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1 Avant propos

Cette version du texteur le plus utilisé au morstares différente de la version antérieure.

Il va falloir retrouver de nouvelles habitudes étauvrir les nouvelles fonctionnalités. Si vouséte
débutant, vous allez découvrir un outil puissasisabien dans I'écriture d'un document que dans sa
mise en page. A travers d'exemples simples et débreux exercices je vais vous faire découvrir
toutes les fonctionnalités de ce logiciel.

N'oubliez jamais qu'un traitement de texte est untd qui vous permet de saisir et de mettre en
forme un document de facon rapide et efficace.

Il doit nous faciliter la vie a condition que l'utisateur utilise de fagcon systématique toutes les
fonctionnalités qui lui sont proposées.

2 La hiérarchisation d'un document

Dans un document long il va de soi qu'un texte &loé hiérarchisé en fonction de différentes
contraintes :

Les chapitres.

Les sous-chapitres.

Les sections dans un chapitre.

Pour cela il convient de bien maitriser 'attriloatide styles et d'une numérotation en relation avec
ces styles.

Nous allons simuler la rédaction d'un document lcagil est hors de question de saisir des
kilometres de texte. Nous prendrons comme thénued{te.

* Ouvrez un nouveau document.

* Insérez 9 pages par la procédure des sauts deapagsauts de section.

Voir ci-dessous :

b= sauts de-pages-=| 1 f L Retrait
= pegersl e AR T Y
Sauts de page
Page
» Margue I'endroit ou se termine une page et ou
j commence la page suivante,

Colonne

LR
=|= Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
== commencera dans la colonne suivante,

I Habillage du texte
= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex le texte d'une légende et le corps du texte,

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et demarre la nouvelle

:_:1 section a la page suivante, Ik

Continu
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
— section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
-:l:ﬁ section sur la page paire suivante,

i Page impaire

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
»:;i:.ﬁ section surla page impaire suivante.
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Saisissez ces tétes de chapitre et de sous-chdaitsdes différentes pages de votre document.

AVANE-PrOPOS ==nmmmmmmmmmmmmnmmmmmmeeeeeee e mmmmmma (pageld)
Introduction ------------=-nmmmmmmmmeeeeeee (pace 4)
HIStOrIQUE -----===nnmmmmmmmm e (page 5)
Naissance de I'EUrope --------------=zmmmmmm——mmmmmemee- (paged)
Des balbutiements a la réalité --------------——-----------o - (paged)
Le traité de ROME -----mmmmmmmmm o (paged)
La MONNAIE UNIQUE  ============ === oo (page §
Le non & la CONSHItUtion -----=-====mmmmmemm oo (pages6)
L'Europe politique -----===========mmmmmeeeeo oo (page?)
L'EUrope CONOMIQUE ---=========mm=m=mmmmmmmmmmmooooooeeeee (page 8)
Les ratés de la constitution -------------=---——mmmmeeemmmmev (pages)
L'EUrope dOUANIEre -----==-====mmmmmmmmmmmm oo (pages)
L'EUrOPE AU fULUF ==mmmmmmm e oo (page9)
La reCherche —-----=-==mmmmmmmmm oo (page 9)
La déMOGraphi@ ---nnnnsmmmmmm e (page9)
La OEfENSE —nnmmmmmmmmmm e (pace 9)

2.1 L'insertion des styles

Nous allons a présent appliquer des styles augrdiits titres de notre document.

Pour résumer nous allons déterminer ce qui estitthau sous-chapitre dans ce document.
Sélectionnez le titrAvant-propos

‘-AaBchI AaBbCcI AaBb( AaBb

T Mormal | T Sans int... Titre ‘LI}

Style

Cliquez sur le menAccueil (il
doit étre sélectionné par défaut).
Cliquez sur l'optiorTitre 1 du
groupeStyle.

ﬁe styleTitre 1 c'est appliqué a
votre titre.

O N

"Avantpropos{_

2.2 Modification d'un style

Vous n'étes pas obligé d'accepter le style propasééfaut par le texteur. Dans notre cas nous
allons modifier le stylditre 1 en lui appliquant une Polidémes new Roman une taillel6 et un
styleGras.

Le styleTitre 1 s'applique en général aux tétes de chapitre.

Re-sélectionnez votre titdvant-propos.

AaBbfia-pre a2 D1 c - fFaites un clic droit sur le style
. A — Titre 1 puis cliquez dans le
Titre Mettre a jour Titre 1 pour correspondre a la selection . N
S — menu contextuel qui apparait

M Modifier.. [y sur l'optionModifier .

Sélectionner toutes les occurrences 1

' 12 '
Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie & la barre d’outils Accés rapide
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