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1. Les styles

- Cliquer I'onglet : Accueil

= Les styles sont affichés dans le ruban : Styles > 63
Effacer tout -~
[No paragraph style] L
AaBhCcDdF | AaBbCcDdl Aa B ; % 2o o |
T Normal Remarques Titre 1 = Madifier 3 - Action texte T
les styles - Accentuation,a titre 1 a
Style B Elevé,a texte a
f En-téte .5}
o Afficher la fenétre des styles fiche 2 |
. ) e A | 7|+
- Cliquer le bouton d'affichage de la fenétre —
des styles Afficher 'apergu
- Désactiver les styles liés
e Créer un style
} - >
- Cliquer l'outil : Nouveau style _——— | 4] [% % i

- Saisir le nom du style puis paramétrer la
police, le style, I’ﬁlignement

exemple Texte exemple

Créer un style a partir de la mise en fprmi ? *
Proprités

Nom: Stylel

Type de style Faragraphe -
Style basé sur A1 Normal -
style du suivant: | 7 Stylel ~

<

Mise en forme

Arial -8 v|le I s Automatique ~

=== =|[2 = = | 1= = = =

=B == B = = | i = =

Text ple Texs ple Tex ple Text: ple Texi ple Texs ple Text ple Texi ple Texte

Police :3 pt, Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire, Centré, Espace
Avant: 6 pt
Aprés 6 pt, Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Normal

4] Ajouter a I galerie de styles ] Mettre & jour automatiquement
(®) Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format = \

Annuler

- Cliquer le bouton : Format puis Paragraphe...
- Paramétrer 'espacement avant ou aprés paragraphe

Paragraphe ? %
Retrait et espacement | Enchainements

Général

Alignement : ~

Niveau hiérarchique : | Corps detexte |~ | | Toujours réduit

Retrait

Gauche:: + De dre ligne : De:

Draite: % Suspendu ~| |0,25 m}E

[ Retraits inversés

Espacement

Ayant: opt = Interligne : De:

Aprés: opt % Simple ~ :

[] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

- Cliquer le beusen - Ferma s Poragraphe.

Annuler

Définir par défaut

Tabulations...

- Cliquer : OK
- Cliquer : OK

e Appliquer un style
- Sélectionner le texte auquel affecter un style par cliqué-glissé
puis cliquer dans le ruban le style a appliquer

AaBbCcDdt AaBbCcDdl AaB AaBbCcDc AaBbCcDd

T Narmal Remargues Titre 1 Titre 2 Titre 3 =

e Modifier un style

- Cliquer-droit dans le ruban le style & modifier — Modifier
- Idem créer un style

- Cliquer : OK

- Cliquer : OK

e Modifier un style a partir d’'une mise en forme

existante

- Mettre en forme le texte tel que le style doit étre créé

- Cliquer-droit dans le ruban le style & modifier - Mettre a jour...
pour correspondre a la sélection

e Renommer un style
- Cliquer-droit dans le ruban le style & modifier - Renommer...
- Saisir le nom du style — OK

e Supprimer un style
- Cliquer-droit dans le ruban le style & modifier
- Cliquer l'option : Supprimer de la galerie de styles rapides

2. Numéroter les pages
La numérotation est réalisée dans I'en-téte ou le pied de page.

Numéro de
page ~

- Onglet : Insérer

e Ajouter un numéro de page

- Cliquer 'outil : Numéro de page

- Sélectionner le lieu ou insérer le numéro de page puis le format
souhaité

e Modifier le format de numérotation

- Cliquer l'outil : Numéro de page -
- Sélectionner I'option : Format Numéro Page...
- Sélectionner le format a appliquer
- OK ou [Entrée]

Numéro de
page~

e Modifier le numéro de la 1re page

- Outil : Numéro de page

- Sélectionner I'option : Format Numéro Page...

- Saisir le nombre a partir dutﬂuel commencer la numérotation

Format des numéros de page ? X

Format de la numérotatjon : | JREREN s

[ Inclure le numéra dé chapitre

Style de début de chapitre : | Titre 1 ~
Séparateur : [trait d'union) ~
Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() Alasuite de la s
@ﬁgartir de: |59 2

ion précédente

Annuler

- OK ou [Entrée]
e Ne pas afficher le numéro sur la 1re page
- Double-cliquer le numéro de page

- Activer la case : Premiere page différente dans le ruban
d’outils p\

ﬁ:‘ Premigre page différente

r| [E14 Précédent
[C] Pages paires et impaires différentes

. [ Suivant
Atteindre le e

pied de page +.: LIET au precédent Afficher le texte du document

Mavigation Options

e Supprimer un numeéro de page
- Cliquer l'outil : Numéro de page
- Cliquer l'option : Supprimer le numéro de page

3. Gestion des pages
e Sauts de pages

Insérer un saut de page

- Pointer la ligne qui apparaitra sur la nouvelle page ]

- Onglet : Insérer — Saut de page ]
) Saut de

Supprimer un saut de page page

- Onglet : Accueil

- Cliquer li pour afficher les caracteres cachés
- Sélectionner le saut de page par cliqué-glissé - [Suppr]
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e Insérer une page
- Cliquer le lieu ou insérer une page

- Onglet : Insérer - Page Vierge ou Page de
garde
- Sélectionner la présentation désirée

4. Tables des matiéres (Sommaire)

60

B
Page de | Page
garde ~ |vierge

Par défaut, la table des matieres est créée a partir des styles. Si
vous n'utilisez pas les styles, procédez en deux étapes : 1:
Sélectionnez les titres a afficher dans la table ; 2 : Générez la table

des matieres.
- Onglet : Référence

o Paramétrer les titres du sommaire
- Sélectionner le titre a placer dans le sommaire
- Cliquer l'outil : Ajouter le texte

Accueil Insérer De

a B Ajouter le texte -

I Mettre a jour la table
Table des D .

matiéres ~

Table des matiéres

- Sélectionner le niveau du titre

e Créer la table de matiéres

- Cliquer le lieu ou placer le sommaire

- Cliquer l'outil : Table des matieres

- Sélectionner dans la liste le format de la table de
matieres

% 1 Ajouter le texte -

DT Mettre & jour la table

Table automatique 1

Table des m
Titre 1.
Titre 2.

Table automatique 2

Table des mati
Titre 1.
Titre 2. .-

Table des Insé
matiéres ~ de b
Prédé&fini

e Mettre a jour la table des matieres
- Cliquer la table des matieres
- Cliquer l'outil : Mettre a jour la table

e Supprimer la table des matiéres
- Outil : Table des matieres
- Option : Supprimer la table des matiéres

Le sommaire intégre des liens qui

Table des
matiéres ~

Table des
matiéres -

permettent d’accéder

directement aux pages référencées dans le sommaire. Pour activer

ce lien cliquer le lien en appuyant sur la touche [Ctrl].

5. Index
- Onglet : Références

e Créer une entrée d’index
- Sélectionner le mot a placer dans 'index
- Cliquer l'outil : Entrée + ou Marquer entrée

=

Marquer
entrée
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- Corriger éventuellement le mot en y ajoutant une majuscule par

exemple
Marquer les entrées d'index ? X
Index
Entrée : |F|é‘=|le |

Sous-entrée : |

Options

O Benwvai : |1.-‘air

@ Page en cours
() Etendue de page

Format des numéros de page

|:| Gras

|:| ltalique
Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées
d'index.

Annuler

Signet (¥}

- Cliquer le bouton : Marquer
- Cliquer le bouton : Fermer

- Recommencer avec chague mot a insérer dans I'index

Le bouton: Marquer tout permet de sélectionner toutes les
occurrences du mot qui se trouvent dans le document.

e Créer I'index
- Cliquer le lieu ou insérer I'index

- Cliquer I'outil (21 Insérer l'index

- Sélectionner le format de I'index

Index

{index"} Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références

Apercu avant impression
Aristote, 2 A~ Type:
Astéroides Voir Jupiter
Atmosphére
Terre
exosphére, 4
ionosphére, 3
mésosphére, 3-4

Colonnes: |2 =

Langue: | Francais (France)

[] Aligner les numéras de page 3 droite

Cara Uite: | ~

FEormats Depuis modéle ~

Marquer entrée.. | | Marquage auto...

@ Upe parligne (O A la suite

Modifier..

Annuler

- Activer éventuellement la case : Aligner les numéros de page

adroite
- Sélectionner le type de point de suite a afficher

- Paramétrer le nombre de colonnes sur lequel afficher I'index

- Cliquer : OK

6. Traduire un texte
- Sélectionner le texte a traduire
- Onglet : Révision

- Cliquer l'outil : Traduire et cliquer au-dessous I'option

souhaitée

K
5%

Traduire

Translator

- Sélectionner la langue source
et destination

- Double cliquer le texte traduit
et le copié dans le document
destination

Langue

1l

le Frangais ~

(Cliparts are displayed

Langue sourc#Francais (détecté) ~

( Des cliparts sont affichés

X
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