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menu / affichagemenu / affichage

ouou

les iconesles icones
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Mode normal

Mode page

Les modes de travailLes modes de travail

Une grande feuille blancheUne grande feuille blanche
ooùù on peut on peut éécrirecrire

Une grande feuille blancheUne grande feuille blanche
ddéécoupcoupéée en pages e en pages 
ooùù on peut on peut éécrirecrire
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Plan

La barre dLa barre d’’outils du mode planoutils du mode planPromouvoir 
au titre 1

Hausser 
d’un niveau

Baisser 
d’un niveau

Liste des niveaux 
hiérarchiques

Abaisser en 
corps de texte

Monter

Descendre

Développer

Réduire

Afficher le niveau

Afficher la 1er ligne 
de chaque paragraphe

Afficher 
la mise 

en forme Gestion des sous documents
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En mode plan sEn mode plan s ’’assurer que le texte soit en assurer que le texte soit en «« corps de textecorps de texte »»



CoFAT/EEM/DE/BMSIMode planMode plan

HiHiéérarchiser son texte rarchiser son texte àà ll’’aide des flaide des flèèches de niveauches de niveau

Symbole dSymbole d’’un niveau un niveau 
de titrede titre
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Modification de style

Mise en formeMise en forme

Menu FormaMenu Formatt / St/ Styyles et mise en formeles et mise en forme

OuOu cliquez sur lcliquez sur l’’outils   outils   
de la barre dde la barre d’’outils outils 

‘‘mise en formemise en forme’’

…… afin de faire apparaafin de faire apparaîîtretre
le volet office (F1)le volet office (F1)
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Modification de style

Mise en formeMise en forme

Sélectionne dans le document le texte ayant la même mise en forme

Créé un nouveau style 

Modifie le style 

Hausse ou baisse 
le niveau de titre 

Modifie le style 
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Hiérarchisation du document

Mise en formeMise en forme

CHOISIR un style CHOISIR un style 
dans la deuxidans la deuxièème ligneme ligne PossibilitPossibilitéé de modifier le style sde modifier le style séélectionnlectionnéé..
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Table des matières

Mise en formeMise en forme

Choisir son style de table dans lChoisir son style de table dans l’’onglet onglet TaTabble des matile des matièèresres

RRéégler les diffgler les difféérentes optionsrentes options
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Table des matières

Mise en formeMise en forme

La table desLa table des matimatièères est insres est inséérréée au niveau du curseur.e au niveau du curseur.
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En-tête et pied de page

Mise en formeMise en forme

Insère un champs 
de la liste 

Modifie le style de 
numérotation de page

Affiche/ Masque 
le texte 

En-tête/pied de page 
précédent ou suivant

Insère le n° ou 
le nombre de page 

Insère la date 
ou l’heure 

Affiche l’onglet disposition 
de la boîte Mise en page

Identique ou non 
au précédent 

Bascule 
en-tête/pied de page
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En-tête et pied de page

Mise en formeMise en forme

On travaille dans ces zones comme On travaille dans ces zones comme sur un texte normalsur un texte normal

Le texte du Le texte du 
document se grisedocument se grise

Apparition en haut et en bas de la feuille de zones appelApparition en haut et en bas de la feuille de zones appeléées es 
enen--tête et pied de pagetête et pied de page
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La mise en page

Mise en formeMise en forme

RRééglage de glage de toutes toutes 
les margesles marges

Orientation des Orientation des 
pagespages

ooùù vont svont s’’appliquerappliquer 
les modificationsles modifications
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L’aperçu avant impression

Mise en formeMise en forme

LES OUTILSLES OUTILS
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