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Fiche 1. La mise en page du document
(notions de base)

Définir les marges du document

Les marges délimitent la zone occupée par le texte dans votre document. Elles sont par défaut

de 2,5 cm (marges du haut, bas, gauche et droite).

Marge du haut :
distance entre le bord
supérieur de la page
et la premiére ligne
du corps du document

Marge de gauche :
distance entre le bord
gauche de la page et le
corps du document

2.5cm

29 7cm

Mem

2cm

EESRLIET TR Fhmxumjwuwmumuw
i 3

16cm

- Cliquez n‘importe ol dans le document.

- Onglet MISE EN PAGE > bouton MARGES :

- Choisissez un des modeéles de marges proposé par défaut :

ou

- Cliquez en bas de cette liste sur Marges personnalisées et
configurez des valeurs précises dans la boite de dialogue

figurant en page suivante :

imi
Marges

-

Marge de droite :
distance entre le bord
droit de la page et le
corps du document

Marge du bas :
distance entre le bord
inférieur de la page et la
derniére ligne du corps
du document

'y Orientation + r,::'l Sauts de pages

13 Taille =

- - .
;:_‘I Mumeros de lignes -
Colonnes =  wE~ Coupure de mots =

Dernier paramétre de personnalisation

Haut: 2cm Bas: 2cm
Gauche :1,5 cm Droite: 1,3 cm
MNormales

Haut: 2,5cm Eas: 2,5 cm
Gauche :2.5 cm Droite: 2,5 cm
Etroites

Haut: 1,27 cm  Bas: 1,27 cm
Gauche 1,27 e Droite: 1,27 cm
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Marges Papier Disposition

Marges
Haut 2,3 cm {ﬁ Bas : |£,5cm {ﬁ
Gauche 2,5 cm = Droite: 2,5em [
Reliure Ocm 3 Position de la refiure @ | Gauche s
Orientation
Poartrait Paysage
FPages
afficher plusieurs pages :  [Mormal [l
Apercu
Appliquer 4 ;

A tout le documnent Iil —

Par défaut... 474 ][ Annuler

Orientation des pages : portrait ou paysage

Votre document est orienté par défaut en Portrait ; il vous est néanmoins possible de passer
plusieurs pages en Paysage.

- Sélectionnez le texte a passer en Paysage
- Onglet MISE EN PAGE > Zone Mise en page > Lanceur de boite de dialogue Mise en

page :

Insertion Mise en page Reférences Publipostage

5y lj | Y= Sauts de pages ~
= £3 Numéros de lignes ~
Marges Orientation Taille Colonnes

= - - - b~ Coupure de mots =

Mise en page

Important : vérifiez que les nouveaux parameétres sont bien appliqués « Au texte
sélectionné »
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Mise en page

| Marges Papier Disposition

Marges
Haut : 2cm < Bas : 2ecom <
Gauche : 1,5cm = Droite : 1,8 cm =
Reliure : 0 cm = Position de la reliure : Gauche lzl
Crientation
Al
Portrait
FPages
Afficher plusieurs pages : | Mormal lzl
Apercu
Appliquer & : ||!\u texte sélectionné EI

Coc ] [amse

L'alignement vertical

L'alignement vertical permet de positionner le texte dans la page.

Pour modifier I'alignement vertical, placez le curseur dans la section concernée, faites MENU :
MISE EN PAGE... onglet DISPOSITION

Les alignements possible sont haut, centré, justifié, bas.
Bordure de page

Une bordure de page se place a I’'extérieure des marges.

Bordure et trame g|

Bordures Trame de Fand |
Type : Style Apercu

| | A Cliquez sur le schéma ci-dessous ou Utilisez
les boutons pour appliquer les bordures

Aucun

Eneade ||

Ombre
Couleur

|

i | | | | I | | ECL (P

Aukarnatique w | : :
® Largeur :
» aph ——— Appliquer &
innm eIl Motif : |.\5. tout le document v |

En .

Afficher la ba[red'outils] [ Ligne horizontale... ] 04 H Annuler ]
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Pour mettre une bordure de page, placez le curseur dans la section concernée, faire MISE EN
PAGE / ARRIERE PLAN DE PAGE / BORDURES DE PAGES

En-téte et pied de page

Les en-téte et pied de page sont les informations qui apparaissent en haut et en bas de chaque
page.

Pour modifier I'en-téte/ et le pied de page :

Faire INSERTION>EN-TETE ET/O0U PIED DE PAGE. : Choisir le modéle qui convient

Le programme passe alors automatiquement en mode Page et affiche un cadre en pointillés
délimitant la zone d'en-téte et de pied de page. Le texte de votre document est grisé.

_En-té&te

Vous pouvez alors y saisir du texte, insérer une image, un objet WordArt, etc... et réaliser
différentes manipulations en cliquant sur les boutons de I'onglet "En-téte et pied de page"
:création

@| =2 9~ [= ument icrosoft Wor Outils En-tétes et pieds de page --2'JEE

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage Acrabat Création

S Entéte ~ s 3 QuickPart ~ ; __"_f: Précédente Premiére page différente = 09em s B

Q Pied de page = =5 yﬂlmage L ) [y Suivante |:| Pages paires et impaires différentes E:r 1em : ) R

#] Muméro de page - E;mt:’:t [&] images clipart I _-_ ::t;I::LE;:E 23 Lier au précédent Afficher le texte du document = E:T:;Teré Zr;-:;at;e

En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Position Ferme,

Fermer
n . ~ 1 2

Taper votre texte dans I'en-téte et cliquer sur Fermer I'entéte I'entete et le
et le pied de page pour revenir au texte. pied de

page

Mémes remarques pour le pied de page.

Numérotation des pages

Onglet Insertion >zone En-téte et pied de page ;> numéro de page

- Choisissez : - : Haut de page ou Bas de page.

: Gauche, Centré, Droite, Intérieur ou Extérieur.
- Activez "M Commencer la numérotation a la premiére page », si vous souhaitez installer
les numéros sur la premiére page du document.

- Vous avez également la possibilité en cliquant sur le bouton "Format des n°® de pages..." :
- de définir un autre type de numérotation (1,2,3...A,B,C...I,II,III...)

- d' installer une numérotation commengant par exemple a 5, en tapant le chiffre 5 dans
la zone "® A partir de :".
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Mettre un texte ou une image en filigrane

Un document peut contenir un texte ou une image en filigrane derriére le texte.
Pour mettre un texte ou une image en filigrane :

Onglet MISE EN PAGE > Zone Arriére plan de page > Filigrane

L'image ou le texte en filigrane est accroché a I'en-téte et au pied de page.

Pour modifier ou supprimer un filigrane (taille, position, ...),
Faites Onglet Insertion >zone En-téte et pied de page ;>en téte et pied de page
et modifier ou supprimer le document dans I'en-téte.
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Fiche 2. Les sections, les colonnes

Insérer un Saut de page

Pour passer a une nouvelle page sans avoir a faire des retours a la ligne :
- Cliquez sur votre page a |'endroit ol vous souhaitez insérer la séparation

- Onglet INSERTION > zone Pages > Saut de page

Accueil Insertion

TEIE

Page de Page 5Sautde Tableau

Predafinic

K

= garde = vierge page =
= Pages Tableaux
Une Deux Trois  Gauche  Droite
Nombre de colonmes : - Insérer un saut de section
Largeur et espacement AipErcy Un document est composé par défaut d'une
Coln®:  Largeur : Espacement : =— section unique. Si vous désirez attribuer a
Li | [1Fcm v plusieurs pages de votre document des
propriétés différentes : par exemple format
paysage avec des marges différentes, vous
devez introduire un saut de section.
appliguer & : |3 tout le document 3 - Onglet Mise en page>Zone Mise en

page

3 I'j Y= Sauts de pages ~

z=] Mumeros de lignes =

Marges Orientation Taille Colonnes
- - - - be Coupure de mots =

Mise en page

Supprimer un saut de section

- Placez le curseur avant le saut de page ou de section (ou sélectionnez-le)
- Appuyez sur la touche <SupPR>

Propriétés des sections

Les propriétés des sections peuvent s’appliquer a une (ou plusieurs) sections.
Les colonnes

Le nombre de colonnes est une propriété de section mais elle ne s'applique pas forcément a
des pages entiéres. Les sauts de section qui délimitent le texte a mettre sur plusieurs colonnes
sont des SAUTS DE SECTION CONTINUS.

Pour mettre un texte sur plusieurs colonnes :
Sélectionner le texte concerné,
Onglet MISE EN PAGE > Zone colonnes > choisir le nombre de colonnes

Apres validation, des sauts de section continus se sont insérés de part et d'autre du texte.
Vous pouvez aussi afficher une ligne verticale entre les colonnes en activant : ligne
séparatrice.
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- Vérifiez que vos manipulations s’appliquent bien au texte que vous avez
sélectionné et non a la totalité du document :

Appliguer & @ | Ay texte séleckionné j

- Validez en cliquant sur "OK".
Votre texte apparait sous forme de colonnes.
WORD a inséré des fins de section avant et aprés le texte sélectionné.
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Fiche 3 - Création d’'une lettrine

Pour créer une lettrine, sélectionnez la lettre a mettre en valeur.
Faites Onglet INSERTION > Zone texte > Lettrine

- Sélectionnez dans la zone "Position" le type de lettrine a installer :

Pasikian
w .
Aucune Dans le kexte  Dans la marge

- Définissez ensuite la police de caractéres a utiliser :

Police
ITimes Mews Raman ;I

- Sélectionnez ou tapez une valeur correspondant a :
- la hauteur de la lettrine par rapport au nombre de lignes de texte
- la distance de la lettrine par rapport au texte

Hauteur (lignes) : |3 5‘

-

Distance du texte : 0 e

Vous pouvez ajouter une couleur de fond pour mettre en valeur la lettrine créée a |'étape
précédente.

- Sélectionnez le cadre dans lequel la lettrine a été insérée.
- Cliquez sur le ACCUEIL : PARAGRAPHE : BORDURE ET TRAME.
- Cliquez sur I'onglet "Trame de fond" et sélectionnez la couleur de fond de votre choix.
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Fiche 4 - Les enchainements (pagination)

Il est possible d'intervenir sur le texte de maniére a modifier la pagination.
Vous pouvez alors :

- éviter qu’une ligne d’un paragraphe se retrouve seule en bas d’une page en cochant Eviter
veuves et orphelines ;

- @viter les lignes isolées d'un paragraphe en haut et en bas de page en cochant lignes
solidaires ;

- commencer automatiquement sur une nouvelle page en cochant : Saut de page en avant.

Pour ceAIa, clic droit sur le texte ou sur la sélection > FORMAT > PARAGRAPHE >
ENCHAINEMENTS

Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enchainements

Pagination
D Eviter veuves et orphelines
D Paragraphes solidaires
] Lignes solidaires
[ sautde page avant

Exceptions de mise en forme
L] Supprimer les numéros de ligne
[Ine pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun bd

Apercu

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler
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Fiche 5. Zoom, apercu et impression

Modifier le zoom du document

Pour modifier les dimensions de votre document a |I’écran, augmentez ou réduisez le zoom en
cliquant sur les boutons - et + en bas a droite de la fenétre de Word, de fagon a déplacer le

curseur et faire varier le pourcentage (ex : 92%) :

4 | T

Page:21 sur21 | Mots: 2 267 |Q‘§ Francais [France] |

;) m— @ — = - —

Imprimer le document

Pour voir le document tel qu'il sera imprimé sur papier et vous
rendre compte s’il est par exemple nécessaire de rajouter des
retours a la ligne, augmenter la taille des caractéres, changer
les valeurs des marges, etc

- Cliquez sur l'onglet puis sur Imprimer et choisissez
a minima votre imprimante et le nombre d'exemplaires a
imprimer (Copies).

- Visionnez I'apercu du résultat en faisant défiler les pages

- Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer lI'impression

Premiére page différente

Vous voulez que la premiére page soit différente des autres (par exemple, elle

et de pied de page)

e

Fichier Accueil

Insertion

urer-met

Mise en page Reférences

H Enregistrer
Enregistrer sous

Lj Cruvrir

Lj Fermer

Informations
Récent
MNouveau

Imprimer
-

Enregistrer
et envoyer

Aide
:] Options

@ Quitter

Imprimer
@ Copies: 1 b
Imprimer
Imprimante

./ Konica Bizhub 28326
% Préte
Propriétés de l'imprimante
Paramétres

L Imprimer toutes les pages
Y Imprimer tout le document

Pages:
Impression recto .
Imprirmer uniquement sur u...
DDAssemblé
-

123 123 123

| Orientation Portrait -

A4
21 emx29,7 cm

Marges personnalisées -

j 1 page par feuille -

Mise en page

n‘a pas d’en-téte
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MISE EN PAGE

Mise en page @E| -

Marges Papier Dispasitian

Section

Début de la seckion :

En-tétes et pieds de page
[ paires et impaires différentes
Premiére page différente

& partir du bord : En-téte : 1,27 cm

LENE R

Pied de page : 1,5 cm
Page

Alignement wertical : Hauk ~

Apercu
Appliquer & :

& tout le document -

[ Wumérotation des lignes. .. ] [ Bordures. .. ]

——

Sélectionnez « premiére page différente »

- Sélectionnez votre imprimante.

Imprimankte

Mo : i;a HF Laserlet 2200 Series PCL W
Etat : Impression en cours @ 29 document(s) en attente

Twpe ! HP Laserlek 2200 Series PCL

o hktp: fi192,168.5.51

Cormmentaire

- Vous pouvez imprimer seulement une partie du document.

Etendue de page

'@' Touk
{:} Page en cours

{:} Pages :

Tapez les n* des pages etfou ékendues de page &
imprimer, séparés par des points-virgules 1;3;5-12;14).

- Sélectionnez le nombre de copies a imprimer.

Copies

Mombre de copies

4

Copies assemblées

[ Proprigtés, ..

]

[ Rechercher une imprimante, .. ]

[ ] Imprimer dans un Fichier
|:| Recto werso manuel
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- sélectionnez le nombre de pages par feuilles que vous désirez imprimer.
L0

Pages par feuile : 1 page W

Mettre & 'echelle du papier :  [Mon W

Choisissez le nombre de copie
Puis
IMPRIMER
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Fiche 6 - Rechercher / remplacer texte / insertion
automatiques

Vous désirez remplacer un mot ou une expression dans le texte, faites MENU :

EDITION>REMPLACER

Rechercher | Remplacer | Atkeindre

Rechercher : |

Femplacer par ;.

Plus ¥ Annuler
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Fiche 7. Gestion des styles

Un STYLE est un ensemble de propriétés de mise en forme (caractéres et paragraphes).
L'utilisation des styles permet d'homogénéiser la présentation d'un document et de la modifier
trés facilement.

Le texte par défaut est défini par le style NORMAL.

Installer un style sur un paragraphe

- Sélectionnez le (ou les) paragraphe(s) concernés.
- Onglet ACCUEIL > zone Styles
- Sélectionnez un style dans la liste des styles

- S'il n'apparait pas : cliquez sur le bouton Liste situé a droite des styles par défaut et
choisissez dans la bibliothéque un autre style que le style « Normal » : Titre, Titre 1, Titre 2,
Citation, etc.

- . 3 , . i e r—— ¥
4aBbCcDs  AaBbCcDd | AaBbCcD | AaBbCcl A.d]j = %ﬁg 2aB5CcDz AaBbCcDd ‘.AaBchD.‘ AaBbCcl Arj.]j
Accentuat..., Eleve T Mormal | 7 Sous-titre Titre = 'I':'tdi{ie" Accentuat... Elevé 1 Marmal 1 Sous-titre Titre

| 's styles -
Style F

AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
_I 1 Titre 1 1 Titre 2 1 Titre 3 1 Titre 4 M Titre 5
AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcD

T Titre & 1 Titre 7 T Titre 3 T Titre 9 T 5ans int..

AaBbCcDe  AaBbCecD: AaBbCcD AaBbCcl AABBCCDI

Emphase ... Emphasei. Citation Citation i... Référence..
Styles v X
Sous-titre T°
Options d’affichage des styles .

P 9 y Titre O T
Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue de la zone « Style » : il fait Titre 1 T
apparaitre la palette des styles a droite de votre document. Titre 2 -

nre
. Titre 3 m
4aB5CeDc ABRC<Dd | AzBbCeD | AaBbca AAD %

Accentuat.., Elevé THarmal | T Sous-titre Titre _ | Modifier Titre 4 T

les styles =
Style ] Titre 5 T
Titre 6 T
Titre 7 T
Afficher un apercu des styles : Titre 8 .
Titre 9 T i

Cochez : M Afficher I'apergu de facon a visualiser I'apparence de
chacun des styles dans la liste ci-contre : ] Afficher fapercu
[ Désactiver les styles ligs

Options. ..

Sélectionner les types de styles a afficher :

Vous pouvez n‘afficher dans cette palette que les styles dont vous avez besoin.
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Pour ce faire, cliquez sur le lien « Options... » situé en bas a droite de la palette « Styles » et
sélectionnez dans le menu déroulant des styles a afficher : « recommandés », « en cours
d’utilisation », « présents dans le document actif » ou « tous les styles ».

Options du volet Style \

r

Sélectionnez les styles & afficher
Titre 6 T -
Dans le document ackif
Titre 7 T Recammandé
El En cours d'utilisation
Titre 8 T Dans e document ackit
Tous les styles
Titre 9 T
- LTSS S TaT s ag iy sad uss Haragh apn s,
Mise en forme des polices
Afficher l'apercu Mise en Forme des puces et de la numérokation
[ Désactiver les styles liés ; L.
Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles intégrés
[ Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utiiss

[ ] Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

(%3 Uniquement dans ce document () Mouveau: documents basés sur ce modéls

[ oK ] [ Annuler

Maoir, Expaosant

Visionner les styles utilisés dans le document

Mair, Justifié
Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue de la zone Noir, Pefites majuscules
« Style » pour afficher la palette des styles. Noir, Saulignement

Mair, Souligrnement , Exposa

Mormal T
4aB5CcD:  AaBbCeDd | AaBbCcD | AaBbCcl Aa]j - % Muméro de page a s
T Marmal

1 Sous-titre Titre = Maodifier p——

| les sty
Style — [ afficher 'apercu

(] pésactiver les styles liés

‘1:3? Opkions. ..
| S—

Accentuat... Eleve

Puis cliquez sur le bouton Inspecteur de style situé en bas a gauche de la palette
« Styles ».

Inspecteur de style v X
Mise en forme de paragraphes
Normal Ce dernier permet d’afficher la palette « Inspecteur de style ».
Plus ¢ <aucun=
s e e b i C_quue_z successivement sur les paragraphes dont vous souhaitez
visualiser les styles : le contenu de la palette « Inspecteur de
" & ot . 7 . ’
Police par défaut style » change en fonction des paragraphes sélectionnés.
Plus : Moir
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Modifier les styles

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue de la zone « Style » pour afficher la palette des
styles.

Puis faites un clic droit sur le nom du style a modifier et choisissez MODIFIER...

I Titr

Mettre & jour Titre 3 pour correspondre 3 1a sélection
Titre 6 T 4 Madifier... I
_— -
=D | AaBbCcl Ad]j . % !Titre? T Sélectionner toutes les occurrences 1
al | T Sous-titre Titre —| Modifier = : :
171 1es st “ Titre 8 T Effacer la mise en forme des instances de 1

Style o Supprimer Titre 3...

Titre 9 T

i Supprimer de la galerie de styles rapides

Vous avez alors acceés aux propriétés de caractéres et de paragraphes de ce style :

- zone « Mise en forme » : pour modifier les mises en forme les plus courantes (police,
couleur des caractéeres, alignements, etc.)

- bouton « Format » : pour modifier I'ensemble des autres propriétés (police,
paragraphes, bordures, tabulations, etc.).

Modifier le style e ‘ | Bonli S|

- .
Propriétés
Mo : Titre 7
Type de style : Faragraphe E
Style basé sur : T Mormal E
Style du paragraphe suivant; | T Mormal E

Mize en forme

Verdana |z| 10 E‘@ I |8 | Automatique E
B ===

ki
]
e
]

—

bouton « Format » : pour modifier I'ensemble des autres propriétés (police,
paragraphes, bordures, etc.).

Police :Gras - |
Droite : -1cm, Paragraphes solidaires, Niveau 7, Bordure : |
Bas: (Simple, Automatique, 0,75 pt Epaisseur du trait) —
Taquets de tabulation ; 1,5 cm,Gauche + 5,5 cm,Gauche + 10,5 cm,Gauche + 16,5 cm,Gauche, Style : Style rapide

1 =
.

Ajouter 3 la liste des styles rapides [ | Mettre & jour automatiquement

(@ Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

I Format = | oK ]l Annuler ]
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Fiche 8. Insertion d’'une table des matieres

La table des matieres (ou sommaire ou index) permet de lister les titres accompagnés des
numéros de pages.

Elle peut étre créée automatiquement a partir du moment ou vous avez utilisé les styles pour
mettre en forme les titres de votre document.

Il est fortement conseillé d'utiliser dans votre document les styles prédéfinis de WoRD (TItre,
Titrel, Titre2, ....) dont vous pouvez modifier la mise en forme.

Création d'une table des matieres prédéfinie

- Cliquez dans votre document a I'endroit ou vous désirez insérer la table des matieres.

- Onglet REFERENCE > bouton Table des matiéres :

=@ Ajouter le texte - .__[;']Inse'rer une nots
_I¥ Mettre a jour la table _ A§ Maote de bas de
Table des Inserer une note
matiéres - de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

- Sélectionnez un format prédéfini de
:_'"“]f"'-“r“ | table des matieres :
1nre

EILES 2. 1 « Table automatique 1 », « Table
T S . automatique 2 », etc.

Table automatique 2

Table des matieres
Litre 1 !
LILIE T e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e L
L L

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapee b titre du chapltre (nbvems 1) . ..o . |

Tapes le tibre du clhapire [nvenkd 23 z
Tagrez 1e titre du ehagatre (nivesn 3 E
Tapez ke titre du chapltre (nbvens 1y .. o
Tapee Lo titre du chapitre (nivoan 23 .. S B Nota : s’ll eXlste déJé une table des
Fapes e bige du chagatre (noveaon 3300 T R ]

matiéres a I'emplacement choisi, il
vous est proposé de la remplacer.

Création d'une table des matiéres personnalisée
- Cliquez a I'endroit dans votre document ou vous désirez insérer la table des matiéres.
- Onglet REFERENCE > bouton Table des matiéres

- Cliquez sur « Insérer une table des matiéres » pour faire apparaitre la boite de dialogue
« Table des matiéres ».
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Table des maticres | e

Index Tal:_:ledesmateres | Table des illustrations | Table des références |
Apercu avant impression Apercu Web
- e - -~
LI L1 e —— | B Titre 1 B
TIEre 2. rnaa s 30 M i
TiEre 3 e 5 Titre 3
Afficher les numéraos de page Utiliser des liens hypertexte a la place des

mdrne de nane

Aligner les numéros de page & droite

Avec ou sans points
Caractéres de suite 1 | ..., _k‘

Général Plusieurs présentations

Formats Depuis modle -%il possibles

-

Afficher les nige13/\

Choisir le niveau de précision de [ Options. .. ] [ Modifier. .. ]
la table des matiéres : nombre
de niveaux affichés

| ok || annuer |

Dans cette boite de dialogue, définissez les paramétres suivants :
- installer entre titre et numérotation des points de suite,
- choisir un modeéle de présentation différent,
- paramétrer le nombre de niveaux de titres affichés, etc.

Mise a jour de la table des matieres insérée

- Cliquez n‘importe ou dans la table des matieres insérée : elle se « sélectionne » (aspect
grisé).

Sommaireq
- Faites un clic droit et choisissez dans le menu  INTRODUCTION -
« Mettre a jour les champs », puis
sélectionnez « Mettre a jour la table » LE-REFERENTIEL-NATIONAL-DU-CI-,-NIVEAU-1
REFERENTIEL-GENERALETRANSY 0T ~ 11 - AT A7 A
TENIR-COMPTE-DU-CARACTERE-E m I=E¥.-A-EE=c-
. INTEGR ER-LA-DIMENSI ON-ETHIQUEE
- Cliquez sur OK au message vous proposant de REFERENTIEL-SPECIFIQ UEET-NSTY
remplacer la table des matiéres sélectionnée 5'APPROPRIER-SON-ENVIRONNEM]

RECHERCHER-L'INFORMATION | -1
SAUVEGARDER,-SECURISER, ARCHI| [, Cller

REALISER- DES-DOCU MENTS-D ESTI E T y—
REALISER-LA-PRESENTA'HGN-DE-SEI =i LAEtlre ajoures thamps
ECHANG ER-ET-COM MU NIQU ER-A-[ Modification du champ...
IMENER- DES-PROJETS-EN- TRAVAIL- Basculer les codes de champs

A Polica.
LE-CAHIER-DES-CHARGES-PO _—

=91 Paragraphe...

i= | Puces 3
PREAM BULE - =
DELIVRANCE-DU-CERTIFICAT i Numérotation ’
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Fiche 9. Insertion d’une table des illustrations

Il est possible de référencer les illustrations d'un document (figure, tableau, graphique,

...) et d'établir automatiquement une table des illustrations.

Référencement d'un élément comme illustration

- Sélectionnez I'élément (tableau, image, graphique, etc.).

- Onglet REFERENCE > bouton Table des matiéres

- Cliquez sur le bouton « Insérer une légende

Choisir le type
d'étiquette
suivant la nature
de l'illustration :
Figure, Tableau,
etc.

Légende

Insérer une,

légende || Renvoi

mlj 8] Insérer une table des illustr

= Mettre a jour la table

Figurel-Le c2

mentation menée au c
enter les éléments pem
106 du 30 avril 2002 p

Légendes

Légende :

\I\Figure 1 - Evolution du PIB en

Etiquette : | Figure

Position Sous la sélection

[ Exdure I'étiguette de la légende
1

il

La numérotation des
Iégendes est
automatique :
compléter le titre de
I’élément

[ Mouvelle étiquette. ..

[ Légende automatique. .. ] [ oK

Ou créer un
nouveau type
d’étiquette plus
appropriée a votre
contexte.

Ex : Illustration

Réactualisation des numéros des légendes des illustrations

- Sélectionnez le texte de la Iégende a mettre a jour.

- Faites un clic droit et choisissez :

Création d'une table des illustrations

Mettre a jour les champs.

- Cliquez a I'endroit dans votre document ou vous désirez insérer la table des illustrations.

- Onglet REFERENCE> bouton « Insérer une table des illustrations »
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Table des illustrations

N g e T w e e

[l =

| Index I Tahle des matigres | | Table des ilustrations ; | Table des références |

Apercu avant impressio

il

Apercu Web

Figure 1: Texte
Figure 2: Texte
Figure 3: Texte
Figure 4: Texte
Figure 5: Texte

Figure 1: Texte
Figure 2: Texte
Figure 3: Texte
Figure 4: Texte
Figure 5: Texte

Caractéres de suite :

Genéral
Formats :

Légende :

Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page & droite

Depuis modéle

Figure D

Indure titres et numéros

Utiliser des liens hypertexte & la place des

numeros de page

Format de la
table : Officiel,
classique, etc.

[ Options... ] [ Modifier... ]

Types
d’illustrations
figurant dans la
table insérée

| ok

][ Annuler ]

Tout élément inséré automatiquement, comme

: légendes des illustrations, tables des matiéres,

tables des illustrations ne se met jamais a jour automatiquement lorsque le nombre de
pages, le nombre d'illustrations ou les titres du document sont modifiés.

Mise a jour des numéros des légendes des illustrations

- Sélectionnez le texte de la Iégende a mettre a jour.

- Faites un clic droit et choisir Mettre a jour les champs.

Mise a jour des tables insérées (titres, numéros de pages)

- Sélectionnez la table a mettre a jour

- Faites un clic droit, choisissez « Mettre a jour les champs », puis sélectionnez « Mettre a

jour la table »
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Fiche 10. Insertion de notes de bas de page et de fin
de document

Une NOTE est composée d'un appel (généralement un numéro) et d'un texte.

Il existe des notes de bas de page et des notes de fin de document. La nhumérotation! des
notes est automatique. Les notes sont visibles a I'écran en AFFICHAGE PAGE.

Insertion d’'une note de bas de page
- Sélectionnez le terme a annoter
- Onglet REFERENCE > bouton « Insérer une note de bas de page »

Un numéro en format exposant est reporté aprés ce terme: complétez en bas de page le texte
de la note.

Suppression d’une note de bas de page
Supprimez I'appel de note figurant apres le terme annoté (généralement un numéro).

Modification d’une note de bas de page

Modifiez directement le texte de la note figurant en bas de page. Le mode d’affichage PAGE est
nécessaire pour visualiser cette derniére.

Insertion d'une note de fin de document
- Sélectionnez le terme a annoter
- Onglet REFERENCE > bouton « Insérer une note de fin »

Un trait horizontal est alors reporté sur la derniére page de votre document, vous permettant
de saisir vos différentes notes.
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