


Support de cours Word 2003 Niveau 2

0Mmaire:

-

1 LE MODE PLAN

2 LES STYLES.

2.1 Lesstyles

2.2 Ajouter les styles aprés avoir tapé le document

2.2.1 Créer un style.

2.2.2 Appliquer un style déja créé

2.3 Ajouter les styles en tapant votre texte

3 TABLE DES MATIERES

3.1 Création

3.2 Mise a jour

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008

© N N N v~Noo 01 01 W



Support de cours Word 2003 Niveau 2

1 LE MODE PLAN

Le mode plan affiche la structure des documents. Il permet de parcourir et de réorganiser rapidement un
document. Vous pouvez vous servir des titres du plan pour compiler une table des matiéres. Le mode plan s'utilise
avec les styles de formes : titrel, titre2, titre3 ...

1.1 CREATION D'UN PLAN

Tapez votre texte en le répartissant en paragraphes ; chaque paragraphe étant associé a un niveau du plan.

- Cliquez sur la commande Plan du menu Affichage.
ou
- Cliquez sur El=lEElen bas a gauche de I'écran.

La barre des icones du mode plan devient active et chaque paragraphe saisi est précédé d'un rectangle. Les
paragraphes forment le corps du document.

o 23 +=1234567wm=zuUu0pwpra :f'if'3v!
1.2 HAUSSER UN TITRE

Vous pouvez hausser un paragraphe du corps de texte au niveau du titre immédiatement supérieur.

Sélectionnez le texte dont vous voulez faire un titre.

Cliquez sur la fleche . dirigée vers la gauche de la barre Mode plan afin de remonter le texte d'un niveau de titre
(passer du style titre 1 a titre 2).

22.3. ABAISSER UN TITRE

Vous pouvez descendre un paragraphe du corps du texte au niveau de titre immédiatement inférieur a celui du
titre précédent.

Sélectionnez le titre dont vous souhaitez baisser le niveau.

Cliquez sur la fleche » dirigée vers la droite dans la barre Mode plan afin de descendre le titre d'un niveau.

REMARQUE

Pour rétablir un texte un style Normal, sélectionner le texte en question et utilisez la double fleche. _'!|

22.4. DEPLACEMENT D'UN TITRE
Il est tres simple de réorganiser rapidement votre document.

Sélectionnez le texte a déplacer.

Cliquez sur la fleche pointée vers le haut i'ou vers le bas ¥ pour déplacer votre titre ou corps de document.

22.5. REDUCTION DE L'AFFICHAGE

Pour ne visualiser que les titres de certains niveaux sans consulter le texte.

Cliquez dans la barre des icones sur le numéro du niveau que vous souhaitez afficher.

Ex : Pour ne visualiser que les titres de niveau 1 et 2, cliquez sur 2.
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.Cliquez sur TOUT pour afficher tout le texte de votre document.

. - s . ' - - ' . - 7 - 7
Cliquez sur ___pour réduire l'affichage jusqu'au niveau le plus bas du titre sélectionné.

Cliquez sur =—_pour développer I'affichage jusqu'au niveau le plus bas associé au titre sélectionné.
22.6. REDEFINIR LES STYLES DU PLAN

Pour obtenir une présentation personnalisée, redéfinissez chacun des styles que vous utilisez . Par exemple, si vous
utilisez 3 niveaux de titres, Titre 1 = gros titre, Titre 2 = sous titre, Titre 3 = sous-titre, il faut redéfinir, un a un,
chacun des styles.

.Sélectionnez un titre du niveau que vous voulez modifier.

.Cliquez sur la commande Styles du menu Format.

.Cliquez sur Modifier.

Utilisez le bouton Format pour redéfinir les caractéristiques une a une (paragraphe : retraits, Caractéres : police,
taille des lettres, soulignement...).
..Puis validez par OK et Fermer.

22.7. NUMEROTATION D'UN PLAN

Word 2000 assure la numérotation automatique des titres de plan. Lorsque vous ajoutez ou supprimez des titres,
les numéros s'ajustent automatiquement.

- En mode plan, réduisez I'affichage au niveau des titres que vous souhaitez numéroter en cliquant sur un numéro
de la barre d'outils (1,2,3...)

- Cliquez sur la commande Puces et numéros dans le menu Format. Vous pouvez utiliser une des numérotations
prédéfinies (voir image ci-dessous) en cliquant dessus et en validant par OK.
Fupces of nUmeros Em

dvecpuces  Mumisns | drarchizason |

1 1) I
Aucunie) ! 2 I
4 1] LR
A, ) a 1 H
B ] b 2
G ) t 3 b ﬁ
Bumdobation da b liste -
1% Recommencer [ nimerobation O Continier | bt préctdants i
stahiir l Persornaiiser... I | Ol I Srmiuder I

Pour utiliser un format de numérotation personnalisé, utilisez le bouton Personnaliser.

Perstinalmier he Fie pundrolde

Pour chaque niveau de titre, vous pouvez personnaliser votre numérotation dans le format et dans la position.
Appliquez le format de la numérotation en utilisant les différentes caractéristiques de I'encadré Format

de la numérotation.
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Déterminez de méme les alignements... et autres caractéristiques de position dans I'encadré Position des numéros.

Renouvelez I'opération en changeant de niveau de titre.

22.8 COMPILATION D'UNE TABLE DES MATIERES

Vous pouvez rapidement générer une table des matieres a partir de votre plan.
Positionnez votre curseur la ou vous souhaitez voir apparaitre la table des matiéres.
Cliquez sur Tables et Index du menu Insertion.

Sélectionnez I'onglet Table des matiéres.

ottt HEH|
Indey  Tabin des matibrms |Tanhmhmm | Tabe des riferences |
Aoy svank mpresson j By
TITRE 1 i TITRE 1 :I
Titre 2 3 Tiwe 2
Titre 3 5 Lied
-] |
[ Afficher bss pumsros de pags
¥ abgner les numéros de page & droke
Carsctins de suke : 3
Gbndrad
Fomwt: | [EETEEI | Afficher e igma: 3 |
Splions. .., I ]
| = | Anvuer

Sélectionnez une mise en forme prédéfinie dans la fenétre "Format" ou personnalisez votre table en modifiant les
styles de tables : tm1, tm2, tm3... ..

Remarque : La table des matiéres apparait a la position du curseur. Créez une rupture de page pour la distinguer
du document principal.

Pour remettre a jour une table des matiéres aprés de nouvelles modifications dans la pagination, cliquez sur la
table pour la sélectionner et utilisez la touche de fonction : F9.

2 LES STYLES.

Word propose plusieurs méthodes afin de numéroter les pages. La plus pratique est celle qui consiste a utiliser les
en-tétes et/ou les pieds de pages comme indiqué ci-dessus.

2.1 Les styles P — -
DR 8RRy LB a

Dans votre fenétre Word, juste a cété d Normal v Times Mew Roman ~ it |a police de
caractere, vous avez la lis S styles d’écriture.

Les styles d’écriture sont, par exemple : titrel, titre2, normal, corps du texte, en-téte ou tout
autre nom choisi par l'utilisateur. Ce sont des modéles.

Vous pouvez créer vos propres modeéles en fonction des documents que vous produisez.
Prenons le présent document comme exemple.
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v Le titre « Modéle 4 » est en MikTitrel (Times New Roman 18 gras)
v Le « Les styles » est en MikTitre2 (Times New Roman 14 gras)
v Le « A quoi ¢a sert » est en MikTitre3 (Times New Roman 12 gras italique).

Ca nous permet d’avoir des documents qui sont constants du début a la fin, toujours les méme
sortes d’écritures, les méme grosseurs, les méme alignements, etc.

De plus, quand nos titres principaux sont bien définis et ont les bons styles, on peut demander
a Word de créer une table des matiéres a partir de nos styles.

2.2 Ajouter les styles apres avoir tapé le document
Ce que je préfere, c’est ajouter mes styles aprés avoir tapé mon texte en entier.

» Tapez tout votre document sans rien changer a I'écriture, c’est donc le style normal
(Times New Roman 12)

2.2.1 Créer un style.

1. Sélectionner le texte ou vous voulez appliquer votrg style

2. Faire les changements que vous désirez (ici : Hallgfveen, 18, gras, centré)

3. Donner un nom a votre style (ici : TitrePrincipal)
a. Cliquez sur le menu des styles
b. Tapez le nom de votre style
c. Appuyez sur Enter

4. Votre style TitrePrincipal est créé.

Cip F Halloween - 18 -
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désirés, on nomme notre style.
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2.2.2 Appliquer un style déja crée
1. Sélectionner le texte ou vous voulez applique
2. Choisir le style dans le menu.

r le style

On peut remarquer que la numérotation du style TitreSecondaire continue

automatiquement. C'est la un autre avantage

JTitreSecondaire - ‘Garamond - 16
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2.3 Ajouter les styles en tapant votre texte

Pour créer vos styles, vous devez appliquer la méme méthode que dans la section Ajouter les
styles apres avoir tapé le document de la page précédente.

Une fois vos styles définis, vous devez, avant d’écrire le texte de votre titre par exemple, :

» Changer le style normal pour votre style (ex. TitrePrincipal)

> Ecrire votre ligne
> Appuyer sur enter pour changer de ligne

> Rétablir le style normal (ou le style voulu).

3 TABLE DES MATIERES

3.1 Création

Une fois vos styles bien appliqués a votre document,
pouvez demander a Word de produire une table des
se servant de vos styles.

Insertion Format  Outils  Tableau

Saut...

Muméros de page. ..
Date et heure, ..
Insg_rtiu:un automatique
Champ, ..

Caractéres speciall, .
I ﬁ Commentaire

Mote de bas de page.. .

Legende... Vous

Rervai... matiéres en

es e

Tabl

kindex. ..

Image

Zone de texte
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Vous devez :

>

>

Mettre votre curseur a I'endroit ou vous voulez la table des matiéres
Cliquez sur le menu Insertions > Tables et index...

Dans la nouvelle fenétre allez a I'onglet Table des matiéres

Ensuite sur Options ...

Dans cette fenétre, vous retrouverez tous les styles qui sont dans votre texte. La colonne
niveau indique le niveau d’'importance pour la table des matiéres. Nous allons donc
choisir le niveau 1 pour TitrePrincipal, le niveau 2 pour TitreSecondaire. On remarque
aussi que par défaut, Word mets niveau 1 pour Titrel, niveau 2 pour Titre2 et niveau 3
pour Titre3. Pour éviter le mélange je vous conseille d’enlever les niveaux des styles qui
ne vous intéressent pas.

Index | Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références I

Apercu avant impression | Anercy Web
il Options de la table des mahieres 7 x| r -
TITR
. Construire la table des matigres & partir de : _
TITR 2
v Skyles o
nnuler |
TITI Styles disponibles Miveau !
1 Titre & ;I Retablir
Titre 7 ~|
I aff Titre &
v alic Titre 3
¥ tikrePrincipal 1
C s
A ¥ TitreSecondaire 2 -
Zénéral 5 ="
S [ champs d'entrée de table
L
Farmal T =1 = T =1
Options. .. radifier... |
Ok | Annuler |
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» Cliquez sur OK
> On revient ensuite a la fenétre Tables et index
» Vous pouvez choisir un des Formats prédéfinis (mon préféré : Officiel )

> Vous pouvez choisir de faire apparaitre les numéros de page, changer les caracteres de
suite, etc.

» Cliquez ensuite sur OK

> Vous avez maintenant une belle table des matiéres.
Tables et index EiE3

Index  Table des matigres | Table des illustrations I Table des références I

Apercu avant impression Apercu Web
TITREFRINCIPAL.............. 1 i‘l TITREPRINCIPAL i'l
TITRESECONDAIRE ... 3 TITRESECONDAIRE
= |
v afficher les npuméros de page
v aligner les numéros de page & draite
Caracteres de suite : Iﬂ

Genéral

Formats : IOFFicieI vl

COptions. .. | foclifier. . . |

Annuler |

3.2 Mise a jour

Pour mettre votre table des matiéres a jour apres un changement, vous devez :
» Faire un clic-droit sur la table des matieres
» Sélectionner I'option Mettre a jour les champs
> Ensuite Mettre a jour toute la table

> Vous voila avec une nouvelle table des matieres, a jour.
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