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Gestion des documents longs sur WORD2003

Préalable

L'utilisateur connait déja les principales fonctionnalités d’'un traitement de texte et
désire travailler des documents longs ; le recours aux styles reléve de son ordinaire.
Attention : ce support a été monté sur Word 2003 ; sur la version 2000, pour insérer
des notes, tables des matiéres, index ou illustrations - (inutile de saisir

[Référence).

lLa mise en garde du haut de la page 5 est a relire avant toute future mise en ceuvre|

Support de TD : [Td word documents longs.doc|

1. Numerotation hierarchisée automatique.

Ce document et sa table des matiéres, illustrent cette numérotation hiérarchisée.

Outre l'intérét constitué lors de la rédaction du rapport, elle épargne des retours en
arriere horripilants : ajouter une téte de chapitre puis étre obligé de modifier
manuellement toute la numérotation du document.

Sélectionner le paragraphe
constituant le point de départ de 2 =
Votre numél’OtatIOI']. Américaing, a6t adoptée & Bogota (Colombie) en desw}de\orgamsatmndesEtals

La-déclaration-universelle-quiverra le-joursiemois-plus-tards'estinspirge-de-la-

premigre-phrase-du-préambula-]

Forma droft, et comme & sont-dotés par

se-canduirefraternel|  avec puces | huméros  Higrarchisation

; Déclaration-des-droits-de-Thommg
‘P u Ces et n u m e ros‘ Déclaration-de-1789-(26-aolit) | 7 | &

Les hormmes niaissent & 2 11 »
Leg-digtinctions sociales re pe Aucunie)

Article 1. Titre 1 1 Titre 1 | Titre 1 1. Sous-itre.

Onglet [Hiérarchisation|

Choisir selon son golt ... <«—|

Section 1.01T 1.1 Titre 2 A Titre 2: 1.1

(@) Titre 3 1.4 Titre 3. 1. Tire 3 114,

¥/ tumératation d la iste
(o) C

Rétablir Personnaliser... OF Annuler
T

Suite de la numérotation : Pour éviter les soucis mettre en place les paragraphes
de niveau inférieur (1.1, 1.1.1 etc.)

Procédure : reproduire avec le pinceau la numérotation du niveau 1. Tout
normalement, le paragraphe est numéroté 2 puis abaisser le niveau 2 > 1.1

Opérer de méme pour les niveaux inférieurs.

Augmenter le retrait : utiliser I'icone : >. "_'E

Diminuer le retrait : utiliser I'icone : > | 4 ==
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Gestion des documents longs sur WORD2003

Généraliser la numérotation :

Mettre en forme et donner le style
« montitrel » au paragraphe de
niveau supérieur.

Poser ce style « montitrel » a tous
les paragraphes de ce niveau. La
numeérotation  suit de  facon
automatique.

Un oubli ne pose aucun probleme,
car si lI'on appliqgue le style a un
paragraphe quelconque, toute la
numérotation est mise a jour.

| TD. Word Documents longs.doc - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Tableau Fenétre

DeEds8 gRY $R2RT U - )
s

il | &1

rmokikre 1 ~ Arial - 12 -6 I

| =
(T

7 — ~+ w2 EH-d- O~
il a Favaris = | Aller 3+ | [ | CriDocuments and SettingsipierrsiMes d

r

2
ezl -Epu-2-\-3-|-4-|-5-|-s-|-7-|

\

Textes-complémentairesY
1.+Déclaration-américaine-des-droits-
Cette-déclaration-des-pays-améncains, t
Amaricains,-a-été-adoptée-4-Bogota-(Co
La-déclaration-universelle-quiverra-le-jo
premiére-phrage-du-préambule-y
Tous les-hommes-naissent libres-etéga
droits,-et-comme-ils-sontdotés-parlan
se-conduire fraternellem
2.+Déclaration-des-droits-de-'homme
BB éclaration-de-1789-(26-aouit) ]|

articl

Les-hommes-naissent et-de
Les-distinctions-sociales ne-peuver
(%5

RN SRR - R TR P SR RN

Niveaux inférieurs :

Aprés mise en forme du paragraphe
témoin de ce niveau, lui donner
comme nom de style « montitre2 ».

Appliquer ce style aux paragraphes
concernes.

Reprendre la méme procédure pour
tous les niveaux.

Tous-les-hommes-naissent-libres et égawdu-pointdevue-
droits,-et-comme-ils-sontdotés-parla-nature-de-raison-et-d
se-conduire-fraternellemeant, les-uns-envers:|
2.+Declaration-des-droits- de-I'homme-et-du-citoyeny
LR BDcclaration-de-1789-(26-aoiit)T
article-premier]
Les-hommes-naissent-et-demeurent-libres-et-éi:
Les-distinctions-sociales ne peuvent-étre-fondées que-s

Ci-contre, vous avez un exemple
avec trois niveaux de titres.

CONSEIL : bien utiliser les styles
car ils permettront de réaliser tres
facilement la table des matiéres.
D’autre part, ils facilitent la_remise
en forme des titres de tout le rapport

%ﬂ_'
RS
=

1.+Déclaration-ameéricaine-des-droits-et-devoirs-de-I'homme
La-déclaration-universele-gquiverra-le joursiormois plus tard s'estinspiré e de-la-
premidre-phrase-du-préambule-
Tous les-hommes-naissentlibres-et-égaux-du-point de-vue-de-leur-dignité-et de-leurs-
droits, et-comme-is-sont-dotés-par-la-nature-de-raison-et-de-conscience -ils- doivent:
se-conduirefraternellement,-les-uns-envers-les-autres

2.+Déclaration-des-droits- de-I'h omme-et-du-citoyeny

2.1.Déclaration-de-1789-(26-aout) |

article-premierd] i
Les-hommes naissent et demeurent libres- et-egauxen-droits
Les-distinctions-sociales ne-peuvent étre-fondées que-surl'utilité-cormmune.q

2.2.Déclaration-de-1793-(24-juin}- Constitution- de-I'an-I-de-la-Républigue
2.2.1.+Article-premier:(1793)1

en cas de besoin.

atticle-prermied]
Le-but-de-lasociété-estle-honheur-cormmun- |
le-gouvernement-estinstitué- pour-garantic-3-'homme-la-puissance-de-ses-droits-
naturels-etimprescriptibles. 4

Redémarrer une numérotation :

Un nouveau chapitre ?
des annexes ?

Textes-complémej

1.»Déclaration-améy
La-déclaration-unive

(&) Titre

241 Tre 3 ‘ 1 Titre 3 ‘ 211 montin

MNumérotation de |a liste

" Continuer la liste précédente

Poser un style « montitrel » puis
IFormat [Puces et numéros|

Onglet [Hiérarchisation|

premiére-phrase-du- /G!

Tous-les-hommes-
droits,-et-cormrpe?

1.1.Déclaration-de-1789-(26-aolit)|

o]

Reétablir | P_ersonnaliser...| Annuler

Cliquer sur > |Recommence¢Td

Les-distinctions-sociales-ne-peuvent-&tre-fondées-gque-sur-'utilité-commune

atticleprermied]
Les hormmes-haissent et demeurentlibres et-égaween-droits

numérotation. Vérifier, tout le

document est bien renuméroté a

1.2.Déclaration-de-1793-(24-juin)- Constitution- de-I'an-I-de-la-République |

1.2.1.+Article-premier{ 1793)

partir de ce point.
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Gestion des documents longs sur WORD2003

2.Les sauts de section

lls sont utiles pour changer la présentation d'une page ou d'une partie du document :

= l'orientation du papier (portrait ou paysage) pour mieux présenter un
tableau ou une image.

= Pour corriger le nombre de colonnes du texte sur une partie d'une page.

3 Pour qu'une partie de votre document soit numérotée a I'exception des
premiéres pages.

= Pour avoir des en-tétes différents tout au long du document.

® |insertion
® [Saut

Ou[CTRL + [Entrée] Egul ?)X] -
Passe a la colonne
Types de sauts .
— @k - suivante dans du texte
. O oo déja en colonnes
Le plus utile pour une s Gl Ealiame 1
partition du document © Saut de retour 4 laligne
,\ Types de sauts de section
™~ () Page suivante
| () Continu
) ) l/ O Page paire
Le continu s’applique () Page impair
surtout pour les colonnes. [ o ][ amuer |

La barre d’état informe a tout moment sur le numéro de section ou I'on est placé.

2.1. L'orientation du papier

Insérer des sauts de section, avec l'option page suivante, pour marquer le début et la
fin des pages concernées par l'orientation différente - Utile pour les graphiques.

Se placer dans la section concernée et changer I'orientation par :

E

e Mise en Page]

B




Gestion des documents longs sur WORD2003

2.2. Mettre du texte sur plusieurs colonnes

Commencer par délimiter la zone concernée en la sélectionnant.

@ Appuyer sur l'icbne située au 2/3 droit de la barre d’outils STANDARD.
@ Sélectionner le nombre de colonnes dont vous avez besoin.
Oou
Qa Format Colonnes
Colonnes HE
—rédéfinir
BEHBHHEBEHBE =
Une Jelx Lrois GLauche Liroite
Mombre de calonres: |3 3‘ ™ Ligne séparakrice
rLargeu- et espacement —Apercu
Colm®:  Largeur: Espacementk:

| [4odm Hfuzrem
[ 2 Jooim Hizrem 4
| & [Joodm | =

I+ Largeurs de colonne dentiques

« A partir de ce point»
permet de créer
automatiquement des
sections sans saut de
page sur la partie du texte
sélectionné.

fppliguer:  [A tout le document

& partir de ce point

2.3. Numérotation des pages differenciée

Utilité : ne commencer la numérotation qu’aprés la page de garde et les annexes.
@ Ne pas numéroter la page de garde et/ ou la table des matiéres
@ Démarrer la numérotation a 1 en 2° ou 3° page.
® Numéroter les annexes sous la forme : A, B, C...

lllustration de cette procédure pour un rapport : on insére des |Sauts de section|
avec |Page suivante] afin de délimiter les trois sections concernées : page(s) de garde
et table des matieres, corps du rapport et, pour finir, les annexes.

Saut EHE

Insérer

"~ Saut de page €~ Saut de colonne

Saut de seckion

" Page paite

™ Continu " Page impaire
ok I &nnuler |

La barre d’état (en bas a gauche de I'écran) affiche a tout moment dans quelle
section se trouve le curseur.

Page: -4 -
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Attention : Avant de mettre le numéro de page, il faut savoir qu'il y a un piege. En
effet, si on insére le numéro de page immédiatement, toutes les pages seront
numérotées. Méme celles que I'on veut exclure.

A retenir : Les en-tétes et pied de page sont par_défaut identiques pour toutes les
sections SAUF Sl on décide justement du contraire ... =G

Il « suffira » donc de décliquer, chaque fois que nécessaire, I'icbne - t...
« identique au précédent » a droite de la barre d’'icones « en-téte/pied ».

@ Se placer dans la deuxieme section et afficher le pied de page

[ELEL . . . 7 7
@ Appuyer sur le bouton pour désactiver l'option [ldentique au précédent]

@ Insérer un numéro de page, choisir le format.

Si vous ne pensez pas a specifier la case fiormotldesunéssiclpage 2]
A partir del ... Word affiche le N° de la s L23 -

™ Inclure le numéra de chapitre

Style de début de chapitre ITitre 1 vl

Séparateur: |- (trait dunior) =l

page dans le document (exemple: ma
section est en 3° page > page 3).

Cest a vous de Ilui demander de Exemples: 11, 1-4
commencer la numérotation a ... 1 & partir ““:%“amndmages
. 4 la suite de la section précédente
de cette section. B
N Annuler |

Les pages sont maintenant numérotées a partir de cette 2° section, différente de la
premiére.

® Pour les annexes : se rendre dans la section concernée (la derniére ?).
Puisque le document avait été numéroté jusqu’a la fin, on vérifie que cette
section « subit » la numérotation. Aprés s'étre placé dans la section des
annexes, on pourra :

Décocher I'icone « identique au précédent ». _
Par l'icone « format de la numérotation », choisir A, B, C ... et
demander « a partir de » A.

2.4. En-téte différenciée

Pour avoir des titres de chapitre ou autres, la procédure repose sur le méme principe
gue celui énoncé plus haut :

@ Découpage du rapport en sections.

@ Se placer dans la section concernée.

@ Décocher l'icbne « identique au précédent » (*) >
@ Puis écrire I'en-téte spécifique a la section.

@ Passer a I'en-téte suivant et renouveler ... sans oublier de décocher a chaque
fois I'icbne désormais bien connue.

(*) Bien décocher I'icobne avant de taper le texte spécifique.

Page:-5-



Gestion des documents longs sur WORD2003

3.Création de table des matieres

Rappel : une table des matieres est a présenter en début des rapports (voir la
deuxieme page de ce document).

Pré-requis : connaitre les styles.
Deux étapes sont nécessaires pour la mise en place :

3

= |l faut marquer le texte et lui donner un style.

3

# Ensuite, on générera la table des matiéres avec des options personnelles.

3.1. Marquer le texte et lui donner un style

Comme il est trés fortement conseillé de mettre en forme les paragraphes avec le
recours aux styles, les tétes de chapitre, appelées a figurer dans la table des
matieres, ainsi que les titres de niveau2 qui pourront également en faire partie, ont
déja recu des styles du type : « montitrel », « montitre2 » (voir point 1 en page 2, sur
la numérotation hiérarchisée).

Si cela n'a pas été réalisé, il est temps de le faire. On peut aussi utiliser les styles
proposeés par WORD mais avec une mise en forme qui peut ne pas convenir ...

3.2. Créer latable des matieres

@ Se positionner a I'endroit ou sera insérée la table des matiéres.

@ |Insertion|[Référencel [Tables etindex] Onglet[Table des matiéres|

)

Index | Table des rratibres || Table des hustrations | Table des références |
Apercu awant impression apercu web
Titre 1. 1 i|
Titre 2 3 a
Tire 3 5 Avant méme de
choisir I’aspect que
P prendra la table des
v ligner les numéros de page & droite 18 1
M matieres, il faut aller
dans [OPTIONS,
Formats:  [oepusmodele =] Afficherlesriveanc: [ 2]
Optiors... Ij—‘--
Arnuder

Options de la table des matiéres

Canstruire la kable des matiéres & partir de
v Styles
Styles disponibles : Miveau :
mon Litrel j
rankitre 2
Marrmal
v Titre 1 N
¥ Titre 2 2
v Tire 3 R

[ Champs d'entrée de table

Page: -6 -
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Si vous avez utilisé les styles « standards » de Word, déterminez le nombre de
niveaux désirés (1, 2, 3 ?) et revenez a I'écran précédent.

Par contre, si vous avez créé vos propres
styles, ce qui est notre cas, annoncez le
niveau que représente chacun.

Ici : « montitrel » = niveau 1

« montitre2 » > niveau2 — |

Attention : enlevez les niveaux proposeés
par défaut car ils ne vous intéressent
pas.

Options de la table des matieres @g]

Construire la table des matiéres & partir de :
[ Styles
) ; annuler
Styles disponibles Miveau |
Carps de texte i‘ Retablir
P> | ¥ mon Litrel 1
¥ martitre 2 2
Marmal
) y
Titre | L
Titre 2 -

I Champs d'entrée de table

T

~ Tables et index E]EI

De retour dans la fenétre N e n

R . Index ~ Table des matigres l Table des ilustrations ] Table des références I
prlnCIpale de la table des Apercu avant impression Aperou ek
matieres, choisir le format. MON TITREL ..o 1 || |MON TITREL j

. MONTITREZ ... 3 MONTITRE 2
Ici, nous avons retenu
« officiel », un affichage des -
No de page et des pOIntS de W afficher les numéros de page
SUIte (aprés apergu avant v aligner les n:méros de page & droite
|mpress|on) . Caractéres de suite : [....... -

Genéral
En validant, la table est Fomatz: [offeel <]
créée a I'endroit ou vous o gt | |
ot , oigné
étiez place Recherché e
lihertés-fon{Simple "

3.3.

Considérant u'ine conception-comraune de-ces-droits et-libertés est-de la-plus haute-

Mettre a jour la table des matiéres

Il arrive que vous apportiez des changements de derniére minute a votre document.
Par exemple, vous ajoutez un paragraphe ou des images. Ceci peut changer
I'emplacement de tous les titres de votre document. Une remise a jour s'impose.

® Cliguez sur la table des matiéres.

. ~ . Introduction. ..o 1
Le texte de votre table des matieres va étre "grise". Situation mitiale. ... ]
Ceci est normal. Petermmaunn du probléme.. ... 1
Diéveloppetient o 1
® Appuyez sur la touche .
Word va ensuite afficher I'écran suivant.
Mettre a jour la table des mati... @E
Mize & jour en cours, Choisissez parmi les options .
suivantes Cllquer sur

(™ Mettre & jour les numéros de page uniguemnent o
(+ Pettre & jour foute (3 tabie /

o ]

Annuler |

« Mettre a jour toute la table ».

Si vous désirez modifier I'aspect général de la table des matieres, relancez la
procédure du point ou elle se situe; a la fin de la procédure, demandez le

remplacement de I'ancienne table.

Page :
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4. Création d’'une table des index

4.1. Présentation de l'index

Utilité : répertorier les termes et les sujets importants dans un document et annoncer
au lecteur les numéros de pages auxquelles ils apparaissent.

Une entrée d'index :
@ concernera un mot (ou un symbole) individuel.
@ fera référence a une autre entrée : « Transports. Voir Bicyclettes ».

Si on crée un grand nombre d'entrées d'index pour un sujet spécifique, on peut créer
des entrées d'index a plusieurs niveaux. Par exemple, créer l'entrée d'index
principale « Transports », puis regrouper les entrées d'index secondaires
« Bicyclette » et « Automobile » en dessous.

4.2. Creéation des entrées d'index

@ Sélectionner le texte

e Al +Maj+ X

Accepter I'entrée ou préciser que C'est une Sous- | [ EE—I—_—_—_—r-— 7
entrée d’'une entrée principale

Eventuellement renvoyer a un autre mot \

Inde

_% dignit]
Sous-entrée

Options

A Renvoi |Vo:’r

Cliquer sur Marquer| pour poser une autre entrée || = o= encor

= " Plusieurs pages
sans fermer la fenétre Signet : | =]
Format des numéros de page

[~ Gras

[ Italique

N Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le

. uage de plusieurs entrées dindex,
Cliquer sur Marquer toutf pour marquer toutes les [ e

arguer kouk | Annuler
occurrences du mot dans le document e
—

) N ; . :3-et-de-leurs-dmits-égaux-et'-rimliénﬁ les-cans
Resultat : derriere le mot marque, apparait une | st-delapaivdans lewonde

note non imprimable du type {XE « mot marqué »} | wéconnaissance - XE- mécommaisgance” - Fet le
A-des-actes de batharie gqui vévaltent ldconse

4.3. Création de latable des index

Une fois que toutes les entrées ont été marquées, se placer a I'endroit ou sera créée
la table des index (fin du document ?) et :

@ |[nsertion  [Référence [TablesetindeX  onglet Index

Page: -8 -
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@

[3¢]

ables et index

Index l Table des matiéres I Table des illustrations ] Table des références ]
Apercu avant impression

i‘ Type ™ Uneparligne  Alasute
A

Colonnes m
ST Langue Frangais (France)
Astéroides Foir Juptter N
Atmosphére

Terre |

[ aligner les numéros de page & droite

Choisir un format (ici, classique)

Eventuellement, demander les numéros
de page a droite (ici ils restent collés aux
mots concernes).

- Préciser le nombre de colonnes
Formats @ Classique -
Depuis modéle .
Recdherché Marquer entrée. .. | Marquage auto... | |
Moderne
Avec puces hd Jrm——
1 Sauk de seckion {oonkinu ).
* AT
assistance, 47 Résultat obtenu selon une présentation
" D « Avec puces » sur une colonne
dignité,-1,-37
droite, 19
- PT

persormalité, 2, 3,47

nrmméte -3 Sant de sertinn frontinen'.

4.4. Compléments

@ Supprimer_une entrée d’index : directement dans le texte, supprimer les

accolades et leur contenu

@ Modifier la table des index : relancer [nsertion| |Référence| [Tables et index

choisir un autre format et, aprés avoir validé, confirmer la modification.

@ Mise a jour de la table : se placer devant puis

5.Création d'une table des

illustrations

Utilité : présenter la liste et I'emplacement des illustrations. Pour la mise en place, on
retrouve la méme procédure que pour la table des matieres.

5.1. Marquer les légendes des illustrations et leur donner un style

28 TD Word Documents longs. doc - Microsoft Word

Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fepétre
DEEHS SRY BB V-

?
e /ma
-2z -|lezs| ==

malégende - Arial

JQ\V% -
[N N - NS - - R Y- SN N -
ieneva,-SwIZernanay

oy
Logo-ONU-couleur]

r

RS =R IEL S RIS U DRI IS I |

Toutes les illustrations (images ou

tableaux), destinées a entrer dans la
table, sont suivies d’'une légende.

Chaque légende a recu un style, ici
par exemple, « malégende »

Page :
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5.2. Créer latable des illustrations

@ Se positionner a I'endroit ou sera insérée la table des illustrations.

@ |Insertion||Référencel [Tables etindex. Onglet[Table des illustrations|

ables et index [ E

Index I Table des matiéres I Table des références ]

Apercu avark impression Apercu Web
F%gurel:Texte Figure 1: Texte <]
Figure 2: Texte Figure 2: Tesute
Figure 3: Texte ..o Figure 3: Teste
Figure 4: Texte Figure 4: Texte
Figure 5: Texte Figure 5: Texte
v afficher les numéros de page
¥ aligner les numéros de page & droite
Caractéres de suite @ |....... - .
sénéral Cliquer sur OPTIONS
Formats : ‘Dep\_“s modile ﬂ Leégende : |F|gura ﬂ IV Inclure titres et numéros
Qptions, .. ‘ L
Ok Annuler |
[Iptio de la table de
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