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Présentation 





Le mode Plan permet :


mise en forme, numérotation automatique des titres


création automatique d’une table des matières, liste des figures...


gestion du texte (déplacer des paragraphes, des chapitres...)





Pour choisir le mode plan 


Menu Affichage, commande Plan		OU


Cliquez sur le bouton « Mode Plan » en bas à gauche de l’écran





ATTENTION 


Vous devez parfois sélectionner le mode Page pour travailler dans votre texte (tabulation, insertion de dessins...). Vous basculez d’un mode d’affichage à l’autre.





Word affiche la barre d’outils Mode plan en remplacement de la règle.


�EMBED PBrush���





Mise en forme du texte et des titres





Définir un style et une numérotation pour les titres.





Style	Menu Format puis commande Styles


Dans la liste des styles, choisir le Titre1 et définir un style (police, couleur, espacement...). Procéder de la même manière pour les différents titres.





Numérotation des titres	Menu Format puis commande Numérotation des titres


Choisir une numérotation proposée ou cliquer sur Modifier
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Saisie d’un long document (ex : un rapport)
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La barre d’outils « Mode plan"


�EMBED PBrush����
Permet de hausser le niveau d’un titre.�
�
�EMBED PBrush����
Permet de baisser le niveau d’un titre.�
�
�EMBED PBrush����
Permet d’abaisser le corps de texte.�
�
�EMBED PBrush����
Permet de déplacer le paragraphe vers le haut.�
�
�EMBED PBrush����
Permet de déplacer le paragraphe vers le bas.�
�
�EMBED PBrush����
Permet de développer le texte du titre�
�
�EMBED PBrush����
Permet de réduire le texte du titre.�
�
�EMBED PBrush����
Permet d’afficher les titres du niveau sélectionné.�
�
�EMBED PBrush����
Permet d’afficher le titre avec le texte s’y rapportant.�
�
�EMBED PBrush����
Permet d’afficher le titre avec la 1° ligne du paragraphe.�
�
�EMBED PBrush����
Permet d’afficher ou de masquer la mise en forme.�
�
�EMBED PBrush����
Permet de passer en mode d’affichage Document maître.�
�



Les symboles du mode Plan





Pour sélectionner du texte, cliquer sur le symbole correspondant :


�EMBED PBrush����
Indique un titre sans contenu (ni titre de niveau inférieur ni texte).�
�
��EMBED PBrush����
�Indique un titre avec contenu. �
�
�EMBED PBrush����
�Indique un paragraphe de texte�
�



Sélection du texte





Un titre�
Cliquez à gauche du titre�
�
Un titre avec son texte�
Cliquez sur son symbole, le pointeur se transforme en une croix.�
�
Plusieurs titres et paragraphes�
Cliquez sur le symbole et faites glisser la souris�
�
Un paragraphe�
Cliquez sur son symbole�
�



Organiser le texte





Pour organiser votre texte, vous pouvez demander à ne faire afficher que les titres. Vous pouvez ainsi faire apparaître tout vos titres à l’écran. 


Déplacer du texte


Sélectionner le texte en cliquant sur le symbole correspondant


Glisser jusqu’au lieu de destination


Dupliquer du texte


Sélectionner le texte en cliquant sur le symbole correspondant


Faire un Copier-Coller


Supprimer du texte


Sélectionner le texte en cliquant sur le symbole correspondant


Appuyer sur la touche « Supp » 





Création de la table des matières





Positionnez le point d’insertion à l’endroit où vous voulez insérer la table des matières


Dans le menu Insertion... choisir la commande Table et index


Sélectionnez l’onglet table des matière et choisissez la mise en forme





���EMBED PBrush���	


�








La table des matière a deux modes d’affichage : code et valeur de champ


Si le code {TM \0} apparaît, sélectionné le, cliquez sur le bouton droit de la souris pour faire apparaître le menu contextuel et choisissez « affichez code ou valeur de champ »
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Cliquez sur l’outil « Hausser d’un niveau », le titre 1 apparaît





Le style du texte est choisi automatiquement





Affiche ou non la mise en forme





 Cliquez sur l’outil « Baisser d’un niveau », le titre de niveau inférieur apparaît





Texte de niveau 3





A la fin de la saisie du 1° paragraphe, on passe automatiquement au titre 2





Vous pouvez faire figurer les numéros de page et les aligner vers la droite en utilisant des points de suite











