Plans et tables

Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis
<1 Activez le mode d’affichage Plan : cliquez sur l’onglet Affichage puis sur le bouton

Plan visible dans le groupe Affichages document ou cliquez sur le bouton Plan
visible dans la barre d’état.

mWd9-0s Se déplacer en Floride.docx - Microsoft Word e ® =
ModePlan | Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage @
& @ [Copsdeterte | 3 2 @5 Afficher le niveau : M ﬂ
Afficher la mise en forme du texte = =
a v 3 = . Afficher le Fermer le
[C] Afficher la premiére ligne e e mode Plan
Outils Made Plan Document maftre Fermer
* CONDUIRE ET SE DEPLACER EN A
E
FLORIDE
L
t de secton (page suivante]
b ) . = N
* TABLE DES MATIELELS
°
°
L)
L
°
L)
L
 Conduire
e La circulation routiére

e

Aux Etats-Unis, on conduit 4 droite et on double & gauche. Il n'est pas interdit de
doubler & droite : il faut simpl signaler tout ch de direction. La
vitasse maximale autorisée est de 25 mi/h (40 km /h) en ville et de 55 mi/h (88
km/h) sur la plupart des routes. Elle est trés sévérement contrblée et en
conséquence assez bien respectée. Comme ces données sont variables, suivez
simplement les instructions. Soyez trés prudents avec les bus de ramassage
scolaire dont les arréts sont fréquents...

Attachez toujours soigneusement votre ceinture aux siéges avant. Un virage &
gauche 3 un croisement se fait au plus court, c'est 4 dire en coupant la voie 3
I"'automobiliste qui vient en face, sans chercher & contourner I'obstacle ou la
borne qui peut se trouver sur la droite. Les bandes blanches médianes (continues
ou discontinues) peuvent étre franchies dans la mesure ol |a circulation le

e

permet, au contraire des bandes jaunes, simples ou doubles. N
@ |l estinterdit de stationner sur les trottoirs, prés des bouches a incendie, aux o
feux de circulation, sur le bord des chaussées hors des agglomérations ou dans 13
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L’onglet Mode Plan est sélectionné dans la barre des onglets. Les regles ne sont plus
visibles et chaque paragraphe est précédé d’un rond grisé.

£1 Affichez le volet Styles : cliquez sur [’onglet Accueil puis sur le bouton ™ du groupe
Style.

Neuf styles prédéfinis sont a votre disposition mais seulement deux sont visibles dans
la fenétre Styles.

+1 Pour visualiser tous les styles prédéfinis, cliquez sur le lien Options visible en bas du
volet Styles, sélectionnez l’option Tous les styles dans la liste Sélectionnez les styles
a afficher puis cliquez sur le bouton OK.
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Cochez éventuellement U'option Afficher I’apercu pour visualiser un apercu de la
mise en forme des styles dans la fenétre Styles.

Si besoin est, cliquez sur l’onglet Mode Plan.

Pour chaque titre a entrer dans le plan, cliquez sur le paragraphe concerné puis ap-
pliquez-lui le style prédéfini de votre choix en cliquant sur son nom dans le volet
Styles. Choisissez le style prédéfini en fonction de limportance du titre :

Titre 1 aux titres principaux
Titre 2 aux sous-titres
Titre 3 aux sous-sous-titres.

L’application des styles prédéfinis peut se faire aussi dans un autre mode d’affichage
que le mode Plan. Les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3... annulent bien évidemment

vos propres mises en valeur. La présence d’une croix blanche dans un rond grisé L+
gauche d’un texte signale que celui-ci est un titre du plan.

Une fois que le titre est entré dans le plan, vous pouvez hausser son niveau a l’aide
de U'outil ou, au contraire, [’abaisser a I’aide de |’outil .

Si besoin, fermez le mode Plan en cliquant sur le bouton Fermer le mode Plan.

@ Si par erreur un texte normal a été défini comme un titre, revenez en arriére en lui

attribuant un autre style que Titre 1, Titre 2, Titre 3...

Si certains paragraphes de votre document possédent des styles personnels que vous
ne souhaitez pas remplacer par les styles prédéfinis, vous devez attribuer un niveau
hiérarchique a chaque style pour créer le plan du document (cf. titre suivant).

Attribuer un niveau hiérarchique a un paragraphe

Si vous souhaitez créer une table des matiéres ou numéroter automatiquement vos
titres tout en conservant les styles créés dans le document (qui ne sont pas les styles
prédéfinis), vous devez attribuer un niveau hiérarchique a chaque paragraphe ou a
chaque style de paragraphe.

A un paragraphe

]
]

Veillez a ce que ’affichage Page soit actif.
Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe concerné ou sélectionnez-le.
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Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton T visible dans le groupe Paragraphe pour
afficher la boite de dialogue correspondante.

Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.

Dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le niveau a attribuer au paragraphe (de
1a9).

Cliquez sur le bouton OK.

Spécifiez ainsi le niveau hiérarchique de chaque paragraphe.

A un style de paragraphe
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Veillez a ce que le point d’insertion ne soit pas positionné dans un paragraphe auquel
a été appliqué un style prédéfini (Titre 1, Titre 2, ...).

Dans ’onglet Accueil, cliquez sur le bouton ™ visible dans le groupe Style pour
afficher le volet Styles.

Pointez le style auquel vous souhaitez attribuer un niveau hiérarchique, cliquez sur le

bouton EI puis sur ’option Modifier.
Cliquez sur le bouton Format puis sur l’option Paragraphe.

Dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le Niveau a attribuer au style de
paragraphe (de 1 a 9).

Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

Exploiter le plan d’un document

=
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Activez le mode d’affichage Plan en cliquant sur le bouton visible sur la barre
d’état.

Pour afficher les titres d’un niveau ainsi que tous les titres de niveau supérieur,

ouvrez la liste Afficher le niveau |Hwea"’ ! i | puis cliquez sur [’option correspon-

dant au niveau souhaité (exemple : si vous cliquez sur le Niveau 4, vous visualiserez
tous les titres de Niveau 4 ainsi que tous les titres de niveau 1, 2 et 3).

Pour sélectionner un niveau, vous pouvez aussi maintenir les touches [At] et & |
enfoncées puis taper le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.
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© La_signalisation

© En_cas de panne

© Les veitures américaines
© TRANSPORTS

© Par I'avion

© Par la route

© En voiture de location

© En_ voiture avec chauffeur
© En_moto
© En_autocar

© Par le train

Pour afficher ’intégralité du document (titres et texte), ouvrez la liste Afficher le

Miveau 1

niveau puis cliquez sur ’option Tous les niveaux.

Pour afficher uniquement la premiére ligne de chaque paragraphe, cochez |’option
Afficher la premiére ligne.

Pour masquer le texte lié au titre actif, faites un double clic sur le bouton O qui

précéde le titre ou cliquez sur ’outil El ou appuyez sur la touche - du clavier numé-
rique.
Pour afficher le texte lié au titre actif, faites un double clic sur le bouton +] qui

précede le titre ou cliquez sur U’outil ou appuyez sur la touche + du clavier
numérique.

Pour hausser le niveau d’un titre, positionnez le point d’insertion dans le

titre concerné puis cliquez sur [’outil ou appuyez sur les touches _At] s |-,
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<1 Pour abaisser le niveau d’un titre, positionnez le point d’insertion dans le titre
concerné puis cliquez sur |’outil ou appuyez sur les touches [At] 2 |[=],

+1 Pour déplacer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, pointez le
bouton 'D qui précede le titre, cliquez puis faites-le glisser vers la nouvelle position ;
vous pouvez aussi cliquer dans le titre puis utilisez les outils E' ou El

<1 Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez
’impression.

L’apercu avant impression affiche le document en entier, bien que seuls les titres du
plan seront imprimés.

@ Par défaut, les mises en forme des textes sont affichées dans le plan. Vous pouvez
cependant les masquer en cliquant sur l'option Afficher la mise en forme du texte
pour la désactiver.

Utiliser le volet Navigation

Si votre document possede des titres auxquels vous avez appliqué des styles de titre,
le volet Navigation peut étre utilisé pour parcourir rapidement votre document a
l’aide des titres ; il permet également de réorganiser votre document (déplacer,
supprimer et ajouter des titres,...) mais aussi de rechercher et de localiser rapide-
ment du texte.

<1 Dans 'onglet Affichage, cochez ’option Volet de navigation visible dans le groupe
Afficher ; en affichage Lecture plein écran, vous pouvez cliquer sur |’option Volet

de navigation située dans la liste [ Ecran 1-2sur 22 - |

Le volet Navigation apparait a gauche de [’écran et affiche la structure générale du
document sous forme de plan. Vous pouvez faire glisser le bord droit du volet pour
modifier sa largeur.
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- = 9 Le petit déjeuner, ou breakfast, a acquis outre-Atlantique une importance
# Manger en Floride ° certaine. Si veus voulez commencer votre journée a l'américaine, vous
L s ) dégusterez un jus de fruits, des céréales, des ceufs brouillés ou sur le plat avec
Lesibaissons - du bacon ou des petites saucisses et des pancakes, voire des fruits frais et du
P Des spécialités floridie... | fromage. Le tout servi avec du café Iéger & volonté ou du thé.
Les cuisines non floridi... 3
4 Fétes et jours fériés en Fl.. B
Mars o Le déjeuner, ou lunch, est & la fois Iéger et rapide. Des salades composées, ol
Octobre R les crudités les plus variées se mélent au fromage et aux assaisonnements
TSl - savoureux et inventifs. Vous pouvez composer et consommer & volonté votre
Fumer ou ne pas fumer , salade au buffet spécialisé (salad bar), en choisissant votre sauce (salad
Pourbaires 3 dressing) :
Horaires -
Politesse =
Sttt 3 Blue Cheese au fromage bleu
< French a I'huile et au vinaigre
9 Thousand Island mayonnaise a la tomate épicée
B Ranch crémeux a l'ail
- Cabernet au vin blanc
| Caesar au parmesan
2 Honey Mustard au miel et & la moutarde
; Esperanza piquant
B (Collectif, 2006)
H La viande, sous forme de grillages, occupe une grande place aux Etats-Unis,
- lesquels, ne l'oublions pas, ont donné & I'Europe la recette du barbecue,
< accompagnée de ses diverses sauces. La viande de boeuf y est de grande 3
N _ qualité. Qu'elle soit consommée sous forme de T-bone .
2l Y’@, steak! ou bien sous forme de hamburger, elle est le plus °
z el souvent savoureuse et bien préparée. Attention : les 2
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Si vous ne visualisez pas le plan du document, cliquez sur l’onglet situé dans la

partie supérieure du volet Navigation.
Pour atteindre un titre du document, cliquez sur le titre correspondant dans le volet.

Le point d’insertion se déplace alors sur le titre sélectionné, le faisant apparaitre
dans la fenétre du document.

Pour modifier le niveau de titre a afficher dans le volet Navigation, faites un clic droit
sur un des titres du volet, pointez |’option Afficher les niveaux des en-tétes puis cli-
quez sur une des options Afficher les titres de niveau : les titres de ce niveau ainsi
que tous les titres de niveau supérieur sont désormais visibles dans le volet
Navigation ; par exemple, si vous cliquez sur l’option Afficher les titres de niveau 3,
vous visualisez tous les titres de niveau 3 ainsi que tous les titres de niveau 1 et 2.

Pour afficher les titres situés en dessous d’un titre, cliquez sur le symbole & ; pour
masquer ces titres, cliquez sur le symbole 4 .
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