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STYLES ET TABLE DES MATIERES

OBJECTIFS DE CE TUTORIEL

Les objectifs de ce tutoriel sont les suivants :

- simplifier la gestion de la mise en forme du texte (titres et sous titres de parties, de
chapitre, de paragraphes...)

- générer automatiguement une table des matieres

- utiliser le volet de navigation pour modifier rapidement la structure du document
(déplacement de paragraphes, changement de la hiérarchie des titres...)

- uniformiser la mise en page de plusieurs documents (pour une éventuelle fusion)

QU’EST-CE QU’UN STYLE ? PREALABLES

DEFINITION

Un style est un ensemble d’éléments prédéterminés et automatisés de mise en forme qui
s’appliquent au texte (polices, attributs du paragraphe...).

COMMENT S’Y PRENDRE ?

Tout d’abord : il s’agit de définir ses styles (un style « normal » pour le corps du texte, des
styles selon les titres, un style pour les notes de bas de page).

Eventuellement, vous pouvez choisir des styles pour les liens hypertexte, pour les citations
longues...

A SAVOIR

Les styles permettent de modifier la présentation de centaines de pages en quelques clics,
mais il faut avoir attribué les styles au texte dés le début de la rédaction.
Les styles sont modifiables en cours de rédaction.

CHOISIR UNE FEUILLE DE STYLE, AFFICHER LES STYLES, AFFECTER UN STYLE A
UNE LIGNE DE TEXTE OU A UN PARAGRAPHE

CHOISIR UNE FEUILLE DE STYLE

Lorsque I'on ouvre un document Word vierge, certains styles sont proposés d’office... Mais ils
sont modifiables. Vos préférences de styles peuvent étre enregistrées pour les prochains
documents.
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AFFICHER LES STYLES : GALERIE DES STYLES RAPIDES / FENETRE DES STYLES

La galerie des styles rapides peut étre dépliée avec la fleche du bas. Elle offre la possibilité de
modifier ou de supprimer a tout moment un style de cette galerie (en faisant un clic droit sur le
style).

TMormal | TSansint. — Chapitre Partie Titre 3 ccentuat., E

Sélectionner tout : (aucune donnée)
|-2-|-1-|-§-|-1-| L. 12

Renommer...

I—]_istoird Supprimer de la galerie Styles I

ORIGINES

- 2 . e . . .
Nanterre®, est une L'université de Nanterre, qui devient I'un des plus gros centres d'enseignemen

ce. désengorger la Sorbonne, ouvre en 1964 avec lI'inauguration de la Faculté des

1 1964 et de |3 humaines, disciplines alors en expansion, suivie de celle de la Faculté de droit

ar la Sorbonne : elle
années 1960. Elle
sciences

Paris X - Nanterre, en tant gu'établissement public & caractére scientifique, cul
n'est officiellement créée qu'en 1570, réunissant la faculté des lettres, des scie
du droit, avec comme premier président I'historien René Rémond, qui avait su

Lorsque I'on clique sur la fleche en bas de la galerie des styles —., la bibliothéque des styles
d’affiche.

- £ Rechercher ~
naBbCcDe | AaBbCcDc AABBC AaBbC Agfbcc AaBbC AaBbCel Ad]j AaBbCcD AeBbCcD( AaBbCcD: AcB

AaBbCcDc AgBbCcDt ab
v | | %ac Remplacer

TMormal | TSansint..  Chapitre Partie Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. Emphasei.. Eleve Citation |+ .
b, Sélectionner ~
Style ] Modification
[ RN RN EE -SRI BT SRS RS SRR IS PRI RIS RISt RIS IR S = PR IS SIS LRI |
2 Styles T

Sous-titre Ia
Emphase pdle a

ORIGINES .
= Accentuation a

2
Nanterre’, est une L'université de Nanterre, qui devient I'un des plus gros centres d'enseignement parisiens destinés 3 Emphase intense a
ce. désengorger la Sorbonne, ouvre en 1964 avec l'inauguration de la Faculté des lettres et sciences

11964 et de Ia humaines, disciplines alors en expansion, suivie de celle de la Faculté de droit en 1966. L'université Elevé a
rla Sorbonne - elle Paris X - Nanterre, en tant qu'établissement public 3 caractére scientifique, culturel et professionnel, Citation T

. n'est officiellement créée qu'en 1970, réunissant la faculté des lettres, des sciences économigues et
nnées 1560. Elle

ciences du droit, avec comme premier président ['historien René Rémond, qui avait succédé l'année

précédente au philosophe Paul Ricoeur.

REFERENCE PALE a

Nanterre fut un des épicentres de mai 68, avec notamment |a création du Mouvement du 22-Mars,
700 personnels . REFERENCE INTENSE @
dont les figures emblématiques furent Daniel Cohn-Bendit et Alain Geismar, alors dirigeant du

SNESup. C'était alors une université progressiste : dés décembre 1967, le principe de cogestion, I'une Titre du livre a

des principales conquétes du mouvement étudiant de 1968, était acquis®. Des professeurs

fondateurs, dont le germaniste et doyen Pierre Grapin, le philosophe Paul Ricceur ou le latiniste Jean Paragraphe de li T

Beaujeu, avaient mis en place des relations plus égalitaires avec les assistants et les éléves, Toutefois,

. L. R +| Afficher 'apercu

la majorité des professeurs, dont I'historien René Rémond, se sont opposés au mouvement des « — -
Désactiver les styles liés

enragés » du 22 mars, notamment en signant une pétition, lue au Conseil de la Faculté le 22 avril

1968, menant 3 la création d'une force universitaire de sécurité sous |'autorité du doyen, 3 la - | % A—}” Opt

création d'un Conseil universitaire de discipline et & la banalisation des zones non construites de

Cliquez sur « Afficher 'apergu » pour avoir un apercu des styles, et pouvoir les modifier.
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Par ailleurs, pour choisir les styles a afficher, cliquez sur « Options » (on vous propose
d’afficher les styles « recommandés » qui sont les plus couramment utilisés, les styles « en
cours d’utilisation », '« ensemble des styles du document actif » ou « tous les styles »).

AFFECTER UN STYLE A UNE LIGNE DE TEXTE OU A UN PARAGRAPHE

En cours de frappe, cliquez sur le style que vous souhaitez appliquer.
Lors du retour a la ligne aprés avoir tapé un titre, Word revient par défaut en style « normal »
(corps du texte).

Pour affecter un style a un texte déja rédigé, sélectionnez le texte ou la ligne, et cliquez sur le
style désiré.

Si vous sélectionnez un paragraphe et que vous cliquez sur « effacer tout » dans la fenétre

des styles ou sur « effacer la mise en forme » dans la galerie des styles, le paragraphe sera
mis par défaut en style « normal ».

MODIFIER L’AFFICHAGE DANS LA GALERIE DES STYLES RAPIDES OU DANS LA
FENETRE DES STYLES

POUR AJOUTER UN STYLE DANS LA GALERIE

A partir de la fenétre des styles, faites un clic droit sur un style, puis sélectionnez « Ajouter &
la galerie Styles ».

)" Dites-nous ce que vous voulez faire.. Connexion

+| B Rechercher -

A
gl AABBCCDC  AaBbCcDt AaBbCcDe ab
38 Remplacer
i v Citation in... Référence... Titreduli.. T Paragra.. = E Sélectionner -
£} Style G Modification
P2l et 120 3 4 5 6 T Bt o8 0Dt il 120 A3 0 140 3500 0 A
i Styles T
Histoire
- Sous-titre 1
Emphase pdle a
ORIGINES
- Accentuation a

& 2 5 . . . : . sl
‘@ Paris X - Nanterre®, est une L'université de Nanterre, qui devient 'un des plus gros centres d'enseignement parisiens destings a Emphase intense a

le-de-France. désengorger la Serbonne, ouvre en 1964 avec I'inauguration de |a Faculté des lettres et sciences

i isci i & i ’ ité Elevé a
fondée an 1964 st da Ia humaines, disciplines alors en expansion, suivie de celle de la Faculté de droit en 1966. L'université

ésangorger la Sorbonne : elle
a fin des années 1960. Elle
is, sport, sciences

Paris X - Nanterre, en tant qu'établissement public a caractére scientifique, culturel et professionnel, citation g
n'est officiellement créée qu'en 1570, réunissant la faculté des lettres, des sciences économiques et -
du droit, avec comme premier président I'historien René Rémond, qui avait succédé I'année Citation intense 13

y précédente au philosophe Paul Ricoceur.
5 sociales. REFERENCE PALE

Nanterre fut un des épicentres de mai 68, avec notamment la création du Mouvement du 22-Mars,
dont les figures emblématiques furent Daniel Cohn-Bendit et Alain Geismar, alors dirigeant du
SNESup. C'était alors une université progressiste : dés décembre 1¢ Mettre & jour Référence intense pour correspondre 3 |a sélection

aercheurs, 700 personnels

des principales conquétes du mouvement étudiant de 1568, étaite 4. Modifier...

fondateurs, dont le germaniste et doyen Pierre Grapin, le philosop Sélectionner tout : (aucune donnée)

Beaujeu, avaient mis en place des relations plus égalitaires avec le: ) .
e - = Supprimer tout : (aucune donnée)

la majorité des professeurs, dont I'historien René Rémeond, se sont

enragés » du 22 mars, notamment en signant une pétition, lue au t

1968, menant 3 la création d'une force universitaire de sécurité so Ajouter & la galerie Styles N5
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POUR SUPPRIMER UN STYLE DE LA GALERIE

A partir de la fenétre des styles, faites un clic droit sur un style, puis « Supprimer de la galerie
de styles rapides ».

Connexion Q,_ Partager

£ Rechercher -
Aa]j LaBbCcD AaBbCcD: AaBbCcDie AoBbCcDi | AaBbCcDy AaBbCcDt

1

EE( Remplacer

Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. Emphasei.. Elevé Citation |+ o
[} Sélectionner =
le [ Modification
che oo o F o B e ey 21 120 13 14 15 O
7 Styles v %
Effacer tout
Mormal T
reference-text a
Sans interligne T

Titre 1_Partie2

TITRE Q,CQ:
devient I'un des plus gros centres d'enseigneme Mettre & jour Titre 2 pour correspondre 3 la sélection

vre en 1564 avec l'inauguration de la Faculté de A Modifier.
1 expansion, suivie de celle de la Faculté de droi

b . . . o Sélectionner tout : (aucune donnée)
établissement public 3 caractére scientifique, ¢

en 1970, réunissant la faculté des lettres, des sc supprimer tout : {aucune donnée)
i président I'historien René Rémond, qui avait <

ul Riceeur. I Supprimer de la galerie Styles I

=

sous-litre piL

w Ala paail B9 cune natanaraant la crdatian dor Bdao semmnaand o 37 RdAee

MODIFIER LES STYLES D’UN DOCUMENT

Titre 3 Titre

{2 WModifier...

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Mettre 3 jour Titre 4 pour correspondre 3 la sélection

Pour modifier un style, faites un

1-.-5-.-1-.

o EE“”.WE“” _ clic droit sur le style dans la
Hastorre Supprimer de la galerie Styles galerie des StyleS, pUiS
sélectionnez « Modifier ».
ORIGINES

L'université de Manterre, qui devient I'un des plus gros centres d'ense
désengorger la Sorbonne, ouvre en 1964 avec I'inauguration de la Fac
humaines, disciplines alors en expansion, suivie de celle de la Faculté
Paris X - Nanterre, en tant qu'établissement public 3 caractére scienti 5
n'est officiellement créée qu'en 1970, réunissant la faculté des lettre:



l Universiteé
e Paris Nanterre

Service commun de la documentation

Les modifications portent sur la police du style, sa taille, son alignement, les interlignes, les
tabulations...

.
Modifier le style (L2l

Proprigtés
Nom : Titre 1;Partie
Type de style: Lié ([paragraphe et caractére)
Style basé sur: 1 Normal

L[]

Style du paragraphe suivant : 1 Normal

Mise en farme

Footlight MT Light || |16 E||E] I E]‘ I |

= |

|+E 3=

+
+

= = *
- — +

Nanterre fut un des épicentres de mai 68_ avec notamment la

création du Mouvement du 22-Mars, dont les fizures

emhlématiniies fiirent NDaniel Cohn-Bendit et Alain CGeismar |

Palice :Footlight MT Light, 16 pt, Gras, Soulignement , Couleur de police : Rouge, Espace -
Avant : 24 pt |—| i
Aprés : 30 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Miveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10 .
Sur base de : Normal il |

Ajouter a la galerie de styles |:| Mettre & jour automatiquement
@ Uniguement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle

[ oK J [ Annuler

Vous avez le choix de modifier le nom du style, excepté pour les styles de base comme
« Normal », « Titre 1 », « Titre 2 » ...

Le menu déroulant « Format » permet de jouer sur des attributs complémentaires.

" Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...
MNumérotation...

Touche de raccourci...
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Paragraphe &u

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...
Mumérotation...

Touche de raccourci...

Définir par défaut I OK I [ AnnuierJl
b O S >

Eetrait et espacement || Enghainements | g
Geénéral
Alignement : E|
iveau hiérarchique ; |Ni\reau 1 Izl [ Toujours réduit
Retrait ||

Gauche : Delre ligne: De:
Drojte : [aucun) Izl | E" 1l L
Retraits inversés b
| |
Espacement i
Avant : Interligne : De: i
Aprés : Multiple E| 115 [+ | |
Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
I

Apercu

MErtarTE AT Un das Epicantras o mai 55, SVAC RCTAMMEANT |8 ERtion du Mousement du Z2-Wars, dont las
figuras amsidmatiquas furent Derial CofrrBancit &t Alain Gaizmer, slors difigeant ou SNESUD. CEteit sl une
universite progressiste : des decemire 19

[ Police \ &u

Falice, style et attributs

Espacement des caractéres

Echelle: 100% (=]
Espacement: |Norma| El De: | E"

grénage: paints et plus i

Fonctionnalités OpenType

L

| Ligatures: |Aucune Izl H
| Espacement des nombres : |F'ar défaut IZ| ||
|

Formulaires des nombres : |Par défaut Izl |
|

Jeux stylistiques : |F‘ar défaut Izl
| |:| Utiliser les variantes contextuelles L
N | Apercu

Footlieht MT Light

Police propre a I'affichage. La police qui s'en rapproche le plus sera utilisée a I'impression.,

Définir par defaut I QK I [ Annuler II

——

—_—
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| Fomat-_|

Police...
—

Paragraphe...

lations...

Bordure...

Langue...

Cadre... ~
Paragraphe &u

MNumérotation...

| Betrait et espacement | Enchainements' |

Touche de raccourci...
Pagination

I-fgiter veuves et orphelines

Paragraphes solidaires
|| Lignes salidaires
Saut de page avant

Exceptions de mise en forme
Supprimer les numéros de ligne

q | Nepascguperles mots

| | Options de zone de texte
i Habillage rapproché :

i |Aucur1 IZ|

Apercu

*nbmeumdse'p’mdenui BE, aver notamment la areation du Sdiowrement du 22-Mars, donit les
figures aminismatiques furent Jariel CofreSancdit =t Alsin Seismar, slors difigeant du SNESup. Cetait alors une
universite propressiste : des demembre 49

Definir par defaut I OK I [ Annuler ]l
"
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Cochez « Eviter veuves et orphelines » si vous souhaitez éviter qu’une ligne ne se retrouve
seule en haut d’'une page avant un saut de page.

Cochez « Paragraphes solidaires » pour faire en sorte que, lors d’'un saut de page, 'ensemble
du paragraphe reste sur une méme page, et non pas scindé entre 2 pages.

MODIFIER UN STYLE A PARTIR D’UNE MISE EN FORME EXISTANTE.

Pour modifier un style, commencez par sélectionner le texte mis en forme manuellement avec
le style que vous souhaitez.
Ensuite, dans la galerie des styles, faites un clic droit sur le nom du style que vous voulez
modifier, puis cliquez sur « mettre a jour pour correspondre a la sélection ».

Le style sera automatiquement modifié en respectant tous les paramétres du texte que vous
avez sélectionné.

AJOUTER UNE NUMEROTATION AUX TITRES

Vous pouvez numéroter vos titres de fagon automatique.
Pour cela, sélectionnez « Liste a plusieurs niveaux ».

Réwvision Affichage Zotero @ Dites-nous cg

Fl

| le=3= A
j == 3|1 AaBbCcDe  AaBbCcDe

= Tout ™
Liste actuelle
.
n}
Bibliothéque de listes
1} 1.
Aucune aj 1.1.
1] i} 1.1.1.
- Article . Titrs 1 Titre 1
b Section 1.01° 1.1 Titre 2
. (3) Titr= 2 1.1.1 Titre 2
en
fug
I. Titre 1 Chapitre 1 Titr
sC A Titra 2 Titre 2
eE 1. Titre Titre
2
5,1 ¥  Modifier le niveau de liste 4
oy I Definir une nouvelle liste & plusieurs niveaux.., I

SO

Définir un nouveau style de liste...

Y

Veillez a choisir un style de numérotation qui
conserve Vvos titres.

Sélectionner une liste parmi la bibliotheque de
listes ou « Définir une nouvelle liste a plusieurs
niveaux » si vous préférez la personnaliser.
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Eéﬁnir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux | &Iﬂ

Cliguez sur le niveau a modifier :

E- I | Titre: 1
3
4 A Tire 2
5 1. Titre 3
& a) Titre 4
; (1) Titre 5 J
il lsg (a)Tite &
(i) Titre 7 i
(@) Tiv= 2 'l
f b (i) Titr= 3

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation :

I | [ Police... |

Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de: |y
LI, .. =]
|
Pasition
: . ]
Alignement des numéros: | cope |Z| Alignement: g -
Retrait du texte a: 0 cm = [ Définir pour tous les niveau... ] |
ok [Camur | |
|
- ]

JEUX DE STYLES ET FEUILLES DE STYLE COMMUNS A PLUSIEURS DOCUMENTS

REUTILISER SES STYLES DANS D’AUTRES DOCUMENTS

Pour réutiliser ses styles dans d’autres documents a l'avenir, il faut enregistrer ses
modifications en tant que jeu de style.

Pour cela, cliquez sur la fleche déroulante en bas a droite de la fenétre des styles, puis sur
« Créer un style ».

otero ' Dites-nous ce que vous voulez faire.,

AaBbCcDc AaBbCeDe A. AA I AaE 7 AaBf a) AzDB (1) AaBi (a) AaBh Aaﬂ

TMormal T5ansint.. Chapitre Partie Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre & Titre

AgBbCcDt AnBbCcD: AABBCCDC AaBbCcd  AaBbCcDe

! Citation  Citationi.. Référence.. Titredu li.. T Paragra..

A4 Créer un style

Ap Effacer la mise en forme

4 Appliquer les styles...

10
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Choisissez le nom de votre style.

il h
Créer un style a partir de la mise en forme @Iﬂ

MNom :
Stylel
Apercu du style de paragraphe :

(1) Stylel

| ok ||| Modifier.. ||| aAnnuer

Ensuite, cliguez sur « Modifier », et sélectionnez « Nouveaux documents

modéle » pour sauvegarder votre style.

basés sur ce

-
Créer un style a partir de la mise en forme

=)

Propriétés
MNom : Stylel
Type de style: Lié [paragraphe et caractére)
Style basé sur: T3 Titre 5

Style du paragraphe suivant : T Stylel

Mise en forme

Calibri (Corps) [][13 E“E] 5 | Automatique
B | =

+ — =
i | = =

= = | *
= = |4

FOEIE]

(1) L’Université Paris Nanterre

Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Titre 5

Ajouter & la galerie de styles Mettre & jour automatiquement

@ Uniquement dans ce document | () Mouveaux documents basés sur ce modéle

Le style sera automatiquement enregistré dans la galerie des styles, et enregistré pour les

documents vierges suivants.

11
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SCINDER LES DOCUMENTS EN PLUSIEURS DOCUMENTS POUR TRAVAILLER PLUS
VITE DANS WORD

Lorsqu’on travaille sur des documents longs, Word est parfois ralenti par le poids du fichier.
L’astuce est de créer plusieurs sous-documents et de les fusionner a la fin. L'important est
d'utiliser le méme jeu de style pour mettre en forme chaque sous-document.

A la fin de la rédaction, vous pouvez fusionner les sous-documents pour former le document
final, avec des index et des tables des matiéres communes.

Le plus simple est de procéder par des copiés-collés (aprés avoir placé vos sauts de section)
Vous pouvez aussi utiliser le mode « document maitre/sous-document » a partir du mode plan.
Ce procédé sera décrit dans le tutoriel « Gestion des documents longs et mise en page ».

TABLES DES MATIERES

CREER UNE TABLE DES MATIERES

Placez votre curseur a I'endroit ot vous souhaitez insérer votre table des matiéres.

Cliquez sur 'onglet « Références », puis sur « Tables des matiéres ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Réwvision Affichage Zotero @ Dites-nous g
% Tﬂ Ajouter le texte - ABl ﬁ'}lnsérer une note de fin ,:_:ﬁ @',,Gérerles Sources B [ Insérer une tabl
[ Mettre & jour la table ) "‘E: Mote de bas de page suivante - ) [E Style: APA - i Mettre a jour la
Table des Insérer une note T ree Insérerune =~ - Insérer une E .
Imatiéres - de bas de page Afficher les notes citation~ E [ Bibliographie - légende ~.| Renvai
Prédé&fini : 7} Citations et bibliographie Légendes
Tableautomatiquel 4-|-§-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a

Table des matiéres

I Titre 1 - - - SRTRSTNEPRSTT |
Bl TR 2o e e e e e e e 1
1 Titre3.. s as s NUTRPRTRRTTRRSAS, |

Table automatique 2
(1) L’Université Paris Nanterre
Table des matiéres

1 Titred N Nanterre La Défense!, anciennement université Paris X - Nanterre?, est une

t le campus principal est situé & Nanterre, en Tle-de-France.

Table des matiéres manuelle » de la faculté des lettres et sciences humaines fondée en 1964 et de la

ciences économigques® créée en 1966 afin de désengorger la Sorbonne : elle
ents qui ont marqué le monde universitaire & la fin des années 1960. Elle

Table des matiéres
Tapez Ie titre du chagitre (niveau 1)

5

T R L L LT T o o 7= 1 (0 A L0 =] 1] Ianguesr lettres, sciences humaines, sport, sciences

1ent, droit, sciences psychologigues et sciences sociales.

=

Tapez b litre du chagitre [niveau 3)

[ TR Y -

| R -
[@ Autres tables des matiéres sur Office.com , [ance, l'université compte 2 000 enseignants-chercheurs, 700 personnels

ues et plus de 33 000 étudiants.
Table des matiéres perscnnalisée... 1 P

12
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Choisissez une table des matiéres parmi celles qui vous sont proposées, ou personnalisez
votre table des matiéres en sélectionnant « table des matieres personnalisée ».

l Table des matiéres I

A=)

Index |i b | Table des illustrations | Table des références |
Apercu avant impression Apercu web
= 1= Titre 1 =
L4 L4
THEE 2 tieeeiiireensrieesnss e snnsanes 3 Titre 2
L= F O 5 Titre 3

Afficher les numéras de page
Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite: |... IEI
Général
Formats : Depuis modéle
| |~]
Afficher les niveaux: |3 =

Utiliser des liens hypertexte 3 |a place des
numéros de page

[ Options... ] Madifier... ]

14

[ QK ][ Annuler ]

Pour modifier les styles des éléments de Table des matiéres, cliquez sur « Modifier ».

[ styte A=)

Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index
ou de table

Styles :
TM1 Duvea

[ w1

Tz Supprime
TTM3

TMa

TTMS

TTME

TTaT

TME

TTMS i

Apercu

Calibri

U

Style : Mettre & jour automatiquement, Masquer jusqu'a
utilisation, Priorité : 40

Sur base de : Normal

Style suivant : Mormal

QK l [ Annuler

Les styles des tables des matiéres sont notés
TM1, TM2, etc... dans la fenétre des styles.

13
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' B
Modifier le style (2 [

Propriétés
MNom : M1
Type de style : Paragraphe E
Style basé sur: T Normal IEI
Style du paragraphe suivant : T MNormal E

Mise en forme

Calibri [#]11 [¢]je I s Automatique [~]

€= 3=

Il
Ex
Il

= pun +
= = |

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Style : Mettre & jour automatiguement, Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 40
Sur base de : Normal
Style suivant : Normal

|:| Ajouter a la galerie de styles Mettre a jour automatiguement
@ Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle

[ QK ][ Annuler ]

Si vous faites des modifications par la suite dans votre texte, pensez a mettre a jour les

numéros des pages (faites un clic droit sur la table des matiéres et sélectionnez « mettre
jour les champs »).

a
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GENERER UNE TABLE DES MATIERES DYNAMIQUE ET UN VOLET DE NAVIGATION EN FORMAT PDF

-
Table des matiéres

BN

Index

Table des illustrations | Table des références |

Apercu avant impression Apercu web
L PN 1 |i| Titre 1 |i Activez tout d’abord |’option
LT T 3 Titre 2 « Utiliser des liens hypertextes
L= 5 Titre 3 a Ia place des numeros de
page » dans la boite de

Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite :

numéros de page

Utiliser des liens hypertexte a la place des

dialogue de la table des
matieres. Cela rend votre table

des matieres dynamique : il
suffit de faire un Ctrl + clic sur

GEénéral
Formats : Depuis modéle |7 un titre pour atteindre le titre en
Afficher les niveaux: |3 : guestion dans le texte.

[ ’ Options.., ] ’ Modifier... ]

(]

Il [ OK ]’ Annuler ]

Ensuite, quand vous enregistrerez votre document en format PDF, cliquez sur le bouton
« Options » et cochez la case

Enregistrer sous
N | . « 01 _word-writer » inscriptions-libres-tout-public » word » tutoriels_site_s-autoformer

- | ‘-,‘ ’ Rechercher dans : tut

Organiser v Nouveau dossier

| Emplacementsré *  Nom

& Téléchargements

9 Bibliothéques
lj Documents F
(=] Images
J Musique
Vidéos =

1% Ordinateur
&, windows (C)
9 DFS-APHRODITE'

s Dann %

Modifié le

Aucun élément ne correspond a votre recherche

Type Taille

Options @lﬂ

Etendue de pages

) Page active

LT X if= T~ MR ormation Word 1 - Copie.pdf]

Sélection

Type: [PDF (pdf)

© Page(s) De: |1 o A

Auteurs : Ajoutez un auteur

Optimiser pour: @ Standard (publication
en ligne et
impression)

@) Taille minimale
(publication en ligne)

“ Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Ouvrir le fichier aprés
publication

Titre . .
Contenu a publier

@ Document
Document avec marques
Inclure les informations non imprimables
Créer des signets a I'aide de :
@) Titres

Signets Word
Propriétés du document
| Balises de structure de document pour I'accessibilité
Options PDF
[7] Compatible IS0 19005-1 [PDF/A)
Texte de bitmap guand les polices ne peuvent pas étre incorporées

|:| Chiffrer le document avec un mot de passe

[ OK ] [ Annuler
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Outre la table des matiéres dynamiques, le document PDF sera ainsi doté d’'un volet de
navigation trés utile pour le lecteur qui souhaiterait atteindre rapidement un passage du
document et passer facilement d’'une partie a l'autre.

P formation Word 1 - Copie.pdf
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

Accueil  Outils formation Word 1 -... X
8 X8 Q @ v [ MO - g BEAT O 27
@ Signets X
Elx 5 . ag 7
; & Université
@ [1 Objectifs de ce tutoriel

.

e Paris Nanterre

> D Quest-ce qu'un style ?
Préalables

& I:I Choisir une feuille de style,
afficher les styles, affecter
un style & une ligne de
texte ou & un paragraphe

> l:l Modifier I'affichage dans
la Galerie des styles

Service commun de la documentation

e o dansa fenere Formation Word 1 : Styles et tables
es styles
> [ Modifier les styles d'un
document Objectifs de cette formation ......... ..o T e e 2
l:l Ajouter une numérotation
aindites Quest-ce qu’un style ? Préalables ........ = 2
> [ Jeux de styles et feuilles 4 e s
de style communs a DI ON . . e T e e 2
plusieurs documents
[ Scinder les documents en COMMENT S'Y PIENAIE 2. ettt e e e a e et e e e e enee e s 2
plusieurs documents pour 5 .
travailler plus vite dans A SAVOI . e 2
Word
> [ Tables des matiéres Choisir une feuille de style, afficher les styles, affecter un style & une ligne de texte ou & un
PArAGTAPNE . e 2
Choisir une feuille de StYIE ... e e 2
Afficher les styles : galerie des styles rapides / fenétre des styles...........o.ooiiiiiinne 2
Affecter un style a une ligne de texte ou a un paragraphe ...........cccocooviiiiee e 4
Modifier I'affichage dans la Galerie des styles rapides ou dans la fenétre des styles............. 4
Pour ajouter un style dans la Galerie ..........cooviieiieiiie e 4
Pour supprimer un style de 12 Galerie ............oeeiiiioiii e 4
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