaliser le ruban. Dans la liste
Personnaliser le Ruban (a droite), cocher I'option
Développeur et valider le choix.
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Options Word

Générales

Affichage
Verification
Enregistrement
Langue

Options d’'ergonomie
Options avancées
Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés ra

Modéles et compléments

Modéles Schéma XML Kits d'extension XML

Maodéle de document

MNormal

n EMise a jour automatique des styles de document:

Joindre & tous les nouveaux courriers

Modéles globaux et compléments

Les éléments sélectionnés sont déja en mémaoire.

55 lige

5

Ajouter...
Compléments )
Supprimer
Centre de gestion de I
Chemin d'accés :
T identifier.
Gérer: | Modéles ' Atteindre...
| OK | | Annuler
Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Aide

Aa Aa Fa [N Mode Création

E
S B¢ =

Contréles

B | 2 [a

Volet Restreindre la
Mappage XML modification
Mappage Protéger

-

Modéle de
document

Modéles




© Annexe

Raccourcis relatifs aux styles

ol W

Alt B 1

+

Alt B3

Alt B3

+

Ctr

+ Ctr

+

+
~—t —
= | | = =5
+ +

B BBEE8
~—
= =,
+
+
EENEE

+
HH

Ctrl

+
HH

Monter ™ un paragraphe ou titre (hors tableaux)
Descendre ™ un paragraphe ou titre (hors tableaux)
Promouvoir ™ un titre ou augmenter un niveau de liste
Abaisser " un titre ou réduire un niveau de liste
Appliquer le style Normal

Appliquer le style Titre 1

Afficher et masquer le volet Styles

Afficher et masquer le volet Révéler la mise en forme

Afficher I'onglet Rechercher du volet de navigation

Ouvrir la fenétre Rechercher et remplacer a I'onglet Atteindre
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© Table des matieres

DEFINIR UN PLAN DE DOCUMENT .........coceveenereresneresnenesessesesessesesnenes 3
Niveaux de Paragraphes ... 3
Activer et désactiver le mode Plan ..., 3
Définir des niveaux en mode Plan ..., 4
Définir les niveaux a l'aide des Styles ..., 5
Développer et réduire 185 TItreS ... 5
Monter et descendre les titres en mode Plan..........cccovvevecncinnceneienne. 6
Monter et descendre les titres via le volet de navigation...................... 6
NUMETOTEN 1€5 TITrES ..ouieiii e 7

PARCOURIR LE DOCUMENT ET ADAPTER L'AFFICHAGE ................ 8
Déplacer le point d'insertion avec le clavier ..., 8
Utiliser la barre de défilement vertical ..., 8
Définir le mode de défilement des Pages ... 9
Atteindre une page a partir de sa MiNiAtUre ..., 9
Le volet de NavIgatioN ... 10
Parcourir le document par type d'objets......ccccorernines N
Ajuster le zoom d'affichage ......c.cooeiiiirr e 12
Changer de vue ou mode d'affichage.........ccocomrmrinrinnrcinrenn. 12
LE MOAE LECTUIE ... 13
LE MNOAE PLAN ... 13

THEME GRAPHIQUE ET ATTRIBUTS PAR DEFAUT 14
Composantes d'un themME ... 14
Appliguer un theme Prédéfini........o s 14
Appliquer un jeu de polices, de couleurs ou d'effets..........ccccconrrennee. 14
Personnaliser un jeu de polices ou COUleUIS ..o, 15
Modifier ou renommer un jeu personnalisé...........cccomvrnrrinnrenenens 15
Supprimer un jeu pPersonNaliSé ... 16
ENregistrer UN themE ...t 16
Définir les attributs de police par défaut ..., 18
Définir les attributs de paragraphe par défaut ..., 18
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Définir les attributs de mise en page par défaut ..., 19
Définir les attributs par défaut des formes automatiques................... 19
Définir le style de tableau par défaut..........coovnininns 19
LES STYLES DE CARACTERES, DE PARAGRAPHES ET LIES ............ 20
Style et mise en forme direCte ... 20
Styles A€ CAraCereS ..o 20
Styles de Paragraphes. ... 20
SEYIES TS o 20
Propriéteés relatives a I'utilisation des Styles ... 21
Appliquer un style Prédéfini........coee e 22
L@ QAIEMIE SEYIES ... 22
LE VOIBE SEYIES ..o 23
Ajouter un style a la galerie SEYIES ... 24
Supprimer un style de la galerie Styles...........coovvercinsiieriee 24
OPtioNS AU VOIEL SEYIES ... 25
Modifier un style de la galerie Stles...........ooooveveivrierieeeeee. 26
Modifier un style absent de la galerie Styles.......ccoeinniviinrinnenn. 26
Modifier un style a partir d'une mise en forme ..., 27
Sélectionner toutes les occurrences d'un Style ... 27
Créer un style a partir d'une mise en forme.........ccooccomvrvervrnerenererneneen. 28
Supprimer un style personnalisé ... 29
Appliquer Un Jeu de STYIES ... 30
Enregistrer le jeu de styles du document actif........cccooerrnrirneriinnrinnenes 30
Modifier et enregistrer un jeu de styles personnalisé ... 31
Supprimer un jeu de styles personnalisé............ooornnrrnerenneeeneneens 31
Effacer 185 STYIES ..o 32
Effacer des styles avec I'Inspecteur de style.............ccouomrconronerinnes 32
Le volet Révéler la mise en forme..............cccoeeeeeeoeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeen 33
Importer les styles d'un autre document..........cccovevvrnernerneineriinernenens 34
Imprimer 1a liste des StlES ... 35
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LES STYLES DE LISTES A PLUSIEURS NIVEAUX 36 LES BLOCS DE CONSTRUCTION (QUICKPART) .......cceveeeueeversuncee 52
Créer un style de lISte ... 36 Définition et caraCteriStiqUES .........ovvuririeceeie e 52
Parameétrer les niveaux d'un style de liSte ..., 37 Insérer un bloc de CoNStrUCHION ... 53
Modifier un style de liSte ... 38 Créer un bloc de CONSTIUCTION........iriirierie e 54
Appliquer un style de liste et modifier les niveauX.........ccc..ccoooerienriennie 38 Modifier un bloc de conStruCtioN..........coovriierieeieeee e 55

LES STYLES DE TABLEAUX........cccevvurecrereccunnenee 39 Déplacer un bloc vers une autre galerie ..., 55
Proprietés des styles de tableauX ... 39 Supprimer un bloc de CONSTrUCION ..o 55
Créer un nouveau style de tableau..............rerrorrrrroersersen 39 REFERENCER, ANNOTER ET LEGENDER.........ccovcuvemcmmcnscencnsscnsens 56
Appliquer un style de tableau ... 40 Caractéristiques d'une table des matieres ... 56
Modifier un style de tableau ... 40 Insérer une table des matieres automatique ..., 56
Supprimer un style de tableau ... 40 Insérer une table des matieres personnalisée..........cooovvervrirrinrinnenn. 57
Définir le style de tableau par défaut.........cocoovrvininiene e, 41 Mettre a jour la table des Matieres.........cooocveivnieeieeeeeene, 58

LES SECTIONS DE DOCUMENT..........ccccceeeureecunnceee 42 Personnaliser les styles utilisés dans la table des matieres.................. 58
Proprietés des SECIONS ...t 42 Supprimer la table des Matieres. ... 59
Les types de sauts de SECHION ... 42 Les notes de bas de page et de fin de document.........cccooovvvvrivrine. 60
INSérer Un saut de SECHION ..o 43 LS SIGNELS ..o 61
SUPPIIMET UN SAUL oottt 43 LES [EGENAES.......ooieie s 62
Définir le nombre des colonnes de texte ..., 44 LS TENVOIS ..ot 63
Personnaliser des COIONNES ... 44 LES MODELES DE DOCUMENTS.........coooeueenereresrereseesesessesesssesessesene 64

LES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE.........cccoceeosteeurenreesnseessssnssessssessesnns 45 Caracteéristiques des MOAEIES..........cocrirereereseeeeieseeeneens 64
Activer et désactiver en-tétes et pieds de page........ccowmrernerenereennee. 45 Enregistrer un document comme modele........coccvvrmrnnrirneriinerinnenes 64
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Disposer en-tétes et pieds de PAgE .........ccowwrrrenrrinerineseiereeceienees 46 Modifier UN MOAEIE ... 65
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© Comment consulter cet aide-meéemoire ?

Depuis le sommaire
m Cliquez sur 0 pour accéder a la table

(@ Sommaire

des matieres détaillée et interactive.

m Cliquez sur les tuiles pour accéder au début W
de chaque chapitre.

A tout moment

m Cliquez sur @ pour revenir au sommaire.

m Cliquez sur les renvois * pour obtenir plus
de détails sur les points évoqués.

m Dans Adobe Acrobat Reader DC,

utilisez A1 + pour revenir a la vue
precédente.

Pour rechercher
1. Réalisez la combinaison + .

2. Tapez le(s) terme(s) recherché(s) dans la
zone de recherche et validez par
autant de fois que nécessaire jusqu’a
atteindre le résultat attendu.
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