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Styles et fedilles de style

Qu'est-ce qu'un style ?

Un style est un ensemble prédéterminé d'éléments de mise en forme qui
s'appliquent a du texte. Ces éléments concernent en premier lieu la police (taille,
couleur) et les attributs de paragraphe (texte justifié, centré ou aligné a
gauche, alinéas, espacements, etfc.). Par exemple, vous pouvez décider que tous
vos titres de niveau 1 seront mis en forme avec une police Garamond taille 24, en
gras, et qu'ils seront centrés.

Une fois que vous avez défini les attributs d'un style, il vous suffit de l'attribuer
a une partie de texte, et celui-ci se verra appliquer la mise en forme du style.

NB : Le niveau d'un titre (ou de tout paragraphe) correspond a son importance
hiérarchique dans un document. Ces niveaux sont classés par ordre décroissant :
un titre de niveau 6 est d'une importance moindre qu'un titre de niveau 5, lui-
méme moins important qu'un titre de niveau 4, etc.

Une des premiéres démarches a faire quand vous commencez a rédiger votre
travail est donc d'en définir les niveaux hiérarchiques, en fonction de la maniere
dont vous souhaitez construire votre plan.

Par exemple :

Titres de niveau 1: titres de parties

Titres de niveau 2 : titres de chapitres

Titres de niveau 3 : titres de sous-chapitres

Titres de niveau 4 : titres de paragraphes

Titres de niveau 5 : titres d'encadrés

Dans Word, plusieurs « jeux de styles » (ensemble de styles) sont disponibles
par défaut. Vous pouvez choisir d'utiliser ces styles prédéfinis. Vous pouvez
également les modifier et en créer de nouveaux.

Pour quels éléments faut-il définir un « style » ?

Ce qui est fondamental, c'est que chaque élément de votre document se voie
attribuer un style, et que I'attribution des styles réponde a une logique : elle doit
respecter la hiérarchie de votre plan (titres de niveau 1 en plus « imposants »
que les titres de niveau 2, etfc.) et surtout la distinction entre titres et corps de
texte. Cela vous permettra de modifier facilement et a tout moment n'importe
quel élément de votre mise en page.

B AUDUREAU




GESTION DES LONGS DOCUMENTS

A minima, si vous entreprenez d'écrire un document assez long, il vous faudra
appliquer les styles suivants :

e Un style « normal » pour le corps de texte

e Des styles pour les fitres :

0 Un style « Titre 1 » pour les titres de niveau 1

o Un style « Titre 2 » pour les titres de niveau 2

o Un style « Titre 3 » pour les titres de niveau 3, etfc.

e Un style pour les notes de bas de page

Vous pouvez également définir des styles distincts pour les liens hypertexte, les
listes (a puce, numérotées), les citations longues (si vous souhaitez qu'elles se
distinguent du texte par une mise en forme particuliére), etc. Il est pertinent de
définir un style commun a plusieurs éléments des lors que vous souhaitez leur
affecter une mise en forme commune et spécifique (ex. : style « citations
longues », style « apparat critique » etc.).

Styles, feuilles et jeux de styles

Une feuille de style est I'ensemble des attributs caractérisant tous les éléments
hiérarchiques d'un document, pouvant €tre appliqué en un seul clic. Elle regroupe
donc tous les styles liés a un élément hiérarchique précis, tels qu'ils sont définis
pour un document, et que ces styles soient effectivement utilisés ou non (il
existe par exemple un style « emphase » dans la feuille de style actuellement
liée a votre document, méme si vous n'avez pas eu |'occasion de I'appliquer pour
I'instant).

Chaque document est lié par défaut a une feuille de styles (ou jeu de styles) qui
détermine la fagon dont les différents éléments de texte sont mis en forme.
Dans Word, plusieurs « jeux de styles » prédéfinis sont disponibles par défaut
dans tout nouveau document.

L'un d'eux est sélectionné par défaut : c'est celui qui s'applique a votre texte.
Vous pouvez en choisir un autre a tfout moment. Vous pouvez également modifier
ces jeux prédéfinis pour créer vos propres jeux de styles.

Utiliser les styles prédéfinis dans Word

Choisir I'une des feuilles de styles prédéfinies

Plusieurs jeux de styles sont disponibles dans tout nouveau document Word.
Celui qui est appliqué par défaut s'appelle « Word ». La galerie des styles rapides
et la fenétre des styles vous donnent un apercu de la feuille de style en cours
d'utilisation. Vous pouvez afficher et sélectionner un autre des styles disponibles
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en cliquant sur « Modifier les styles » - « jeux de styles ».

34 Rechercher ~

Selectionner ~

AaBbCcDc | AaBbCeDc AaBbC: AaBbCc A'd B AaBbCc. AaBbCcD: |_ i
T Normal | 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Emphase ... | | Modifier 3
" llesstyles~) <
Elégant ~ | ZA Jeu de styles
. i S Formel n Couleurs
Mailles @ Polices
Manuscrit ~» Espacement de paragraphe
Modeme Définir par défaut

Papier journal
Par defaut (noir et blang)
Perspective
Recherche
Simple
Soigneé
Traditionnel
Tutoriels
Word 2003
v | Word 2010 -
Restaurer les styles rapides a partir du modéle
Regstaurer les styles rapides de document

Enregistrer en tant que jeu de styles rapides...

Fig. 1 : Changer de jeu de styles

Vous pouvez aussi, pour chaque jeu de styles, choisir les assortiments de

couleurs dans lesquelles vous souhaitez I'utiliser.

Afficher les styles

Les styles sont visibles a deux endroits principaux dans Word : la « galerie des
styles rapides » et la « fenétre des styles ». Vous pouvez indifféremment vous

servir de l'une ou l'autre selon ce qui vous pardit le plus pratique.

Les styles sont visibles dans la « galerie des styles rapides », dans votre barre

d'outil, onglet « fichier ».
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Fig. 2 : La galerie des styles rapides
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Vous pouvez dérouler cette galerie pour visualiser tous les styles disponibles en

cliquant sur la fléeche en bas a droite.
T D o< et 2 Ricrosoft Word — =)

Resision Affichage Developpeur Compiements Acrobat

- [t gy iEiE \1 g X r : Ax ﬁ;.-.zqgv.;n..
L = -] ; iE ? ' AaBbCcl | Aasbcctx AaBb(:« AaBbCc AaBbCel AaBbCch / & Rempleces
R ace
= Oy . £ Normal | Sans intes Titre Titee 3 Titre 3 odifies
A- ExEE = & Normal | Sanginter...  Tire ez T S LA | oo [ R
at - " . J -
Ad b AaBol A@BDCcDx  AoBbCcix  AaBbCcDe
I : = Titre Sous-titre  Emphase Accentuat,,, Emphase i, Elevé 2 2
ApBbCCOY AOBDCcDr AABRCCDL AARSCCDL AABSCCDC AaBbCcl
Citabon Ctabon | Réference Réference Tire du I 1 Parsgra
Enregistrer |s selecton en tant que nouveau style rapide
&85 Etfsger lamise en torme
-ﬂﬂ Appligues les styles

Fig. 3 : Résultat: la Galerie des styles rapides dépliée

Vous pouvez a tout moment supprimer un style de cette galerie (cela le supprime
seulement du ruban en haut de votre document, le style reste disponible) en
faisant un clic droit dessus et en choisissant « Supprimer de la galerie de styles
rapides ». Vous pouvez de méme ajouter un style a cette galerie depuis d'autres
menus.

Dépliée, la galerie prend de la place sur votre écran. Si vous avez besoin de
visualiser |'ensemble de vos styles a droite de votre document, vous préférerez
peut-&tre utiliser la fenétre des styles.

Fig. 4 : Ouvrir la Fenétre des

styles
Pour afficher cette « fenétre des styles
», cliquer sur la petite fleche située sous | aBbCcD %
le bouton « Modifier les styles ». Titre 5 | Modifier

-

les styles -

Cette fenétre comporte I'ensemble des styles disponibles dans votre document,
et pas seulement les raccourcis vers les plus utilisés (contrairement a la fenétre
des styles rapides). Pour en avoir un apergu direct, comme dans la galerie, cochez
la case « Afficher 'apergu » en bas de la fenétre.
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Fig. 5 : La fenétre des | Fig. 6 : La fenétre des
styles (sans apergu) styles (avec apergu)
Styles - % | Styles * X
Sans interligne 52 = Sans interligne 1a “
Titre 1 1a
Titre 2 12 Titre 1 fa
Titre 3 1a a
. Titre 2 1a
Titre 3 + Haut: (Simple, Aui
Titre 4 L Titre 3 f1a
Titre 5 Ta =
Titre & 1a |- Titre 4 Ta
Titre 7 1a
Titre 5 Ia
Titre 8 1a
Tire 3 = Titre 6 1a
Titre 1a
Titre + Premiere ligne : 0 cn Titre 7 12
Sous-tire = Titre 8 1a
Emphase péle a
Accentuation a Titre 9 hE]
Emphase intense a
Elevé a Titre 13 _
Citation Ta - '
[] Afficher l'apercu fﬁl:her l'apercu
[ Désactiver les styles liés ] Désactiver les styles liés
(4 @) @)  optoms.. | [dg) @) @)  optons..

Affecter un style a une ligne de texte ou a un paragraphe
En cours de frappe

Commencez par cliquer sur le style que vous souhaitez appliquer, dans la galerie
des styles ou dans la fenétre des styles. Tapez ensuite votre texte.

Lorsqu'un style est sélectionné, il est encadré dans la « galerie des styles rapide
» et dans la « fenétre des styles ».

Par défaut, votre texte se voit attribuer le style « Normal » : vérifiez bien que
c'est le cas lorsque vous vous mettez a écrire : s'il s'agit d'un paragraphe lambda,
le style « Normal » doit €tre sélectionné.

Par ailleurs, quand vous allez a la lighe apres avoir tapé un titre, Word revient
par défaut en style « normal » (c'est le parametre Style de suite, que vous
pourrez éventuellement changer par la suite).

Prenez le réflexe d'affecter un style a ce que vous écrivez. Vous indiquez ainsi a
Word : ceci est un paragraphe « normal », ceci est un titre de rang 1, etc. Il vous
sera ensuite tres simple de modifier votre mise en forme.

B AUDUREAU




GESTION DES LONGS DOCUMENTS

Affecter un style a un texte déja rédigé

Si votre paragraphe (ou votre ligne) est déja rédigé, il suffit de le sélectionner,
et de cliquer sur le style que vous voulez lui affecter (dans la Galerie des styles
rapides ou dans la Fenétre des styles). Sa mise en forme sera alors redéfinie
avec les parametres du style choisi : titre 1, Normal, etc.

Attention : si vous avez un document déja mis en forme, mais

sans que des styles AaBbCcl | AaBocede Aal
aient été attribués, il vaut mieux si vous souhaitez conserver

T Normal | Sans inter... Titi
votre mise en forme modifier vos styles en utilisant la
commande « Mettre & jour pour correspondre da la sélection», | AaBbCleD  AaBbCcD  AaEh
Reportez-vous au paragraphe « Modifier un style ». Si vous Thre 6 Thre7 Tit

sélectionnez un paragraphe et cliquez sur « Effacer tout »
(dans la fenétre des styles) ou sur « Effacer la mise en forme
» (dans la galerie des styles rapides), votre paragraphe sera

par défaut mis en style « — : A REEEE e
Normal » Fig. 7 : Effacer la mise en !

forme a partir de la Galerie des
styles rapides et de la Fenétre
des styles (bascule en style
Normal)

AaBbCcD« AaBbCcDt¢ AaBl

Accentuat... Emphasei.. Eli

Titre du liv... T Paragra... T Llég

Enregistrer la selection en ta

4 Effacer la mise en forme

’.&, Appliquer les styles...

Choisir le bon niveau de titre

Le choix des styles de titre est particulierement important : c'est lui qui permet
d Word de générer une table des matieres de fagon automatique. Quand vous
affectez a un titre le style « Titre 1 », vous indiquez au logiciel qu'il s'agit d'un
titre de rang 1. Veillez a respecter autant que possible la hiérarchie de vos
titres lorsque vous attribuez des styles. Toutefois si celle-ci évolue, vous
pourrez modifier facilement la hiérarchie entre vos titres a I'aide du mode plan,
ou modifier facilement, au cas par cas, le style de tel ou tel titre.

- 'ensemble des styles du document actif, utilisés ou non,

- ou I'ensemble de tous les styles de la feuille de style.

Modifier les styles d’un document

A présent que vous avez attribué des styles a chacun de vos titres et
paragraphes, vous pouvez avoir envie de les retravailler.

Deux méthodes existent pour modifier les styles d'un document : modifier
directement les attributs du style, ou reprendre une mise en forme existante.
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Modifier les attributs d'un style a partir de la fenétre des styles
Si vous avez bien suivi les conseils de ce tutoriel, vous avez appliqué des styles a
votre texte dés les débuts de votre rédaction.

Tous vos paragraphes ont donc l'aspect « par défaut » qui est le leur en fonction
du jeu de styles que vous avez choisi. Pour modifier un style, faites un clic droit
dessus (dans la galerie ou dans la fenétre des styles), et cliquez sur « Modifier...
» ou « Modifier le style ». Une fenétre s'ouvre alors, qui concerne le style sur
lequel vous étes positionné.

Plusieurs attributs du style sont directement modifiables dans cet écran par
défaut (police, taille, alignement, interligne, tabulations etc.). Vous pouvez aussi
modifier le nom du style, et son style de suite (Style du paragraphe suivant, ce
qui fait qu'apres un titre, vous €tes automatiquement de retour en style «
Normal »).

NB : Pour certains styles de base, comme « normal », « titre 1 », « titre 2 », etc.,
qui ont une importance cruciale pour déterminer la structure de votre document,
vous devez garder le titre fourni par Word.

En revanche, si vous créez un style annexe, vous pourrez le renommer totalement,
par exemple un « style paragraphe rouge » applicable a certains paragraphes que

vous voulez pour le moment laisser en rouge dans votre texte. D'autres attributs

plus avancés sont disponibles dans le menu déroulant « Format », en bas a gauche

de la fenétre.

- O AR T 3 NN XN I I+ COCS ¥ TN T TR T RN
my ' ' i g ' — e * x
Mcdifier e sty L |7 o R
Effacer tout
— | 3
s ¢ hraal Morma H
Type de syl Faragraphe hgitre 3 pour Mormnal powr cormespondre & b sélecton
Stple du paragraphe subvant ' | ' Homal TI Sélectionmner tout | [Sucune donnée)
Mes n Frma | Supprimer tout i [fucune donnée)
it [Corps [l 5i Tl G 4 § Automatioue T|
Supprimer de L galerie de styles rapides
E ¥ 23 B = = = 3 }a ie i TTtra S =
Titre 4 o
Titre 5 L
Texte axample Texte exemple Texta exemple Texte exemphe Texte axemple Texte axemple Taxts a
Titre & 3
exemple Texte exemgple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple -
Texte exemple Texte axemple Texte exemple Texte exemphe Texie axemgle Titre 7 1
Poboe ={Par défait] +Corps (Calbii], Gauche | Afficher Fapergu
Irerigree | Multple 1, 15 |, Espace o .
Aprée; 30 pt, Eviter veuves =t orpheines, Shyle ; Shis rapds Duaacdt b i s
F L] Oplians. ..
| Agouter blla bute des shyles rapcdes H =2
& Uniguenent dans o= gocument Fourvesun doouments besés sur o= modéle
Fgrmat - oK Arnuler

Fig. 8 : Format > Police
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Dans Format > Paragraphe, l'onglet « Retrait et espacements » vous permettra de
choisir si vous voulez que votre texte soit justifié, centré, aligné a gauche, si vous
souhaitez définir une tabulation (par exemple pour le style normal, une tabulation
automatique a chaque fois que vous allez a la ligne) ou un espace entre les
paragraphes.

L'onglet « Enchdinement » vous permet de définir des options assez utiles
concernant :

- éviter les veuves et orphelines : cochez cette case si vous ne voulez pas qu'une
ligne se retrouve seule en haut d'une page avant un saut de page

- « paragraphes solidaires » : si vous faites un saut de page, I'ensemble du
paragraphe sera sur la méme page, et non pas scindé entre deux pages.
N'oubliez pas a chaque fois de cliquer sur OK.

Ajouter une numérotation a vos titres

Vous pouvez souhaiter ajouter une numérotation a vos titres. Le faire de fagon
automatique une fois que vous leur avez affecté des styles de titre vous
permettra de ne pas vous soucier des numéros : Word les mettra a jour
automatiquement en cas d'ajout, en respectant la hiérarchie entre vos titres. Si
donc vous avez respecté la hiérarchie de vos titres dans I'attribution des styles,
I'opération est trés simple.

Pour ajouter a vos titres une numérotation du type :

1.

1.1

1.1.1, etc.

utilisez les styles comme expliqué précédemment. Placez-vous ensuite sur I'un de
vos titres (peu importe le niveau) et cliquez sur le bouton « Liste a plusieurs
niveaux » dans le menu Accueil.

W d9-0 3 Tuto_Word_styles_20131217 = Microsoft Wor
m coueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage
= - R v AR =y == A -
By Arial 1 A A A J =TS B NN AaBbCcD AaB
Coller - p . EEE=EB = A~ v Titre 6 Tit1
v J Reproduire Ia mise en forme 6 7 § e X, X - " .| = A LS l
Police Paragraphe
Nawvigation v X [C3vege 7," Lo L | Liste & plusieurs niveaux
ercher focument R - b3 Deémarre une liste a plusieurs niveaux
J g - o v Cliquez sur la fiéche pour choisir parmi les
0 | =l . différents styles de listes 3 plusieurs niveaux

Fig. 9 : Créer une liste a plusieurs niveaux
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Sélectionnez ensuite le style de numérotation que vous souhaitez adopter.

NB : Si vous souhaitez une numérotation automatique de I'ensemble des titres de
votre document, faites bien attention a choisir un style qui conserve les titres a
coté des numéros (« Titre 1 », « Titre 2 », « Titre 3 » écrits en grisé dans
l'apercu Word).

Affichage

* Ya=w| &

i

5= A [ ]

&7 I 2T | aagbeenc | AaBbceD
Tout v
Liste actuelle

Bibliothéque de listes

1) 1,

Aucune a) 1.1.
i 111,
* Article L Tie | | 17e ¢
= section 1.01° | | 1.1 7= 2

(a) Titre 3 1.1.1 Titre 3

L Titre Chapitre 1 T
A, Titre 2 Titre 2

Definir une nouvelle liste a plusieurs niveausx..,

Definir un nouveau style de liste...
Fig. 10 : Les styles de listes qui "fonctionnent" pour une numérotation
automatique intégrale
Si aucun des styles proposés ne vous satisfait, commencez par sélectionner celui
qui vous parait le plus proche du résultat escompté (par exemple, celui qui répete
tous les numéros des sections précédentes, sur le modele 1. Titre 1, 1.1 Titre 2,
1.1.1 Titre 3 etc.).

La numérotation s'applique.

Cliquez ensuite a nouveau sur « Liste a plusieurs niveaux », et choisissez cette
fois-ci « Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux ».

Définissez ensuite pour chaque niveau de titre le style de numérotation souhaité,
et d'autres parameétres comme le décalage a gauche etc

10
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Tables des matieres, tables des illustrations

Créer une table des matieres

Si vous avez attribué des styles a vos différents éléments au cours de la frappe
(notamment pour les titres), créer une table des matieres est tres simple.
Placez-vous a I'endroit ol vous souhaitez insérer votre table des matiéres, allez
dans l'onglet « Références », et cliquez sur « Table des matiéres ».

E‘H"?' ) |=

Fichier

Accueil Insertion Mise en page Reférences P

Ajouter le texte ~ ._1';'] Insérer une note

4! Mettre a jour la table A§ Note de bas de |
Table des Insérer une note
matiéres v de bas de page =l ATTihe

Prédéfini
Table automatique 1

Contenu
Titre 1 1
Titre 2 1

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre 1 1

Titre 2 1

Tableau manuel

Fig. 11 : Insérer une table des matiéres

Vous pouvez ensuite choisir d'insérer une des tables des matieres disponibles par
défaut (celles dont les apergus sont disponibles dans ce volet), ou cliquer sur «
Insérer une table des matiéres... » pour définir plus finement les
caractéristiques de votre table.

11
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Table des matiéres P =
| Index | Table des matitres | Table des illustrations | Table des références l
Apercu avant impression Apercu Web
style Titre 1 + Gauche: 0 | style Titre 1 + Gauche : 0 e
cm Premiére ligne : 0 cm 1 cm Premiére ligne : 0 cm
Titre 1 1 Titre 1
Titre 2 3 Titre 2
Titre 3 c |~ Titre 3 —~
[ afficher les numéros de page | Utiliser des liens hypertexte a la place des
[¥] Aligner les numéros de page & droite numeres de page
Caractéres de suite : 3
Geéneral
Formats ! Depuis modéle E]
Afficher les niveaux : |3 =

. Options... ] [ Modifier...

Fig. 12: Le menu Table des matiéres

A partir de ce menu, vous pouvez décider :

Du format général de votre table des matieres (présentation),

Du nombre de niveaux a afficher (par ex., uniguement les deux premiers niveaux
si vous voulez insérer un sommaire en début de document, qui sera complété par

une table des matiéres exhaustive a la fin de votre document), Des styles de vos
titres de table etc.

D'une maniére générale, vous pouvez apporter a votre table des matiéres autant
de modifications de présentation qu'au reste de votre document, en modifiant
ses styles. Les styles des éléments de table des matiéres sont généralement
notés TM1, TM2 etfc. dans la Fenétre des styles.

NB : Si vous voyez des erreurs dans la table des matieres générée
automatiquement, par exemple un paragraphe qui apparadit en entier, c'est que lui
a été attribué par erreur le mauvais style : allez a ce paragraphe, et modifier son
style (attribuez lui le style « normal »), puis retournez a votre table des

12
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matieres, faites un clic droit dessus et choisissez « Mettre a jours les champs »
- « Mettre a jour toute la table ».

NB : Pensez a mettre a jour les huméros de page (clic droit sur la table),
l'actualisation ne se fait pas de fagon automatique.

Créer une table des illustrations ou une table des tableaux

Pour insérer automatiquement une table des illustrations ou des tableaux, il faut
déclarer a Word ot ceux-ci se trouvent. Pour cela, il vous faut lier des Iégendes
aux documents que vous insérez. Sélectionnez I'image ou le tableau ('ensemble
des lignes) a déclarer, faites un clic droit dessus et choisissez « Insérer une
légende ».

Choisissez I'étiquette de votre Iégende : c'est ce qui la classera dans une table en
particulier. Vous pourrez ainsi insérer autant de tables différentes que vous
aurez d'étiquettes (ex. : une table des illustrations, une table des cartes, une
table des tableaux etc.). Si aucune des étiquettes proposées par défaut ne vous
satisfait, vous pouvez en créer en cliquant sur « Nouvelle étiquette ».

Selon |'étiquette que vous avez choisie, la numérotation sera automatique. Vous
pouvez également choisir d'exclure I'étiquette de votre légende (ex. : 28 et non
fig. 28). Il vous est en revanche impossible de masquer la numérotation de votre
légende. Donnez ensuite un titre a votre légende.

| - L [t

Légende :
Fig. 28
Options
Efiquette :  Fig. IZI
Position : Sous la selection

(] Exdlure létiquette de la légende
[ Nouvelle ébquette... || | Supprimer texte | | Mumérotation... |

' [Légende automatique... ] I oK | [ Annuler ]

Fig. 13 : Insérer une légende

NB : Si vous souhaitez insérer une légende particuliere, qui serait intégrée dans
votre table, mais sans tre liée a une image / un tableau / un graphique («
légende flottante »), vous pouvez l'insérer a partir des menus de Word et non en
faisant un clic droit sur I'élément a déclarer. Pour cela, placez votre curseur a

13
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I'endroit ol vous souhaitez insérer une légende, allez dans le menu « Références
», rubrique « Légendes », et cliquez sur « Insérer une légende ». Cela peut par
exemple vous permettre de légender du texte encadré.

Fig. 14: Insérer une légende
“flottante"

NB : Les légendes créées ainsi se
voient automatiquement attribuer le
style « |égende » : vous pouvez le
modifier comme n'importe quel autre
style.

Aprés avoir légendé tous les
¢léments désirés, placez votre

Table des illustrations -

j Insérer une table des illustrations

Insérer une
Iégende

%) Renvoi

Légendes

Entrée

[ 2 Insérer I'index
g"‘
W Mettre 3 jour ia table W Mettre 2 Jour

1]

Insérer une légende

Ajoute une légende a une figure ou une
image,

Une légende est une ligne de texte qui
apparait en dessous d'un objet pour le
décrire,

Par exemple : « Figure 7 : Schemas
climatiques typiques ».

Q Appuyez sur F1 pour oblenir de I'aide.

L9 oo

I Index ITable des matiéres | Table des llustrations | Table desréférms|

Apercu avant impression Apercu Web

Fig 1:Texte ... 1|~ | |Eig_1: Texte -
Fig.2-Texte.................. 3| | [Eig. 2: Texte L4
Fig 3:Texte......_._.........5 Fig. 3: Texte

Fig 4 Texte ... T Fig. 4 Texte

Fig. 5 Texte ... 10 Fig. 5: Texte
|#] Afficher les numéros de page ﬂutiisgr des liens hypertexte 3 la place des
[¥] Aligner les numéros de page 3 droite numeros de page
Caractéres de suite @ |....... 3
Geénéral

Formats : Depuis modéle :l

Légende : i

Indure titres et nun ';"UC”_”E] - '

uation
i— (o) (i) |
Tableau -
| ok || Annuer |
14
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curseur a I'endroit ol vous voulez insérer votre table. Allez dans le menu «
Références », rubrique « Légendes », et cliquez sur « Insérer une table des
illustrations. ».

Choisissez les paramétres selon lesquels vous souhaitez présenter votre table
des illustrations, et choisissez bien la Iégende selon laquelle vous souhaitez
générer votre table.

Pour insérer plusieurs tables en fonction des types d'objets, répétez |'opération

autant de fois que nécessaire en choisissant a Options - o
chaque fois la légende concernée. Eendue de pages
= i:Zaghve
Générer une table des matieres dynamique ey De: [ A
sous PDF a partir de Word Conten & publier
@) Document

Réaliser votre table des matieres en veillant bien a
sélectionner dans la boite de dialogue de la table des

Document avec marques

Indure les informations non imprimables
| Créer des signets & ['aide de :

matieres la mention « Utiliser des liens hypertexte a
la place des numéros de page » Enregistrer votre
document.

Convertir votre document en PDF
Pour convertir votre document a partir de Word :

@ Titres

Signets Word

|/ | Proprietes du document

/| Balises de structure de document pour ['accessibilité
Options PDF
Cgmpatible 150 12005-1 (PDF/A)
|| Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incorporées

Chiffrer le document avec un mot de passe

(o ][ amer

Fichier >> Enregistrer sous > Ouvrir le menu déroulant de la fenétre

Type >>Sélectionner > PDF. Cliquer sur le bouton « Options... » Une nouvelle
fenétre apparait. Cliquer sur « Créer des signets a l'aide de » puis sélectionner «
titres » . Cliquer sur OK, puis enregistrer.

Le document généré aura une table des matieres dynamique.

Numeérotation des pages

Dans le menu INSERTION les boutons En-téte ou Pied de page permettent de
choisir des mises en forme avec les numéros de page.

Beatrice AUDUREAU

B 20 H

gestion longs documents.dock

Fichier ~ Accuell  Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Aide  Acrobat Foxit Reader PDF O Dites-le- [l =
5 [T : _téte v i i - -
B @ P Images o) Icdnes EIEI,] Graphique i [::é @ = g En-téte g @)
F& Images en ligne @ModélesBD - @. Capture R ) Pied de page = ) ) -
Pages | Tableau A Z [ &L Campléments Vidéo Liens Commentaire [ Zonede  _ = Symbales
- - '-_(f) Formes ~ I SmartArt - en ligne - m MNuméro de page ~ tmime o= == -
Tableaux Tllustrations Média Commentaires En-téte et pied de page Texte
L |-2-.-1-.-8‘\-1-.-2-.-3-.-4-.-5‘ cB o F e o B0 090 100 A1y 1200 130 14y 15 ARS8
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ﬁEn-téte' | m ' @' Q

n fonce) Vous pouvez
l aussi utiliser le
bouton

Etrospective

ecteur 1

ecteur 2

Secteur 2

Numéro de page et graphique d'accentuation

Emaphore
de secteur

iewMaster

@ Muméro de page =

avez-aussi-utiliser-le-bouton-

l aphique & [:é @ ﬁ [ en-téte - .-A S
~ &) Capture - 5 Pied de page ~ = [@
- Complémerts | vidga | Liens | Commentzir B pag o 4: i)
M enligne [} Numérode page~ | texte- = 0] -
Média N
! Simple .
4 Numéro normal 1 N
»
|
Numéro normal 2
Numéro normal 3
Avec des formes
Angle replié
Carré 1
Carré 2
@ Autres numéros de page sur Office.com b

Ni d -
B Rumécdepager o

pour sélectionner d'autres présentations.

Démarrer la numérotation par un chiffre différent de 1

Double-cliquez sur la zone d'en-téte ou de pied d'une page de votre document.

Word ouvre I'en-téte ou le pied de page a des fins de modification et affiche

I'onglet En-téte et pied de page.

[ | .
= o Suivant
age a partir Afteindre  Atteindre le

L—l 4 Précédent v Premigre page différente

rosition Références Publipostage Révision Affichage ' En-téte et pied de page

+ En

Pages paires et impaires différentes

Fun fichiar on-téte pied de page Lier au précadent v Afficher |a texte du document

1t Pie

Si votre document ne comporte aucun numéro de
page pour l'instant, cliquez sur Numéro de

page dans l'onglet En-téte et pied de page, puis
cliquez sur Numéro de page.

16
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Word affiche la botte de dialogue Numéro de page, dans laquelle vous pouvez
sélectionner la position et I'alignement des numéros de page. Cliquez sur OK pour
les ajouter a votre document.

Format des numéros de page

Cliquez sur Numéro de page > Format des Format de nambeat [ 1, 2,3, ..

4
numéros de page. | Inclure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre : | Titre 1

<

Sélectionnez Commencer a, puis entrez le

Séparateur: - (trait d'union) <
numéro a partir duquel vous souhaitez Exemples : 1-1, 1-A
commencer la numérotation des pages du Numérotation des pages
documen.‘.. 1 Ala suite de la section précédente

© Commencer a: ICI o

Cliquez sur OK.

Annuler “

Pour arréter de modifier I'en-téte ou le pied de
page, cliquez sur Fermer I'en-téte et le pied de page ou double-cliquez
n'importe ol en dehors de la zone d'en-téte ou de pied de page.

Affichage ' En-téte et pied de page

v Premiére page différente + En-téte a partir du haut : 0.5cm : @

Pages paires et impaires différentes
i : i : = F I'en-tét
v afiicher le texte du document ¥ Pled de page 3 partir du bas: | 0,5 cm T et ?arm?;d 3: zaa

17
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Changer 'orientation de certaines pages
Dans un document vous souhaitez que certaines pages soient présentées au
format paysage et d'autres en portrait.

Sélectionnez les pages dont vous souhaitez modifier |'orientation.

Cliquez sur le menu Mise en page puis cliquez sur la petite icone a droite de
la zone Mise en page

Fichier  Accueil Insertion Création Mise en ps

I__lﬁb] IE =z = Sauts de page~

17 Numéras de lignes -

Marges Orientation Taille Colonnes

- - - - bc Coupure de mots -
Mise en page P
Mieenpage I s} 5gectionnez l'orientation
Marges | Papier | Disposition souhai-‘-ée
Marges
Haut : 2,5em = Bas: 2,5cm $ . o o .
Gauche: 2.5em — Droite : 25m - pUIs dans Appllquer A ChOIS'r
Reliure : 0cm o Pasition de la reliure : Gauche IZ| Au Tex“'e Sélec'honné
COrientation
U
- Des Sauts de section délimitent
Afficher plusieurs pages: |Mormal IZ| Ce'l’"'e Zone (ne pas Ies
supprimer
Apercu pp )
Appliquer a: A tout le document H Il
Atoutledocument
Au texte sélectionné
Définir par déf [ oK ] [ Annuler ]
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