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1 Les styles

Il.l Qu’est-ce qu’un style ?

Le style est un nom que I'on donne au format d’'un paragraphe, d’'un caractére ou méme a
celui des cellules d’un tableau (texte, bordure, remplissage ...). Ainsi, au lieu de refaire n fois
le méme format, il suffit d’appliquer le style pour I'obtenir de suite.

Si aprés avoir utilisé un méme style a plusieurs reprises dans un document, on souhaite
apporter une modification de format a 'ensemble du texte concerné par ce style, il suffira de
modifier le style lui-méme pour que toutes les occurrences de texte soient mises a jour.

Word est livré avec des styles prédéfinis tels que les styles de liste, de tableau, d’en-téte ou
de pied de page ... ou encore les styles « Heading 1, Heading 2 ... », qui permettent de
"hiérarchiser" un document en niveaux (chapitres, sous-chapitres ...). L'utilisateur peut
également créer ses propres styles.

|1.2 Appliquer un style

1.2.1 En choisissant dans la galerie des styles

Placez le curseur dans le paragraphe en question ou sélectionnez-le complétement

Onglet HOME — Groupe STYLES
* g P AaBbCcl AaBbCcl AaBbC( AaBbCel

TMormal = T Mo Spac.. Heading1 Heading 2

AQB| aeebcec aaBbCel AaBbCcl
Title Subtitle  Subtle Em.. Emphasis

AaBhCecl AaBbCel AaBbCel AaBbCcl
Intense E... Strong Cuote Intense C...

AcBBCCl AnBeCCI AaBbCec AaBbCcl
Subtle Ref... Intense R... Book Title T List Para...

ms)

A4 Create a Style

A Clear Formatting

M4, Apply Styles...

1.2.2 En saisissant le nom du style

e Cliquez sur l'option APPLY STYLES au fond ADD'&’ gt}a|e5 X
de la galerie des styles : Style Name: |
MNarmal -

Reapply Modify.., | | <4

| AutoComplete style names

| Les styles Page no 7




o Il suffit de commencer la saisie du nom du style (ici h) pour que la liste affiche
automatiquement le premier style commencant par les lettres saisies (pour autant que
I'option AutoComplete style names n’ait pas été désactivée). On peut aussi faire descendre la
liste déroulante.

e Clic sur le bouton APPLY

# Le bouton MODIFY affiche la boite de dialogue de modification (expliquée plus loin) et le bouton
AA affiche le Volet Styles (expliqué aussi plus loin).

I1.3 Effacer toute mise en forme (de style ou format direct)

e Placez le curseur dans le paragraphe en question ou sélectionnez-le completement
e Option CLEAR FORMATTING au fond de la galerie des styles

Ou
A A | Aa-
e Bouton CLEAR FORMATTING

3 ;. - k - -
(Onglet HOME — Groupe FONT) x| AT -4
nt P
# C’est'équivalent de la combinaison CTRL + MAJ + N pour un retour au style normal

Ou encore la combinaison CTRL + Q (nettoyage du format paragraphe) combiné avec
CTRL + barre d’espace sur caractéeres sélectionnés (nettoyage du format de caracteres)

|1.4 Enregistrer un style de paragraphe tout a fait personnel

Un format de paragraphe que vous utilisez frequemment peut faire I'objet d’'un style :

e Formatez un paragraphe selon vos souhaits et sélectionnez

e Affichez la galerie des styles

e Option SAVE SELECTION AS A NEW QUICK STYLE

e Donnez un nom a votre style et validez

# Petite « lourdeur » : au moment de presser la touche ENTER pour créer un nouveau paragraphe,

le nouveau paragraphe reste dans le méme style. Appliquez le style Normal au nouveau
paragraphe pour le « libérer ».

|1.5 Revenir a la définition d’origine aprés une mise en forme manuelle

Vous avez appliqué diverses mises en forme de paragraphe ou méme de caractére a un
paragraphe se trouvant défini dans le style X et vous souhaitez revenir a la définition
d’origine.

e Affichez la galerie des styles
e Option APPLY STYLES au fond de la galerie

| Les styles Page no 8




e Le bouton APPLY est devenu REAPPLY

Apply Styles MR
Si votre sélection correspond a un paragraphe,
c’est le format de paragraphe complet qui est Style Name:
réappliqué. Si votre sélection correspond a du . Heading 2 il
texte, c’est juste le format caractéres du style qui
est réappliqué. Reapply Modify... A4

| AutoComplete style names

|1.6 Gestion d’un style (personnel ou prédéfini) : modifier, renommer ...

o Affichez la galerie des styles
e Clic droit sur le style de paragraphe ou de caractéres (un style prédéfini ou personnel)

i Find -

AaBbC] AaBbCcL

= | | 3 Replace

He Update Heading 1 to Match Selection
tes | & Modify...
Select All: (Mo Data)
15 . Rename...
Remove from Style Gallery
Add Gallery to Quick Access Toolbar
Pour modifier le style a partir de changements de format faits
Update ... manuellement. S’applique aux styles de paragraphes et de
caracteres.
Modify Expliqué en détail ci-aprés
Select ... Sélection globale
Il n'est pas conseillé de renommer les styles prédéfinis,
particulierement les styles Heading 1,2 ...ouTOC 1, 2 ...
Modification sans conséquence : Heading 1 ;nom de la
Rename

société. Il faut absolument que le nom du style débute par son
libellé par défaut.

On peut par contre parfaitement renommer des styles
personnels

Remove from Quick ...

Le style reste défini et a disposition mais il est 6té de la
galerie

Add Gallery ...

& cC'est I'ajout de la galerie des styles a la barre QUICK
ACCESS (sommet gauche — & c6té du bouton OFFICE)

| Les styles
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Modification du style

Modify Style ? >
Properties
Hame: Heading 1
Style type Linked [paragraph and character)
Style based on: T Mormal w
Style for following paragraph: T Mormal ~
Formatting
Calibri Light {(Headings |~ || 16 ~| B I U (I
— — — — —_ — —_ = b= = =
= = = = - - f— = = .:-_ -)_—
Fsfsf
Font: [Default) +Headings [Calibri Light), 16 pt, Font color: Accent 1, Space Py
Before: 12 pt
After: 0 pt, Keep with next, Keep lines together, Level 1, 5tyle: Linked, Show in the 5tyles gallery, Priority: 10
W

Based on: Mormal

£dd to the Styles gallery [ | Automatically update

@ Only in this document O MNew documents based on this template

Format -

Divers boutons d’accés rapide vous permettront de modifier la police, la taille, la couleur,

'alignement du texte etc ...

Au fond de la boite, le bouton FORMAT vous donne acces a toutes les modifications
possibles : FONT, PARAGRAPH, TABS, BORDER, LANGUAGE etc ...

Spécial :
Add to Quick Style list

Automatically update

Only in this document

New documents based on this
template

Activé par défaut.
Le style apparait dans la galerie des styles.

L’'option n’est disponible que pour les styles de
paragraphe : toute modification manuelle est
considérée comme une modification du style et sera
automatiquement appliquée partout

Par défaut, la modification du style ne s’applique
qu’au document courant.

Tout document est basé sur un modele. Si vous
n’avez pas choisi un modéle spécial, le modéle de
base d’un document « standard » est Normal.dotm

| Les styles
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Activer cette option implique que les modifications
sont apportées dans le modele d’origine de votre
document.

Attention, tant que vous ne quittez pas Word, ceci
est considéré comme « provisoire ». Et s'il s’agit
d’'un modéle autre que Normal.dotm, on vous
demandera de confirmer sa sauvegarde.

|1.7 Le Volet Styles

Le Volet Styles offre les mémes options que celles que nous venons de voir ainsi que des
options additionnelles.

1.7.1 Options générales

Le Volet est affiché par le lanceur de boite se situant sous Styles v x
le bouton CHANGE STYLES

Clear All

Par défaut : SHOW PREVIEW est désactivé et la barre est

MNormal b 1|
flottante (double-clic sur sa barre de titre pour la fixer)
Mo Spacing T
I~ Heading 1 1a
Le Volet indique les sortes de styles
Heading 2 Ta
T Style de paragraphe Title 1a
a Style de caractére subtitle =
., X . Subtle Emphasis a
12 Style lié car a la fois de paragraphe et de
caractere Emphasis a
da
) . . Strong a
Lorsque I'on pointe un style, une info-bulle apparait et _
donne toutes les informations sur le style en question : Quote =
valeurs de Police, Paragraphe, Style. 12
SUBTLE REFEREMCE a
# Les styles affichés par la liste dépendent des choix faits dans a
le bouton OPTIONS (valable pour CE document seulement) :
All styles, In use ...
+'| Show Preview
Utilisateurs d’anciennes versions : les styles de tableau ne Disable Linked Styles
sont plus listés dans le Volet Styles. lIs seront disponibles = 1 O Options
= =0 Fd

pour modification directement dans la galerie des styles de

tableau (curseur dans un tableau).

Clic sur le petit triangle qui apparait a 'extréme droit du nom du style ou clic droit sur le nom
du style et c’est pratiquement le méme menu déroulant que celui obtenu par un clic droit
dans la galerie de styles

| Les styles Page no 11
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Update Jael to Match Selection

f,',: Modify...
Select All: (Mo Data)
Bemove All: (Mo Data)
Delete lael...

Add to Style Gallery

Une option supplémentaire intéressante : DELETE
DELETE XXX * [ ’option est indisponible pour les styles prédéfinis

On vous demande confirmation.

Le style en question est supprimé (attention pas seulement
de la galerie ...). Word applique alors le style NORMAL aux
occurrences du style supprimé. Mais comme pour I'option
précédente, les mises en forme manuelles de caractéres et
de paragraphe (couleur, gras, italique, centrage, justification,
bordure etc ...) sont conservées.

1.7.2 Affichage des mises en forme, afficher lorsque le niveau précédent est utilisé

C’est I'option suivante | Show Preview
Disable Linked Styles

Voici la boite de dialogue (les activations des options valent pour CE document)

Style Pane Options 7 x

Select styles to show:

Recommended -

Select how list is sorted:

As Recommended A

Select formatting to show as styles:
|:| Paragraph level formatting @
|:| Font formatting
|:| Bullet and numbering formatting

Select how built-in style names are shown
Show next heading when previous level is used @
|:| Hide built-in name when alternate name exists

@ Only in this document CI MNew documents based on this template

Cancel
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@ Si ces cases sont activées, No Spacing T
cela signifie que les mises

. 1 Ta

en forme « directes » sont Heading 1 =

affichées.

m

Heading 1 + Centered

Voici un exemple : Heading 2 T3

rmita 1 ara

Le premier Heading 1 = le style d’origine. D’ailleurs, a son extréme droite
figure le symbole des styles.

Le deuxiéme Heading 1 + Centered ... n’est qu’une simple information de
mise en forme directe appliquée « quelque part ». D’ailleurs, il n’y a pas de
symbole de style pour ce titre-la.

But : sécurité, vous rendre attentif que toutes vos occurrences Heading 1 ne
sont pas strictement identiques.

Modifier ? TOUJOURS LE STYLE ET JAMAIS LA MISE EN FORME

Lorsque vous appliquez un Heading 2, la galerie affiche automatiquement
Heading 3 et ainsi de suite.

Conseil : conserver activé

1.7.3 Options plus pointues : nouveau style, inspecteur de style, gestion des styles

@ e New Style
o]

Création d’un style en sélectionnant les diverses valeurs dans les
boites de dialogue. Principalement utilisé pour la création d’un style de
caractéres car il n’est pas possible de le créer sur la base d’'un texte
déja formaté.

Dans le cas d’un paragraphe déja formaté, cette boite NEW STYLE

reprend automatiquement le format direct du paragraphe et il suffit de
saisir le nom de votre style personnel

Style Inspector :

d;l £ y P Style Inspector ™%
Indique les deux principales mises en  Paragraph formatting
forme du style courant : Normal A

Plus: <none> [

Text level formatting

Default Paragraph Fon

Plus: <none= A

A 24| | Clearan

| Les styles Page no 13




Les boutons gomme a droite permettent d’6ter les éléments du format
par étape, en faisant la différence entre style et format manuel : Reset
to Normal Paragraph Style, Clear Paragraph Formatting, Clear Character
Style, Clear Character Formatting.

Le bouton CLEAR ALL est radical : retour au style NORMAL

Le premier bouton en bas au fond de la boite Style Inspector affiche
un deuxiéme Volet dont les options peuvent étre intéressantes : détail
des attributs de style et de mise en forme. Comparer le format de la sélection
courante avec un autre texte sélectionné et appliquer le format de la sélection
d’origine a la 2éme sélection ...

(raccourci clavier bien plus rapide : MAJ + F1)

Le deuxiéme bouton est simplement New Style.

» % Manage Styles

Manage Styles ? x

Edit Recommend  Restricc  Set Defaults
Sort order: | As Recommended ~ |:| Show recommended styles only

Select a style to edit

d Default Paragraph Font [Hide Until Used)
1 Mo Spacing

Heading 1

Heading 2 [Hide Until Used)

Heading 3 [Hide Until Used)

Heading 4 [Hide Until Used)
Heading 5 [Hide Until Used)
Heading & [Hide Until Used)
Heading 7 [Hide Until Used) b

BEREEERE

Preview of Mormal:

+Body 11 pt Modify...

Font: [Default) =Body (Calibri), Left
Line spacing: Multiple 1.08 i, Space
After: 8 pt, Widow,/Orphan control, Style: Show in the Styles gallery

MNew Style...

@ Only in this document D Mew documents based on this template

Import/Export... Cancel

La boite de dialogue comporte plusieurs onglets et de trés
nombreuses options. Certaines sont assez standard comme
suppression d’'un style, nouveau style, modifier un style (I'intérét ? tous
les styles sont listés méme les styles de tableau)

D’autres sont spéciales ou assez pointues comme faut-il que le style
en question soit masqué jusqu’a utilisation ? modifier 'ordre de
présentation des styles dans la liste, import/export de styles et macros
d’un document a l'autre ou entre modeéles efc ...

| Les styles Page no 14




1.7.1 Import/Export de styles d’'un autre document

"5_35 @ Cnly in this document O Mew documents based on this template

[

Import/Export... Cancel

Organizer ? >
Styles Macro Project [tems

To Document2: In Mormal.dotm:

Default Paragraph Font <- Copy Default Paragraph Font

Mo List Mo List

Normal Mo-border

Table Mormal [BEEE Maormal

Table Narmal
Rename..,
Styles available in: Styles available in:
Document2 [Document) ~ Mormal.dotm [global template] ~
Close File Closg File

Description

Line spacing: single, Space
After: O pt, Priority: 100

Close

Sélection des éléments : techniques habituelles Windows : CTRL et MAJ

Lorsque vous cliquez sur CLOSE FILE, le bouton se renomme automatiquement en OPEN
FILE. Une boite de dialogue du genre OPEN sera affichée. Mais attention, par défaut Word
cherche des modeéles (.DOT ou .DOTX). S’il s’agit d’'un document normal, veillez a spécifier
un affichage Tous les fichiers.

|1.8 Onglet DESIGN — Groupe DOCUMENT FORMATTING

: =P h Spacing ~
Fitle TITLE e l:| A — Faragraph spacing
1 Mating 1 T e [@] Effects -

Themes | S==imomt= Lo === |_| Colors Fonts
| EemE - I - - - @ Set as Default

Document Farmatting

1.8.1 Thémes

Changer de théme implique I'adaptation automatique des couleurs courantes et des polices
a leurs correspondances dans le nouveau theme appliqué. Sauf si vous avez choisi des
couleurs « hors théme ». Dans ce cas elles sont conserveées.

Les boutons COLORS et FONTS et EFFECTS liés au théme se trouvent a la droite de la
galerie des jeux de styles
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1.8.2 Jeux de styles

Une galerie propose différents jeux de styles : mise en forme des caractéres et des
paragraphes pour les styles Heading 1 — 2 -3 ... dans les couleurs du theme actif.

This Document -

Custom

Tithe
1 Heading 1

e

Built-In

TITLE Title TITLE Title Title ki TITLE

e e e e HEADING L s s i ' i S e 5 e e

i TME Title Title TITLE m rae the Tite
- o - - s

Reset to the Default Style Set

Save as a Mew Style Set...

Intéressant : SAVE AS A NEW STYLE SET : I'ensemble de vos Heading 1 — 2- 3 ... et des
parameétres personnalisés assignés peuvent constituer un jeu de styles que vous pourrez
utiliser dans n'importe quel nouveau document. C'est ce qui a été fait avec le jeu de styles
entouré d'un cadre rouge.

Cela évite ainsi de passer par l'importation des styles 1 par 1 depuis la boite ORGANIZER

Note : le jeu de style est en fait enregistré en tant que modeéle .dotx = 4 Paraaranh Soacing -
dans le sous-dossier QUICKSTYLES prévu a cet effet. (sous-dossier = e L L5
de AppData/Roaming ... de votre profil). Style Set

&, Default
1.8.3 Bouton PARAGRAPH SPACING —= efau

ees . e s Built-1
Différents choix prédéfinis uitn

P Mo Paragraph Space
Permet de spécifier 'espacement avant —

apres et l'interligne pour I'ensemble des

paragraphes du document en style =y=| Compact
NORMAL _—

==| Tight
Espacement de paragraphe personnalisé /
Custom Pararaph Spacing ==| Open

Acces a une boite de dialogue pour des
paramétres supplémentaires comme | Relaxed
alignement, retrait ... qui seront appliqués a
tous les paragraphes (Heading 1 -2-3 ...
et Normal)

Double

<

Custom Paragraph Spacing...
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1.8.4 Option SET AS DEFAULT

Il permet de définir le theme (couleurs, polices et effets), les différents styles du document et
I'espacement de paragraphe comme valeurs par défaut pour les prochains nouveaux
documents.

Cela veut dire bien sdr que cette commande affecte — méme si on ne vous le dit pas —le
modele de base Word, soit NORMAL.DOTM

|1.9 Astuce : styles et espacement avant/aprés

Le style XXX est utilisé exceptionnellement plusieurs fois de suite, sans saisie intercalaire de
texte. La définition du style comporte un espacement avant de 18 pt et aprés de 12 pt

Exemple :
1) Text1l

2) Text 2

3) Text3

Vous étes un peu dérangé par ces espacements mais vous ne voulez pas changer le style
pour autant. Word 2016 offre une option for utile.

e Ordre local : sélectionnez les paragraphes pour lesquels les valeurs d’espacement avant
et apres doivent étre momentanément ignorés et activer la case suivante :
Onglet HOME — Groupe PARAGRAPH — Lanceur de boite de dialogue — Option DON'T
ADD SPACE BETWEEN PARAGRAPHS OF THE SAME STYLE

¢ Modification du style : onglet HOME — Groupe STYLES — Lanceur pour afficher le Volet
des Styles — MODIFIER le style — Bouton FORMAT — Option PARAGRAPH et option
DON'T ADD SPACE BETWEEN PARAGRAPHS OF THE SAME STYLE

Voici le résultat : 1) Text1l
2) Text 2
3) Text3

2 La numérotation des titres

Voici un document comportant des titres et qui servira
d’exemple : 'Headiﬁg-lﬂ]
» Heading-29
® Heading 34

il

e Onglet HOME - Bouton MULTILEVEL LIST
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|2.1 Appliguer un type d

e numérotation de titres

Current List
1,
a.
i
List Library
1) 1.
Mane aj 1.1
i) 1.1.1.
& Article | Hazd 1 Heading
> Section 1.011 | | 1.1 Hesding 2
. (a) Heading 1.1.1 Heading ) o )
Attention : ne choisissez que les listes
indiquant en grisé Heading 1,
|. Heading Chapter 1 H=: Heading 2 ....
A Haazding Heading 2
1. Headin | | Heading Les autres correspondent a de la
hiérarchisation pour une portion de texte,
— sans utilisation de styles.
Define Mew Multilevel List...
Define Mew List Style...

Choisissez le type le plus approchant et appliquez-le. Voici le résultat dans le document

test en ayant appliqué le

type « standard » (1-1.1-1.1.1.)

-

'l*Heaang-lﬂ] 1 Heading1 |~
»1.1-+ Heading-21 1.1 Heading2  THeading 1:
Font
* 1.1.1-+ Heading-31 1.1.1 Heading3 8  FONT (Default) +Headings (Calibri Light), 16 pt, Font color Accent 1
1 Paragraph
1.1.1.1 Heading4 1 INDENTATION
B Left: Dcm
: Hanging: 0.76 cm
Title SPACING
Subtitl a Before: 12 pt
uotitle S LINE AND PAGE BREAKS Keep with next, Keep lines together
) Outline Level: Level 1
Subtle Emphasis Bullets and Mumbering
List: Qutline numbered
Emphasis Level: 1
MNumbering Style: 1,2, 3, ...
| Show Preview %tﬁrt at: 1 L
Disable Linked Styles | - anment: Left
Aligned at: 0 cm
| Indent at: 0.76 cm
=" 1 'i‘f} “3."‘," Opti Style

Style Linked, Show in the Styles gallery, Priority: 10
Based on: Normal
Following style: Mormal
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Pour de nombreux types, il est peu probable que les retraits et alignements vous
conviennent. (Dans ce cas-ci le retrait est défini a 0.76cm. Ce n’est pas pratique, 0.75cm aurait été
plus confortable).

Important : dés qu’une numérotation est appliquée, la numérotation devient partie intégrante
du style, au méme titre que la police ou la couleur ... Par contre, les retraits/alignements
générés par la numérotation priment sur ceux du style et peuvent donc modifier les valeurs
initiales.

|2.2 Modifier la liste pour la personnaliser

e Clic dans une occurrence du niveau le plus haut (en général il s’agit d’'un Heading 1)
e Option DEFINE NEW MULTILEVEL LIST

Le type proposé est celui qui a été appliqué en dernier, voila pourguoi il est important
d’appliquer d’abord le type qui s’approche le plus de vos besoins

Define new Multilevel list ? >

Click level to modify: Apply changes to:

1 .

2 | 1 Heading 1 Whaole list w

3 1.1 Heading 2 .

a Link level to style:

3 1.1.1 Hasding 3 Heading 2 -

& 111 1Haa-:ir;4

7 1.1.1.1.1 Haading 5 Level to show in gallery:

: 1.1.1.1.1.1 Heading & Level 1 -
1111111 Heading 7
1.1.1.1.1.1.1.1 Haading & ListMum field list name:
111111111 Heading 9

Number format

Enter formatting for number: Start at: |4 =

11 Font... [] Restart list after:

MNumber style for this level: Include level number from: Level 1 et

1.2 3 .. - - |:| Legal style numbering
Position

Mumber alignment: || a5 W Aligned att pem + | Follow number with:

Text indent at: & Tab character ™

1.02 cm - 5et for All Levels...
[ ] Add tab stop at:

1.02 cm =

Ok Cancel

Modifiez le numéro ou la puce (type ou attributs de police), définissez vos retraits et
alignements niveau par niveau ou globalement par le bouton SET FOR ALL LEVELS,
ajoutez si nécessaire une tabulation en plus du retrait négatif etc ... Puis valider.
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Voici notre document test : niveau 1 = 0.75cm / niveau 2=1cm / niveau 3=1.25cm etc ...) :

"1-+Heading-19| |1 Heading1 |~
» 1.1+ Heading-29 1.1 Headine 2 Heading 1:

B < Font
*1.1.1+ Heading-39

FOMT (Default) +Headings (Calibri Light), 16 pt, Fent colon Accent 1
Paragraph
L INDEMNTATION
1.1.1.1 #eading i Left: 0 crm
. Hanging: 0.75 cm
Title SPACING
Before: 12 pt
Subtitle LIMNE AMD PAGE BREAKS Keep with next, Keep lines together
Outline Level: Level 1

Subtle Emphasit Bullets and Numbering
P List: Qutline numbered

I zaeali 4

1.1.1 Heading 3

|2.3 Conserver les modifications

Les seules modifications prises en compte sont celles qui modifient la numérotation (un point
Oté, rajouté, une parenthése a la place d’'un point etc ..., méme si seul le niveau 9 est concerné ....).

Un changement de numérotation génere sa présence dans la  |ists in Current Documents
galerie sous la rubrique Lists in Current Documents.

(ici le changement est mineur : juste un point rajouté au niveau 9 — a
non affiché dans la capture) Mais c’est suffisant.

Ces listes sont a disposition tant que Word n’est pas fermé. Lorsque Word sera lancé a
nouveau, elles ne seront pas présentées dans la galerie, 8 moins d’ouvrir 8 nouveau le
document les contenant.

Conserver dans la Bibliothéque

Si vous souhaitez conserver 'une de ces listes dans la galerie, il faut cliquer dessus avec le
bouton droit et choisir 'option SAVE IN LIST LIBRARY (conservé d’'une session Word a I'autre,
enregistré dans ListGal.dat).

Si vos seules modifications concernent les retraits et alignement, Word considére qu’il n'y a
pas de création d’une nouvelle liste. Un clic droit propose bien I'option de mémorisation mais
ELLE EST SANS EFFET.

Solution : une petite modification de numéro au niveau 9.

Attention : les listes de la Bibliothéque ne se modifient pas. On la retire (clic droit), on la
modifie et on I'enregistre a nouveau (clic droit)

Conserver dans le document ou un modele

Si vous devez absolument sauvegarder cette nouvelle liste dans un document ou un modeéle,
passez par l'option DEFINE NEW LIST STYLE. Processus et étapes sont identiques et les
listes seront affichées dans la section List Styles. Un style est créé, qui n‘apparait pas dans
le Volet Styles mais peut se gérer dans la liste compléte des styles (Bouton MANAGE
STYLES au fond du Volet)
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|2.4 La numérotation comme attribut du style

Lorsque vous modifiez le style par — rappel :

e  Curseur dans un titre 1
e Lanceur du panneau des styles (sous le bouton CHANGE STYLES)
e  MODIFY le style Heading 1 - Bouton FORMAT

L’option NUMBERING est proposée au méme titre que FONT, PARAGRAPH ...
La boite de dialogue vous propose différents modéles de numéros.

Attention cette option NE DOIT PAS ETRE 1.+ AMX-19

COMBINEE avec la numérotation des titres. 0

Cette option permet simplement de créer des 500-1. =+ AMX-29]

styles personnels dont la hiérarchie ne provient Pellentesque-habitantmorbitristiquesene
pas des styles Titre 1, 2, 3 ... mais de votre Proin-pharetranonummypedef

propre choix, style par style. Comme ceci par ex : 500-2. + AMX-29]

Loremipsum-dolor-sit-amet, consectetuers
Fusceposuere,magnasedpulvinarultricies
magna-erosquis-urna¥
Ensuite vous devrez certainement réajuster les 1
retraits/alignements du style. 3. -+ AMX-39
Muncuiverraimperdietenim. Fus:

2.5 Redémarrer la numérotation a 1 — Récupérer un numéro manquant —
Suppression

Redémarrer a 1

e Simple clic droit sur le numéro en question
e Option RESTART AT 1

Ou éventuellement

e Clic dans le titre a renuméroter
e Clic sur le bouton normal des listes numérotées (sur le triangle pour obtenir |a liste déroulante)
e Option SET NUMBERING VALUE

Numéro manquant

Un copier-coller et vos titres n’affichent plus de numérotation ?
En général il suffit d’appliquer le raccourci clavier CTRL + Q sur le titre

Suppression totale de la numérotation

Pas de commande globale. Le bouton NONE de la galerie de Multilevel List n’a d’effet que
sur l'occurrence active d’'un titre. Solution possible mais titre par titre : 'option expliquée dans
la rubrique précédente — déconseillée pour un nouveau numéro ou pour une modification de
numéro mais parfaite pour éter la numérotation : MODIFY le style, bouton FORMAT — Option
NUMBERING — Case NONE).
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3 Le mode Plan / Outline

Le mode PLAN/OUTLINE permet d’organiser les éléments d’un long document :

En visualisant sa structure
En permettant le déplacement des chapitres (et leur contenu) sans risque de perte

La structure du document correspond a une « hiérarchisation » par niveaux :
niveau 1 = chapitre, niveau 2 = sous-chapitre ....

& Pour générer un plan, il faut que les niveaux aient été obtenus par I’application
des styles prédéfinis « Heading » : Heading 1 = niveau 1, Heading 2 = niveau 2 ...

|3.1 Travailler avec le mode PLAN

e Onglet VIEW — Bouton OUTLINE
¢ Un onglet additionnel spécifique au mode Plan est affiché
e Le premier groupe OUTLINE TOOLS concerne le mode Plan

2 Show Level: |All Levels -
Lewvel 1 -

+| Show Text Formatting

ao ¥ - Show Close
Show First Line Only Document Outline View
Outline Tools Master Document Close
@® 1-Heading-11] Note

La regle est automatiquement masquée
ainsi que les images inséréees dans le
document (leur emplacement est vide)

@® 1.1Heading-21
#® 1.1.1 -+ Heading-39
2 Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -co
porttitor-congue-massa. ‘Fusce-
ultricies, purus-lectus-malesuac
eros-quis-urna.y
2 Nunc-viverra-imperdiet-enim.-F
Pellentesque-habitant-morbi-tris
malesuada-fames-ac-turpis-ege
pede.-Mauris-et-orci.y
A

L T L B e lmrmmn L macbiidae

Les niveaux sont précédés des symboles  (#)

; Titre comportant des sous-titres
suivants :

= Titre ne comportant pas de sous-titres
' Corps de texte

3.1.1 Sélection

Sélectionner un niveau, ses sous-niveaux | Cliquer sur +
et le corps de texte

Sélectionner un corps de texte Cliquer sur @
Sélectionner le texte d'un niveau Sélectionner seulement les caractéres
seulement
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Ouvrir ou fermer un niveau de titre Double-clic sur &

3.1.2 Les boutons du groupe OUTLINE TOOLS

Level 2 - Hausser/Abaisser d'un niveau le niveau sélectionné ou bien
choisir directement le niveau souhaité.

Amener un titre au statut le plus haut soit TITRE 1 ou au
contraire au niveau CORPS DE TEXTE.

— Déplacer le niveau sélectionné d'un niveau dans le sens de la
fleche
Veillez a ce que le corps de texte correspondant au titre
n’apparaisse pas.

b = Développer/Réduire le niveau sélectionné.
On peut aussi double-cliquer sur le symbole (#

85 Show Levek s Développer/Réduire la structure du plan jusqu'au niveau choisi
| Show Text Fc Level 1
Show First Lii Level 2

Level 3
Toaols

Level 4
€[4 |He Level 5
Level &
Level 7
Level 8
Level 9
All Levels
Les deux commandes Corps de texte : début du body text
SHOW ... Format : affiché ou non
Les autres boutons Ils concernent les documents maitres

e Affichage d’'un niveau réduit
La partie non affichée est symbolisée par une ligne claire au-dessous du texte du niveau
en question.

e  Déplacer un niveau avec la souris
Pointer le symbole #! et cliquer et glisser vers le haut ou le bas.

e Hausser ou abaisser d’un niveau avec la souris
Pointer le symbole 4 et cliquer et glisser vers la droite ou la gauche.
Attention pas d’ANNULER (Ctrl + Z par exemple) sur cette opération

e Niveaux et styles
Avant I'attribution d’un niveau, le paragraphe est considéré comme « Corps de texte » et
le style qui lui correspond est le style « Normal ». Dés I'attribution d’un niveau, Word
applique le style de paragraphe « Heading » qui correspond et annule toute mise en
forme « manuelle » précédente.
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|3.2 Imprimer le plan

Afficher le document en mode PLAN et le réduire aux niveaux requis. Puis imprimer le
document normalement. Word n'imprime que les niveaux affichés dans le Plan.

# Récent essai (nov 2016) : Word a bien imprimé les niveaux affichés mais respecté toutes les

coupures de page et a aussi imprimé la table des matiéres en « look » mode Plan. Au final 8
pages a 3/4 vides !l

6 Un FILE — PRINT montre le document complet

4 Réduire ou développer des portions de texte
sans passer par le mode PLAN / OUTLINE

Important : la possibilité de réduire / développer le contenu de votre document dépend de
son niveau hiérarchique, soit I'application d'un style intégré Heading 1, 2, 3 ... au paragraphe

|4.1 Réduire / Développer un titre

Une fois le style de titre appliqué, un triangle s’affiche lorsque .
. . . 4.2 24 Pinv
vous placez votre curseur sur le titre. Cliquez sur le triangle pour

réduire le corps du texte et les sous-titres situés en dessous.

|4.2 Réduire ou Développer tous les titres

Clic droit sur un titre et L]

Expand/Collapse »

A Font.. Collapse Heading
= Paragraph.. J= Expand All Headings
I& Define 1= Collapse All Headings

|4.3 Définir que le titre doit rester réduit a I'ouverture du document

Lorsque vous fermez et rouvrez un document, les titres sont développés par défaut
Si un certain titre doit rester réduit :

Boite de dialogue de Indents and Spacing | Line and Page Breaks

PARAGRAPH
....... General
My - .
Alignment: Left W
@ Dutline level: | Level 2 ECUIIapsgd by defaulti
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5 Insérer une table des matieres

|5.1 La galerie des tables prédéfinies

e Positionnez le point d’insertion a I'endroit ou vous désirez insérer la table.
e Onglet REFERENCES — Groupe TABLE OF CONTENTS - Bouton TABLE OF

CONTENTS
% T Add Text - ABL I Insert Endnate @ r
[ Update Table AE, Mext Footnote - E
Table of Insert Insert
Contents = Footnote Citation = £
Built-In -

Automatic Table 1

Contents
1 Heading 1. e
1.1 L= T T O T
111 Heading 3 1

Automatic Table 2

Table of Contents
1 Heading 1.

1A Heading 2 i e ]
1.1.1 Heading 3 1

Manual Table

Table of Contents

Type chapter tfle (level 2) ..
Type chapter tithe {lewel 1) ..

Turrm sk flln flosesd 79

R R TR

IE:;! Meore Tables of Contents from Office.com r
Custom Table of Contents...
E;'q Bemove Table of Contents

Choisissez un des trois types prédéfinis proposés

# Option MANUAL TABLE : attention avant de choisir ce type
Si vous avez défini votre hiérarchisation par des titres (Heading 1, Heading 2 ...), il est bien
inutile de procéder manuellement. Une table des matieéres manuelle n’a de sens que si votre
texte ne comporte AUCUNE hiérarchisation.
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Les deux types automatiques génerent une table des |: [ - [l Update Table...
matiéres contenue dans un contrdle de contenu. Il
suffit de cliquer dans la table pour que le controle de
contenu soit affiché.

Table-of-Contentsy]

1+ Heading ...

Le contréle de contenu affiche deux boutons. Le
premier affiche la galerie et supprime la table des

11 Heading2 ...

matiéres. Le deuxieme met a jour la table 111 = Heading3 ...

(seulement les numeéros ou la table entiére)

2 Heading- 1. ...

|5.2 Table des matieres personnelle

e Aufond de la galerie : option CUSTOM TABLE OF CONTENTS

Table of Contents ? >

Index { Table of Contents i Table of Figures = Table of Authorities

Print Preview Web Preview
- -
Heading 1 1 Heading 1
Heading 2 ... 3 Heading 2
Heading3 ... ... ) Heading 3
W W
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Right align page numbers
Tab leader: |.... w
General
Formats: From template e
show levels: 3 =

Options.. Modify...

Faut-il afficher les numéros de page et les aligner a droite ? Une option classique

Use hyperlinks ... : lorsque le document sera consulté a I'écran et que vous souhaitez qu’un

lien hypertexte soit créé pour chaque titre (navigation facilitée).
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5.2.1 Choisir le format : utiliser les styles « TOC » par défaut

Dans la boite de dialogue ci-dessus, choisir sous Formats: From template W

FORMAT, une présentation autre que « From template» F——
Show levels: ;
Classic
Distinctive
Fancy
Modern
Formal
Simple

5.2.2 Choisir le format : From template

Le format choisi applique les styles « TM » du modéle auquel est attaché le document.
Si c’est un document standard, il s’agira de Normal.dotm

#  Sivous souhaitez modifier les styles du modele qui seront appliqués a la table des matiéres de
CE document : clic sur le bouton MODIFY. On peut le faire aussi une fois la table générée.

5.2.3 Ajouter un style personnel aux niveaux par défaut de la table

Un exemple classique : vos chapitres sont introduits par un titre de « section ». Vous avez
appliqué le style Title (prédéfini) ou un style personnel a ce paragraphe. Il faut alors indiquer
a Word que celui-ci doit construire la table des matiéres en incluant le style Title ou
personnel.

Clic sur le bouton OPTIONS

Les styles Heading 1,2,3...

Table of Contents Options ? > . s
sont automatiquement définis
Build table of contents from: en niveaux 1, 2,3 ... pour la
Styles table des matiéres. Si
Available styles: TOC level: nécessaire faites défiler la liste
~ | des styles pour afficher votre
Sl style supplémentaire et décalez
Heading 8 les niveaux en conséquence
LR (ici, le Titre « spécial » est celui
Mormal qui s’appelle Title et qui
¥ Title 1] correspondra au niveau 1)
TOC Heading
W
Outline levels

[ ] Table entry fields

Resst Cancel

# Le mode Plan ne « connait » que les niveaux représentés par Heading 1, Heading 2 ... et non
Title ou tout autre style personnel que vous considérez comme un « niveau ». Pour que le mode
Plan affiche ce niveau supplémentaire, il faut procéder comme expliqué dans la rubrique Mode
PLAN a la page 31
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|5.3 Remarques importantes aprés génération d’une table des matiéres

5.3.1 Minuscules ou majuscules ?

Pour créer la table Word lit votre frappe pour chaque style Heading 1, 2, 3 ... Si votre style
inclut I'attribut de police Majuscules, le texte du style est en majuscules, indépendamment de
votre frappe réelle qui "ressortira" lors de la création de la table ... Il faudra donc aussi
ajouter l'attribut de majuscules dans le style TOC de la table ou re-saisir le texte des styles...

5.3.2 La table est un champ

I suffit de cliquer dans la table pour que celle-ci soit affichée en grisé, ce qui indique
visuellement la présence d’'un champ. Si vous avez opté pour une des deux tables
prédéfinies, le champ se trouve a l'intérieur du contréle de contenu. Si vous avez utilisé les
options de la boite de dialogue, il n’y a pas de contrdle de contenu, juste le champ TOC

Syntaxe du champ de table des matieres : {TOC \o "1-3"}.

Bascule code/résultat : sélectionner toute la table et MAJ + F9 dedans ou menu contextuel
et option TOGGLE FIELD CODES.

5.3.3 Le formatage des différents niveaux provient des styles automatiqguement appligués
(quel que soit le choix : défaut — modéle ...)

En général les modifications manuelles apportées a un paragraphe d’un style donné ne
modifient en rien le style lui-méme. Une exception : les styles TOC. Si vous souhaitez insérer
une ligne avant ou aprés un niveau, changer la police ou la taille ... les modifications directes
apportées a un niveau modifient automatiquement le style correspondant.

5.3.4 Attention a la numérotation des pages du document

Lorsque la table est affichée en code de champ, elle n’occupe qu’une seule page alors
qu’elle peut porter sur plusieurs pages. Insérée en début de document, elle va donc
intervenir directement sur la numérotation des pages de celui-ci (la premiere page du
document ne portera pas obligatoirement le numéro 2 mais peut-étre 3-4-5 ...).

Pour intervenir en toute liberté sur cette numérotation, insérer la table des matiéres dans

une section spécifiqgue et modifier la numérotation des pages de la section
«document » en fonction des besoins.

5.3.5 Déplacer la table

e Coupez le champ {TOC \o "1-3"} puis collez-le a I'endroit désiré. ou
Supprimez le champ et relancez la table a neuf.

&  Lorsqu’une table existe déja, Word vous demande si vous souhaitez remplacer la table existante.
OUI et le remplacement a lieu, NON et une nouvelle table des matiéres est insérée & la position
du curseur.
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5.3.6 Mise a jour

= Onglet REFERENCES - Groupe TABLE OF CONTENTS - Bouton UPDATE TABLE ou
= Table contenue dans un contréle de contenu : clic sur UPDATE TABLE  ou

= Puisque la table est un champ, il est possible de la mettre & jour par la touche F9  ou
=  Clic droit dans la table et option UPDATE FIELD.

Word vous permet alors soit de UPDATE PAGE NUMBERS ONLY (la structure et le contenu
de la table des matiéres ne sont pas modifiés), soit de UPDATE ENTIRE TABLE (la table
est re-généreée)

5.3.7 Suppression

Retour dans la galerie des tables de matiéres et option REMOVE TABLE OF CONTENTS
ou sélectionner complétement le champ et touche DEL

|5.4 Un paragraphe devrait étre défini en Heading 1, 2, 3 ....et il a été oublié

Vous pouvez bien sar appliquer le style Heading 1, 2, 3 ... au paragraphe mais sachez que
si vous vous trouvez sur 'onglet REFERENCES, un bouton offre quelques « raccourcis » :

Onglet REFERENCES — Groupe TABLE OF ) Add Text - Apl i Insert E
CONTENTS + | Do Mot Show in Table of Contents
Do not Show ... = Normal Level 1

Level 1 = Heading 1
Level 2 = Heading 2
Level 3 = Heading 3 Level 3

Level 2

Mettez ensuite la table a jour

5.5 Spécial : insertion d’une table entiérement manuelle, ne faisant pas
référence aux Heading 1, 2, 3 ... dans le document

La construction manuelle peut intervenir lorsque le document ne contient aucune
hiérarchisation par Heading 1, 2, 3 ... C'est assez rare, il faut bien 'admettre. Mais il existe
néanmoins quelques cas. Par exemple : chague « chapitre » est introduit par un dessin, un
WordArt ... qu’une table des matieres traditionnelle sera incapable de reconnaitre.

Onglet REFERENCES — Groupe TABLE OF CONTENTS — Bouton TABLE OF CONTENTS
— Choisir MANUAL TABLE

! B - [ Update Table...

Table-of-Contentsf]

Type-chaptertitle-(level) ... e 1]
Type-chapterditle-(level-2) ... e e 2]
Type-chaptertitle{level-3) ... =Y
Type-chapter-title-(level-1) ... e O]
Type-chaptertitle-(level-2) =D
Type-chaptertitle{level-3) ... e, O]
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Il faut saisir les textes manuellement et indiquer manuellement le numéro de page.

Pour ajouter un paragraphe dans le méme niveau ou dans un niveau sup/inf procédez par un
simple copier-coller.

Le contrble de contenu indique UPDDATE TABLE ... C’est une fausse proposition car le
contenu cherche .... des Heading 1, 2, 3 ... ne les trouve pas et vous en étes informé.

: [ - [ Update Table..,

Ta bIe-of-Contentshl

Photos-and-comments-about-our-week-end-in-Crans-Montana- ... > .1
Departure-from-Geneva.............oooe e W]
Arrival-in-Crans-Montana..____.....__ .=

L (o] = S ST UUURUUORRRRRR s ||
Crans-Montana-by-night® . = .5

Photos-and-comments-about-our-week-end-in-Méribel ...~ ... .8
Departure-from-Geneva. ... T O]
Arrival-in-Méribel- T

L (o] = S U UUUUURNRUUORRRRRRR i ||
Meéribel-by-mightT e ]

* Numérotation ? Appliqguez une liste a plusieurs niveaux de type simple (sans liaison avec
les Heading 1, 2, 3 ..)

é Le fait que cette table soit manuelle implique qu’elle soit courte et non destinée a
subir de nombreux changements

Si votre document est vraiment long et que la table des matiéres sera trés fournie, si de
nombreuses modifications sont envisageables ..... évitez par tous les moyens de
construire la table manuellement. Tentez de passer a une hiérarchisation par Heading 1,
2, 3 ... Si c’est impossible — mais on ne vous le souhaite vraiment pas — voici tres
brievement comment construire une table semi-automatique :

=  Curseur au début du « chapitre »

= Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICK PARTS — Option FIELD — Choisir
le champ TC

» Saisissez le texte et affectez-lui un niveau hiérarchique

* Procédez de méme pour tous les futurs éléments de la table

* Onglet REFERENCES - Groupe TABLE OF CONTENTS - Bouton TABLE OF
CONTENTS — Option INSERT TABLE OF CONTENTS — Bouton OPTIONS —
Option a activer : TABLE ENTRY FIELDS

= Latable est générée : le format des niveaux provient des styles TOC1, TOC2 ...
qu’il suffit de modifier. Pour la numérotation, une liste a niveaux simple fera
parfaitement I'affaire.
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6 Notre société souhaite utiliser des styles
personnels — est-ce possible ?

Solution : il faut renommer les styles Heading 1, 2, 3 ... en ajoutant aprés le libellé
« par défaut » une virgule et le nom de votre société (exemple Heading 1,Company 1 —
Heading 2,Company 2). Cela n’empéche ainsi pas Word de travailler « normalement ».

Sinon vouloir créer des styles totalement personnels est possible mais le prix a payer
est un peu lourd pour que les styles, le mode plan, la table des matiéres ... puissent
fonctionner.

Styles Company-17
. e . Text
Vous allez certainement définir un style pour chaque niveau T T
hiérarchique Company-21
Vous le nommerez de fagon a ce que son niveau hiérarchique T
soit bien clair 1
Company-37
Exemples : Level 1, Level 2, Level 3 — Company 1, Company Text]
2, Company 3 ...
|6.1 Mode PLAN
Attribution hiérarchique Paragraph
Word ne « reconnait » que les Heading 1, 2 Indents and Spacing  Line and Page Brea
... Il faut donc que chaque style spécial soit
.z s General
hiérarchisé manuellement
Alignment: Left e
Volet des Styles — Modifiez chaque style Outline levek Cal
personnel en lui attribuant un niveau dans :
PARAGRAPH
Indentation
Left: Specia
A ce moment-la le mode Plan pourra les @ Office-Doc-1Y
afficher @® Office-Doc-2

® Office-Doc-31|

Par contre sachez que vous ne pourrez pas utiliser les boutons Promote / Demote. Il faudra
appliquer le niveau supérieur ou inférieur manuellement.

|6.2 Numérotation des styles

A nouveau, seuls les « vrais » Heading 1, 2 ... sont lus automatiquement.
Néanmoins vous pouvez faire correspondre vos styles spéciaux aux différents niveaux. Mais
ceci devra étre fait pour chague niveau (dans la boite Multilevel list) :
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Define new Multilevel list ? >

Click level to modify: Apply changes to:
l 1 Office Doc 1 Whaole list w
i 11 Titre = Link level to style:
5 111 Tire 3 Office Doc 1 et
b 1.1.1.1 Titr= 4
7 1111 A Titr= 5 Level to show in gallery:
c 11111 1Tt Level 1 >
g I O B B O I T
A ce moment-la la numérotation est appliquée 1.- Office-Doc-11
Text]]
Text]]
1.1+ Office-Doc-2q
Text]]
Text]]

1.1.1.-Office-Doc-39

I6.3 Table des matiéres

Une table des matiéres « automatique » ne lit que les « vrais » Heading 1, 2, 3 ...
Il faut donc a nouveau définir les niveaux hiérarchiques :

e Onglet REFERENCES — Groupe TABLE OF CONTENTS — Bouton TABLE OF
CONTENTS — Option INSERT TABLE OF CONTENTS — Bouton OPTIONS :

Build table of contents from:

[v] Styles
Available styles: TOC Jevel:
~
Heading 9
Maormal
«  Office Doc 1 1
¥ Office Doc 2 2
¥ Office Doc 3 3
TOC Heading
W

Ensuite de quoi la table peut étre générée normalement :

Table-of-contentsy

1
1= OICe DT TR 19

1. = Office DoC 2 e e 1A
110 = Office- Do 1Y

Des procédures peu accessibles a I'utilisateur « standard » .....
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7 Outils d’affichage utiles avec des longs
documents

|7.1 Volet Navigation (Navigation et Recherche)

Word propose un outil pratique et confortable, d’inspiration trés PDF : le NAVIGATION PANE
e Onglet VIEW — Groupe SHOW - Bouton NAVIGATION PANE

Navigation RS

Search document 2 -

Headings Pages Results 3l
= Bobo’s-Voyagey]

e

4 1 BOBO'S DEPARTURE : 11:
11 Bobo packs up - By-a-member-of IMAGINATION-SA-II
1.1, Bobo goes by train to the Des... - 1]
1.2, Bobo searches the Oasis of K. -
1.3. Bobo spends his first night a... : - .
4 2 BOBO'S DESPAIR R 1- BDBOS-DEPAH“JRECH
2.1, Bobo looses his compass " 1]
2.2, Bobo gets lost in the bogs of... . - ]_1_+|Bﬂhﬂ-pﬂﬂ|(5—llp1
2.3, Bobo experiences absolute d... "_r 1]
4 30000 SONG © Uidjfh-jksdhc-kjsh-kjhsd-fikhs-ckjh-skjch k
3.1. Coco composes a new hope... - ckijh- dckjh- dkcjh- kdjch- kjdhc- kjdhc- kjh-

kischk-jdch-khjdc-kjc-kjhc-kjhc-kjhd-cjkhk-

3.2, Coco sings his new song in t...

. 1
o el g Skduh- sdjkch-ksjdhc: kihsde: kjhsde- kjh-

3.4. Boha leaves the hons L [ [ R [ U L N 1 [ | A [ M ] A e e

Ce volet permet autant la navigation que la recherche

Headings Navigation N . .
9 Pour autant que votre document soit hiérarchisé en chapitres

/ sous-chapitres ...

Clic simple sur les rubriques de titre
Celles-ci peuvent étre réduites ou développées en cliquant sur le
triangle a gauche, qui précede le libellé du titre.

Déplacement de texte
I suffit de faire glisser un titre pour que tout le texte associé soit
automatiquement déplacé. Il suffira ensuite de contréler la pagination.

Recherche

Les titres qui contiennent le texte recherché sont colorés en jaune.

Les occurrences sont aussi surlignées dans le document lui-méme.
Passer d’un titre ou d’'une occurrence a 'autre en utilisant les deux
triangles
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Navigation par miniature de page

Pages
Recherche : les miniatures ne s’y prétent guére mais les triangles font
passer d’une page contenant le texte recherché a l'autre
Recherche
Results - - - %
Navigation % Bobo's\
Bobo ¥ | _ T
L 1
Result 22 of 41 Options...
Ay I Find...
Headings Pages Results £ Advanced Finc
ab  Replace...
1 BOBO'S DEPARTURE 2 3 GoTo..
Find:
1.1. Bobo packs up 2
raphics
P P L—|;| Graphi
1.1. Bobo goes by train to the Desert E Tables
lgnorance 2 L Equations
1.2. Bobo searches the Oasis of ag* Footnotes/Endnotes
Knowledge 2 [7 Comments k

Saisir un texte dans la zone prévue et
correspondants trouvés.

le panneau affiche les textes

Clic sur le texte et affichage de la page qui le contient. Clic sur les petits
triangles et on « saute » d’une occurrence a l'autre.

Quant a la liste déroulante elle offre des possibilites de navigation par
« objet » comme Graphismes, Tableaux, Equations ...

|7.2 Le mode Lecture Plein Ecran

Le document est automatiquement redimensionné pour occuper toute la fenétre

Le document est affiché en colonnes pour faciliter la lecture

Onglet VIEW — Groupe VIEWS — Bouton READ MODE
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Tools  View

Earth was Tellus - the fertile soil (Greek: Gaia, terra mater - Mother
Earth).

It was not until the time of Copernicus (the sixteenth century) that it
was understood that the Earth is just another planet.

Earth, of course, can be studied without the aid of spacecraft. Nev-
ertheless it was not until the twentieth century that we had maps of
the entire planet. Pictures of the planet taken from space are of con-
siderable importance; for example, they are an enormous help in
weather prediction and especially in tracking and predicting hurri-
canes. And they are extraordinarily beautiful.

Geology (from greek yn (ge) - the earth and Aoyog (logos) - sci-
ence) is the science and study of the earth, its history, and the
processes that shape it. The term geology is first mentioned by
Richard de Bury[?] in 1473

The planet Earth is made up of three main shells: the very thin,
brittle crust, the mantle, and the core

Screens 8.9 of 17

Great Valley + sierraNevada
of California .

Hawaii

fount Whitney

CRUST

a) The Crust

Because the crust is accessible to us, its geology has been
extensively studied, and therefore much more information
is known about its structure and composition than about
the structure and composition of the mantle and core.
Within the crust, intricate patterns are created when rocks
are redistributed and deposited in layers through the geo-
logic processes of eruption and intrusion of lava, erosion,
and consolidation of rock particles, and solidification and
recrystallization of porous rock.

By the large-scale process of plate tectonics, about twelve
plates, which contain combinations of continents and
ocean basins, have moved around on the Earth's surface
through much of geologic time. The edges of the plates are
marked by concentrations of earthquakes and volcanoes.
Collisions of plates can produce mountains like the Hima-
layas, the tallest range in the world. The plates include the
crust and part of the upper mantle, and they move over a
hot, yielding upper mantle zone at very slow rates of a few
centimeters per year, slower than the rate at which finger-
nails grow. The crust is much thinner under the oceans
than under continents (see figure above).

+ 140%

En haut a droite de I'écran

Double-clic sur un élément graphique
comme une image, un graphique ...

et

VIEW — LAYOUT — PAPER LAYOUT

En haut a gauche de I'écran

Masquer la barre d'outils

(ils se trouvent en haut a gauche de I'écran)
Réduire

Taille inférieure

Zoom avant (Iéger)

En affichage horizontal : navigation de page en
page

Les boutons ci-dessus disparaissent et la
navigation se fait par scrolling vertical

File

Tools

+ Edit Document
(i

r

3

% Page Color r

(l__)lb'—_| Layout k
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TOOLS - FIND

Recherche de texte dans le document. Le Navigation Pane est affiché & gauche et le texte
recherché apparait surligné en jaune dans le texte et également dans l'arborescence des
titres/pages si vous cliqguez sur HEADINGS / PAGES

Navigation MRS
4. Earth
37 results a |l Earth is the tl
HEADINGS PAGES RESULTS orhit:
diameter:
4. Earth mass:
A, Earth Geclogy Earth is the o
| Greek/Roma
_ . - Germanic. Tl
[t contains the Sun, Mercury, Venus, lanet in othe
Earth and Mars: P
_ : _ Earth was Te
to the same body. Heraclitus even Earth).
believed that Mercury and Venus orbit
tha Tiin med tha Farth | It wasz nnt 1in

TOOLS - SEARCH WITH BING
Lancement du moteur de recherche BING (Internet) sur le mot saisi

TOOLS - UNDO / REDO Nauigation v X
Différents essais : systématiquement grisés ...

Search document FoRn
VIEW - EDIT DOCUMENT
Retour a I'affichage normal. ESC est plus rapide et confortable ...  ypapings | paces | Res.
VIEW — NAVIGATION PANE =
C'est le volet de navigation du mode d'affichage normal ——» “ THEINNER SOLAR SYST...
(d'inspiration PDF) 1. The Sun

2. Mercury

VIEW — SHOW COMMENTS 3. Venus
Les éventuels commentaires sont affichés soit dans une zone de 4 4 Earth

texte soit sous la forme d'un bouton a cliquer. b A Earth Geology

B Tha knnn

@ Jad DeNardo 2 minutes ago
% This picture was imported from the following web

E. [:E:arth‘ N site - wwnv.earth.com

il ¥ Reschve

| TN IR SN R NN U U U T U 1 I LT R R S N .

VIEW — COLUMN WIDTH / LAYOUT
Vous permet de spécifier comment les pages doivent étre affichées : sur 3 colonnes plutot
que 2, avec une couleur de fond en sépia, en format une seule page en continu trés PDF ....

Remarqgue : ce mode lecture conviendra peut-étre plus aux écrans tactiles, aux tablettes ....
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# Ce mode peut devenir mode d’ouverture par défaut des piéces jointes que vous ouvrez par
double-clic depuis un message Outlook si I'option suivante est activée dans les options Word :
FILE - OPTIONS — Catégorie GENERAL — Rubrique START UP OPTIONS - Option

[] Open e-mail attachments and other uneditable files in reading view

|7.3 Afficher deux documents en cbte a cbte

e Ouvrez les deux documents et activez celui que vous souhaitez voir affiché a gauche

e Onglet VIEW — Groupe = [T View Side by Side
= B

WINDOW

Mew Arrange Split
Window Al

Window

e Cliquez sur le bouton VIEW SIDE BY SIDE. Si plusieurs documents sont ouverts, une
boite de dialogue vous permet de choisir le document & comparer.

1 AaE 11 Aat

"2+ 1900-8-19209

2.1 Voitures-aux. m

el Fimériaue consameme-déj pls

Unsiche vsniurie inatall & Lonres, WillarKnox d Arsy, achéte-en 1901 au shah de Perse des-
‘concessions oe [ é4endue est supérieuts & cells du Texas Le pétiole ny est hieuvé que grce

ins. ol 5 est mise-aussi au palrolo* volres. angis.

m % ' +_ edion 1 Papedol bt O Foinch

Les autres boutons du groupe deviennent disponibles pour vous aider a gérer ce mode :

[DI Défilement synchronisé ou non

BE Apres avoir modifié la largeur / hauteur des fenétres : remise aux tailles
par défaut (hauteur totale et largeur divisée en deux).

|7.4 Fractionner la fenétre du document

Voici une terminologie qui fait penser plus a Excel qu’a Word.
Pourtant que faire lorsqu’il faut consulter un paragraphe situé a la page 1, tout en saisissant du texte a
la page 10 et que I'on veut éviter toute navigation ?

Onglet VIEW — Groupe WINDOW — Bouton SPLIT

Une ligne de fractionnement —au milieu de I'écran — est « collée » a votre souris
Positionnez a la hauteur souhaitée

Clic pour fixer et libérer

Vous pouvez maintenant naviguer a votre guise dans le panneau du haut et du bas

| Outils d’affichage utiles avec des longs documents Page no 37







AUTRES FONCTIONNALITES LIEES
AUX LONGS DOCUMENTS







1 La notion de SECTION

Les utilisateurs se trouvent contraints de travailler avec des sections dans les cas suivants :
e Plusieurs formats de page sont requis dans le méme document (portrait et paysage).
e Plusieurs en-tétes ou pieds de page différents sont requis dans le méme document.

e Latable des matiéeres affiche un style particulier de numérotation et un numéro de
départ spécial.

e Une partie du document doit étre présentée dans le format COLONNES.

¢ Un formulaire utilisant des contréles de formulaire version 2003 (comprend une partie
modifiable et une autre partie non modifiable).

Il.l Qu’est-ce qu’une section ?

C’est une division logique du document. Chaque fois qu’il est nécessaire de modifier les
marges, la taille, le contenu ou la forme d’'un en-téte/pied de page, le style
colonnes-journal ... il faut que cette portion soit une section. Une fois que la section a été
définie, on peut préciser des valeurs particulieres de marges, d'orientation ...qui ne
s'appliqueront qu'a la section active (sauf dans le cas des en-tétes/pieds de page).

|1.2 Créer une section

e Positionnez le point d’insertion a "= Breaks - Indent Spacing
I'endroit souhaité.

e Onglet LAYOUT — Groupe PAGE
SETUP — Bouton BREAKS | | Page

, g . [ WAar 1 sihi 5
e  Spécifiez le type de saut de section L:fc: E:ig‘”’;f:}f;':i:f“ page ends
souhaité pagsREamE

Page Breaks

J

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

.

Text Wrapping

Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text,

Section Breaks

MNext Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

-

B BH I W

Continuous

Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.
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Cas courants :

Next Page Quelques pages en portrait et d’autres en paysage.

Continuous Une partie de la page courante en colonnes style journal, un changement
de marges pour une partie seulement de la page

Odd Page Le début de chaque chapitre d’un rapport qui sera photocopié recto-verso

doit commencer sur la page de droite, c’est-a-dire une page impaire. Si le
chapitre précédent termine sur une page impaire, Word insere
automatiquement une page vide et ré-ajuste la numérotation des pages.

Attention : pour « isoler » une portion du document — en continu sur une page ou sur plus
d’une page, il faut bien veiller a créer un saut de section au début et a la fin de la portion.

|1.3 En-tétes/pieds de page et sections

1. Il est possible de définir un PREMIER entéte/pied de page différent :
Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Lanceur de boite de dialogue — Onglet
LAYOUT - Option DIFFERENT FIRST PAGE.

Mais attention, cela veut dire que la premiére page de chaque section sera différente
et non pas simplement la premiére page du document.

Si vous souhaitez simplement que la premiére page du document soit différente, donnez
cet ordre APRES avoir créé vos sections. En effet, a chaque fois que I'on créé une
section, les paramétres de mise en page de la section précédente (dans ce cas : du
document) sont automatiquement repris.

2. Par défaut, les en-tétes/pieds de page ne sont pas affectés par les sauts de
sections car ils sont toujours répercutés d'une section a l'autre. Pourquoi ? Ceci
est tout a fait logique. En effet vous ne souhaiteriez pas devoir répéter I'ordre d'insérer le
numéro de page a chaque début de section.

C'est pour cette raison que lorsque vous modifiez le contenu (suppression ou ajout) d’'un
en-téte ou d’'un pied de page, le changement est répercuté dans TOUTES les autres
sections (précédentes ou suivantes).

Ceci provient d’'une petite information que les _
utilisateurs ne « voient » pas toujours : Same as ... | Same as Previous ||
Previous P age-2:|-29

Il faut donc rendre cette section "étanche" en 6tant cet ordre : lorsque vous vous trouvez
dans I'entéte/pied de page, le ruban affiche HEADER & FOOTER TOOLS avec I'onglet
additionnel DESIGN. Clic sur le bouton LINK TO PREVIOUS.

Conselil : si vous travaillez avec plusieurs sections, partez de la fin du document.
# Curieusement, si vous modifiez simplement le format du numéro de page ou son numéro de

départ, rien ne sera répercuté. Contrlez donc bien ce que vous faites.

# Votre entéte/pied de page n’est plus « lié au précédent » : si vous cliquez a nouveau sur le
bouton LINK TO PREVIOUS, c’est le contenu de I'entéte/pied de page précédent qui est
inséré. Word demande confirmation.
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2 Les notes

Les notes ou renvois de bas de page permettent d’attirer I'attention du lecteur sur tel ou tel
point du document et d’y associer une remarque en bas de page ou en fin de document.

|2.1 Créer une note de bas de page ou de fin et son numéro d’appel dans le
texte

e Positionnez le point d’'insertion la ou doit apparaitre un appel de note.

e Onglet REFERENCES - Groupe FOOTNOTES - Bouton INSERT FOOTNOTE ou
bouton INSERT ENDNOTE

¢ Note de bas de page : la zone des notes de bas de page — au fond de la page, juste
avant le pied de page- est automatiquement activeée. Numérotation par défaut : 1-2-3

all

¥+ This-part-of-India-was-invaded by the famous-MOGHOL people. They-considerably-influenced-the-Indian-
gastronomy-(vegetarian-habits-not-so-strong-for-example)-and-the-Indian-architecture-(palaces)f|

#—» The-local-Maharajah's-Summer-Palace-transformed-into-a-lwury-hotel.-This-hotel was-used-when-shooting-
some-scenes-of-a-James-Bond-film-(Octopussy il

4+ lt-was-the-last-city-in-the-desert, -on the-caravan-route-goingfrom-India-to-Pakistan-and-therefore-itwas-a-rich-

city]]

2-0FFICE-DOC —+ Word-2016-—Workshop-:-Long-Documents-lI-—English —+

¢ Note de fin : par défaut les notes sont placées sur la derniére page du document (et non
de la section), juste aprés la fin du texte (quel que soit sa hauteur sur la derniere page).
Numérotation par défaut : i — ii — iii. Ces valeurs peuvent se modifier dans les options
(lanceur de boite de dialogue du groupe).

Dans les deux cas Word crée un appel de note a la fin r<-NORTHNDIAY
du mot, en exposant : -

|2.2 Que se passe-t-il si le texte d’'une note de bas de page est trés long ?

Les lignes de texte se trouvant APRES I'appel de la note mais AVANT la rupture de page
sont déplacées sur la page suivante au fur et a mesure de votre saisie. Lorsque la zone de
notes est « remontée » jusqu’a I'appel de la note, Word cesse le déplacement des lignes de
texte car il laisse toujours I'appel de la note et le début de son texte sur la méme page.

Comme Word respecte une rupture de page manuelle, les lignes déplacées a la page
suivante ne subissent aucun remaniement de pagination. Vous étes ainsi libre de continuer &
saisir le texte de votre note sur I'espace vide restant sur la page. Si votre note est encore
plus longue (') Word finira par créer encore une page de plus comme dans la capture
d’écran suivante :
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La ligne de séparation est modifiée en une ligne continue.

|2.3 Créer une deuxiéme note

e Positionnez le point d’insertion a 'emplacement du deuxiéme appel de note
e Répétez I'opération

|2.4 Format du texte de la note et de I'appel de note

Ceci dépend de deux styles prédéfinis :

L’appel c’est-a-dire le numéro Le style de texte Footnote Reference et Endnote Reference
Le texte de la note Le style de paragraphe Footnote Text et Endnote Text

Vous souhaitez modifier quelque chose ? Modifier la taille, la valeur en exposant ... ?
Ajouter un retrait pour aligner correctement le texte de la note lorsque celui-ci comporte
plusieurs lignes ?

Affichez le Volet des Styles et si nécessaire choisissez d’afficher Tous les styles. Il suffira de
modifier le style correspondant en fonction de vos besoins. Si vous souhaitez conserver les
modifications de ces deux styles, veillez a les ajouter au modéle du document (Normal.dotm
ou un autre .dotx)

(Voir chapitre sur les styles pour plus de détails).

|2.5 Affichage et navigation

Afficher le texte de la note : pointez I'appel de note g, .4 of Indis was invaded by the
dans le texte et une info-bulle affiche le texte qui lui famous MOGHOL people. They

est associé considerably influenced the Indian
gastronomy (vegetarian habits not so
strong for example) and the Indian
architecture (palaces)

‘NORTH!-INDIAY
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Navigation vers la note depuis son appel de note : double-clic sur le numéro de I'appel de
note et la zone des notes est automatiquement activée (fond de la page ou fin du
document)

Navigation de note en note : Onglet REFERENCES AB Next Footnote - L

— Groupe FOOTNOTES - Bouton suivant et ses . e
possibilités : A% Ned Footnote i

Previous Footnote

Mext Endnote

Previous Endnote

Afficher directement la zone des notes : clic sur le Show MNotes
bouton suivant (méme onglet — méme groupe)

#  Sivotre document comporte beaucoup de notes, vous pouvez aussi saisir directement le numéro
d’appel de la note concernée (par exemple la 45¢m) dans la boite de dialogue GO TO a laquelle
on accéde par : F5 ou double-clic sur la pagination dans la barre d’état ou encore Onglet
HOME — Groupe EDITING - Bouton FIND

|2.6 Copier / déplacer / supprimer une note

e Sélectionnez I'appel de note dans le texte.
e Procédez a un copier-couper / coller / touche DELETE .... comme vous le feriez pour
n’importe quel texte.

|2.7 Supprimer toutes les notes

Aucune commande globale n’existe mais voici ce que vous pouvez faire :

e Onglet HOME — Groupe EDITING — Bouton REPLACE — Puis boutons MORE suivi de
SPECIAL pour afficher les caractéres et autres éléments spéciaux.

e Sélectionnez votre type de note

e Procédez a un remplacement global des notes par RIEN

|2.8 Convertir les notes de bas de page d’une page en notes de fin

e Sélectionnez les notes dans la zone des notes au fond de la page
e Clic droit sur la sélection et option CONVERT TO ENDNOTE

& La conversion a lieu note par note ou toutes les notes si celles-ci sont sélectionnées mais
toujours pour CETTE PAGE. Pour une conversion globale, il faut passer par le bouton
CONVERT de la boite de dialogue ci-apres.
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|2.9 Les options particulieres de la boite de dialogue des notes

» Onglet REFERENCES - GI‘OUpF Footnote and Endnote ? ot
FOOTNOTES - Lanceur de boite de
dialogue Location
Bottom of page =
Les diverses options permettent C:l Endnotes: End of document
L Convert...
v" De choisir 'emplacement des notes
(notes de bas de page : sous le texte au Footnote layout
Il_eu de bas ,de page et pou_r les notes de Columns: Match section layout e
fin : de section au lieu de fin du document
Format
v tIZ))e converttlr g(;obfglement les notes de Number format: | 1,23, .. »
as en notes de fin
Custom mark: I:I Symbol...
v De changer le format du numéro ou le Start at: 1 =
numéro de départ
MNumbering: Continuous =
v" De recommencer ou non la Apply changes
numérotation aprés chaque section ... Apply changes to: | Whole document >

Insert Cancel

& Tant que vous vous contentez des numéros automatiques, supprimer une note ou la déplacer
génére automatiguement une mise a jour des numéeros.

Vous pouvez faire des choix trés personnels par le biais de I'option Custom mark / Symbol, mais
attention les notes porteront le numéro/symbole choisi quel que soit I’'ajout ou la suppression
de nouvelles notes. Peut étre pratique si vous devez absolument utiliser un méme numéro
plusieurs fois ou si vous devez faire précéder le numéro d'un texte (comme Ref. par exemple).

2.10 Modifier la ligne de séparation des notes, gérer un texte de continuation
des notes

En mode PAGE — notre mode d’affichage des documents par défaut — la ligne de séparation
ne se modifie pas et une note qui continue sur une page n’affiche pas un texte mais
simplement une ligne continue

Pourtant ceci se modifie dans le mode DRAFT (dernier bouton d’affichage a droite sur la
barre d’état ou onglet VIEW ...). Rappel : ce mode fait disparaitre les zones entéte/pied de
page. Double-clic sur un appel de note et voici le panneau qui s’affiche :

4
Footnotes [All Footnotes -

s This-part-of-India-was-invaded-by-the famous-MOGHOL -peaple. - They-considerably-influenced-the-Indian-
gastronomy-(vegetarian-habits-not-so-strong-for-example)-and-the-Indian-architecture-(palaces |

#—The-local-Maharajah’s-Summer-Palace fransformed-into-aJuxury-hotel -This-hotelwas-used-when-shooting-
some-scenes-of-a-James-Bondfilm-{Octopussy

i—s [t-was-the-ast-cityinthe-deser, -onthe-caravan-route-going from -India-to-Pakistan-and therefore it-was-a-rich-
city]]
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Le panneau se dimensionne en faisant simplement glisser sa bordure supérieure.

Affichez la liste déroulante : 4

Footnotes | All Footnotes IZI
&y Thic All Footnotes

gas Footnote Separator

i sThe Footnote Cnnt?nuat?un Sepgratur
sy Footnote Continuation Motice

Vous ne pouvez pas modifier le Footnote Separator mais le remplacer par autre chose. Idem
pour le Footnote Continuation Separator.

Vous pouvez saisir un texte comme Footnote Continuation Notice .... Celui-ci apparaitra a la
fin de la note, juste au moment ou celle-ci se poursuit a la page suivante.

Pour revenir aux valeurs par défaut il faudra cliquer sur le bouton RESET
il apparait au moment d'une modification.

|2.11 Ne pas imprimer les notes

Il n’existe pas d’option d’impression : SANS LES NOTES.
Il faut recopier ailleurs le document - supprimer les notes - et 'imprimer.

3 Les renvois

Voici quelques exemples .

3-Selectionff

& + Always-use-the-selecting-pointer-if-you-are-using-the-mouse-+
(see-illustration-on-page- 1)1

I3.1—.A-range-0f-cellsﬂ

+ - Click-on-the first-cell-and-drag-over-the-others.-------—---------Orfl
T -
How-many-characters-can-l-type-inside-a- | See-page-1°
cell- A -
u Topic-:-EXCEL-NEW-LIMITS«
bl

|3.1 Renvoi vers un élément connu de Word comme un titre, un tableau ....

e Onglet INSERT — Groupe LINKS — Bouton CROSS-REFERENCE
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Cross-reference ? >

Reference type: Insert reference to:
Heading | Page number A
Insert as hyperlink |:| Include above/below

Separate numbers with

For which heading:

I, Qur solar system Y
A, Owerview
1. The solar system
2. The inner solar system
3. The main asteroid belt
B. The Sun
C. Mercury
D, Venus
CEEath

1, Earth Geology

a) The Crust

b} The Mantle e
Que reconnait Word ? A quoi peut-on renvoyer ?
Reference type: Insert reference to:
Mumbered item Page number
Numbered item Page number
Heading Paragraph number
Eookmark Paragraph number [no context)
Footnote Paragraph number [full context)
Endnote Paragraph text
Equation hd Above/below

Insert as hyperlink : lorsque vous cliquerez dans le renvoi, une info-bulle affichera
l'information « Ctrl + Click to follow link ».

|3.2 Renvoi vers un signet

Quie faire si votre renvoi concerne un élément non reconnu automatiquement ?
Il suffit de « marquer » I'élément (image, portion de texte, emplacement particulier ...) par un
signet

3.2.1 Définir un signet pour un texte

e Sélectionner le texte
Sans sélection seul 'emplacement est mémorisé. Au moment du renvoi, vous pourrez
insérer le numéro de la page mais pas le texte lui-méme.

o Onglet INSERT — Groupe LINKS — Bouton BOOKMARK
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Nom du S|gr_1et . Bookmark ? >
50 car. maximum, doit commencer

par une lettre et ne pas comporter Eookmark name:

d’espace cellpointers| Add

Sort by : Name
Listés par ordre alphabétique

Sort by : Location
Listés par ordre dans le document

Hiddent bookmarks
Signets créeés par Word et
masqués — dans les tables de Sort by: (®) Name
matieres par exemple. () Location

Dﬂidden bookmarks

Close

3.2.2 Affichage des signets

Par défaut ils ne sont pas affichés. Pour qu'ils le soient, il faut le spécifier dans les options
Word :

e FILE - OPTIONS - Catégorie ADVANCED OPTIONS - Rubrique SHOW DOCUMENT
CONTENT - Option SHOW BOOKMARKS
¢ Word indique le début et la fin du signet par des crochets [ ]

3.2.3 Atteindre un signet

Les signets font partie des éléments que I'on peut atteindre par la boite de dialogue GO TO :
F5 ou double-clic sur la pagination dans la barre d’état ou encore Onglet HOME— Groupe
EDITING - Bouton FIND.

3.2.4 Insertion de texte dans un signet

Curseur apres le crochet de début de signet : insertion de texte incluse dans le signet.
Curseur apres le crochet de fin de signet : insertion de texte non-incluse dans le signet.

3.2.5 Supprimer un signet

e Retour dans la boite de dialogue des signets, sélectionner le signet et DELETE.

#  Sivous supprimez le texte auquel est affecté un signet, vous supprimez le signet

3.2.6 Créer le renvoi

De la méme maniére que pour un renvoi vers un élément connu de Word :

e Onglet INSERT — Groupe LINKS — Bouton CROSS-REFERENCE
e Choisissez BOOKMARK dans les catégories
e Sélectionnez le signet dans la liste et définir a quoi on souhaite le renvoyer
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|3.3 Un renvoi particulier : le lien hypertexte

e Onglet INSERT - Groupe LINKS — Bouton HYPERLINK

Insert Hyperlink ? x
Link to: Text to display: Mars is sometimes ScreenTip..,
e Look in: 2013-Renvois v| (B Qa
Existing File
or Web Page W Renvoi pointant vers une numérotation 0.docx Bookmark...
Current T . .
M= Style manquant dans la liste proposée.docx
_ Folder
;ﬂ Target Frame...
Place in This
Document Browsed
Pages
Create MNew Recent
Document Files
_lj Address: S A00-HelpdeskhOffice'Word 201 3-Renvais\Renvai pointant vers |~
E-mail
Address

Text to display

ScreenTip

Existing File or Web
Page

Place in this document

E-mail address

Le texte lié : vous pouvez saisir un texte mais si vous l'avez
sélectionné auparavant, il apparaitra automatiquement

Une info-bulle est affichée par défaut lorsque vous pointez un
lien hypertexte. Le contenu est constitué de deux parties :

1. L’adresse web indiquée, le nom du fichier sélectionné etc

2. L’information « CTRL + Click to follow link »

Vous pouvez saisir un texte de remplacement pour
I'information 1.

Vous pouvez parcourir les fichiers de votre dossier actif, les
pages web récemment consultées, les récents fichiers
consultés, lancer Internet Explorer pour chercher une adresse
Web ...

Si 'un des documents contient des signets, vous pouvez
choisir le signet de votre choix (et donc son emplacement
dans le document). Dans le cas d'un classeur Excel, le signet
correspond a une feuille ou a une cellule nommée.

Vous pouvez saisir manuellement une adresse web

Word liste tous les styles hiérarchiques du document (les
Heading 1, 2, 3 ...) ainsi que les signets.

Dés que vous saisissez I'adresse, I'information mailto :
apparait devant 'adresse. Vous pouvez laisser tel quel.

Vous pouvez saisir le texte du sujet du message qui sera créé

Pour les adresses Web et les adresses de messagerie, il est a relever que I'on peut les taper
directement dans le texte et qu’elles sont automatiquement transformées en liens hypertexte.
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|3.4 Renvoi ou lien hypertexte : il s’agit toujours d’un champ

Exemples : { PAGEREF _Ref183849780 \h } — { HYPERLINK http://www.office-doc.ch/}

Mise a jour écran : F9 dans un champ de renvoi ou clic droit et option UPDATE FIELD
(tous : CTRL + A avant pour sélectionner le document complétement)

Mise a jour impression  Demandez la mise a jour des champs dans les options Word :

FILE - OPTIONS - Catégorie DISPLAY — Rubrique PRINTING
OPTIONS — Option UPDATE FIELDS BEFORE PRINTING

4 Outils de mise en page

4.1 Ne pas laisser un saut de page automatique séparer un titre de son
premier paragraphe ou séparer les lignes du paragraphe

Dans la majeure partie des cas, le créateur du document insére des sauts de page manuels
aux différents endroits requis et gére ainsi librement la pagination. Mais notons au passage
que vous pouvez parfaitement donner des consignes de pagination « automatiques » a
Word, ce qui limitera I'obligation d’insérer de nombreux sauts de page manuels.

e A §E 1t AR 11 D L M a8 R A s 1 1 4 A et s taa

V0|C| une rubrique au guerre,-335-millions soit87% dela-production-mondiale
, Un-quart-du-pétroleconsomméparies forces alliées-est-fourniparune-seule-et-uniquecompagnie,-
fond d une page danS laStandard Oil- ofNew-Jersey-{future-Exxon), propriété-deRockefeller. {]

p 1
un document consacré

N . P
a I'histoire du pétrole

. . Touteda-politigue-étrangéreaméricainetourne-autour-dubras-defer-entre-a-Standard Qil-of-Mew-
(e n franQaIS) . Jersey-et-Shell La-tensionestielle-que-certains experts-prophétisentune-guerreentreda-Grande-
Bretagneet-les4J3A - Elle-n'a-pasdieu -en-partie-parce-gu'un-compromis esttrouvé-surda-
répartition-ded'Irak Petroleum, -quiremplace-la-TurkishPefroleumCompany
)
*Consortium-qui- posséde-les gisements - irakiens. -Elle- regroupe - FAnglo-Iranian- (future-BF)-a-
hauteur-de- 50%, - Shel pour- 25% -et-Deutsche - Bank-pour-25%. - La- participation- allemande - revient-a-

Années-aprésJa-guerrey

Aoit 2006 —+ —+ 3

ls-Compagnie- frangaise- des pétroles - (Totall +

)
L'Anglo-Iranian{BP), Shell et-1a-CPP-(Total}-détiennentchacune23.7%, -Standard Qj){Exxon )&t
Mobilchacune11.87%-et-1es-5% restant-au-plus-grand-intermédiaire-d e histoire-dupétrole-
CalousteGulbenkian |

Par défaut Word n’insére un saut de page automatique dans un paragraphe que si au moins
2 lignes peuvent figurer au fond de la page précédente. C’est ce qu’on appelle éviter les
veuves et les orphelines / Widow / Orphan control. (premiére option dans la boite de
dialogue de la page suivante).
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http://www.office-doc.ch/

On ajoute du texte avant le titre Années 1

N ) Y sdff
apres la guerre ... les deux lignes minimum Asdm
ne sont plus I3, le titre reste donc tout seul. W&w

1

Années -aprés{a-guerref

Aot 2006
Vous pouvez demander a Word de I'éviter :
Keep with text pas de rupture de page automatique séparant le titre de son
paragraphe
Keep lines together pas de rupture de page automatique insérée a I'intérieur des
lignes du paragraphe
Acces a ces options : Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks |

Onglet HOME — Groupe PARAGRAPH —

Lanceur de boite de dialogue : Pagination

Widow/Orphan control
[] keep with next
Dﬁeep lines together

|:| Page break befaore

Formatting exceptions

Commrace lima nombkare

Voici le résultat caatl
Asdfl
dans notre 1
) 2 . 1
capture d’écran :
Acit 2006 - - M
Un petit carré noir
a gauche du titre = Années -aprés-a-guerrey
et du début du = Touteda-politique-étrang ére-américainetourn e-autour-du-bras -de fer-entre-la-Standard Qil.of- New-
paragraphe Jerseyet-Shell. La-tension-estielle-que-certains experts prophétisentune-guerre-entreda-Grande-
. . ;. Bretagne-et-les USA - Elle-n'a-pasdieu,-en-partieparce-guun-compromis-estirouvé-surda-
|nd|que qu ils sont repartition-de{Irak Petroleum, -quiremplace |3 Turkish.Pstrolsum Company®+!
. 7 1
liés. *Consortium-qui- posseds-les gisements - rakiens. - Elie- regroupe-FAnglo-lranian- (future-BP)-&-
hauteur-de-50%, - Shell- pour- 25% -st-Deutsche-Bank -pour- 25%. - La- participation- allemande- revient-a-
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|4.2 Titre de « section » au milieu vertical de la page

PR

5.

Lanceur de boite de dialogue :

Veillez a isoler cette page entre deux sauts de section
Saisissez le titre et assignez-lui le format de votre choix
NE PAS SAISIR de retours avant pour « viser » le milieu vertical
Veillez a placer votre curseur dans la page en question
Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP —

Header: [1.25cm
From edge:

Ak 4k

Footer: |[1.25cm
Fage

Vertical alignment: | Top

Center
Justified
Bottom

Preview

|-

3 Insérer une page de garde au début du document

Onglet INSERT — Groupe PAGES — Bouton COVER PAGE

=
Cowver
Page~

qrn_.:l?, @ Footer -

.......

Slice (Dark)

Whisp

General

Orr.e- Das

Office Doc

Shice (Light)

';:,’ More Cover Pages from Cffice.com

B‘L; Bermnove Current Cover Page

ViewMaster

Certaines zones peuvent étre pré-
remplies car elles font appel a des
informations contenues dans les
propriétés du document.

Par défaut la page de garde ne
contient aucun entéte ou pied de page.
Mais au niveau d’'une numérotation
éventuelle, elle est considérée comme
la page 0, la suivante sera donc
automatiquement numérotée 1

Page de garde personnalisée (comme
celle d'Office Doc) dans la section
Geénéral : il faut la sélectionner et
cliquer sur l'option SAVE SELECTION
TO ...

Supprimer : retour dans la galerie et
option REMOVE CURRENT COVER
PAGE
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LA NOTION DE CHAMP

(que I’on retrouve pour la table des
matiéeres, les renvois ...)







1 Qu’est-ce qu’'un champ ?

C’est une instruction donnée a Word et qui va générer un résultat. Exemples :

Un champ qui génére une formule. Permet
de poser un petit calcul numérique, de
visualiser le résultat mais de conserver ainsi
un acces au calcul

{=345/1.66 \# "###0.00"} = 207.83

Nom du fichier et son chemin d’acces { FILENAME \p \* MERGEFORMAT } =

D:\Office 2013\WD-2013-Fr-MailMerge.docx

2 Comment les obtient-on ?

Pour certains il faut les créer manuellement. C’est le cas des deux champs ci-dessus
(rubrique 1) et que I'on crée par :

Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPART — Option FIELD ...

Field 7 >
Please choose a field Field properties Field options

LCategories: Format: DAdd path to filename

(Al v fnone)

Uppercase

Field names: Lowercase

EditTime P First capital

Ei Title case

FileSize

Fill-in

Mais dans la majeure partie des cas, la fonctionnalité que vous utilisez prévoit des champs

et ils sont ainsi créés automatiquement. C’est le cas des tables de matiéres, des index .... et
du publipostage.

3 De quoi se compose un champ ?

0 Encapsulation (les accolades). Attention : ce ne sont pas des
caractéres que I'on peut taper au clavier.

{DATE} Nom du champ

{DATE \@ "j-MMM-aa"}

Commutateur ou autres indications : ici le format de la date
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4 Raccourcis clavier pratiques en relation avec

les champs

Si nécessaire curseur dans le champ :

F9 Mise a jour

CTRL + A puis F9 Sélection de tout le document et mise a jour de tous ses champs
MAJ + F9 Bascule code/résultat pour un champ donné

ALT + F9 Bascule code/résultat pour tous les champs d'un document

CTRL + MAJ + F9

Geler (il n'y a plus de champ, seul reste le résultat)

F11

Saute de champ en champ en le sélectionnant (en avant)

MAJ + F11

Saute de champ en champ en le sélectionnant (en arriére)

CTRL + F11

Verrouiller un champ contre toute modification

CTRL + MAJ + F11

Déverrouiller un champ

CTRL + F9

Créer manuellement un champ. L'utilisateur doit ensuite taper le
nom du champ et les commutateurs éventuels.

Egalement par un clic droit sur le champ :

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur un champ.
Options diverses permettant de mettre a jour le champ, d'afficher le code ou la valeur.

5 Formater un champ

Formater le champ complétement et le formatage est gardé (sauf si vous vous trouvez dans
une table des matiéres car I'aspect des différents niveaux provient des styles TM1, TM2 ...).

6 Options générales en relation avec les champs

e FICHIER - OPTIONS - Catégorie :

Display / Printing Options Update fields before printing

Advanced / Show Document Content  Show field codes instead of their values

Field shading : le champ est affiché avec une
trame grisée lorsque le champ est when
selected — never - always
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