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 '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 g
est un titre du plan * COND (IIRE

@ La circulation routiére

P La_signalisation
» En_cas de panne
® Les voitures américaines
® TRANSPORTS
® Par |'avion
@ Par la route
@ En voiture de location

-

@

@

@® En_vojiture avec chauffeur

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

. R = |
l'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 matiéres 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
attribuer (de 1 a 9) au paragraphe.

> Validez par OK.
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Aun style de paragraphe

> Affichez le volet Styles (onglet Accueil - groupe Style - bouton ).
> Quvrez 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
convertit le titre en texte

MODE PLAN AFUEIL INSERTION CREATION

%7 Afficher le niveau : | Niveau 3 -
Niveau 2

+| Afficher la mise en forme du texte

Afficher la premigre ligne
Cutils Mode Plan
affiche/masgue le texte lig 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 At] ot & | enfoncées
puis saisir le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.

= Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez limpression.
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Utiliser le volet 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.

Navigation -
(= 0
(M= martinique x = ~
Résultat 1 sur 10 (0) S
(@){Titres  Pages  Résultats T(_r’l'; |
"
(n = -
4| LA MARTINIQUE ET LES ANTILLES
Présentation € Promouvoir(g)
g VOYAGE AUX ANTILLES

L'histoire

(b} ———= La plage de Sainte-Anne
La Plage du Diamant
Les trois ilets X Supprimer (I}

Nouveau sous-titre (k) Présentation

La Martinique est une Tle de 1100 Km2.

Le rocher du Diamant Sélectionner I'en-téte et \Eccntar\u._’_(
)

(0 Les sites & visiter B Imprimer I'en-téte et le contenu la finique et la Guadeloupe, les fles francaises des ANTILLES, voisines de Cuba et de
(dj—=4 LESEMINAIRE 1% Dévcloppertout(e) Porto Rico, tiennent une place de choix dans la société Francaise. La beauté des sites
Premier jour . - forgés par un volcanisme récent, la mer chaude, le corail et les mentagnes torturées par le
Deusiéme jour 17 Réduire tout (f) climat sont autant d'éléments excitant les réves de nos concitoyens.
Troisiéme jour Afficher les niveau des en-tétes b
- Le climat
LE VOYAGE N ] - - - — - -
- Aux Antilles, c'est un climat maritime pluvieux. La température moyenne annuelle

(S)? L \1.1\5\-1-\-1-.3\4-\-5-\-5.7.a-\-q-\-m.11.12\11-.14.15\Q\

Mouvel en-téte avant
4 Lesplages S LA [TVNITIETTE ET LES ANTILLES

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

(b) dliquer 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.

(f) 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.

(il 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) accéde aux commandes de recherche supplémentaires.

(@) annule la recherche de texte.

) permet de parcourir les pages du document.

(s) ferme le volet de navigation.
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E- Afficher/masquer le contenu des titres dans un document

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

IS N NS R FRRE SRR RN SRR RN - RN ISR IE DRSS - R R E T I D IRE LR IS RN GRS | DA

EXTRAITS DU GUIDE DU VACANCIER : LA FLORIDE

MANGER EN FLORIDE

cliguez pour afficher 4. | ES REPAS
le contenu du titre

pointez e titre puis LES[BOISSONS
cliguez pour masquer
50N conteny

Au restaurant, vous aurez la possibilité de déguster de trés bons vins provenant de France ou de Californie. 1l
existe en Californie quelques propriétés dont les crus peuvent concurrencer certains vins de renommée
internationale. Parmi les vins californiens trés honorables, en blanc ou en rouge, citons le pinot noir, le cabernet
sauvignon, le chardonnay, le sonomacutrer, le grenache rosé, le zinfandel, le chablis, le sutter, souvent produits
4 Inglenook, Californie. Précisons enfin que vous pourrez demander, sans honte, du vin au verre.

Wous aurez tout le plaisir d'accompagner votre repas a |'eau sans encourir les foudres du restaurateur. Elle vous
sera servie glacée dés que vous prenez place.

A moins que vous ne préfériez un café léger, qu'on vous resservira a volanté (refill}, un thé glacé non sucré ou
un verre de lait froid nature ou parfumé. Vous aurez le choix entre les sodas en bouteille ou 3 la pression et les
biéres, bonnes et légéres, avec ou sans alcool.
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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—
a—
-

titre puis : onglet Accueil - groupe Paragraphe - outil
incluant I'expression Titre.

et cliquez sur une numérotation de liste

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

1 —
=
¥

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

- option Définir une
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Pour chaque niveau de style a définir :

Definir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ? X
Cliquez sur le niveau 3 modifier : Appliquer les modifications 3
1 1) Paragraphe en cours
a) e 3 amliauer 3 ce mivead
2 i) Fiords 3 Style a appliguer & ce niveau:
5 Florida 3 >
& Q)
7 (a) Miveau a afficher dans la galerie :
3 y
9 (i) Niveau 1 ~
1
a. Mom de la liste numérotée :
i

Format de la numératation
—a

Mise en forme de la numérotation : Commencera: |j =
|i] Bolice... [l Recommencer la liste aprés :
Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de : Niveau 2 ~
LAl 1 > ~| [ Humératation juridique
Pasition

Alignement des numéras : Gauche we | Alignement: 1,27 em = Faire suivre le numéro de :

. s b B Tabulation =
Retrait du texte a: 19¢m = Définir pour tous les niveau...

[] Ajouter taguet de tabulation a:

1.9 cm o

L

<< Maoing 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.

=

=

G-

>

>
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Si vous souhaitez supprimer la numérotation d'un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les puis
.
=T , .
choisissez l'option Aucune dans la liste associée a loutil =1 : 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.

Personnaliser la numérotation des titres du plan

Cliquez dans un paragraphe présenté avec un style puis : onglet Accueil - groupe Paragraphe - outil
—
0=

- option Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.
Sibesoin, cliquez sur le bouton Plus.
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Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux ? x

Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications a:
El. 1) Fiorida 1 Liste compléte ~
i a) Style a appliquer a ce niveau : Ul
5 i) Florigs 3 Florida 1 - E
& )
7 (a) Miveau a afficher dans la galerie : ul
g
9 i Miveau 1 - E
1
a. Mom de Ia liste numérotée : 3
i 0
Format de la numérotation 0
Mise en forme de la numérotation : L 1 Commencera: || 2 n
||] ‘ Police... Recommencer la liste aprés m
Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de ._EI lﬂ
LI, (@) > (k) O Numg’rotationjuridique Z
e — ! ' 0
asition
I " EI -l
Alignement des numéros : Gauche « Alignement: gy L Faire suivre le numéro de:
i 3: - B Tabulation [ ~
Retrait du texte a: 0,63 cm = Définir pour tous les niveaux... ( )
|:| Ajouter taquet de tapulation a:
- 0,63 cm = (5]

Sélectionnez le niveau a modifier.

Modifiez, si besoin est, le style a associer au niveau sélectionné.

[ ™ =

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

Personnalisez le texte de la numérotation.
Choisissez I'alignement des numéros 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.

[ [ N (] ] [

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.

NSRS

Cliquez sur le bouton OK.
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