Plan

Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis de titre

<1 Activez le mode d’affichage Plan : cliquez sur I’onglet Affichage puis sur le bouton

Plan visible dans le groupe Vues.

L’onglet Mode Plan est sélectionné dans la barre des onglets. Les régles ne sont plus

visibles et chaque paragraphe est précédé d’un rond grisé.
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+1 Affichez le volet Styles : cliquez sur I’onglet Accueil puis sur le bouton ™ du groupe

Styles.

Le volet Styles s’affiche a droite de la fenétre. Une partie des styles sont visibles par

défaut dans ce volet.

Pour visualiser tous les styles, cliquez sur le bouton Options visible en bas du volet
Styles, sélectionnez I’option Tous les styles dans la liste Sélectionnez les styles a

afficher puis cliquez sur le bouton OK.

Cochez éventuellement I’option Afficher I’apercu pour visualiser un apergu de la

mise en forme des styles dans le volet Styles.
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Pour chaque titre & entrer dans le plan, cliquez sur le paragraphe concerné puis appli-
quez-lui le style prédéfini de votre choix en cliquant sur son nom dans le volet Styles.
Choisissez le style prédéfini en fonction de I’importance du titre :

Titre 1 aux titres principaux
Titre 2 aux sous-titres
Titre 3 aux sous-sous-titres.

L’application des styles prédéfinis peut se faire aussi dans un autre mode d’affichage
gue le mode Plan. Les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3... annulent bien évidemment

Vos propres mises en valeur. La présence d’une croix dans un rond grisé b gauche
d’un texte signale que celui-ci est un titre du plan.

Une fois que le titre est entré dans le plan, vous pouvez hausser son niveau a I’aide

de I’outil ou, au contraire, I’abaisser a I’aide de I’outil visibles dans le
groupe Outils Mode Plan de I’onglet Mode Plan.

Si besoin, fermez le mode Plan en cliquant sur le bouton Fermer le mode Plan.
Si par erreur un texte normal a été défini comme un titre, revenez en arriére en lui
attribuant un autre style que Titre 1, Titre 2, Titre 3...

Si certains paragraphes du document possédent des styles personnels que vous ne
souhaitez pas remplacer par les styles prédéfinis, vous devez attribuer un niveau hié-
rarchique a chaque style pour créer le plan du document (cf. titre suivant).

Attribuer un niveau hiérarchique a un paragraphe

Si vous souhaitez créer une table des matiéres ou numéroter automatiquement vos
titres tout en conservant les styles créés dans le document (qui ne sont pas des styles
prédéfinis de titre), vous devez attribuer un niveau hiérarchique a chaque para-
graphe ou a chaque style de paragraphe.

A un paragraphe

]

]
]
]

Veillez a ce que I’affichage Page soit actif.
Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe concerné ou sélectionnez-le.
Dans I’onglet Accueil, cliquez sur le bouton ™ visible dans le groupe Paragraphe.

Cliquez sur I’onglet Retrait et espacement.
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Plan

Dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le niveau a attribuer au paragraphe (de
1a9).

Cliquez sur le bouton OK.
Spécifiez ainsi le niveau hiérarchique de chaque paragraphe.

A un style de paragraphe

Cliquez dans un paragraphe qui utilise le style a modifier.

Sur I’onglet Accueil, faites un clic droit sur le nom du Style concerné du groupe Styles
et choisissez I’option Modifier.

Cliquez sur le bouton Format puis sur I’option Paragraphe.

Dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le Niveau a attribuer au style de para-
graphe (de 1 a 9).

Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

Exploiter le plan d’un document

=

]

Activez le mode d’affichage Plan en cliquant sur le bouton Plan de I’onglet Affichage
(groupe Vues).

Pour afficher les titres d’un niveau ainsi que tous les titres de niveau supérieur,

[ . :
|@-f—\fﬁcherle niveau : Tous les niv... v|

ouvrez la liste puis cliquez sur I’option correspondant au
niveau souhaité (exemple : si vous cliquez sur le Niveau 4, vous visualiserez tous les
titres de Niveau 4 ainsi que tous les titres de niveau 1, 2 et 3).

Pour sélectionner un niveau, vous pouvez aussi maintenir les touches [At] et 2 |
enfoncées puis taper le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.
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* CONDUIRE
# La_circulation routiére
® La_signalisation

® Les voitures américaines
® TRANSPORTS
® Par 'avion
+ Par la route
# En voiture de location

® Par le train

Pour afficher I’intégralité du document (titres et texte), ouvrez la liste

%__Afficher le niveau: Tous les niv... v|

puis cliquez sur I’option Tous les niveaux.

Pour afficher uniquement la premiere ligne de chaque paragraphe, cochez I’option
Afficher la premiére ligne.

Pour masquer le texte lié au titre actif, faites un double clic sur le bouton ® qui pré-
cede le titre ou cliquez sur I’outil EI ou appuyez sur la touche - du clavier numérique.
Pour afficher le texte lié au titre actif, faites un double clic sur le bouton ® qui preé-
cede le titre ou cliquez sur I’outil ou appuyez sur la touche + du clavier numérique.

Pour hausser le niveau d’un titre, positionnez le point d’insertion dans le titre concer-

né puis cliquez sur I’outil ou appuyez sur les touches _At] s |-,
Pour promouvoir un élément au niveau le plus élevé du plan, cliquez sur I’outil .

Pour abaisser le niveau d’un titre, positionnez le point d’insertion dans le titre

concerné puis cliquez sur I’outil ou appuyez sur les touches _At]e |[=],

. s . . , S
Pour abaisser un élément au niveau le plus bas du plan, cliquez sur I’outil .
Pour déplacer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, pointez le

bouton '* qui précéde le titre, cliquez puis faites-le glisser vers la nouvelle position ;

. . . . A . A
vous pouvez aussi cliquer dans le titre puis utilisez les outils ou .



Plan

<1 Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez
I’impression.
L’apercu avant impression affiche le document en entier, bien que seuls les titres du
plan seront imprimés.

@ Par défaut, les mises en forme des textes sont affichées dans le plan. Vous pouvez
cependant les masquer en cliquant sur lI'option Afficher la mise en forme du texte
pour la désactiver.

Utiliser le volet de navigation

Si un document possede des titres auxquels vous avez appliqué des styles de titre, le
volet de navigation peut étre utilisé pour parcourir rapidement le document a I’aide des
titres ; il permet également de réorganiser votre document (déplacer, supprimer et
ajouter des titres...) mais aussi de rechercher et de localiser rapidement du texte.

=1 Dans I’onglet Affichage, cochez I’option Volet de navigation visible dans le groupe
Afficher ; en affichage Mode Lecture, vous pouvez cliquer sur I’option Volet de navi-
gation du menu Affichage.

Le volet de navigation apparait & gauche de I’écran et affiche la structure générale
du document sous forme de plan. Vous pouvez faire glisser le bord droit du volet pour
modifier sa largeur.

Affichage  Alda Commentaines Mo ation Partagar

Navigation

2 Karnak
Thees  Pagm  Réwss Ce champ de ruines d'erviron 130 hecteres, dont le temple proprement dit cccupe & peine lo
- dixitme partie, est I'un des plus gronds ensembles socrés cu monde. L'enceinte
e L quadrangulaire de briques crues fait 24 km de long et atteint 8 mitres d'épaisseur. Un
chantier de 2000 ans a été entomé ou moyen Empire et abandanné & |'époque ptolémaique.
Chague phoraen veut embellir le domaine d*Amon-Ré. De la XVIIIéme dynastie & la XXéme
dyrastie, c'est I'dge d'or : pu retour de leurs compognes en Afrique ef en Asie, les pharaons
offrent I'essentiel de leur butin ou dieu Hamen qui les a menés 4 lo victeire: ils font élever

en sen honneur de rouvesux pylines, de neuvesux cbélisques, de neuvesux colsses

Une cllée de sphinx & tite de bélier (ou sphine criscéphales) relie le bassin des barques

(entrée du site) ou temple

— Le lac Sacré de Karnak, éfait desting aux navigations rituelles. Au fond se trouvent les

* Lo propylées du sud, 4 pylines eménagés & pertir de lo XVTITéme dynastie Tls sont précédés
. por la cour de la cachette ol les prétres relég , comme dons un g le, les

statues qui n'avelent plus de rile & jover

Louxor
Dromes de Sphinx ou temple de Louxor

Les anciens Egyptiens I'appelaient le "harem d' Aman”. Sorte d'annexe du temple de Karnak,
el de Louxor ne servait qu'd I'sccesion de lo nouvelle annde, lorsque b procession du dieu
quittait Kornak pour venir participer & lo féte de I'Opet, la plus importonte des fites
thébaines. Cela explique so superficie relativement modeste (260 m sur 58 m) et le long
dromaos bordé de sphinx & tétes de béliers qui le reliait ou temple de Karnak.

© Editions ENI - Toute reproduction interdite



Word Microsoft 365 - Maitrisez les fonctions avancées du traitement de texte de Microsoft®
Longs documents

]

Si vous ne visualisez pas le plan du document, cliquez sur I’onglet Titres situé dans la
partie supérieure du volet de navigation.

Pour atteindre un titre du document, cliquez sur le titre correspondant dans le volet.

Le point d’insertion se déplace alors sur le titre sélectionné, le faisant ainsi appa-
raitre dans la fenétre du document.

Pour modifier le niveau de titre a afficher dans le volet de navigation, faites un clic
droit sur un des titres du volet, pointez I’option Afficher les niveaux des en-tétes
puis cliquez sur une des options Afficher les titres de niveau : les titres de ce niveau
ainsi que tous les titres de niveau supérieur sont désormais visibles dans le volet de
navigation ; par exemple, si vous cliquez sur I’option Afficher les titres de niveau 3,
vous visualisez tous les titres de niveau 3 ainsi que tous les titres de niveau 1 et 2.

Pour afficher les titres situés en dessous d’un titre, cliquez sur le symbole ¥ ; pour
masquer ces titres, cliquez sur le symbole 4.

Pour afficher tous les titres dans le volet, faites un clic droit sur un titre puis cliquez
sur I’option Développer tout ; pour n’afficher que les titres de niveau 1, cliquez sur
I’option Réduire tout.

Pour sélectionner ou imprimer un titre avec ses éventuels sous-titres, faites un clic
droit sur le titre concerné puis cliquez sur I’option Sélectionner I’en-téte et le conte-
nu ou sur I’option Imprimer I’en-téte et le contenu.

Pour modifier le niveau d’un titre et de ses sous-titres, faites un clic droit sur le titre
concerné puis cliquez sur I’option Promouvoir pour hausser le titre et ses sous-titres
d’un niveau ou sur I’option Abaisser pour I’abaisser d’un niveau.

Pour créer un nouveau titre, faites un clic droit sur le titre situé avant ou apres lequel
vous souhaitez insérer le nouveau titre, cliquez sur I’option Nouvel en-téte avant ou
Nouvel en-téte apreés puis saisissez I’intitulé du titre : le niveau du nouveau titre créé
est le méme que celui du titre sur lequel vous avez cliqué.

L’option Nouveau sous-titre permet de créer un titre de niveau inférieur a celui sur
lequel vous avez cliqué.

Pour déplacer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, cliquez sur le
titre concerné puis faites-le glisser vers sa nouvelle position.

Pour supprimer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, faites un clic
droit sur le titre concerné puis cliquez sur I’option Supprimer.

Pour rechercher du texte dans le document, cliquez dans la zone Rechercher dans un
document puis saisissez le texte a rechercher.



Plan

Les textes trouvés s’affichent en surbrillance dans le document ; les titres contenant
les textes trouvés apparaissent sélectionnés dans le volet de navigation.

Vous visualisez le nombre d’occurrences trouvées sous la zone de recherche.

Navigation MK

Assouan

Assouan, c'est la premidre cotaracte du Nil, un monde de rachers et d'ecux boullonnantes. Les
anciens croyaient que la crue limencuse qui fertilisait le pays chaque cnnée surgissait d'une caverne
mystérieuse cochée sous les ropides En son centre, Ile Eléphantine endaie sur un Mil plus laz que
fleuve. Assouan était la porte de |'Egypte, cu-deld s°étendait la Mubie.

L'histoire d'Assouan commence sur |'fle Eléphantine (ci-contre). De son nom égyptien Abou
("éléphant” ou “ivoire"), elle fut sous les pharcons la copitale du premier name de Houte-Egypte

On y treuvait le sanctusire du diew-bélier Khnoum, et le fomeux nilomitre, qu prévoyait ef

mesurait les erues du NIl La ville d' Assouan, appelée Syéne per les grecs, était surtout le quartier
des entrepits et des marchés

Les rochers et les llots autour desquels tourbillonne le Mil, & Assouan, n'évoquent gubre |'idée que
I'on se foit d'une cataracte. Ils ont pourtant formé, avant que le barrage ne régle le débit du

fleuve, une frontibre difficile & franchic entre |'Egypte et I'Afrique Naoire.

Pour parcourir rapidement les résultats de votre recherche, cliquez sur I’onglet
Résultats puis cliquez sur I’extrait de texte contenant le résultat de la recherche a
atteindre.

Navigation i

Assouan, ¢'est la premidre cotaracte du Mil, un monde de rochers et d'ecux boullonmantes. Les
enciens croycient que la crue limeneuse qui fertilisait le pays chaque cnnée surgissait d'une caverne
mystérieuse cochée sous les rapides. En son centre, I'ile Eléphantine ondoie sur un Mil plus loe que

fleuve Assouan était la parte de I'Egypte, ou-deld s"étendait lo Nubie

L'histaire d'Assouan sur |'ile Eléph { tre). De zon nom égyptien Abou

(“éléphant” ou “iveire”), elle fut sous les pharoons la copitale du premier nome de Houte-Egypte.

On y trowwait le sanctucire du dieu-bélier Khnoum, et le fomeux nilométre, qui prévoyait et
mesurait les crues du NIl La ville d' Assouan, appelée Syéne por les grees, était surtout le quartier
des entrepits et des marchés

Les rechers et les flots outour desquels tourbillonne le Mil, & Assouan, n'évoquent guére |'idée que
I'on ze fait d'une cataracte. Tls ont pourtant formé, avant que le barrage ne régle le débit du

flewve, une frontire difficile & franchir entre |'Egypte et I Afrigue Noire.

Les outils et permettent d’atteindre le résultat de la recherche précédente
et suivante.

Pour annuler la recherche, cliquez sur I’outil situé a droite de la zone de
recherche.

Pour afficher de nouveau les titres du document dans le volet de navigation, cliquez
sur I’onglet Titres.
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<1 Pour atteindre une page de votre document, cliquez sur I’onglet Pages du volet de
navigation.

Vous visualisez une représentation miniature de chaque page du document.

Mavigation

Assouan

Assouan, c'est lo premigre cataracte du Mil, un monde de rochers et d'ecux bouillonnantes. Les
s — anciens crayaient que la crue limoneuse qui fertiliscit le pays choque cnnée surgissait d'une caverne
mystérieuse cachée sous les rapides. En son centre, |'ile Eléphantine ondoie sur un Nil plus loc que

fleuve. Assouan était la porte de I'Eqypte, au-deld s'étendait la Mubie
3 L'histoire d'Asscucn commence sur I'le Eléphantine [ci-contre). De son nom égyptien Abou
("éléphant™ ou "ivaire”), elle fut sous les pharasns la copitale du premier nome de Haute-Egypte

On y trouveit le sonctugire du dieu-bélier Khnoum, et le fameux nilométre, qui prévoyait et

mesurait les crues du Nil La ville &' Assouan, cppelée Syéne par les grecs, était surtout le quortier
des entrepits et des marchés

Les rochers et les Tlots cutour desquels tourbillanne le Nil, & Assouan, n'évoquent guére I'idée que
= I'on se fait d'une cotarccte, Ils ont pourtant formé, avant que le barroge ne régle le débit du

fleuve, une frontiére difficile & fronchir entre I'Egypte et I' Afrique Noire

Pour accéder a une page, cliquez sur la miniature correspondante.

*

=1 Pour fermer le volet de navigation, cliquez sur I’outil Fermer ou décochez

I’option Volet de navigation de I’onglet Affichage (groupe Afficher).

@ Vous pouvez rechercher les graphismes, les tableaux, les équations, les notes de bas
de page/note de fin ou les commentaires de votre document en cliquant sur I’option
correspondant a la recherche a effectuer dans la liste associée a la zone Rechercher
dans un document.

Numeéroter les titres

Numéroter les titres de plan créés avec des styles prédéfinis

1 Activez le mode d’affichage de votre choix puis positionnez le point d’insertion sur un
des titres du document.

1 Dans I’onglet Accueil, cliquez sur I’outil visible dans le groupe Paragraphe.
1 Cliquez sur une numérotation de liste incluant I’expression Titre.

Word ajoute la numérotation a chacun des styles prédéfinis Titre 1, Titre 2... : tous
les titres du document sont numérotés selon le format choisi et selon le niveau.





