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TD6 WORD

LA GESTION DES DOCUMENTS LONGS
- Mise en forme et recopie de mise en forme

- Hiérarchisation des paragraphes

- Numérotation automatique des paragraphes

- Listes à puces

- Utiliser et modifier les styles prédéfinis

I/ PRESENTATION GENERALE

La réalisation d’un document long se fait en trois étapes à respecter IMPERATIVEMENT (RAPPEL) :

· Conception du rapport au brouillon

· Frappe du rapport au kilométre, sans se soucier de la mise en forme : Il faut taper les titres et le texte en minuscules avec les signes de ponctuation. On utilise la touche Entrée uniquement après la frappe des titres ou pour marquer un changement de paragraphe.

· Mise en forme du texte et numérotation des titres : WORD dispose de fonctions de numérotation automatique de titres.

S’il est relativement aisé de mettre en forme « manuellement » un document court, pour les documents longs en revanche l’opération peut être fastidieuse. La fatigue aidant certains titres de même niveau risquent d’avoir une mise en forme différente et la cohérence dans la présentation du document qui en pâtit. Il faut alors recourir aux styles prédéfinis dans WORD

II/ QUELQUES CONSIGNES POUR PRODUIRE UN DOCUMENT EFFICACE

· La présentation du document doit être cohérente : utilisez toujours la même police pour le corps du texte (le contenu en lui même), utilisez la même mise en forme pour les titres de même niveau (voir ci-dessous)

· Evitez l’emploi de polices fantaisistes pour un dossier mémoire. Des polices sobres seront plus efficaces, les polices les plus courantes sont :

- Times New Roman,

- Arial

- Verdana

- Trébuchet

- Tahoma

· La taille de police la plus lisible est de 12 points (voire 13), en deçà le lecteur doit utiliser des lunettes, au delà, vous donneriez l’impression de « garnir »

· Usez mais n’abusez pas de la couleur

· Utilisez les attributs de police (gras, italique, souligné,…) pour mettre en évidence des mots ou expressions importantes

· Dans un dossier-mémoire, un interligne de 1,5 est admis.

· Aérez votre document (en utilisant la touche Entrée OU MIEUX en utilisant les fonctions d’espacement avant et après accessible depuis la commande Format-paragraphe)

· Prévoyez un sommaire (réalisable automatiquement dans Word) 

III/ HIERARCHIE DES TITRES
Il faut mettre en évidence les titres, sous titres, sous-sous-titres... par les retraits, par les tailles et styles de police et les attributs de caractères.  Exemple : 
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I. Reglement de l’école

A. Horaires de l’école

1. Ouverture de l’école

2. Fermeture de l’école

a) A midi

b) Au soir

Les cours finissent à 17 heures. Toutefois les enfants inscrits à des activités  du soir sont libérés à 17 h 45.

IV/ LES STYLES (et les modèles)
Les styles sont associés aux modèles de documents (fichiers .dot). Par défaut, les documents vides utilisent le modèle normal.dot, pour utiliser un autre modèle (CV par exemple) il faut activer le menu Fichier – Nouveau et choisir le modèle de document désiré.

Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme pouvant être appliqué au texte de votre document pour rapidement changer son apparence. Lorsqu’un style est appliqué,  un ensemble de mises en forme est effectuée en une seule tâche simple. Par exemple, vous souhaitez mettre en forme le titre d'un rapport afin qu'il ressorte. Au lieu de procéder à la mise en forme en trois étapes afin d'appliquer la police Arial, en 16 points et centrée, vous pouvez obtenir le même résultat en une seule étape en appliquant le style Titre. 

Par défaut, dans un document Word vide, le style « Normal » est appliqué. Le style est accessible dans la barre d’outils mise en forme : 

Les styles sont également accessibles par le menu Format – Style :
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V/ MODIFIER UN STYLE EXISTANT
Pour modifier un style, deux méthodes sont possibles :

· En cliquant sur le bouton Modifier de la boîte de dialogue précédente :
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· En sélectionnant un paragraphe auquel est appliqué un style et en le modifiant avec les commandes de format habituel : IL FAUT CEPENDANT QUE L’OPTION METTRE A JOUR AUTOMATIQUEMENT DE LA BOÏTE DE DIALOGUE MODIFIER LE STYLE AIT ETE COCHE.

CONCLUSION

- Pour modifier le format d’un seul paragraphe ou d’un seul titre auquel un style est appliqué sans changer les autres paragraphes utilisant le même style, ne cochez pas la case « Mettre à jour automatiquement

- Pour modifier tous les paragraphes utilisant le même style, il suffit de sélectionner un paragraphe puis de cocher la case « Mettre à jour automatiquement » et de procéder ensuite aux modifications de format.

LE THEME

Un membre de votre entourage, délégué de parent d’élèves à l’école primaire d’Aubencheul Au Bac, vous demande votre aide pour mettre en forme le compte rendu du conseil d’école. 

Vous disposez du fichier comprenant le début du compte rendu (ECOLE1.DOC).

Vous disposez par ailleurs en annexe du résultat à obtenir.

ACTIVITE :

En modifiant et en  utilisant les styles prédéfinis, procédez à la mise en forme du document pour obtenir un document conforme à celui de l’annexe.

· En standard la police est Verdana taille 12 : Modifiez en conséquence le style « Normal »

· Les styles à utiliser sont : Titre1, Titre2, Titre3, Titre4 et retraitCorps de texte. Les caractéristiques de format de ces styles sont présentés à la page 2 du présent document.

· Les listes à puces ne sont fondées sur aucun style (vous pouvez néanmoins faire des essais avec les styles prédéfinis « Liste à puces 1 » et « liste à puce 2 »

· Pour reproduire une mise en forme rapidement (sans passer par les styles) utilisez le bouton « Reproduire la mise en forme » [image: image3.png]



Titre niveau 1 :


Police : ARIAL BLACK taille 16  - Majuscule Gras - Espacements : 30 Pts avant - 24 Pts – pas de retrait 





Titre niveau 2 : Police : Book Antiqua taille 14 Gras Italique


Espacements : 18 Pts avant - 12 Pts après retraits : 1.25





Titre niveau 3 :


Police : Times New roman taille 13 gras, souligné


Espacements : 0 Pts avant - 6 Pts après


Retrait : 2 cm 








Titre niveau 4 :


Police : Courrier New Taille 12, souligné


Espacements : 0 Pts avant - 3 Pts après - Retrait : 2,5cm  








Retrait Corps de texte :


Police : Verdana  Taille 12


Espacements : 0 Pts avant - 3 Pts après - Retrait de 1ère ligne : 1,25 cm  








Liste des styles disponibles (dans le modèle utilisé)





Afficher les styles:


disponibles


utilisés dans le document


créé par l’utilisateur





Permet de créer un nouveau style 





Permet de modifier un style existant





Permet d’appliquer le style choisi au paragraphe





Cette case est très importante car elle permet de mettre à jour automatiquement les changements effectués directement dans le document.





Ce bouton permet d’accéder aux options de format.
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