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DESTINATION FORMATION FS-TT-03: Les modes d’affichage
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Etre capable de configurer son espace de travail en utilisant I’affichage le

mieux adapté

A l'ouverture de Word, une page blanche apparait sur votre écran. Il existe
plusieurs facons d'afficher cette page a l'écran. Ces modes d’affichage se
retrouvent en bas a gauche de I’espace de travail, adjacents au zoom, dans la barre

d’état ou sinon il se trouve dans le Ruban, onglet AFFICHAGE :

Q & Ua-a 1 - Word 70 2 &
ACCUEIL __INSERTION  CREATION  MISEENPAGE REFERENCES PUBLPOSTAGE REV FFICHAGE FRenaud DUBOIS -
3 Pla ! Regle ( - page —_— iy . —
Broullon | gouad o
M ge wo - — o Réorganiser Fractionner Changer de. Macros
; oles e navigat e Pt
r
’ .

By

Il existe cinqg modes d’affichage dans Word :

= Le mode Page.
- Le mode lecture.
= Le mode Web.

= Le mode Plan.

= Le mode Brouillon.

0 Il existe aussi un mode Apergu avant impression, présent dans tous
les logiciels du pack Office en cliquant sur le menu FICHIER. Son utilisation est

décrite dans la fiche support FS-TT-19 sur les options d’impression.
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Les modes d’affichage

LES MODES D’AFFICHAGE

.:A:. Le mode Page

La page est représentée comme si elle était posée sur le bureau. Il s’agit du
mode courant pour travailler dans Word.

Dans ce mode, Word affiche la feuille et dessine les marges. Le texte saisi
apparait donc tel qu'il sera imprimé. Il s’agit donc du mode le plus utilisé car c’est

le mode de travail dans Word.

ALT CTRL P '
Il peut aussi étre obtenu avec le raccourci clavier + + .

.:B:. Le mode Lecture

Le mode Lecture permet d’optimiser 1’expérience de lecture a I’écran. Afin
de maximiser I’espace de lecture, toutes les barres d’outils sont masquées.

I1 s’agit aussi du mode d’ouverture par défaut d’'un document Word contenu
en piece jointe dans un email.

Ce mode d’affichage posséde des options en haut a gauche de I’écran :

FICHIER

w

Introduction

La formation que j'ai regue a I'lUT et notamment les cours de

Parmi ces options, il faut noter la possibilité d’ajouter des notes manuscrites

dans OUTILS - Entrée manuscrite.

Pour sortir de ce mode, il suffit d’appuyer sur la touche .
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Les modes d’affichage

.:C:. Le mode Web

Ce mode d'affichage affiche le document sous la forme d'une page web,
c'est-a-dire comme il apparaitrait dans une fenétre de navigateur Internet. Word
peut donc enregistrer des documents au format HTML pour les rendre facile a

utiliser sur un intranet ou un site Web.

@ Un enregistrement au format HTML géneére un dossier avec des objets
liés a la page web. Pour enregistrer un seul fichier, il existe un type
d’enregistrement « page Web a fichier unique ».

Ce mode s’affiche également lors de la création d’un emailing avec l’outil

publipostage (voir fiche support FS-TT-48).

.:D:. Le mode Plan

Le mode Plan est trés pratique pour manipuler de longs documents, tels
qu’un mémoire, un livre ou une revue par exemple. Dans ce mode, il est facilement
possible de restreindre l’affichage a un ou plusieurs niveaux de titre ou encore
modifier le niveau d’un ou de plusieurs titres.

L’utilisation de ce mode est développée dans la fiche support FS-TT-32 sur la

hiérarchisation d’un document long.

[ALT] [CTRL] ‘ (@) I
Ce mode s’obtient avec le raccourci clavier + + .

.:E:. Le mode Brouillon

Ce mode d’affichage n’affiche pas les images, en-tétes, pieds de page, notes
et multicolonnages. La page occupe tout 1'écran.

Le mode Brouillon permet donc d’aller au-dela des limites de la page et
de récupérer des objets sortis du document par inadvertance (tableaux, retraits,

tabulations...).

|ALTI |CTRL| ‘NI
Il peut étre obtenu avec le raccourci clavier + + .
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La configuration de 'affichage

LA CONFIGURATION DE L’AFFICHAGE

.:A:. Les regles

La regle est un outil indispensable pour mettre en forme et en page un

document. Pour la configurer :

EES 08-[& -
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE E

e N F L == | e =

Quadrillage [IFPlusieurs pages 3 i - one
Mode Page web . - Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de
et figation Eb Largeur de la page  fopatre e Rétablir 1 de la fenétre  fonatre +
Affichages L er Zoom Fenétre

2 — Cocher ou décocher la case.

La regle horizontale s’affiche dans la plupart des modes. La régle verticale
s’affiche en Mode Page uniquement.

I1 est possible de modifier les mesures d’unité affichées sur la regle :

@ H - L ¢ i Rapport de stage.docx [Mode de compatibilité] - Word
FICHIER CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION | AFFICHAGE | DEVELOPPEUR
| ..| D % Plan v| Régle q Y E]Une page D’j E D [MCote a cote
: Brouillon Quadrillage % ' EEIPlusieurs pages 0 A . . Défilement
Mode Page web P Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner
Lecture Volet de navigation rlargeurde la page | fenatre D Rétablir |z e la fenétre
Affichages Afficher Zoom Fenétre

Informations | n fo r m (

Nouveau

Oui Rapport de s
E: » Pédagogie » Prod

Enregistrer

Enregistrer sous m5=1\

Imprimer Convertir

Partager

Exporter

Fermer Protéger le

document ~

Compte

Options @
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La configuration de 'affichage

Options Word ? X

Général [C] Développer tous les titres lors de I'ouverture d'un document

Affichage

Afficher

Afficher ce nombre de documents récents 25

[] Accéder rapidement & ce nombre de documents récents

ANgUE P
. Afficher ce nombre de dossiers récents non attachés 5 -
tions avancées
Afficher les mesures en centimétres v
Personnaliser le ruban
Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouillon : 0 cm
Barre d'outils Accés rapide
[ Afficher les pixels pour les fonctionnalités HTML
omplément [] Afficher les touches de raccourdi dans les info-bulles
Centre de gestion de la confidentialité

[/] Afficher la barre de défilement horizontale

[] Afficher la barre de défilement

5 — Choisir ’unité de mesure.

[] Afficher la régle verticale en mol
[Z] Optimiser le positionnement des caractéres pour la mise en page plutot que pour la lisibilité
["] Désactiver l'accélération graphique matérielle

[7] Mettre & jour le contenu des documents pendant leur déplacement

[¥] Utiliser le positionnement des sous-pixels pour lisser les polices & I'écran

Impression

[Z] utiliser la qualité brouillon

[“] Imprimer en arriére-plan

[ imprimer les pages en ordre inverse

[Z] imprimer les balises XML

[Z] imprimer les codes de champs au lieu de leurs valeurs

[V] Autoriser la mise & jour des champs contenant des marques de rg 2ot [ v
Annuler

.:B:. Le zoom

Les options de zoom sont situées dans I’onglet AFFICHAGE ou dans la barre

d’état en bas a droite :
=

EEHS 04 [&-

UG ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION AmcHAcLW Re-\audDUBD'S";
| Plan 7| Regle = [ e L =

= Q % [l une page =]
% (=] Brouillon

Quadrillage IEPlusieurs pages X . -
Mode Page web Vilet ca raigation|| 220 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de Macros
Lecture rgeur dela page| fenétre  tout r fenétre - -
Affichages Afficher Zoom Macros A
L [REE SERNEES SR -|-1--»-|.<-Ta 5 6 7 B9 LOEINRE s N R E AR U RS EVEEE RS T ] -
i
INTRODUCTION a 19

1.-PRESENTATION-DU-CABI

1.1-HISTORIQUE....,
1.2-LA-CLIENTELE...,
1.3-LES-TROIS-MISSH
1.4-LE-MODE-DE-FACTURATION
1.5-LE-MATERIEL-UTILISE

2.-MON-ACTIVITE-AU-SEIN-DU-CABINET 59

o O SO

2.2-LESMISSIONS «.vvveveveeraninsnasannas
2.2.1:Lerapprochement-bancaire .
2.2.2-Le‘mandat-de-Télé-déclaration.
2.2.3:Lelettrage
2.2.4-La-saisie-comptable
2.2.5-La-déclaration-de-TVA .
2.2.6-Les'missions-annexes...

3.-ANALYSE-ET-BILAN-DU-STAGE

3 L-ANALYSE-DUSTAGE 1ovvnvvessnsiessnssssnsnsses
3.1.1-Ce-que-j'ai-appris-durant le-stage

2 - Le zoom sur la barre d’état

s’utilise avec la souris en cliquant
sur les boutons + et -, ou en
déplacgant le curseur de zoom.
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La configuration de 'affichage

Les options de zoom de I’onglet AFFICHAGE sont décrites ci-dessous :

1| L’icéne « 100% » : elle remet automatiquement 1I’écran en zoom 100%.

2| L’icéne « Une page » : le document affiche une page unique a I’écran quel que

soit le niveau de zoom.

3| L’icone « Plusieurs pages » : le document affiche plusieurs pages a I’écran, le
nombre de pages variant en fonction du niveau de zoom.

4| L’icone « Largeur de page » : la largeur de page occupe la largeur de I’écran.

Enfin, il existe une icéne « Zoom qui ouvre une fenétre regroupant toutes les

options décrites ci-dessus :

EHS 04-E- Rapport de stage docx [Made de compatibilité] - Word ?.EH 2 AX
W ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION — AFFICHAGE — DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS - | g
[ = r L [IPlan /| Regle Q | 3 [ Une page = = |: CTiCote & cote N =
‘' (=] Brouillon Quadrillage B {7 plusieurs pages ] o
Mode Page web Volat de navigation Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de  Macros
Lecture g L largeurdelapage | fengtre tout fenétre *
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros ~
L c2 [ . 1 e 3 4 ' 5 16 7 ' 8 9 00 1 12 - 15 - 14 15 - © 17 © 18 -

PAGEZSUR30 s3esmors [ &5

oom NG
Facteur de zoom
O 200% @ Largeurdelapagel O Plusicurs pages:
(O 100% O Largeur du texte
O75% O Toute la page -
Pourcentage: 148%
Apercu
AaBbCcDdEeXx
YyZz
AaBbCcDdEeXx
YyZz
= AaBbCcDdEeXx

AnnLIIer
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La configuration de 'affichage

.:C:. I’organisation des fenétres

I1 existe des techniques d’affichage des fenétres pour faciliter le travail sur

“w

un ou plusieurs documents :

EE S 04-B-+

el ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLI

Rapport de stage.docx [Mode d
POSTAGE  REVISION

AFFICHAGE

ompatibilité] - Word
DEVELOPPEUR

I: ‘:I D ~| ElPlan 7] Regle Q [‘i, [E une %’ = E D TiCote a cote EE
% [=]Brouillon Quadrillage feurs m’ =B
Mode Page web Volet d qat Zoom 100 ————— P |Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de
Lecture olet de navigation eur dela page | fenatre tout fenétre ~
Affichages Afficher Zoom Fenétre

Les options du groupe « Fenétre » sont les suivantes :

1| Nouvelle fenétre : il s’agit d’ouvrir une autre fenétre pour le méme document

afin de travailler a plusieurs endroits différents.

2| Réorganiser tout : cette option affiche toutes les fenétres ouvertes les une en

dessous des autres. Cet empilement permet de voir toutes les fenétres en méme
temps.

3| Fractionner : cette option permet de diviser la fenétre en deux dans le sens de
la hauteur et de travailler ainsi sur deux parties du document éloignées 1'une de

I'autre comme illustré ci-dessous :

EHS 0&-[d- 7.0 = F.

Rapport de stage.docx [Mode de compatibilité] - Word

LW ACCUEIL INSERTION CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION = AFFICHAGE — DEVELOPPEUR Renaud DUBOIS - | o
] Plan | Regle q 3 [F Une page e I — - T)Cote & cote |
S [=lrouillon || Quadrillage Plusieurs pages
Mode Page web Volet de navigation | 2°°™ 100% Nouvelle Réorganiser ~ Annuler le Changer de Macros
Lecture “ Crlargeurdelapage  fongtre  tout  fractionnement fenétre -
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros ~
L [ O R R PRy R T RN RE SN EE RRET SRRE- DRI ARt Rt SN EURRE U B 1170 e18s -
Z.-Mon-activite-au-sein-du-cabinety|
M
R 2.1:Les-objectifsq]
1
< +  Les-objectifs-du-stag été-établis-par-le-tuteur-entrep du-rendez-vous-de-
début- de- stage,  dans: les: locaux- du- cabinet.- Ces- objectifs: étant- définis- au- début- du- stage,-
d'autres-se-sont-ajoutés-au-cours-du-stage.
N * - Mon- premier- objectif- est- d"atteindre- I'assimilation- de- la- saisie: comptable.-
(saisie- des: factures- dans: les: différents: journaux,- lettrage, rapprochements-
L s 102 E 60 700 B8 1001 1 1200 1301 04 1 015 V170 18 -
- CA3-=-Nom-de-la-déclaration-de-TVA-
: 'b.z.G-Les-missions-annexesﬂ
+  Etant-dans-le-méme-bureau- que-la-personne-chargée-du-commissariat- aux-comptes:
- (CAC), je-me-suis-vu-confier-quelques: missions.-La- mission- principale-du- CAC- est- de-vérifier-
= les-comptes-afin-qu’il-n’y-ait-aucune-anomalie.-Pour-cela, il-effectue-des-tests. 1
& ~+  Ma- premiére- mission- a- été- de- contréler- la- balance- (liste: de- tous- les: comptes: et-
B regroupant: tous- les- totaux- au- débit- et-au- crédit- ainsi- que- le- solde,  cf.- annexe- 5)-annuelle-
. d'un-client-dans-le-but-de-détecter-des-écarts.§ -
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4| Cbte a cbéte : Cette option offre la possibilité de placer deux documents céte a
cote.

5| Défilement synchrone : pour descendre ou monter en méme temps dans les

deux documents mis cote a cote.
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le mode de travail est le mode Page.

2 : I’affichage des regles est important.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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