Elaborer et Editer

Traitement de Texte
D'un document simple a un
document élaboré

Réalisation de documents simples
Styles et modéles de documents
Insertion d’objets (tableaux, images, liens,...)
Mise en page élaborée
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l:—' Introduction

Traiteme f de texte

Entrer du texte en vue de produire un document imprimable
avec une certaine mise en forme

Mise en forme rapide, efficace

!

Respect d’'une certaine logique de frappe du texte

note de service, CV, lettre, article de journal, rapport, mémoire, livre...

~"
Documents structurés

Documents simples
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l:—' Consignes aux auteurs

2. Présentation du texte conrant

L'ensemble dn texte est composé en Times romain ou Times New Roman, corps
10, minuscule, interligné 12 poinis exactement, sans césure dans le texte, avec .
alinéa de premiére lizne de 3 mm et jusifié (Format > paragraphe > remait > 1”
Tigne > positif > 0,5cm). Un espace de 6 pis est dsfini apres chaque paragraphe
(format > paragraphe > espace aprés - 6 pis). Veiller aux lignes seules en bes et haut
de page (format > paragraphe > enchainement > éver veuves, orphelines). Les
auteurs qui désirent merre en valeur un terme peuven le faire en wilisant I'ialique
ou le gras, mais jamais le soulignement. Eviter an maxinnm d'usiliser les letres
‘majuscules dans les ttres et dans le teste. La premuére page fuit I'objer d'me
‘présentation particuliére défaillée en 4. ' article commence toujours & Ia page 2.

Exemples de consignes données aux auteurs pour la mise
en forme d'un chapitre dans un livre scientifique.
Le document de recommandation fait 8 pages !

6. Les notes de bas de page

Elles sont ea corps 9, interligné 11 poiuts, justifié sans alinés, munérorées de | &
n a Iinterieur de l'article, swmontées d'un filet maigre de 2.5 cm (format
paragraphe, retrait droit 8.5 e, L'appel de ote dans le texte est en corps & 1, non
exposant, (format = police = espacement > décalage haut 3 pts).

Consignes examen
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Traitement de Texte

La structure d'un document
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Elaborer et Editer

Introduction

= La structure d’'un document

Paragraphe

Caractére

Elaborer et Editer

Structure : le caractére

= Caractere : lettre, chiffre, symbole:A b ; . 17 é [ fps
Caractéres « classiques »
A,a,...Z,z
¢0,. E
ligature : ce (coeur), & (ex aequo)

Caracteres de ponctuation : ,;? [ ...
Caracteres spéciaux

tiret insécable
symboles

Incapables-de-faire-de-la-peine-a-autrui, pas-un-seul-autre-village-ne-pouvait~
rivaliser-ou'penser-arriver-ex-gquo-dans-la-bonté.-Etonnant’l+
Leur-devise-dans-cette-langue-pmticuliére,-était-la-suivante°:-“oag"’)f't-i’}h'X'?@”O”ﬂ 6

l esthabitantsde-cette-contrée-étaient-connuspour-leurs-qualités- de-cceur.~

C2i
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= Les marques de format ou caracteres « invisibles » :

Elaborer et Editer

Structure : le caractére

Marques affichées, visibles a I'écran Espaces

Espace insécable

- Les-compétences-que-’entreprise-attendrait-d un-étudiant-de-licence>
« + savoir-établirun'modéle-économique-rentable,{

Tabulation

« - agsurer-la-qualité-des-données, |
+ -+ modélisation-des-données,{

+= compréhension-des-données.|
« -+ nettoyage-des-données.|

Texte imprimé

Les compétences que ’entreprise attendrait d’un étudiant de licence :

.

savoir établir un modéle économique rentable,
assurer la qualité des données,

modélisation des données,

compréhension des données,

nettoyage des données|
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Structure : le caractére et ses
YUt propriétés

= Quelques notions de typographie

Jambage Jambage Diagenale
supérieur supérieur Contrepoingon
Pointe Contrepeicon  Panse Dépassement
" des rondes
Flt i
+ £ l i o
0 Corps
1 | —‘ r
Angle Délié |Jambage Diagonale Axe oblique
d'empattement | de jonction | inférieur Panse Panse
Barre Boucle Spur Queus
ou traverse Empattement Axe vertical
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l E’i Structure : le caractére et ses
el propriétés

m Police
Définit la structure graphique des caracteres
Ensemble de caractéres esthétiquement cohérents
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l E’i Structure : le caractére et ses
T propriétés

= Corps : hauteur d'un caractére

20,24,32, 48 72

Times, Arial Unicode MS,
Century, Verdana,
Courier New Comic sans MS, = Graisse : épaisseur d’un caractere
Bookman, Haettenschweiler,
Trebuchet MS
Garamond, http://www.glyphe.com/typo.pdf
Monotype Corsiva Tahoma
Avec Serif Sans Serif
(empattement) 9 10
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2] Structure : les caractéres, quelques 23 Structure : le paragraphe
aat conseils Niveav 1 .
= Indications concernant le choix de la mise en forme des = Le paragraphe
caractéres Subdivision de texte marquée par un retour a la ligne
Ensemble de caractéres, phrases, lignes comprises entre deux
Unité de style marques de mise en forme de fin de paragraphe |
I Nuisances- et dangers-d'Internety
Choix du caractere principal #le-droit-en-informatique- définit-un-cadre- juridique-pour proté ger-larvie privée-et-les-liberté
de-chacun,-c'estla-sécurité-informatigue-qui-garantit-que-des-opérations-franduleuse s'ne-les-
mettront-pas-en-périly
Titrage
9 Tout-comme-la-bonne fol-dubanquier-n'empEche-pas-le-cambriclage-de-labanque, -il convient:
de-déployer-un-certain-nombre-de-parade s-afin-de-garantir-1'inté grité-et-la-confidentialitédes-
Corps du caractére dorméEs-d‘\.m-ut‘ﬂlss‘teur0J
. ntessprésentent-les-différ ! I
ordmateur-:cnnecté-é-l%emet-s‘exposa 4l
Emphase | Somtprésentées-égalembnt les-moyens-perm n.\ fer-ctloude-se-metire-dlabri]
1 / 12

Saut de ligne manuel Fin de paragraphe
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[2j Structure : le paragraphe et ses
YUt propriétés

= Le paragraphe

Gére la disposition des caracteres
Alignement : gauche, droite, centré, justifié
Retrait : gauche, droite
Retrait de 1¢ ligne
Interligne
Espacement entre les paragraphes
Tabulation

= La mise en forme des paragraphe!
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2] Structure : le paragraphe et ses
YUt propriétés

= Espacement et interligne
[

Interligne définissent{"esp: p! paragrap]
). 5.+Ct d P P
‘définic 1 Le: ‘paragrap! pre
paragraphe-p @ P =6 A%
points.y

Iei, iple.-L’ P 1p! P
Espacement pre oo » ;

N . PApY paragraphe,-donc-T' ¢ ' a el
S'applique au paragraphe en totalité avant.nes'sppliquepas-av groupe-de-ligae s suivate i "
Inutile de sélectionner tout le paragraphe : un clic suffit ! Lorsdue Tatie ot 5 s

| N ligne,: -alors !’ applique |
Ne s’applique pas aux caracteres
S’appuie sur la zone de travail Tersuis-le-paragraphe-suivant. ff
13 14
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l 2| Structure : le paragraphe et ses l 2| Structure : le paragraphe et ses
NIVEAW 1 2L ¥ 4 NIVEAW 1 2 L ¥ 4
proprietes v proprietes
= Pagination = Retrait
Orpheline : ligne d'un paragraphe isolée en bas d'une page = 2
Marque de I
- ‘e paragraphe justifié est en retrait & gauche par rapport & la marge de gauche. Ce paragraphe justifié est
de page B len retrait & gauche par rapport & la marge de gauche.
2 Ce paragraphe justifié est en retrait & droite par rapport & la marge de droite. Ce paragraphe justifié est
¢ en retrait & droite par rapport 4 la marge de droite.
- it a.—.p paragraphe justifié est en retrait & droite et & gauche. Ce paragraphe justifié est en retrait Retrai
I he & droite et & gauche. Ce paragraphe justifié est en retrait  droite et 2 gauche. 2 drol
: de, ) . . a drojitg
Ce paragraphe justifié est en retrait & droite et sa premiére ligne a un retrait positif de 1,5 cm
[ NE Ce paragraphe justifié est en retrait & droite et sa premitre ligne a un retrait positif de 1,5 cm Ce
% if paragraphe justifié est en retrait & droite et sa premiére ligne a un retrait positif de 1,5 cm.
B idai - ‘e paragraphe justifié est en retrait & droite et sa premitre ligne a un retrait négatif de 1,5 cm. Ce
ngnes solidaires & de paragraphe justifié est en retrait 4 droite et sa premiére ligne a un retrait positif de 1,5 cm. Ce
Permet d'éviter un saut de page au milieu d'un paragraphe B o paragraphe justifié est en retrait & droite et sa premiére ligne a un retrait positif de 1,5 cm.
Paragraphes solidaires - if
Evite un saut de page entre le paragraphe sélectionné et le suivant.
15
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f_Zi Structure : le paragraphe et ses
s propriétés

= Alignement
Effectué par rapport aux (marges + retraits) de droite et de gauche

L IO IO NET RN TR CRK: T T AR IR |

SRR [+ |

Te suis du texdte centré ct en général je ne suis pas trés
facile & lire. La lisibilité du teste n’est vraiment pas terrible,
surtout quand il y a beaucoup de choses d' éerites ot des
retraits comme ict.

Pour vn paragraphe normal, on privilégiera la justification du texte, cela permet de répartic
harmonieusement les mots sur tout U'espace destiné & L'écriture. L'ordinateur va calculer
V'espacement idéal entre les mots pour que cela soit lisible. Siertout ne rajouter pas d espaces
pour justifier mancellement le texte !l

Te suis un paragraphe justifié a gauche, mon esthétique nest pas trés agréable surtout si le
dernier mot est un peu long comme le mot le plus long du Francais
anticonstitutionnell ement, qui par exemple cela laisse un irés gros écart

Lajustification  droite est utilisée pour des cas trés particuliers : date,
destinataire d'un courrier.

R R DR B B AR

J
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f_Zi Structure : le paragraphe et ses
s propriétés

= Tabulation =1

La tabulation sert a se déplacer dans le texte
Soit d’une longueur fixe mais personnalisable
Soit de point de repere en point de repére

= Taquet : point de repere pour la tabulation
Pour définir les retraits de paragraphes
Pour aligner du texte

[lle texte est aligné a gauche
[Gle texte est aligné & droite
[alle texte est centré par rapport au taquet

les nombres décimaux sont centrés sur le taquet au niveau de leur
point décimal

18
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l Zi Structure : le paragraphe et ses l Zi Structure : le paragraphe et ses
= propriétés et propriétés
= Le taquet pour gérer les retraits = Un paragraphe a des propriétés
RN O X CRRN SRR ENRN ATR ANRE TARE TARE IARI TR IR IR IR A oy~ | Alignement
T Retrait
Retrait & gauche Retrait de 1ére ligne Retrait & droite Interligne
» Chaque paragraphe peut avoir des propriétés différentes
= Le taquet pour aligner du texte
- - - - = Héritage des propriétés lors de la création d’'un nouveau
1 PeZen g Lr B VT [ B [ IO 1 paragraphe
Fruit Couleur Origine Prix
aisin Blahc Ttalie 32 = Exemple
omme Royge France 24100
igue Blanc France 3 19 20




Elaborer et Editer

[2j Structure : le paragraphe,
AR quelques conseils

= Quelques régles a respecter

o Pas de paragraphes vides a la suite (espacement)
Suite...
1
1

Veuillez trouver...

o Jamais deux espaces a la suite (alignement)
Suite---a--notre-conversation

o Gris typographique : équilibre visuel de la page

Elaborer et Editer
2'
/Ll Structure : la page

Marge haut
En-téte

Reliure —

Marge _ |

gauche 2| Marge

droite

Espace ou « zone de travail »
réservé a la composition du texte

f N

Marge bas Pied de page

22
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rzl Structure : la page et ses propriétés
/s
= Mise en page

o Marges
Gauche, droite, haut, bas
Reliure

o Format de la page : A4, A3,...

o Orientation de la page : Portrait Paysage

23
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/Ll Structure : la section

= Découpage du document en parties indépendantes
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!-—2| Structure : la section et ses propriétés

= La section
Stocke les éléments de mise en page
Marge : page, reliure
Orientation des pages : paysage, portrait
Mais stocke aussi
Numérotation des pages
Nombre de colonnes
En-téte et pied de page
Note de bas de page
Divise un document a l'aide de
Saut de section : page suivante, continu, ...

BB EEED .
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°

!-—2| Exercice

= Quels sauts de section pour obtenir ce résultat ?

Entétet ) |[Entétet
continu
continu
iy G ay
page suivante m
Entétet > Entéte2 Entéte2
Entéte2
L T
© © 5y

page impaire

26
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l:—' A savoir...
= La structure d'un document
= Les propriétés liées a chaque élément de structure

= Les regles de typographie

= ... le vocabulaire associé

27
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Traitement de Texte

Les styles et modéles

28
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Styles et Modeéles

m Les styles
Un style définit un ensemble de mises en forme sur un paragraphe
ou sur des caracteres
On associe un nom a un ensemble de mises en forme :
Corps de texte > times New Roman, 12pts, interligne simple, retrait
de 1ére ligne 1,5, justifié

Mise en forme des paragraphes Mise en forme des caractéeres

C2i

Niviaw 1
/
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Styles et Modéles

= Utilité des styles

Structurer le document

Homogénéiser un document

Accélérer la mise en forme d'un document
Eviter une perte de temps inutile

Geénérer automatiquement
table des matieres
table des illustrations : tableau, figure

Retrait Police
Interligne Taille
Alignement Style
Bordure
Trame
Tabulations, langue, numérotation 29 30
Elaborer et Editer = S Grand
l l Grande barriere de corail e
Styles et MOde|es w I Mot étranger important
4 La grande barri¢re de corail (Great barfier reef en anglais) est le'plus grand récif
corallien du monde. Il est situé au large du ensland, en Australie” 1l s'étend sur 2 600
Lo Kilométres, de Bundaberg a la pointe du Cape York. D'une superficie de 350 000 kn, il peut
= Comment définir les styles ? L] sty deospace
Le récif est considéré comme la plus grande structure vivante sur Terre. Il est parfois _Paragraphe

Déterminer le style de base pour les paragraphes
Normal

Déterminer le style de base pour les caracteres
Police par défaut

Identifier toutes les mises en forme différentes
Paragraphes : titres, paragraphe principal, liste a puces,
énumeération...
Caracteres : important, citation,...

Organiser ses mises en forme (arbre de dépendance)
Style de base
Style suivant (que pour les styles de paragraphes)

En déduire I'ordre de création des styles

31

Titre 1

Titre 2

A R

appelé le plus grand animal vivant du monde. En réalité, il est constitué de nombreuses principal

colonies de coraux :
Coloniel . Liste &
Py Liste & puce
De nombreuses villes Le long de la céte du Queensland offrent des départ quotidiens en
bateau vers le rcif. La ville de Caims, au Nord du Queensland, est le point de départ le plus
populaire pour se rendre sur certains dentre cus. Plusiours iles continentales ont aussi été
transformées en centre de vacances.

10. Formation

Le corail qui constituc la grande barritre ne peut pas vivre 4 plus de 30 m de
profondeur.
Cependant, on trouve des récifs sur des socles bien plus profonds. Les premiéres colonics de
polypes vivants sc forment en effet & proximité des cdtes, mais tandis que le niveau de la mer
monte ou que le fond de T'océan s'enfonce, de nouvelles colonies se développent sur les
squelettes des individus morts.

II1. Menaces environnementales

«— TIL1. Leréchauffement climatique

Premier
paragraph

32
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l:—' Styles et Modeéles

= Arbre de dépendance des styles

basé sur
style suivant
Normalg e s Police par défaut  a
/
Grand Titre19 Titre2q Premier Liste a puces § Mot étranger a important a
Titre § + Paragraphe :

I
Paragraphe
principal §

= Ordre de création ou de modification des styles

Normal, grand titre, titre2, titre1, premier paragraphe, paragraphe principal,
liste a puces

Police par défaut, mot étranger, important... ou l'inverse !

33
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l:—' Styles et Modéles

= La numérotation des titres
Probléme a trois composantes
Niveau hiérarchique
Style
Type de numérotation
Hiérarchie
Quels sont les niveaux ?
Quel type de numérotation ?
Un niveau, un type de numérotation
A chaque changement de niveau, la numérotation du niveau inférieur est
réinitialisée
Numeérotation simple ou composée
- 1ali
- 1112122

La numéro est un champ calculé : a partir du type de numérotation et du numéro
de départ

Quels styles pour quel niveau ?

34
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Styles et Modéles

= Numeérotation des titres : exemple |

Etymologie
Geéographie

Paysages
22 Climat

Titre 1 «<—— Niveau 1 —> Sans numérotation A —

‘Gastronomie
Titre 2 «—— Niveau 2 —» Type numéro : 1 31 Lesdesserts
Les plats

N

Titre 3 «+— Niveau 3 — Type numéro : 1.1 i

b) Leaxoa

©) Lettoro

Titre 4 «— Niveau 4 —» Type numéro : a) [ La Bretagne

1 Etymologie
Géographie

21 Paysages
3 :numéro d'ordre dans le niveau2 ~ ** ©™
. :caractere de séparation

1 :numéro d'ordre dans le niveau 3 35

23 Faune et Flore

Elaborer et Editer

C2i Styles et Modéles

/

= Numérotation des titres : exemple

= Dans un niveau donng, la numérotation

Le ou Euskadi

Dépend ou non du niveau précédent

Peut étre réinitialisée au changement T Bimeledss
de niveau 2 Géographie
21 Paysages
= Niveau 1 : sans numéro 22 cimat

25 FauneetFlore
3 Gastronomie
31 Lesdesserts

= Niveau 2:
Type de numéro : 1
Réinitialisée au changement de niveau

52 Losplats
= Niveau 3 : a) Laphperade

Type de numéro : 1 b) Leaxoa

Dépend du niveau précédent : 1.1 ¢} Lettoro

Réinitialisée au changement de niveau [ La Bretagne
= Niveau 4 1 Etymologie

Type de numéro : a 2 Géographie

Réinitialisée au changement de niveau ;1  paysages

Climat

bl

Faune et Flore
wu
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l:—' Styles et Modeéles

= Avantages
Mise en forme au fur et a mesure de la saisie au kilometre
Application facile a une saisie au kilométre existante ou tout autre
saisie déja mise en forme.
Gain de temps
Numérotation et mise a jour automatique des titres
Gain en fiabilité

= [nconvénients
Connaitre la mise en forme a priori
Connaitre les différents niveaux de titre et leur hiérarchisation

Elaborer et Editer
°

!-—2| Styles et Modéles

= Les modéles
Un modeéle est un type de document particulier qui fournit les outils
de base pour concevoir un document final.

Modeéle —— Création — Documents

Propriétés du document :
style, mise en page,
champs dynamiques,
barres d’outils

Propriétés du modéle :
style, mise en page, Héritage
champs dynamiques,
barres d’outils

37 38
Elaborer et Editer Elaborer et Editer
Czi Czi
L=l Siyles et Modéles L=l Siyles et Modéles
/ /
= Un modéle peut contenir m— = Avantages
Texte Assurer une homogénéité des documents
Champs dynamique Normalisation
Mise en page spéciale [rEPS— Respect d'une charte graphique
Entéte Guider la rédaction d’'un document
Logo Contraindre le rédacteur
Styles Accélérer la rédaction
Barre d'outils spécifiques
52>
e
- 40
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Traitement de Texte

lllustrer un document

Une illustration
renforce le propos écrit ou oral

41
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l:—' Bordures et Trames

‘ Encadrer un paragraphe ‘ Créer une trame sur un paragraphe

e texte Créer une trame sur une partie de texte
Encadrer les cellules d’un tableau A B
C D
R nm
‘i, Encadrer les pages d’'un
- | document ou d’une partie d’'un
< document
i Ay Koy To Comtinue® | 42

Czi

NivEIAY 1

R’néauma—Um Russie Ja%m’\ Canada  Etate-Unis  ltalie Auemaine France %

Population en millions d‘habitants
595 M 1ATM 1273M E 6EIM  ETEM a2 M 595 M
*PIB en milliards § 1

146318 12194F 34704§ 856 5 913§ 141426 21115 149798

24440% 8377 273033 278408 34142%  24524% 256995  25174%

100
80
60
40
20

ter 2e

trim. trim. trim. trim.

Elaborer et Editer

L’art d’illustrer un texte...

LE CLUB DES RICHES
Sommet du G& - Evian 2003

PIB par habitanten $

OEst
B Ouest| |
M Nord

3e 4de

43
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S Insertion de tableaux

= Un tableau est composé de lignes et de colonnes

Largeur de cellule

Hauteur de cellule
@

Li [Une-celluler E B 1
o o o [

Marque de fin de cellule

Cellule

lig2, col2
44
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!-—' Insertion de tableaux

= Modification d’un tableau

Décalage vers la droite

s,
Ajout d’une cellule
Ajout d’'une ligne Décalage

Ajout d’'une colonne

Insertion de la cellule, ligne ou colonne juste avant la cellule
sélectionnée

Fractionner les cellules ‘ ‘ — ‘ ‘ ‘

Fusionner les cellules ‘ ‘ ‘ — ‘ ‘

45
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!-—' Insertion d’objets : les images

= Inséré a partir
de la bibliotheque,
d’un fichier,
d’un périphérique

= Peut-étre retravaillée:
Redimensionnement
Contraste
Luminosité
Rognage

Elaborer et Editer
e
y 4

!-—' Insertion d’objets : image

= Habillage : agencement de
l'image par rapport au texte
Derriere comme i

e positionnees derriere le texte,
tre sympathigue pour avoir une

SN
Ou encore devant le texte, comme! (i

Devant mais bon.

Ou encore on peut choisir d'encadrer
Encadré Iimage avec du tete.
f( Cela peut éire trés joli, sympathique,
% et permet de faire des encarts comme
W4 dans des articles de journau,
pour des flyers.

Aligné

Ou encore par exemple, on peut
Valigner sur le texte, elle est considérée comme un 47
caractére du paragraphe.

Elaborer et Editer
e

y

!-—' Insertion d’objets : les graphiques

= Graphique : généré a partir de
données Excel
Soit intégré dans le document

i Document

Classeur excel

48

12



Elaborer et Editer

Elaborer et Editer

C2i Insertion d’objets : les graphiques

NivEIAY 1

= Graphique : généré a partir de données Excel
Soit & partir de données externes au document
Copier/coller simple : vue a un instant t des données
Copier/Collage spécial avec liaison :
— mise a jour des données a chaque ouverture du document
— Attention au stockage du classeur excel lié : déplacement, suppression...
TE|
» o sione. QIRU @

B e con A Tt remd o Do Rt 1 -8 X
ol co-lezs[E=S=HE(exu(O-2-A- *

NFEE SRV iR oo s @l e v B
]
£ o - = 3

C2i Insertion d’objets : autres objets

Equations

Diapositives powerpoint

= Sons, vidéo,...

= Autres documents : word, notepad, texte...

50

Elaborer et Editer

Elaborer et Editer
Qi

NivEIAY 1

Traitement de Texte

Référencer un objet

51

23 . T
C2i Référencer les objets insérés

NivEIAY 1

= Légendes

Légende

Figure 1 : Ceci est une bonne idée

La numérotation se met a jour automatiquement,toutes
les Iégendes ont le méme style

52
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23 . L
Référencer les objets insérés

niveaw 1
) Une bonne idée est illustrée ci-dessou
= Renvois
Menu : Insertion / Renvois .
Renvoi
pervo I E
Catégorie ; Insérer un renvoi d:
x| [rexte etnuméro delegends =l

¥ nsérer comme lien typertexte [ Inclure i descus/Cldessous.

Figure 3 : Les onglets principaux de mise en page i
[Figure 4 : Fenétre de mise en forme des paragraphes

Elaborer et Editer

Czi

NivEIAY 1

Traitement de Texte

Mise en page élaborée

|
e
Figure 1 : Ceci est une bonne idée
La numérotation se met a jour automatiquement 53 54
Elaborer et Editer Elaborer et Editer
Czi Czi
L=l Mise en page élaborée =l Miseen page élaborée
/ /
= Saut de page = Saut de section
Permet de découper le document en parties indépendantes
Eviter que des paragraphes soient coupés en fin de page Saut continu
Saut page suivante
Séparer des pages Saut page paire
Saut page impaire
Les pages ainsi séparées ont la méme mise en page
56

55
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°

!-—2| Mise en page élaborée

Elaborer et Editer
°

!-—2| Mise en page élaborée

= Pages paires et impaires différentes

= Entétes et pieds de page Entéte
|
Insérer du texte Titre du rapport || Titre du chapitre
Titre de rapport
Titre de chapitre
Insérer des champs calculés A\ /4
Heure, . i
eure, date = Premiére page différente
Numéro de page, nombre de pages , , .
On ne numérote pas les pages de présentation
= Peut changer avec les différentes sections
|
Pied de page
57 58
Elaborer et Editer Elaborer et Editer
Czi Czi
L=l Mise en page élaborée =l Miseen page élaborée
/ /
= Le mode plan
Niveau
) de titre
Menu Affichage / Plan s A ]
/ © },2’ é v ure-humai raditi
. & hil hi
Vue structurée du document Déplace un e o abire commerprtrcipe o'orcreT
titre haut/bas = 3.2. + Lanature-comme puissance-infinief
= Jmme-est-un-étre-_vivanﬁ[
Parcourir le document plus rapidement S s ichc e
= B.Une-espéce-polymorphef
o - . . ¢ 7.L’homme-est-un-vertébré-supérieur]]
Définir et modifier les niveaux de titres , £ o = 7.1. - Darwinisme-sociall
Développe/Réduit e 7.2. + L ' i 1
un paragraphe = 3.<L:homme-est-un-primale1]
Réorganiser d'importantes sections de texte paragrap * 8-Lhomme-estuhommeTl
culturelie]
. . = 92 4 Li ésic é 1
Affiche les titres = 9.3. - Autretitref
d’un niveau n = 10. ~ Conclusionf
¢ 11. - Bibliographief
59 60
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Mise en page élaborée
= La table des matiéres
Menu Insertion / Table des matiéres

Impossible si on n'a

pas de mise en forme Inde | Tabl seres | I | Table des rérérences |
de niveau hiérarchique Bpersu persu wieh
Titre 1 f‘ Titre fl
Titre 1 1 (Titre 1
Titre 2 3 Titre 2
Titre 3 5 Titre 3
Personnalisable = <]

¥ affcherlos puméras de page
¥ Aligner les numéros de page & ol

Caractires de sute ~]

Plusieurs modéle

céngral
S [oopuis ek e s e [ 2]
Modfier.
o

Détail des
niveaux de titre

Elaborer et Editer
°

!-—2| Mise en page élaborée

= Notes de bas de page
Menu Insertion / Note
S'insére en bas de la page,
Avant le pied de page

= [ndex
Menu Insertion / Table et index

Exemple : Darwin 12, 134 ou Evolution 17, 56, 178
Procédure & suivre :

Créer les entrées (mots, expressions)
Choisir une représentation

Penser a mettre a jour si vous ajoutez des entrées aprées la création

Word regroupe les entrée, les trie, les répertorie, affiche I'index g

Elaborer et Editer
°

Elaborer et Editer

!-—2| Mise en page élaborée

= Exemple de Création d’index

Choix du modéle de présentation des index
Création de I'entrée (sous-entrée)

Tables et index AP\ M Marquer les entrées diindexki B
| | | 1 Index
i e R
in::off — il Tpe:  ©loeparigne C Alasute e
stéroides Voir Tupiter bt
[Atmosphire S | s
Terre CON e || 250 Voir
exosphire, 4 page encours
fonosphire, 3 5| © Pusiurs pages

Siget -
Format des numéros de page —

™ lignerles numéros de page & drokte I aes

caractires desune: [ ] I ttdigue

Eomats:  [Depus modde v

Cette beie de dise resce et poir prmetive e
erquae de phisurs sntes dindex

gt e o | A

P

63

21 .
=l Divers
/
= Liens hypertextes
Permet de lier un objet (texte, image, graphique,...) & un endroit

précis dans le document, a un autre document ou application

Document html : Ceci est un lien vers une page Web

Document word, excel,... : @

Application de messagerie :

Vers une autre partie du document

64
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° °

!-—2| Divers 20 !-—2| Divers

=

Elaborer et Editer

= Multi-colonnage e Dux G G Do = Statistiques sur le document
e o Menu Outils/Statistiques
[Largeur
Coln®: Largeur Espacement i
u fie = = . . N |
,—,—:’ = Peut étre utile de connaitre le nombre de mots d’'un document
= (|
#Appliquer & : [A tout Ie document: - I™ Nouvelle colanne Nombre de :
Pages 12
Maots 3112
(Caractires (espaces non compris) 15971
Caractires (espaces compris) 18 40
Paragraphes 281
Lignes 480

I mnclure toutes les notes dans le calcul

65 Fermer

66

Elaborer et Editer
21 .
l:—' Styles et Modéles

= Personnalisation de la
hiérarchie
Niveau

Pessonnalise laiste numérotée du plan 21x|

o
Format 7
Aucun numéro \ 12,3, | wops +

:
L-A-1) L o
IA.-132 P ||\ o _rae e

Partie I) - Chapitre 1

2
¢

e
Position mg%;s:; >
des numéros r“‘"“"“'w 2 I
du texte e & pphaer ace weau([rive s =] artaon e
Lien Niveau - Style ~ raesielnnéode: [iiiaion Bl

Nom de laste numérotée:

[ste compléte. =
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