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Bonnes pratiques pour la création de document long
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Méthodologie

Création du plan

Organisation des items

Saisie du corps de texte

Corrections

Mise en page du document

1

2

3

4

5

Insertion des illustrations

Découpage par page

Table des matières

Impression

6

7

8

9
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Création du plan
Mode Plan
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Barre d’outils Accès rapide

1

Menu : FICHIER / OPTION

1

2

3

4
5
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Création des entrées du plan

Ajout dans

Barre d’outils Accès rapide (Word 2013)

Barre d’état

Afficher les raccourcis (Word 2010)

1
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2

Organisations des items

Niveau de 1 à 9
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2

Organisations des items
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3

Saisie du corps de texte

Pas de signe +/-

alors il s’agit de 

texte simple

Interdit d’avoir 

des points vide
X

1

2



9

4

Correction

1

2
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Mise en forme
Mode page
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5

Thèmes de mise en forme

2

1

3
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Liste des styles

1

2

3
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5

Modifier un style
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5

Modifier un style
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Insertion document Excel / Office

3

4

1

2
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Insérer une image

1

2
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6

Ajouter une légende

1

2



19

Mise en page
Mode brouillon
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7

Saut de section

1

2

3

4
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7

Orientation de page différente

Il faut faire deux Saut 

de section / Page 

Suivante :

Un pour marquer où 

commence la 

nouvelle page a 

réorienter, l’autre  à 

la fin de la page

Ce qui est entre ces 

deux saut de section 

va pouvoir être 

orienter en Paysage, 

même si il y a 

plusieurs pages

Mettre le curseur de saisie 

de texte entre les deux 

sections

1

2
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En-tête et pied de page

3

1

2



23

7

En-tête et pied de page

2
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7

Pied de page différent pour une 

section
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Paire versus Impaire
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Finalisation
Mode page
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8

Table des Matières, Illustrations et 

Autres

1

2
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Impression des styles
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9

Impression chemin de fer
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9

Visualisation du résultat pdf

Pages non visible sur Word 

due au saut de page Paire 

et impaire


