WORD

Bonnes pratiques pour la création de document long




Methodologie

Creation du plan Insertion des illustrations

Organisation des items

Découpage par page

Saisie du corps de texte Table des matieres

Corrections Impression

Mise en page du document




Création du plan

Mode Plan




Barre d’outils Acces rapide

Menu : FICHIER / OPTION

@ = L-EBE:-
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS
ala . -
B Options Word ? r
Coller 11 Général
- E‘% Personnaliser la barre d'outils Accés rapide. o
Presse-p.. Affichage ~
L o Choisir les commandes dans les @ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide ;'
Veérification e
> Pour tous les documents (par défaut) v
Enregistrement Onglet Affichage v
~
Langue ] Enregistrer
- Options avancées [ Brouilon ° > Annuler >
P FE' Changer de fenétre 4 (5 Rétablir
Personnaliser le ruban ['[1 Cote a cote & Mode tactile/souris 4
o _ ) 1 [DI Défilement synchrone =] Mode Plan
I GRS ATEES E[EE .|_-| Enregistrer la macro / Arréter.. [=] Brouillon
- Compléments Fenétre - Ajouter >> 4 El Page 5
. . o = Fractionner
~ Centre de gestion de la confidentialité ‘B Largeur de la page
Macros -
=
B Mode Plan
-+ T Nouvelle fenétre
~__ QOuvrir le volet de naviaation e
B rar—— e}
w [T] Afficher la barre d'outils Accés rapide Personnalisations: - [REpElECH
sous le ruban Importer/Exporter = '/
©
< >
®
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Création des enfrées du plan

Ajout dans
Barre d’outils Acces rapide (Word 2013)

I_A_\

@ H ®- 04-[EE B - Word.docx - Word T E - O X
MODE PLAN | ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

&= psfi f . -
- icher le niveau :
& € |Niveau 1 M
| Afficher la mise en forme du texte N . . X
a v b = X o Afficherle  Réduire les Fermer le  Document Modifier les liens
Afficher la premiére ligne document sous-documents mode Plan ~ maitre  d'accés aux fichiers
Outils Mode Plan Document maitre Fermer Test ~
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Barre d'état
Afficher les raccourcis (Word 2010)




Organisations des items

Niveau de 1 & 9]

HE S O0%-1E3 8-
MODEPLAN = ACCUEIL  INSERTION

@ pec ; .
> Afficher le niveau :

| Afficher la mise en forme du texte

a v b =

Afficher la premiére ligne

Cutils Mode Plan

® Word
Création du plan
Organisation des items
Saisie du corps de texte
Corrections
Mise en page du document
Insertion des illustrations
Découpage par page
Table des matieres

@ Impression
@ Excel

& Choisir un modeéle
Modifier le fond du modéle
Modifier la forme du modéle
Enregistrer le modéle
Créer un nouveau document
Choisir le type de diapo
Remplir le contenu
Animation des objets
@ Présentation
@® Powerpoint
© Type de références
e Fonctions‘
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CREATION  MISE EN PAGE

Word.docx - Word
REFERENCES

Afficherle  Réduire les
document sous-documents
Document maitre

PUBLIPOSTAGE

Fermer le
mode Plan
Fermer

REVISION  AFFICHAGE

Document
maitre

Madifier les liens
d'accés aux fichiers
Test

?

COMPLEMENTS

=




Organisations des items

FES 04-1E3 8-

Word.docx - Word ? =
MODE PLAN | ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS
®= Afficher le niveau :
| Afficher la mise en forme du texte N o . X
X o Afficherle  Réduire les Fermerle Document Modifier les liens
Afficher la premiére ligne document sous-documents mode Plan ~ maitre  d'accés aux fichiers
QOutils Mode Plan Document maitre Fermer Test

© Saisie du c Abaisser (Alt+Maj+Droite)
Correction|
Mise en pa_
Insertion des illustrations
Découpage par page
Table des matiéres
@& Impression
@® Excel
@ Choisir un modéle
¥ Modifier le fond du modéle
= Modifier la forme du modéle
= Enregistrer le modéle
= Créer un nouveau document
= Choisir le type de diapo
Remplir le contenu
Animation des objets
@ Présentation
@® Powerpoint
Type de références
= Fonctions

Abaisser cet élément a un niveau inférieur.
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Saisie du corps de texte

FES 04-1E3 8-

MODE PLAN | ACCUEIL

Word.docx - Word

INSERTION ~ CREATION

Afficher la premiére ligne document sous-documents

Qutils Mode Plan Document maitre Fermer

Pas de signe +/-#
Sils'agit de
texte simple

Organisation des items

® Saigie dy corps defexie

© |Comment saisir du texte a 'intérieure d’un item du plan 2
© |Chaque point est un nouveau paragraphe. Il est interdit de faire des sauts de

ligne vide comme les deux suivants

Interdit d’avoir
des points vide

Corrections
Mise en page du document
nsertion des illustrations
Découpage par page
Table des matiéres

@ Impression
) Excel

) Powerpoint

®
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MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE
= Afi iveau - -
e & |Niveau 2 - - Afficher le niveau :
| Afficher la mise en forme du texte N .
a v b = Afficherle  Réduire les Fermer le

mode Plan

?

REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS

Document Modifier les liens
maitre  d'accés aux fichiers
Test

H - O X
Christia... ~
~




Correction

Grammaire et orthographe (F7)
Appliguer les régles typographiques.
Laissez-nous vérifier la grammaire et
l'orthographe.
© cunmmentsase e weace arneneUre d'un item du plan
= Chaque point est un nouveau paragraphe. Il est interdit de faire des sauts de
ligne vide comme les deux suivants
2 Corrections
Mise en page du document
= Insertion des illustrations
Découpage par page
Table des matiéres
Impression

Type de références
Fonctions
@® Powerpoint

Choisir un modéle
@ Modifier le fond du modéle

[
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O H S 24-EHE B - Word.doex - Word ?
Alell2: 0 MODE PLAN  ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES — PUBLIPOSTAGE FFICHAGE ~ COMPLEMENTS
& Précédent 1_75 E -
8| 15 | > 2 © 4 ®
: Suivant - - B ~
Grammaireet| — Langue  Nouveau Supprimer Affich . Suivi Accepter 'D Comparer Protéger Commencerla  Notes
A S ta S .. . =z
orthographe - commentaire Cherles commentaires - - - - saisie manuscrite  liées
Weérification Commentaires Medifications Comparer Entrée manuscrite  OneMote

HE —




Mise en forme

Mode page




hemes de mise en forme

@E - 04 EH B D] Word.docx - Word T E - O X
ACCUEIL INSERTION CREATION 2| MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS
. E # Fspacement de paragraphe ~ D @ D
Titre —
Filigrane Couleur de Bordures
- - page~ de page
- Arriére-plan de la page A
L Prédéfini : 9 100 110 1200 130 1400 150 L 171 1B
TITRE
=
- Titre
n . 5
" Lignes (élégant) o
T Titre Titre Titre
© . A ——
" Rétablir le jeu de styles par défaut
- Enregistrer en tant gue nouveau style...
e
Excel
=
. - ,
Type de références
-
- .
Fonctions
o
a Powerpoint
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Iste des styles

- E F B - Word.doex - Word T E - O X
INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS
ibri Liaht = A x . L im Lt e=3= A % Rechercher ~
& Calibri Light ~|16 A A PRa- Ml =-i=-%0- #23= 2 1 pagbcend AaBbCeDd AaBbC AaBbCcl a
3ac Remplacer
Coller ¢ G T S -abex, x A-W-A- =~ TNormal TSansint.. = Titre 1 Titre2 = [y Sélectionner -
Presse-pu. & Police 7 Paragraphe I} Style Modification ~
4
L 1 2 3 4 5 6 7 8 ) 10 11 12 13 14 15 . 17 18
o Styles s
&9 Effacer tout
Normal T
- ans interligne Lid
3 | Titre 1 “_":u
rre =
Titre 3 I3
- WO rd Titre pi:]
Création du plan Sous-titre =
. . . Emphase pale a
o Organisation des items phaze
Accentuation a
- Saisie du corps de texte Emphase intense a
Comment saisir du texte a I'intérieure d’'un item du plan Elevé a
- . . . . . . Citation I3
Chagque point est un nouveau paragraphe. Il est interdit de faire des sauts de ligne vide comme les
. Citation intense I3
deux suivants
n Référence pale a
Référence intense a
Titre du livre a
Afficher l'apergu
Désactiver les styles liés
M 4‘;‘) 4} Options...

PAGE1SUR1 96 MoOTS [




Modifier un style

B EHS 04-EHEE -
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Outils  Christia... ~

92
aln po——Fre Gérer les styles : i Rechercher ~
D ey e ( ACBbC - | 3;.Remplacer
Modifier Recommander Restreindre Valeurs par défaut ) A
Coller ¢« G I §-amx Titre2 = v Selectionner -
.. . - . . .
Presse-papiers = rd Ordre de tri: | Comme recommandé [] afficher uniquement les styles recommandés . Modification ~
L Sélectionnez un style & modifier | - X
Styles
Note de bas de page (Masguer ji £ tout
18 pjote de fin (Masquer jusqu'a utilisation) acer tau
A Numeéro de ligne (Masquer jusqu'a utilisation) Normal !
A Numéro de page (Masquer jusqu'a utilisation)
. . - sans interligne
e Objet du commentaire (Masquer jusqu'a utilisation) g
12 pied de page (Masquer jusqua utilisation) Titre 1
13 préformaté HTML (Masquer jusqu'a utilisation) Titre 2 1a
18 Retrait re ligne (Masquer jusqu'a utilisation) a
13 Retrait corps de texte (Masquer jusqu'a utilisation) Titre 3 -
13 Retrait corps de texte 2 (Masquer jusqua utilisation) S Titre pic
. . Sous-titre put:}
Apercu de Note de bas de page (Masquer jusqu'a utilisation) :
Emphase pale a
+Corps 10pt Supprimer Accentuation a
~N - Emphase intense a
~ Palice :10 pt .
- Interligne : simple, Espace Elevé a
- Apris B Ost, Style : Ll‘éJ Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 100 Citation 13
Sur base de : Normal
= Citation intense I3
E Nouveau style... Référence pale a
o
o Référence intense a
. Titre du livre a
Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
Afficher 'aperqu
Importer/Exporter... Annuler Désactiver les styles liés
M Options..
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Modifier un style

HES 04-6E3EH-:

ACCUEIL Modifier le style & -
ol -
[y Calibri L| | Propriétés i Rechercher
a
Coller Nom : Titre 1 5ac Remplacer
. v 6T k Sélectionner ~
Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
Presse-pu. & Modification ~
= Style basé sur : T Normal
- a 1 le d he sui m | ML
.. Style du paragraphe suivant : MNormal
- Saisie du
Comment s | Mise en forme it
- h Calibri Light (Titres) v||18 v | G I s ‘ I T
ague po igne T
. deux suiva EI S — - = = | = = E||
: pic:]
Correctio
© i 1
Mise en g 1
~ Insertion i
o Powerpoint vile a
. Police.. lon a
Paragraphe... ntense a
Y Tabulations... a
Bordure... n
= Langue ut) +Titres (Calibri Light), 16 pt, Couleur de police : Accent 1, Espace ense 13
Cadre... ‘aragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lié, afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10 pale a
= - Normal intense a
Numérotation... O n 2
R 2rie de styles Mettre & jour automatiquement
Touche de raccourci...
o ol
s Efets de text 15 ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle 'apergu
e1s de texte...
e er les styles liés
Choisiru .
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nsertfion document Excel / Office

(v I S j -
ACCUEIL INSERTION 1 REATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS
B 17} JEISmartArt @ [ En-tate - E-[¥- T Etquation -
O lee [ , s % [ ,
= 1 1 Graphigue " D Pied de page ~ A4~ E(j) €2 symbole -
Pages Tableau Images Images Formes c Applications  Vidéo  Liens Commentaire — Numéro d Zone de
- - enligne - @* apture pour Office - en ligne - umero de page texte ™ -
Tableaux lllustrations Applications Média Commentaires ~ En-téte et pied de page Texte Symboles A
L 2 1 Z 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18
Insérer un objet ? n
. Word
Création du plan|| | Nouvel objet
B Organisation des|| = Nom dufichier :
- Saisie du corps d |
Comment saisir du
- .
Chaque point est u
deux suivants Lier au fichier
o i D Afficher sous forme d'icéne
Corrections Résultat
©
Mise en page du Insére le contenu du fichier dans votre document et crée
) R une liaison avec le fichier d'origine. Toute modification
™~ Insertion des illu -+ ultérieure de ce dernier sera importée automatiquement.
Découpage par p
@ .
Table des matiér
o Impression
oK Annuler
2 Excel
- Type de références
=
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NSerer une image

B E S

- EH B E - Word.docx - Word 7@ - 0O X

ACCUEIL | INSERTION || IREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

LI==
Pages Tableau

Tableaux

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

E - [Z - T Equation ~

| ”! F ) 5 SmartArt i @ D En-téte
CE® " i Graphique .‘ m — Q

g e = ~ [2) Pied de page - 4~y QSymbole~
Images [images Formes Applications  Vidéo  Liens Commentaire )
’ a+ Capture ~ ’ . » Numéro de page ~ A=~ @ -
2knligne - pour Office - en ligne
lllustrations Applications Média Commentaires =~ En-téte et pied de page Texte Symboles ~
Depuis le fichier 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18 -~
Insérer des photos & partir de votre ndele

ordinateur ou d'autres ordinateurs auxquels
vous étes connecté.

@ En savoir plus

Photo 1

Créer un nouveau document
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Ajouter une [égende

BEHe 08-2E2H -

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE

PUBLIPOSTAGE

OUTIL...

REVISION  AFFICHAGE =~ COMPLEMENTS FORMAT

PAGE2SUR2 104 MO

2 Ajouter le texte AB I3 Insérer une note de fin i j‘/ £ Gérer les sources ] 2|5 'E'j B
[ Mettre & jour la table i AB Note de bas de page suivante ~ : CEstyle: apA - : \ :
Table des Insérer une note - Insérer une €4 Bibli hi Insérer une Entrée
matiéres ~ de bas de page Atficher les note: citation > - 01 Pioliographie légende (s
Table des matiéres Notes de bas de page G Citations et bibliographie Légendes Index
o 2 1 5 1 2 3 4 5 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18
Modifier la forme du modéle Légende ? “
S Enregistrer le madsle . :
Légende :
[Photo 1 |
o Options
5 Etiquette : | Photo v
Position : Sous la sélection v
2
[] Exclure I'étiquette de la Iégende
A Nouvelle étiquette... Supprimer texte Numérotation...
0 Légende automatique... oK Annuler
& . \ b i E ‘
]
~ 7
; dl
a PITOTO T
2 Créer un nouveau document




Mise en page

Mode brouillon




Saut de section

@ H - - |:| = Word.doex - Word T E - O X
ACCUEIL  INSERTION CREATION | MISE EN PAGE |REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS
@ D% IE | "= Sauts de pages ~ 3| Retrait Espacement Avancer [& Aligner -
Sauts de page 2 pt = Reculer Grouper
Marges Orientation Taille Colonnes E - Position Habillage L N
. - . . Page D pt = ol; Volet Sélection Rotation
Mise en page ’m Margue I'endroit ou se termine une page et ol o Organiser ~
o 2 1 4 commence la page suivante. 10 11 12 13 14 15 B 17 18
q Colonne
n
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
T commencera dans la colonne suivante.
™
Habillage du texte NB Zone 2
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
" web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.
Sauts de section
@
4 Page suivante
. "= Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section a |a page suivante.

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

11

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

12

13

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

tH

T
w

BE TEE [

14

Fonctions

15
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Orientation de page difféerente

=

Taille Colonnes

iCINuméros de lignes = 3= A gauche: 0 cm

=€ Adroite: 0cm

Coupure de mots

Mise en page [

Excel
Type de références

Nb Zone 1

Fonctions

Powerpoint

Choisir un mogéle

Modifier le fond du modéle
Modifier Ia forme du modéle

Enregistrer le modile

104 MoTs  [[%

PAGE 2 SUR 2

Mettre le curseur de saisie
de texte entre les deux
sections

B EH S - EHE B - Word.docx - Word
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE
'H Sauts de pages ~ Retrait Espacement

= IéAvant: 2 pt
2 Y=Aprés:|0 pt
Paragraphe

1020304050607 0809110011112 113 114115116 117 118 119 120121122123 124 1, 126127

aut de section {page suivants

REVISION

arflar

ol

Position Habillage

AFFICHAGE COMPLEMENTS
Avancer
Reculer
Volet Sélection

Qrganiser

TE - O X
=
|(_ Aligner
Grouper
Rotation
~
-

4_

Il faut faire deux Saut
de section / Page
Suivante :

Un pour marquer ou
commence la
nouvelle page a
réorienter, I'autre &
la fin de la page

Ce qui est entre ces
deux saut de section
va pouvoir étre
orienter en Paysage,
méme siily a
plusieurs pages




En-téte et pied de page

@ = - E E B - Document1 - Word 7 @E - O X
FICHIER ACCUEIL CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE AFFICHAGE COMPLEMENTS Outils  Christia... ~
N ) T=15martArt -L- Fquation -
= oo gy e [ =ERREE
= 11 Graphique o s : ) Builtin =
Pages Tableau Images Images Formes c . Applications  Vidéo  Liens Commentaire
- - enligne - o+ Capture pour Office~ en ligne -
Tableaux lllustrations Applications Média Commentaires I
L 2 1 E 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 [apezid]
~
—ide (3 colonnes)
. 3
[Tapez i [Tapezio] Mapezic
- A bandes
~
=
Austin
+
it ch document]
n
©
Guide (page impaire)
~
Ajouterun titre 3 vatre document
© hd

@ Autres en-tétes sur Office.com
PAGE1SUR1 0 MOTS -




Nn-teéte et pied de page

@ H ®- 04- E = D i Word.docx - Word QUTILS FN-
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS| CREATION

) En-téte = F [‘7 [El Quickpart - H El Premiére page différente —41,25cm &

D Pied de page ~ @ EI] L_‘,;, Images ER Pages paires et impaires différentes Tt125em 3

Numéro d . Date et Descriptif du . Atteindre Atteindre le - 7| Afficher | dud B
umero de page heure document- L@Imagesenligne e zre pied de page *.: icher le texte du document
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position
L 252451101214;152022 226

Tentete section1-|

En-téte -Section 2 | Identique au précédent

o~
-
o
@
=
-
~
-
<
-
o
-
=
-

PAGE2SUR2 104 MOTS [[4

Pied de page -Section 2 -

Pied de page -Sectio

Pied de page -Section 3 -

Fermer I'en-téte
et le pied de page

Fermer




Pied de page différent pour une

section

[ S &-E = E - Word.docx - Word OUTILS EN-...
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS — CREATION
) En-téte = E [‘7 [El Quickpart - H El Premiére page différente 41,25cm
D Pied de page ~ Q EI] L_‘,;, Images Pages paires et impaires différentes 1,25 cm
Date et Descriptif du Atteindre Atteindre I 7= .

Numéro de page -

heure document = - Images en ligne ‘en-téte pied de pag

| Afficher le texte du document

En-téte et pied de page Insérer Navigation
L 2 Z 246 |

Options Position
Lier au précédent

Etablir un lien vers |a section précédente pour

4r

Fermer I'en-téte
et le pied de page
Fermer

En-téte -Section 1 -
. = continuer & utiliser le méme en-téte ou pied
de page.

Désactivez cette fonctionnalité pour créer un
autre en-téte ou pied de page pour la section
actuelle.

Pied de page -Section 2 -

Pied de page -Section 1 -

Pied de page -Section 3 -

8262422201816 141210 8 6 4 2

2

[
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Paire versus Impaire

B EH S - EHE B - Word.docx - Word OUTILS EN-... ? B -
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Outils CREATION
[0 en-tete - F ﬁ 2 QuickPart - E =N en2sem 3
D Pied de page ~ @ EI] L_‘,;, Images [E,| ¥ Pages paires et impaires différentes Tt125em 3
 Numéro d . Date et Descriptif du . Atteindre Afteindre le T 7 B Fermer I'en-téte
umero de page heure document = - Images en ligne ‘en-téte pied de page icher le texte du document et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

=)

a

2 2 4

L
~

f 8 10 12 14 , 18

E——

Pages paires et impaires différentes
Indiguer si les pages impaires doivent avoir

un en-téte et un pied de page différents des
| En-téte de page paire -Section 1- | pages paires.

‘ En-téte de page impaire -Section 1 - ‘

[ —

En-téte de page impaire -Section 2 -

Pied de page impaire -Section 2 - | |dentique au précédent

Pied de page impaire -Section 1

Pied de page paire -Section 1 -

Trusssemann

ET——

En-téte de page paire -Section 3 - ‘ En-téte de p

age impaire -Section 3 - ‘ | En-téte de page paire -Section 3 - |

En-téte de page impaire -Section 3 -
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Finalisation

Mode page




Table des Matieres, Illustrations et
AuUtres

[ S &-EH = H - Word.doex - Word 7 E — O X
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES 1 PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Outils
2 Ajouter le texte - AB1 TG Insérer une note de fin @ = Gérer les sources B D B
() Mettre a jour la table AR Note de bas de page suivante - [&style:|apa -
Table des Insérer une note _ Insérer une € Bibli hi Insérer une Entrée
matiéres - de bas de page Afficher les notes citation = © [ bibliographie légende E._§|
Table des matiéres Notes de bas de page 7 Citations et bibliographie Légendes Index ~
=]
NETe e - x |.L I Insérer une table des illustrations
g ~ Ajouter une liste d'éléments avec une légendt
i [ - [ Mettre & jour la table.. ainsi que leur numéro de page pour
Rechercher un document - L : ) constituer une référence rapide.
able des matiéres Word
) . Créaon du plon
TITRES PAGES  RESULTATS o :
= | - .
2
Ll Irgeassion.
= Fancdors.
(C—
4 Word El e sl o o e e S o e e s
Création du plan ~ m-mm " ;
= e n
Saisie du corps de texte '
= St s conar :
Mise en page du document =
Insertion des illustrations =2 S
Découpage par page @
k=l Fnato 12
Table des matiéres -
Impression B -
4 Excel & e
Type de références g preislatiest o S T
8
Fonctions
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Impression des styles

Word.docx - Word ? - O %X
Ll [mprimer
Nouveau
fm! Copies: |1 : -
Quvrir HE# I'he du sscumant;
Enregistrer Imprimer Table des mafiéres
crtanzn auoian
Enreqgistrer sous Propriétés de lIimprimante ‘”m:::mm
T —
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