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2 | es fonctionnalités intellisense.

L'Intellisense O regroupe trois concepts :

+ La mise en forme de texte en cours de frappe
« La vérification orthographique en cours de frappe
« La correction automatique en cours de frappe.

2.1 La mise en forme de texte en cours de
frappe

A partir du menu OUTILS - CORRECTION AUTOMATIQUE, onglet LORS DE LA FRAPPE,
vous réglerez les différentes options, ne f(it-ce que pour les tester.

Correction automatique

Insertion aukoratique l Mise en Forme automatique ]
Correction automnatique [%Lclrs de la frappe
Appliquer
f [V Listes & puces automatigues
[ Bordures [¥ Listes nurmérotées aukarmakiques
[+ Tableaux
Remplacer

[v Guillemets " par des quillemets « =

[v ordinauz (1er) en exposant

[ Fractions (12 par carackére de Frackion {14)

[ Caractéres spéciaug par des symboles

[ *igras* et jtaligue_ par les attributs correspondants

[ adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Mise en Forme autoratique en cours de frappe
[+ appliguer au début de liske le mérme Farmat que celui de la liske préc,

[ CéEfinir des skyles & partir de vos mises en forme

K, | annuler

Ecran 1, dialogue "Correction automatique", "Lors de la frappe"

Vous pouvez annuler une action Intellisense avec un simple annuler comme
CTRL+Z.

Les fonctionnalités intellisense. Page 3 sur 22



Word 2000 - Numération & hiérarchisation

2.1.1 Les titres

Applique les styles de titres.

Texte, 2 x ENTER > Style Titrel

TAB, Texte, 2 x ENTER > Style Titre2

TAB, TAB, Texte, 2 x ENTER > Style Titre3..... etc.

2.1.2 Les listes a puces automatiques

Fabrique des listes a puces
Tiret (-) ou étoile (*), texte, ENTER

M tiret (-)
« Etoile (*)
= Tapez -> texte et ENTER
= tapez => texte et ENTER
Pour terminer automatiquement une liste a puce, ENTER sur la derniére.

2.1.3 Bordures

trois tirets (---) puis ENTER pour tracer un trait (bordure) comme ceci

trois égal (===) puis ENTER pour tracer une bordure comme ceci

trois soulignements ( ) pour une bordure comme ceci

2.1.4 Les listes numérotées automatiques

Tout logiquement, 1., Texte, ENTER, etc.

1. Un point a. a point A. A point

2. b. B.

[. I point a) parenthese 5. Cing point
II. deux b) 6. etc.

.

V.

2.1.5 Les tableaux

Word crée un tableau lorsque vous tapez une série de tirets et de signes plus
(+), par exemple +----+----+. Word crée une colonne pour chaque paire de
signes plus (+).

2.1.6 Remplacement pendant la frappe

Attention, il y a interférence avec la correction automatique
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Correction automatique EH |

Insertion aukormatigue % I Mise en Forme automatique

Correction auktomatique | Lors de la frappe |

¥ Supprimer la 2e majuscule d'un mat Exceptions... |

¥ Majuscule en début de phrase

¥ Corriger ['ubilisation accidentelle de la touche YERR.MAJ

¥ “Correction en cours de frappe
Remplacer: Par: % Textke brut £ Texke mis en forme
] il
ir) )
|:t|'|'|:| TH
i &
- 3]
) ® |
Ajouter I Supprimer |

K, I annuler |

Ecran 2, dialogue "Correction automatique" himself

les guillemets droits (") par des guillemets « francais » avec une espace
insécable

A propos d’espaces insécables, la ponctuation est automatique mise & la
norme ISO. Par exemple, une espace insécable avant le :, une autre
avant le ?, puis le !.

Méme si nous choisissons le menu OUTILS, LANGUE, PAS DE VERIFICATION, la
correction automatique a lieu.

Les nombres ordinaux comme ler en 1°7 4éme en 4°™ et 6EME en
N’oubliez pas qu’il suffit d’utiliser la combinaison SHIFT+F3 pour mettre
en majuscule.

Quelques caracteres spéciaux comme --> pour - et ==> pour =
(gauche aussi) et <=> pour &

Il change aLORS en Alors (Quand vous avez appuyé par erreur sur
SHIFT LOCK)

6‘EME
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2.2 La vérification orthographigue en cours de
frappe

Pendant que vous tapez un texte, le vérificateur orthographique de Word peut
souligner immédiatement en cours de frappe d'un trait ondulé rouge les fautes
orthographiques.

Word 2000 a acces a plusieurs langues a la fois; vous pouvez taper plusieurs
mots en francgais, suivis de quelques phrases en anglais, puis en néerlandais
dans le méme document. Vous verrez le vérificateur d'orthographe réagir tout
d'abord au changement de langue, ensuite, normalement, vous le verrez se
désactiver quand il aura reconnu la langue de la séquence de mots.

Dans le menu OUTILS - OPTIONS, onglet GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE, VOUS
trouverez les options permettant la mise en route de la vérification
automatique en cours de frappe.

Options EHE
Compatibilité I Dossiers par défauk
Affichage I Geneéral I Edition I Impression I Enregiskrement
Grammaire et orthographe Modifications | Itilisateur

Crthographe
¥ Utiliser les régles poskérieures 3 la réforme de lorthographe allemande
Iv §iérifier Torthographe au cours de la frappe : ¥ Toujours suggérer

™ Masguer les Fautes d'orthographe

[ A partir du dictionnaire principal uniquement
v Ignorer les moks en MAIISCULES

¥ Ignorer les mots avec chiffres

¥ Ionorer les chemins d'accés aux fichiers

Dictionnaire personnel :

[PERso.D1c ~| _ Ditionnaires... |

Grammaire
[ werifier la grammaire au cours de la Frappe Reqle de style :

I Masquer les Fautes de grammaire dans le document I'v'érification rapide ;I
[ ‘érifier la grammaire ek 'orthographe
I~ afficher les statistiques de lisibilite Paramétres. .. |

Revérifier |8 document I

OF I Annuler |

Ecran 3, dialogue "Options", "Grammaire et orthographe"

Attention, parfois la correction ne se lance pas toute seule. Il suffit de
demander le menu Outils, Orthographe (ou F7) pour déclencher le processus.

Lorsqu’un mot est fautif, il est souligné en ondulé rouge. Un

clic droit avec le pointeur sur ce mot ouvre un menu contextuel contenant
(normalement) un choix de mots pour le remplacement.

Si vous activez I'option Vérifier la grammaire au cours de la frappe, vous
verrez également apparaitre un serpentin de couleur verte, sous les fautes de
grammaire. S'il peut vous aider a repérer d'éventuelles fautes de grammaire,
ne faites cependant pas totalement confiance en cet outil. En effet, il n'est
pas fiable a cent pour cent.
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W Microsoft Word - 9902_ETUDE XAMAX doc
@ Fichier Edition Affichage Insertion Formak Outils Tableau Fenétre 2

DSy iR - |a®|HEE6
“Normal = | Times Mew Roman > 12 v| G I 5 ”%g H
Eﬂ-uw-‘l-z-:-}|:4-|-5|-|-5:|-?-|-3-|:9-|-1|0-|-11:|-12-I|-13-|:14-|-1|5-|-aj

- 1

7 "METABOLISMWE® ]

8 il

I Lemétabollisme-des-benrodiazépines-est-le-méme-chez " enfant-de-&-mois-et-chez adulte. - La-

- redistribution-de [T O-minutes-de-temp s-de-demi-vie-de-

& distribution).-Ell * Latabolismes e 98, 7% pourle-Diazépam, 26,4 % pour-le-

- Midazolam)ce'd marabolise brla-distribution,-mais-la-fraction-libre-du-

- Midazolam estZ | apobolicse

S Labiotranformal

o 1. —+pat-conju Ig_mrgr seyellEs lus-hydrosolubles-(voie-métabolique-

- . Ajouter

- relativem

s Correction autornatique 3 J
N 2.+par-oxydi ® oubooranhe, . nouwhydrozylation-aliphatique)-plus-

N influenga la-fonction-hépatique-et-les-interactions:

S médicam @ Gorriger Une erreur. AlEHEE

r;o Le-métabolisme- Correction avec IBM YiaVoice - Aide -oxydation.ﬂ :
o g
- ¥

=] = = K
JDegsinv [%c-, Formes automatiquas « ™. \DO‘|&v£vévE:§.9|
[Page 4 5ec 1 44 |A43com Li+  col 10 [EWR REV [T RRE|ICEK 4

Ecran 4, menu contextuel sur faute d'orthographe

Une icone animée, CX dans la barre d’état, signale que la correction en
cours de frappe est active. Un double clic sur cette icone fait parcourir le
document avec un arrét sur le mot fautif suivant. La liste de choix (le menu
contextuel) est automatiquement affichée.

N’oubliez pas que vous pouvez sélectionner des paragraphes (ou construire un
style) et modifier la langue du dictionnaire ou encore demander de ne pas
vérifier via le menu OUTILS, LANGUES.

Langue |

La sélection esk en:

Espagnol (Yenezuela) :l
Estonien

Bien entendu, vous devez
disposer du dictionnaire ad hoc.

Francais (standard)

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils
linguistigues utilisent automatiquement les
dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sonk

disponibles,

Ok I Annuler Par défaut. ..
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3 Listes numérotees

Le type de numérotation le plus courant est probablement celui des séquences
de paragraphes qui sont désignées, dans Word, par le terme liste.
La liste est une énumération ordonnée, éventuellement hiérarchisée.

Ce n’est pas une hiérarchisation de document, qui elle, se fait a I'aide de
titres. (voir 4 ci-dessous)

« Pour générer une liste, sélectionnez tous les paragraphes a numéroter
et cliquez sur I'icone Numéroter dans la barre d’outils Mise en forme.

Word numérote les paragraphes selon le format 1., 2., 3., etc.

Le style de numéro appliqué par l'icone est celui qui a été le dernier utilisé. Si
vous désirez changer de style de numérotation vous pouvez également passer
par la commande FORMAT = PUCES ET NUMEROS.

Si vos paragraphes sont déja numérotés, Word vous affiche directement
I'onglet NUMEROS.

Farmakt
A police...
= Paragraphe. ..

Bordure et trame. .. k

EE Cglomnes. ..
Tabulations. ..
Letbrines..

“ﬂ rriemtation dikexke, .,

Changer la casse...

@ Mise en Forme aukamatique. .,
Skyle automatique. ..
Shyle, .

@ Arrigre-plan... k

PP Obiet...

Ecran 5, menu Format
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Puces et numéros |

fVEC pUCES SL\}I Hiérarchisation |
4. 1] l.
Aucun(e) . 2 Il
B, £) 1.
Y 1 (o i
B 2 (1) (1)
C. )] 2 (i3]
Mumeérotation de la liske
¥ Recommencer la numérokation € Continuer aprés la liste précédente
Retablir Personnaliser. .. ik I annuler

Ecran 6, dialogue "Puces et numéros", "Numéros"

Pour modifier I'alignement des paragraphes numérotés, pour les mettre
en retrait ou pour personnaliser le style de numérotation, cliquez sur le
bouton "PERSONNALISER".

Perzonnahser la histe numérotée EE |

~Earmat de la nurérakation

|4- Falice. .. |

Mumérokation: & partir de:

12,3, .. | = ~Apercu

annuler |

~Pasition des numéros

7 —
I.;;a._..;he vI aligriement: ||:| cm 5‘ b

~Paosition du kexke

Retrait: |n,e.3 cm E‘

Ecran 7, dialogue "Personnaliser la liste numérotée"

Pour supprimer les numéros affectés a des paragraphes, sélectionnez
ces paragraphes ou placez le point d’insertion dans le paragraphe dont
vous souhaitez retirer le numéro. Faites ensuite FORMAT - PUCES ET
NUMEROS et cliquez sur SUPPRIMER. Une autre alternative consiste a
cliquer sur l'icbne Numéroter dans la barre d’outils Mise en forme. Word
supprime ainsi le numéro précédant chaque paragraphe ainsi que le
retrait négatif s’il en existe un.
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« Je vous conseille aussi le menu contextuel (clic droite) sur un
paragraphe numéroté

3.1 Insérer des puces devant des paragraphes

Alors que la numérotation des paragraphes provoque l'ajout d’'un numéro
devant chaque paragraphe, Word utilise un symbole pour constituer une
séquence de paragraphes. Les paragraphes munis de ces symboles (ou puces)
peuvent subir un retrait négatif pour que les symboles figurent a gauche du
texte proprement dit.

« Exemple 1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Sed
on risus. Suspendisse lectus tortor, dignissim sit amet, adipiscing nec,
Itricies sed, dolor..

o Exemple 2 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor, dignissim sit amet,
adipiscing nec, ultricies sed, dolor.

* Exemple 3 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
dipiscing elit. Sed non risus. Suspendisse lectus tortor,
ignissim sit amet, adipiscing nec, ultricies sed, dolor.

3.1.1 Insérer une puce par l'outil

« Sélectionnez tous les paragraphes ou les énumérations intervenant dans
la séquence.
« Cliquez sur l'icone Insérer puces dans la barre d’outils Mise en forme

3.1.2 Insérer une puce par le menu

» Passez par le menu FORMAT - PUCES ET NUMEROS puis activez l'onglet
PUCES.

« Sélectionnez I'une des six puces proposées.

« Cliquer sur Ok pour demander a Word d’ajouter une puce dans le
paragraphe en cours ou les paragraphes marqués.

Il est également possible de choisir d'autres types de puces par la commande
Puces ET NUMEROS du menu FORMAT et de personnaliser I'alignement des puces
et du texte

Si vous n’apercevez pas la puce qui vous intéresse parmi les six propositions
de Word, cliquez alors sur PERSONNALISER pour ouvrir la boite de dialogue
suivante :
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Perzonnalizer la liste a puces |

~Puce & utiliser

Palice. .. | Symbale. .. |

L * =

—apercy

~Pasition des puces

Rekrait: I 1,3cm 5‘ .

~Position du texte

Rekrait: I 1,8 cm 5‘

Ecran 8, dialogue "Personnaliser la liste a puces"

Les 6 puces standard sont affichées a nouveau.
« Pour obtenir une autre puce que celles proposées, cliquez sur le bouton
SYMBOLE... ;
« apres avoir sélectionné la table de caracteres Wingdings dans la liste
des polices disponibles, choisissez un symbole dans la boite de dialogue
et validez votre choix par OK.

Caractéres spéciaux

Symboles | _aractéres speciay I

Police : | Dl ;I
.#K#wﬂﬁﬁ?@@@ﬁ:ﬁmﬁﬁnbllﬂHiﬁ:-ﬂuﬂ_
B(E|@|=|a|t|a|b|a]|=[—|d]|F|%|e|(a|a|é#|2(p|e]|>|c|e| ]|+ ¥+
+l=|c|w| x| e|(y|lg|I|=|g(wa2(n||W|=|2|a&=|o|a|olo|o|of s
¥ el DR (B @ w0 ||| e|e]D
G| G| @ | e8| b o w0 60| ce| e -] e . Q|| o|@|(®|O]-(O*]+|=*x
R IR NN I I - - G I I IR B B 0 I I S R U R S - - S
& | || @B w dle ||| ala “lw|alw|c|a|(n|lo]|s] x|+~
Al |d|e|=|gp| ¥ |c|a|d|(d|4|2|®|2|B|A|c|a|e|a||+|EB|B|0E
Correction auktomatique... | Touches de raccourdi, .. | Touche de raccourc

| Insérer I Annuler

Ecran 9, dialogue "Caracteres spéciaux"

Pour personnaliser I'apparence de la puce, sa taille et sa couleur, sa
disposition en retrait par rapport a la marge et la position du texte par rapport
a la puce, utilisez les options PoLICE, RETRAIT de puce et de TEXTE dans la boite
de dialogue Personnaliser la liste a puces.
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3.2 Les listes hiérarchisées

Pour obtenir des paragraphes avec numérotation hiérarchisée, procédez
comme suit :

« sélectionnez les paragraphes a numéroter,

« appelez la boite de dialogue PUCES ET NUMEROS par le menu FORMAT ou
par le menu contextuel,

» sélectionnez I'onglet HIERARCHISATION,

« sélectionnez un des trois premiers formats de hiérarchisation
proposés et confirmez par OK.
Les formats inférieurs sont plutot destinés aux titres

Puces et numéros |
Avec puces | Hurméros L\}'
1 1. &
a 1.1 *
Alcunie) )
i 114 .
Aicle |. 1 l. Chapitre 1
Section 1.01 1.1 A
(&) 111 1.
Mumeérotation de la liske
¥ Recommencer la numérokation € Continuer aprés la liste précédente
Retablir Personnaliser. .. ik I annuler

Ecran 10, dialogue "Puces et numéros" - "Hiérarchisation"

Vous remarquerez que les paragraphes sont numérotés mais non hiérarchisés;
pour ce faire :

+ placez le point d’insertion sur le paragraphe a mettre en retrait,
+ appelez le menu contextuel avec le bouton droit de la souris,

» cliquez sur la commande AUGMENTER LE RETRAIT ou DIMINUER LE RETRAIT
pour abaisser ou hausser le niveau d'un paragraphe,

+ procédez de méme pour chaque paragraphe.

Vous pouvez faire de méme si vous cliquez sur I'icbne AUGMENTER RETRAIT, de la
barre d’outils de mise en forme ; le paragraphe sera mis en retrait et la
numérotation sera adaptée automatiquement selon le modele choisi au départ.
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Vous pouvez également appliquer le modele HIERARCHISATION avant de
commencer a taper et appeler les niveaux en utilisant les raccourcis clavier

(TAB et SHIFT+TAB) au fur et a mesure de la frappe.

Pour que TAB et SHIFT+TAB fonctionnent, il faut que 'option
ad hoc soit cochée. Menu OuTILS - OPTIONS, onglet EDITION, coche
TAB ET RET.ARR. DEFINISSENT LES RETRAITS A GAUCHE

{options /x|

Grammaire et arthographe | Maodificakions | LItilisateur I
Compatibilicé I Diossiers par défaut
Affichage | GEnéral Editicn I Impressian | Enreqistrement

Cptions d'édition
¥ La Frappe remplace la sélection W Couper-coller avec gestion d'espace
v Glisser-déplacer v Majuscules accentuges
™ Touche INS pour Edition Caller

. [ Mode Refrappe
1 v Lors d'ure sélection, sélectionner aukomatiquerent le mat entier

[V TAE et RET.ARR., définissent les retraits & gauche
Egnzur dimage :
IMicru:usu:uFt Word ;I

Cliguer-taper
¥ activer le Cliguer-taper
Stvle de paragraphe par défaut INDrmal LI

| O I annuler |

Ecran 11, dialogue "Options" - "Edition"

« Pour modifier le style de la numérotation hiérarchisée, cliquez sur le
bouton PERSONNALISER de la boite de dialogue PUCES ET NUMEROS.

« Confirmez vos choix en cliquant sur le bouton OK.
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Perzonnalizer la liste numérotée du plan |

~Miveau- —Formak de la numératation—————————— I
n I Ok
- Ijj
2 .
Murmérotation: & partir de: Annuler |
5 b
2.3 . s = o

Précédent niveau —Bpercu

de nurnérakakion:
j I j Palice. .. |

- p |
~Position des numeros :I

1
IGauche vI alignement: [0 cm [[:;;]I

R e T i Ly I S S ]

ik

1.
~Position du texte .
Retrait: 0,63cm = i
Skyle & appliquer 3 ce niveau: I':a"":""-' style) ;l [ Mumérotation juridigue
Faire suivre le numéro de: ITaI:quatiu:un = ™ Reruméroter aprés le niveau le plus éleve
; L Appliquer les modifications a: L\}
Mom de la liste numérokée: I
IListe compléte j

Ecran 12, dialogue "Personnaliser la liste numérotée du plan"
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4 Les titres

Les titres sont des styles intégrés, modifiables et ayant un niveau de
hiérarchisation. Il y a neuf niveaux.

Vous pouvez appliquer rapidement un style de titre avec les raccourcis

CTRL+SHIFT+1, ou +2 ou +3 (clavier alphanumérique), pour obtenir
respectivement les titres de niveau 1, 2 et 3.

4.1 Choisir le type de numérotation

Les manipulations sont identiques aux listes numérotées vues en 3.2 ci-
dessus, mais choisissez un style dans les quatre choix inférieurs.

Les autres manipulations sont des mises en forme de paragraphes vues dans
les modules précédents.

Les titres Page 15 sur 22



Word 2000 - Numération & hiérarchisation

5 Le Plan

L'affichage en mode plan va permettre de visualiser et remanier la hiérarchie
du document.

Vous activez le mode plan, via le menu AFFICHAGE — PLAN.

e 2 » 2%+ =|123[p567Tm=40TB@EEE L

Titre: 1 o 1 Table des matiern afficher les titres de niveau 4 (f-‘«lt+4}|

Titre 1 o 2= esfonctionnalites:intellisense. N

Titre 2 o 2 1 aadmiseendorme . detexie.en.colrs.de frappel
Titre 3 ¢ 2. L.J.=.lestitresy

Titre 3 T 2 Le.=Jeslstesanuces automatiques

Titre 3 T 2, L. Bordiresy

Titre 3 ¢ 2 L4z eslistesnumanntass automatiquesy
Tikre 3 ¢ 2 Lo.estableauxy

Ecran 13, affichage en mode plan

Une nouvelle barre d’outils apparait, sélectionnez via les outils 1 a 7 le niveau
a afficher.

A gauche de chaque titre, un signe
tout le texte attaché.

permet la manipulation du titre et de

Attention : les manipulations sont tres puissantes et, mal
maitrisées, peuvent completement désorganiser votre document.
Travaillez sur une copie !

oy

En double-cliquant sur ce symbole , vous montrez ou masquez le contenu.

5.1 Reéorganisation du plan

7 2-Le-guestionnement-du-journalistey]
o 2.1Qui?9

Q}Z.ZOuoi?‘ﬂ

G 2.3007

Tire 2 o 2.4Quand?

Titre 2

Titre 2

Ecran 14, réorganisation d'un document au niveau de |'emplacement

Vous pouvez surtout réorganiser le document en prenant le symbole {I’.I et en
le déplacant dans le plan. Par exemple, a I'Ecran 14, le point 2.5 est en cours
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de déplacement, avec la souris, entre 2.2 et 2.3. Il deviendra 2.3, et tout le
texte en-dessous de son niveau sera aussi déplacé.

Les outils peuvent aussi étre utilisés.
Hausserifhaizser— 4 | o g | | 40 A —vErsle hautbas

Vous pouvez ainsi hausser ou abaisser les niveaux ou méme abaisser en corps
de texte.
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6 Créer une table des matieres

L’autre avantage de la hiérarchisation d’'un document, est la gestion
automatique de la table des matieres.

Utilisez le menu INSERTION, TABLES ET INDEX... et puis I'onglet TABLE DES MATIERES.

Insertion Format Cwutils Tableau

Saut...

Mumeros de page...

Date et heure. ..

Insertion automatique b
Champ. ..

Caracteres speciaux. ..

3 Commentaire

Mote de bas de page...

Légende...
Benvai. ..
Tables et index. ..
Ml
Image »

&t

Zone de texte

Eichier...

Ohjet...

Signet...

@&, Lien hypertexte..., Ctrl+K

Ecran 15, menu Insertion - Tables et index...
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Tables et index 21X

Index  Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références

Apercuy avankt impression Apercu Web
Clmtre o 1 ﬂ Titre 1 -
Titre 2. 3 Titre 2
| hd -
! Iw afficher les numéros de page
¥ aligner les numéros de page & droite
Carackéres de suite I ....... - I

GEnéral

.

Formaks : IDEpuis rodéle LI Afficher les niveaux @ |&

opkiafs, ., | Modifier, .. |
| (0] 4 I annuler |

Ecran 16, dialogue "tables et index" - "Table des matiéres"

Il vous reste a choisir un style de présentation ainsi que de choisir les autres
options. L'apercu vous donne une idée a quoi ressemblera votre table des
matieres une fois terminée. Assurez-vous que votre table des matieres affiche
le nombre de niveaux dont vous avez besoin. Les caractéres de suite aident a
mieux aligner les numéros de pages au titre qui lui est relié. Sélectionnez le
style qui ira le mieux selon vos besoins.

6.1 Mettre a jour la table

Si vous avez apporté des changements a votre document, il faut probablement
remettre a jour la table avant de remettre le document ou de I'imprimer.

Il suffit de demander le menu contextuel sur la table (clic droite) et de choisir
METTRE A JOUR LES CHAMPS.

Créer une table des matieres Page 19 sur 22



Word 2000 - Numération & hiérarchisation

% Couper
Copier

: B coller

Mettre a jour les champs
B

Fsculer les codes de champs

A Palice...
=% Paragraphe...
| 3= Puces et numéras...

i Lien hypertexte 3

Ecran 17, menu contextuel sur table des matiéres.

Vous pouvez aussi sélectionner la table (ou tout le document) et utiliser la

touche de fonction F9.

Mettre & jour la t 2] x|

Mise & jour en cours, Chaoisissez parmi les options
sUivantes :

{+ etbre & jour les numéros de page uniquementk :

" Methre & jour boute la kable

Ik g I annuler

Ecran 18, dialogue "mettre a jour la table des matiéres"

Le traitement de texte vous offre deux possibilités pour la mise a jour.

Sélectionnez la seconde option si vous avez ajouté des titres.

6.2 Mise a jour automatique de la table

Si votre document est souvent remanié, vous pouvez modifier une option qui
recalculera les champs (dont la table des matiéres) lors de I'impression du

document.

Via le menu OUTILS, OPTIONS et I'onglet IMPRESSION, cochez METTRE A JOUR LES

CHAMPS.

Créer une table des matieres
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/x|

| Grammaire et arthographe | Modifications | Ltilisakeur
] Compatibilité | Dossiers par défaut
Affichage | Genéral | Edition ______ I _rg_p_t_’_@_ggig_lj_______E Enreqistrernent

Cptions dimpression

[ Brouillon ¥ Imptimer en arrigre-plan
Il%mettre a jour les champs [ Imprimer PostScript sur tesxke
Mettre 3 jour les liaisons [ ordre inverse

¥ Redimensionner A4/papier & lettres

Inclure dans le documment
] [ Propriétés du document [ Texte masqué
[ Codes de champ [V Dessins
y [T Commentaires

Cipkion pour le document ackif
™ Eormulaires @ imprimer uniquement les données

Bac par defaut : |utiliser config. imprimante ;|

(0] 4 I Annuler

Ecran 19, dialogue "Options", "Impression"
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