7.2 Plans et tables

A-Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis
> Activez le mode d'affichage Plan : onglet AFFICHAGE - groupe Affichages - bouton Plan.

> Affichez le volet Styles (onglet ACCUEIL - groupe Style - bouton ).
> Pour chaque titre a entrer dans le plan, appliquez au paragraphe, a l'aide du volet Styles, un style prédé-
fini en fonction de limportance du titre :
Titre 1 aux titres principaux,
Titre 2 aux sous-titres,
Titre 3 aux sous-sous-titres.

indique gue le texte __ug
est un titre du plan * COND(IIRE

@ La circulation routiére

D La_signalisation

b En_cas de panne
@® Les voitures américaines

)

@

® TRANSPORTS
® Par |'avion
@ Par la route

@® En voiture de location
@® Conditions..............

@® En_ygiture avec chauffeur

) ) , . A =
> Une fois que le titre est entré dans le plan, vous pouvez hausser son niveau grace au bouton ou

. A >
I'abaisser grace au bouton situés dans l'onglet MODE PLAN.

<> Par défaut, seuls deux styles prédéfinis sur neuf sont visibles dans le volet Styles. Pour les visualiser
tous, cliquez sur le lien Options en bas du volet Styles puis sélectionnez l'option Tous les styles de
la liste Sélectionnez les styles a afficher.

<> L'application des styles prédéfinis peut se faire aussi dans un autre mode d'affichage que le mode Plan.
< Les styles prédéfinis annulent bien évidemment vos propres mises en valeur.
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B- Attribuer un niveau hiérarchique

Pour créer une table des matieres ou numéroter automatiquement les 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
> En mode Page, positionnez le point d'insertion dans le paragraphe concerné ou sélectionnez-le.

> Onglet ACCUEIL - groupe Paragraphe - bouton

> Activez l'onglet Retrait et espacement et dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le niveau a at-
tribuer (de 1 a 9) au paragraphe.

> Validez par OK.
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A un style de paragraphe

> Affichez le volet Styles (onglet ACCUEIL - groupe Style - bouton ).
> Ouvrez la liste associée au style concerné puis cliquez sur Modifier.

> Cliquez sur le bouton Format, sur l'option Paragraphe, puis sélectionnez le Niveau hiérarchique (de 1
a 9) a attribuer au style de paragraphe.

> Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

C- Exploiter le plan d'un document
> En mode Plan, utilisez les outils suivants :

applique le style Titre 1
hausse le niveau du titre actif
abaisse le niveau du titre actif
canvertit |e titre en texte
MODE PLAN AfCUEIL INSERTION CREATION

% Afficher le niveau : | Niveau 3 -
Niveau 2

| Afficher la mise en forme du texte
o ¥ o

Afficher la premigre ligne
Cutils Mode Plan
affiche/masque le texte lié au titre actif

déplace le titre actif

affiche les titres d'un niveau ainsi que tous les titres
de niveau supérieur. L'option Tous les niveaux
affiche lintegralité du document

= Pour sélectionner un niveau de titre, vous pouvez aussi maintenir les touches _Att] et [2_| enfoncées
puis taper le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.

<> Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez l'impression.
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D- Utiliser le volet de navigation

> Onglet AFFICHAGE - groupe Afficher - option Volet de navigation
Le volet de navigation affiche la structure générale du document sous forme de plan.
> Utilisez le volet comme suit ; pour afficher le menu contextuel d'un titre, faites un clic droit sur celui-ci.

@ = I & = Flo oed T ® - 5 %
ACCUBIL  WSERTION  CREATION  MIEEMPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVISION | AFRICHAGE Lucie GENDRON ~
" ] Rigle Q [ 3 Durersse e e R e i b oo | =
o B 00 pusieurs -
Cadeil 1 Phusieurs
Meds | Page — Zoomn 100% MR | pouvelie Résegenises Frastionents Changerde  Magros
=] = Volet de rigation OF Lwgeur de b page  gerdre ot Semiive~
Affichages Asficher Toom Fenitre Matses -
SR s
MNavigation T
9 @ o DES SPECIALITES FLORIDIENHES
[P){-u Florde )_ﬁ -
POVSSON
I bsuhas. (1) (a) 37 Le potsson constiue Tun des Gléments de base des menus, aves e mulet (mullet) comme support
(abemiines | peges | mfsuitats dinnombrables recettes. Lespiee la plus courarte est le mulet rapé su encore mulet gris. Sur les 17000 tonnes
de mulet pechées le long des cites des Ctats-Unis, 15000 proviennent, selon les experts, des Zones maritimes
= proches de L Florkde, On bet sert famés ou grillés accompagnés de macarcnls de riz nature ou relevés d'un filat
4 Extraits du Guide du vacamscies : a FL ditcitran, te. Vous p fga gaiter d'autre | alone, eroaker, Spanish mackerel, snapper,
# Manger en Floride pompano, grouper, sword fish, mahi mahi, wahoo ete.
4 Lesrepas
BOEUF
B spetit déjenner
B Le Bioeuf o5t particulibrement bon, i vous sera servi le plis souvent grillé, accompagné d'un cortbge de sauces,
b itz s, 5 vous souhaitss avoir recours 3 a formule“plat unique” pour consommer un bon plat de viande,
i fréquenter les établ terant & des chaines spécislisées dans la grillade de beeul. On vous y
ST servira un steak énarme, dans le filet, une grosse pomme de terre ritie et une salade composée avec |a sauce
Desserts de votre cholx.
Les bansans
Haraires *
Poubores
Poltesse
Sheurinh
Furmier ou ne pas fun
Fiéties ef jours fériés en F $EA FOOD
# SedéphicerenFloride | N Mais Fune des attractions gastronomigue de la Floride est certainement sa gamme
b Envoiture de locatio ¥ e sea foad [fruits de mer et crustaces]. Les homards, les crabes et les langoustes sont
En smoca IT D 2 (el frais ot abondants, de quall restent & . lls figurent
Par e train " L h a0 e O la quiSHOMITE dE5 restourdnts. Des Ersblssemants o¢ chaings
e sphtialistes en sea food servent de bons produits 3 des prix défiant |a concurrence.
niveaux des entites ¥ Bien siir, en fonct periodes de lannée, | i Fait o o son apparition. £t
4 LA Législation en Horids
Figere 2 Frults de mer le fait de déclarer ne pas servir de surgelé est un fort argument commercial.
Les dspositions constitutionn..
LES LOIS linquisticue’s KEY LUAE PiE
Enfin, il existe un gitesu national floridien, si Fon peut dire, dont Forigine se sitwerait & Key West. C'est le giteau

(a) affiche le plan du document dans le volet.

(b) cliquer sur un titre permet d'atteindre le titre correspondant dans le document.
(c) cliquer sur ce symbole pour afficher les titres situés en dessous.

(d) cliquer sur ce symbole pour masquer les titres situés en dessous.

(e) affiche tous les titres dans le volet.

() affiche uniquement les titres de niveau 1 dans le volet.

(g) hausse le titre et ses éventuels sous-titres d'un niveau

(n) abaisse le titre et ses éventuels sous-titres d'un niveau.

(i) sélectionne ou imprime le titre et ses éventuels sous-titres.

()  crée un nouveau titre avant ou apres celui sélectionné.

(k) crée un titre de niveau inférieur a celui sélectionné.

()  supprime le titre sélectionné avec ses éventuels sous-titres et textes associés.
(m) recherche le texte saisi dans le document et le met en surbrillance.

(n) atteint la recherche de texte précédente ou suivante.

(o) affiche le résultat de la recherche de texte.

(p) accede aux commandes de recherche supplémentaires.
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(g annule la recherche de texte.
() permet de parcourir les pages du document.
(s) ferme le volet de navigation.

E- Afficher/masquer le contenu des titres dans un document

> Veillez a ce que le document concerné soit affiché en mode d'affichage Page ou en Mode Lecture.

EXTRAITS DU GUIDE DU VACANCIER : LA FLORIDE

MANGER EN FLORIDE

cliquer pour afficher « LES REPAS
le contenu du titre:

POINSAT |8 tire puis
cligues pour rmesguer
s0n cornleny

LES[BOISSONS
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AU restaurant, vous aurez la possibilite de déguster de trés bons vins provenant de France ou de Californie. 1|
existe en Californie guelgues propriétés dont les crus peuvent concurrencer certalns vins de renommée
internationale. Parmi les vins californiens trés honorables, en blanc ou en rouge, citons le pinat noir, le cabernet
sauvignon, ke chardenay, e sonomacutees, le grenache ross, le dnfandel, ke chablis, e astben souvent produits
# Inglenook, Californie. Précisons enfin gue vous pourrez demander, sans honte, du vin au
Vs iz Sout le pliaisie daccompagnin votre repis 3 Peas sins eocouris les foudres du restaasatear. Elle vous
sera servie glacée dés que vous prenez place.

A mains que vous ne préfériez un cafié léger, qu'on vous ressarvira 3 volontd {refill), un theé glacé non swcré ou
wn varre de lart frosd nature ou parfumé. Vous aures le cholx antre las sodas an boutedle ou A la pression at les
B, bannes o ligires, avec o sans akoool,

DES SPECIALITES FLORIDIENNES

POISSON

> Pour afficher ou masquer le contenu de tous les titres du document, faites un clic droit sur un des titres
du document, pointez l'option Développer/Réduire puis, selon le cas, cliquez sur l'option Développer
tous les titres ou Réduire tous les titres.

F- Numéroter les titres

> Pour numéroter les titres de plan créés avec les styles prédéfinis, positionnez le point d'insertion sur un

1—
—

titre puis : onglet ACCUEIL - groupe Paragraphe - bouton L= et cliquez sur une numérotation de
liste incluant l'expression Titre.

> Pour numéroter les paragraphes présentés avec des styles personnalisés, cliquez dans un paragraphe

1 —
0=

présenté avec un style puis : onglet ACCUEIL - groupe Paragraphe - bouton
une nouvelle liste a plusieurs niveaux. Si besoin, cliquez sur le bouton Plus.

- option Définir
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Pour chaque niveau de style a définir :

Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications & :

| Paragraphe en cours

Style & appliquer a ce niveau :
Florida3

Miveau a afficher dans la galerie :

uﬁm-»lmm.h-Hlu—t

|Ni\feau 1

Mom de la liste numérotée :

Mise en forme de la numérotation : Commencera: |j EI

|T] | Eolice... [V] Recommencer Ia liste aprés :

Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau 3 partir de : |Ni\reau2 |Z|
|I. i, i, e . | [ numérotation juridique
Pasition

Alignement des numéros : Alignement: 127 ¢m El Faire suivre le numéro de:
f = - P - Tabulation W
Retrait du texte a: 1,9cm Izl | Définir pour tous les niveaux... |

D Ajouter taquet de tabulation & :

Format de la numérotation

1,9 cm =

QK || Annuler |

[1] Sélectionnez le niveau.
Choisissez le style correspondant au niveau sélectionné.
Modifiez éventuellement les options de présentation de la numérotation (cf. titre suivant).

Validez lorsque tous les niveaux sont définis.
= Si vous souhaitez supprimer la numérotation d'un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les puis

choisissez l'option Aucune dans la liste associée a loutil . Word renumérote automatique-
ment le document.

<> Pour supprimer la numérotation d'un document, vous devez supprimer la numérotation pour chaque
style concerné : cliquez sur un paragraphe possédant un style avec numérotation, faites un clic droit
sur ce style dans le volet Styles puis cliquez sur loption Modifier. Cliquez ensuite sur le bouton
Format puis sur loption Numérotation, sélectionnez l'option Aucune puis cliquez sur le bouton OK
a deux reprises : tous les paragraphes possédant ce style sont modifiés.

G- Personnaliser la numérotation des titres du plan

> Cliquez dans un paragraphe présenté avec un style puis : onglet ACCUEIL - groupe Paragraphe - bou-

ton - option Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.
> Sibesoin, cliquez sur le bouton Plus.
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HSEERE

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ?

Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications 3:
III—_ Ez. I} Floridat Liste compléte v nll 0
3 Lo Lo
2 1} Florida? Style 3 appliquer a ce niveau : =
5 a) Florids3 Florida1 v " 5
6
K [a} Niveau a afficher dans la galerie : E
8 .
9 0] Miveau 1 W -}
1 0
a. Nom de |a liste numérotée 0
i 0
Format de la numérotation - m
Mise en forme de la numérotation : I 1 Commencerd: || = 4 0
|I} | Police... Recommencer |a liste aprés Z
Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de ..__EI 9
L1, ... . (a) v . (b) |:| Mumérotation juridique 10
3
Position
) . [ - 6
Alignement des numeéros: | ¢ che w | Alignement: |gem = Faire suivre le numéro de :
i -H - Er— . Tabulation C W
Retrait du texte a: 0,7 cm - Définir pour tous les niveaux... (&)
DAjoutertaquet de tabulation a: '—EI
ﬁ 0,7 em A
<< Moins Annuler

Sélectionnez le niveau a modifier.
Modifiez, si besoin est, le style a associer au niveau sélectionng.

Sélectionnez le style de numérotation (a) et ajoutez éventuellement la numérotation associée a un -ni-
veau supérieur (b).
Spécifiez si besoin un nouveau numéro de départ (attention, il s'appliquera au paragraphe actif).

Personnalisez le texte de la numérotation.

Choisissez l'alignement des numeéros et leur position par rapport a la marge de gauche.
Spécifiez la position du texte par rapport a la marge de gauche.

Cliquez sur ce bouton pour définir le retrait du texte pour tous les niveaux.

Modifiez éventuellement I'élément qui doit séparer le numéro du texte (c). S'il s'agit d'une tabulation,
ajoutez si besoin un taquet et spécifiez sa position (d).
Cochez cette option pour remplacer les numéros par les chiffres arabes correspondants.

Indiquez le niveau a partir duquel doit recommencer la numérotation.
Spécifiez, si besoin, a quelle partie du document la personnalisation doit étre appliquée.
Cliquez sur le bouton OK.
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