FOrmation

NOS SOLUTIONS POUR LIBERER VOS TALENTS

Worp

FS-TT-32 : La hiérarchisation d'un
document

Version 2 du 25/06/2018

DESTINATION FORMATION - 2 rue des Meuilles 38370 Les Roches de Condrieu

Tél : 06 85 30 16 24 - E-mail : gp@destination-formation.fr - WEB : www.destination-formation.fr

N° de Siret : 49353348300019 — Code APE : 8559A — N° TVA Intracommunautaire : FR OE 493 53 3483
Déclaration d'activité enregistrée sous le numéro 82380341438 aupres du préfet de région de Auvergne-
Rhone-Alpes. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de 1'Etat



AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.

CHARTE GRAPHIQUE
Clic gauche Explications

Double clic 0 Remarque importante

Clic droit | Ex i Exemple
Clic glissé
_.46 Zoom sur un objet
pour le détailler
Touche du clavier
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES & INTRODUCTION ......cccivviunmmrrmnnnnnnsmmnnnnnns 1
PARTIEI: LES STYLES DE TITRES .....cccuccuiiemtriacmrmsnnsmsnnssssnnsssnnnssnnnssnnnnss 2
LA I’ APPLICATION DES STYLES ..tuucsucsussusrussrussrasssasssnssesnsensemsra sttt 2
.:B:. LES METHODES DE MODIFICATION D’UN STYLE DE TITRES ....uuuveteeeeessssssssssnseereeessssssasnsssneees 2
.:C:. LE PROBLEME DE L’'INTRODUCTION ET DE LA CONCLUSION ......cuuuuusesesssssnsnsnnnsnsnnnsnsnnnsnnnnnes 4
PARTIEII : LES OUTILS DE VISUALISATION ET DE GESTION DU PLAN...... 5
B GO 1 Vo) 25 7: 7 (€7 1 (0 ) F S 5
wiBi. LIE MODE PLAN....uuuuutteeteeeessessaunseneneeeeesessassssssnneseessesassasssssseesessssassssssssseneessesensssnsssneees 6
ELEMENTS CLETE'S ...cuiuueetriunnrsnnsrssnssssssssssnstsssnsssssssssssssssnsssssnssssnnsssnnnes 8

® Microsoft WORD est une marque déposée.

© DESTINATION FORMATION

Tous droits résexvés. Toute reproduction de ce support, méme partielle, et de son
contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation.



DESTINATION FORMATION FS-TT-32 : La hiérarchisation d'un document
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Créer une gestion automatisée d’un plan dans un document

Word est capable de mettre en forme chaque niveau de texte du plan d’un
document avec I'un des neufs styles de titre standard existant : Titre 1 a Titre 9.
Cette technique s’appelle hiérarchiser un document.

Le niveau 1 représente les parties du document :

L'LEREVE:D'UNITE-DU-TIERS-MONDEY

A - INDEPEND ANCE ET HON- RLIG}TEMBIT:TI
B -LES DIVERGENCES D'INTERETS OU LAFIN DTF R.EVE:“

IL-LES-POINTS-COMMUNSY

& - LES 0BSTACLES AU-DEVELOPPEMENT DANS L ENSEMBLE DES-PAY S DU TIERS MONDE:|
B.L'OPTIMISME D' APRES-GUERRE ]

C . UNEREMISE EN CAUSE DES "TIERS-MONDISTES ™|

D LADESARTICULATION §0CI0-BEZ ONOMIQUE:]|

OL:-LA-DIVERSITE-DES-SITUATIONSY

& L' APP ARITION HIST CRIQUE DES- DIVERSITES DE DEVELOPPEMENT ||
I-Lasituation des-coninentsjusqu 'd-la révolution industrielle
2.-Un-changementradical de situation |
B -DEVEL OPPEMENT ET SOUS-DEVELOPPEMENT DES T IERS MONDES 11]
C.UNBLANDISPARATE
I.-Les-ressources-humaines:y
2.-L'agriculture, une situation plus-contrastée
3.-Laproduction industrielle |
4.-L'évolution -destermes-del'échange

Le niveau 2 est constitué des sous-parties :

L'LEREVE:D'UNITE-DU-TIERS-MONDEY

A - INDEPEND ANCE ET HON- RLIG}TEMBIT:TI
B -LES DIVERGENCES D'INTERETS OU LAFIN DTF R.EVE:“

-LES-POINTS-COMMUNSY

& - LES 0BSTACLES AU-DEVELOPPEMENT DANS L ENSEMBLE DES-PAY S DU TIERS MONDE:|
B.L'OPTIMISME D' APRES-GUERRE ]

C . UNEREMISE EN CAUSE DES "TIERS-MONDISTES ™|

D LADESARTICULATION §0CI0-BEZ ONOMIQUE:]|

IOL:-LA-DIVERSITE-DES-SITUATIONSY

& L' APPARITION HIST ORIQUE DES DIVERSITES DE DEVELOPPEMENT |
I -Lasthiakon desconknenlsjusqu'a -!aﬂrwolubon-mmmgﬂ e
B -DEVEL OPPEMENT ET SOUS-DEVELOPPEMENT DES T IERS MONDES 11
C.UNBLANDISPARATE ]
I.-Les-ressources-humaines’|
2.-L'agriculture, une situation plus-contrastée
3.-Laproduction industrielle |
4.-L'évolution -destermes-del'échange

Le logiciel peut ainsi gérer jusqu’a 9 niveaux de titre. Chaque niveau
correspond a un style : le niveau 1 correspond au style Titrel, le niveau 2 au style

Titre2, le niveau 3 au style Titre3...
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DESTINATION FORMATION FS-TT-32 : La hiérarchisation d'un document
Les styles de titres

LES STYLES DE TITRES

.:A:. L’application des styles

A chaque fois qu’un titre est créé, il suffit donc de lui affecter le style
correspondant a son niveau, assurant ainsi une homogénéisation de la mise en
forme des titres et donnant accés a des outils plus perfectionnés.

Pour ce faire :

EH - 04 A= Rapport de stage - Word TE -3 %
STl ACCUEIL  INSERTION CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DuBIS - gt
"y . o % Rechercher -
\ ibri (Corpe - A B li=e = = 8 .
Cabr Cope =12 A AT Aar B imcisctee o2 AL aapnca AQB AaBhbi AaBbC ssbeed AaBbcer Lo
mir £
Coller GI §-dbex,X A-W-A- ===E 1=- H-[11- | TNomal | TStylet  TStyle2  TStyle3  TStled  TSansint. o | [\ Salectionner~

¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers Police 3 paragra; z Style Modification A
o] S 102 3045 6 1 7@ P10 112 1314 50 17 18 ‘Styles - X
- I.-Présentat\'on’du-cabinet-CGL-SIGMAﬂ4+“ Texte de bulles t
- ‘] Texte de I'espace rés 2
R 1'H|Stor|que1| . ‘. Texte de macro n
. Titre 2
Le-cabinet-t = omptabilité-et-Gestion'du-Lyonnais)-a»e’té~créé-en-197B-par-Monsien—> Titre 1 :

s o ) N ) Titre 2 €———=—
ange.- Ses-locaux-sont- situés-a-Brignais,- En-1992,- Monsieur- Grange- s"associa-a- Monsieur- n

Titre 3 o

L e R B N e aall Amedie miimle mwle ;e ecmdbemiba mm TANE AAmmaim e
200 L o 10 2 I3 40 - [ 17 8. 9 110 c 11 12+ 131 14 15 . . 17 - 18 -
=l ' ' Styles e
I.-Présentation-du-cabinet-CGL-SIGMAY Teste de bulles
. 1 Texte de I'espace rés a

- Texte de macro L]

1-Historique-y Titre .
" - Le:cabinet.CGL:(Comptabilité-et-Gestion-du-Lyonnais)-a-été-créé-en-1978-par-Monsieur: Titre 1 =
Grange.-Ses:locaux- sont- situés- a- Brignais.- En-1992,- Monsieur- Grange- s’associa- a- Monsieur- Titre 2 ®

- — N . . . . Titre 3 =
- Pelissier - pxnert-comntahle: ani- créa: CGI .- Anrés: avnir: nris: sa: retraite: en- 1994 - Mansienr:

.:B:. Les méthodes de modification d’un style de titres

Les styles de Titres ont été configurés par Microsoft. Leur mise en forme ne
convient donc pas forcément. Pour la transformer, il suffit de modifier le style (voir

fiche support FS-TT-31, partie II sur la modification d’un style).

I . . . . .
1 Ex : Le style Titre 1 avec une police Century Gothic, taille 14, centré, en gras et une bordure
: simple en bas du paragraphe.
;;mz.-u-l-u- 1. 2 © 3 4.1 5.1 6 701 -8 - IERNERE [ IR 1 121 -13 14 15 1 . c17 - o 18 ASty\es - X
’ . Présentation du cabinet/CGL-SIGMAY Texte de bulles
~ 1 Texte de I'espace rés a

Texte de macro n

1-Historique-y Titre

'. b i
" -~ Lecabinet:CGL:(Comptabilité-et-Gestion-du-Lyonnais)-a-été-créé-en-1978-par-Monsieur-

R . . P . Titre 2 =
Grange.-Ses: locaux: sont: situés: A: Brignais.- Fn: 1992 - Monsieur: Grange- <’assncia- 3- Monsieur-

o o e o o o e e R R )
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DESTINATION FORMATION FS-TT-32 : Lia hiérarchisation d'un document
Les styles de titres

Parmi les options de mise en forme, ’espacement est particulierement
intéressant a configurer pour les titres. En-effet, il évite de créer des paragraphes

vides pour séparer les titres et il permet d’avoir le méme espace entre les titres

dans tout le document :

H ©- -4 - Rapport de stage - Word 7T HE -5 X

IS ACCUEIL | INSERTION CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ ‘

== i Rechercher -
= A aambcar ACIE AaBbr AaBbCi Assbeep AaBbeer

G I S-abex, X A-W-.A- 1=- H-F0- | TNommal | 1Stylet 1 Style2 1 Style3 TStyled  TSansint. |<| [% Selectionner -

Presse-papiers [ Police " Paragraphe " Style 3 Modification -~
1 2 - 1 e -1 3 I 4 . 5 . 6 1 7 1 8 -9 - 10 I 11 12 13 - 14 - 15 1 Pa. [ v I 18 - - X
Styles

I. Présentation du cabinet CGL-SIGMAY Teste de bulles -

Texte de I'espace résia

Texte de macro 5
@ Titre u

- Le-cabinet-CGL:(Comptabilité-et-Gestion-du-Lyonnais)-a-été-créé-en ‘MonsieL  Mettre 3 jour Titre 1 pour cormrespondre  la sélection
s p N - Modifier...
Grange.-Ses-locaux-sont-situés-a- Brignais.- En- 1992,- Monsieur- Grange- s’ : s

dechqnner tout : (aucune donnée)

N Calibri (Col A A Aa- 4

 Reproduire la mise en forme

1 - Des paragraphes vides
servent de séparateur.

-Historique

=8 L E . .

Pelissier, expert-comptable- qui- créa- CGL.- Aprés- avoir- pris- sa- retraite- en- 1996, SupprimeMut : (aucune donnée)

Grange-confia-la-direction-du-groupe-CGL-a-Monsieur-Pelissier. 9]

wbr de la galerie Styles

1 CREATION | podifier e style ? X

Calibri (Cor| Propriétés
G I S| Nom: Titre 1 L
me =
- Type desstyle Lié (paragraphe et caractére)

1.1 -2 . 1| Styebasésur: T Normal
Style du paragraphe suivant: | ¥ Normal

Mise en forme

Century Gothic ~| 14 ~| |G
EE=E=E | B= =
istorique
4 la.~shin
~= Police... e exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
n—p Paragraphe. xemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
Tabulations. xemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
Bordure xemble Texte exemnle Texte exemnble Texte exemnle Texte |

1ut) Century Gathic, 14 pt, Gras, Couleur de police : Texte 1, Centré, Espace

~
Langue.. Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Bordure :
Cadre... Automatique, 0.5 pt Epaisseur du trait), Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité: 10
Normal hd

Numérotation..

L . )
Touche de raccourdi. lerie e & jour automatiquement
ans ce Nouveaux documents basés sur ce modeéle
Effets de texte.
ortant--flux‘ 5 oK Annuler

Paragraphe ? x

Retrait et espacement  Enchalnements

Général
Alignement : Centré v
Niveau hiérarchique:  Niveau 1 | [ Toujours réduit
Retrait
Gauche : Oem 2 De 1religne: De:
Droite : 0cm = (aucun) v =

[ Retraits jnversés

Espacement
Avant opt 2 mean 8 — Configurer les espacements avant et aprés.
Aprés: 2apt 2 Simple ~ v

] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Terte exemple Texts exampls Texte exempls Texts exempls Texts exemple Terte exemple Texts exemple
Terts uxample Texts exampls Texts exasspls Texts exesspls Texrs exemmple Terte seample Texts example
Tects axasupls Texts exampla Texts example Terts exsauple
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Voici le résultat avec un espacement apres de 24 pts :

SOl e 20 3 0 A4 1 5 1 o6 | 7 1 8 1 9 1 10 1 Il 1 12 1 13+ 1 14 1 15 1 - e 1 17« | 18

I. Présentation du cabinet CGL-SIGMAY

= 1-Historique-y
a

.:C:. Le probléme de ’introduction et de la conclusion

L’introduction et la conclusion sont des cas particuliers. En-effet, elles
doivent figurer dans le sommaire et la table des matieres (voir fiche support FS-TT-
34) d’un document mais ne sont généralement pas numérotées (voir fiche support
FS-TT-33).

Pour résoudre cette double problématique, il faut les placer en style Titre.
Ainsi, leur présence dans le sommaire peut se configurer et elles ne seront pas
numeérotées.

Pour ce faire :

|15 [T 18

L 2 1 4 -
. Styles v
= Texte de bulles
: Texte de I'espace rés:»
: Texte de macro ]
Introduction] - )
—>Tltl'€ “
- La-formation-que’airecue-a-l’ IUT et-notamment-les-cours-de-comptabilité, de projet personn )
- uey arree et et ! Titre 1 u
et professionnel- ainsi- que- de- parcours- d’insertion- m’ont- permis- de- construire- mon- projet Titre 2 :
L A ERIIE S L1 2. 3.0 408 6 708 1 L10 - 12 i3 14 15 PR T IR -
Styles v
- @ Texte de I'espace rés 2
Cnnclusionﬂq @ Texte de macro u
- Ce}stage-dans-la-comptabilité-a-été-bénéfique--pour-moi.-J"ai regu-une-formation trés- n > Titre :
Titre 1 u
Bl enrichissante-et-bien-encadrée, -ce-qui-conforte'-mon-choix-d’option-1’an-prochain. 4 . .
I I Titra 7 u
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Les outils de visualisation et de gestion du plan

LES OUTILS DE VISUALISATION ET DE GESTION DU PLAN

Une fois le document correctement structuré, deux outils existent pour

visualiser ou gérer le plan.

.:A:. Le Volet navigation

Chaque style de titre a été affecté a chaque partie du plan. Il est alors

possible de visualiser I’ensemble du plan avec le volet de navigation :

EES O0&-B-
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION = AFFICHAGE

| _l V| Régle Q [‘i) [ Une page r’ﬂ E D EE D
g on Quadrillage [EPlusieurs pages - 3 g i Défilement synchrone
Mode b & Volet d (qati Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de  Macros
=) oletcelnaviganon ErLargeur de la page | fonatre tout Rétablir la position de la fenétre ' fonatra~ v
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros
L S2 00 0L X L2 0 3 4 5 6 L 7 18 1 9 1 10 | oLl 120 1 13 | 14 1 15 | v A | 17 | 18
K A

Conclusionq

B Ce-stage-dans-la-comptabilité-a-été-bénéfique--pour-moi.-J’ai-regu-une-formation-trés-

Le volet apparait a gauche de I’écran :

@ H S 04-[4- Rapport de stage - Word
ZleCl[L ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION = AFFICHAGE — DEVELOPPEUR

ACROBAT
| .,l |:| [=]Plan | Regle q [5) [E Une page D’j E D Céte & cote
% [ElBrouilion Quadrillage EE Plusieurs pages O Défilement synchrone
Mode | Page web - Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner i
Lecture ~/| Volet de navigation «EhLargeur de la page | fonatre tout Rétablir la position de la fenétre
Affichages Afficher Zoom Fenétre
v
E . o |t 2345 e 7 B9 10 T T2 13
Navigation M —
Rechercher un document P2~ N
TITRES | PAGES RESULTATS ) - . .
- _ 1. Présentation du cabinet CGL-SIGMAY

4 1. Présentation du cabinet... -
1.1 Historique -

* 1.1-Historique-q

1.2 La clientéle o

1.3 Les trois missions d...
1.4 Le mode de facturati...
1.5 Le matériel utilisé
4 2. Mon activité au sein du c...
2.1 Les objectifs
4 2.2 les missions
2.2.1 Le rapprochem...
2.2.2 le mandatde T...
2.2.3 Le lettrage
2.2.4 la saisie compt...

2.2.5 La déclaration d...

2.2.6 Les missions an...

=

7

- Le-cabinet-CGL-(Comptabilité-et-Gestion-du-Lyonnais)-a-été-créé-en-1978
Grange.-Ses-locaux- sont-situés- a- Brignais.- En- 1992, Monsieur- Grange-s’associ
r,- expert-comptable- qui- créa- CGL.- Aprés- avoir- pris- sa- retraite: en- 19
Grange-confia:la-direction-du-groupe-:CGL-a-Monsieur-Pelissier.1l
- En-paralléle,-le-cabinet-SIGMA:-a- été:créé-en- 2001 par-Monsieur Viegl
comptable.:ll-est-situé- dans-les- mémes-locaux- que-le-cabinet: CGL.-De- plus,-¢€

important--flux-de-nouveaux-clients-dans-le-cabinet-et:la-proximité-des-deux-di

Cet outil permet de vérifier que le plan est correct et de se déplacer dans le

document en cliquant sur le nom d’une partie.
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.:B:. Le mode plan

Le mode plan permet de masquer certains détails du document afin de
visualiser uniquement un paragraphe ou une partie du document. Il permet de

modifier aisément la hiérarchie du plan.

@ H 9 - [@- Rapport de stage - Word
Clall[ W ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION | AFFICHAGE

I:.El D %D\an‘ Q [ une page L‘E E [ficste a cote

ElEPlusieurs pages ) .
Mode Page web Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner C
Lecture

) Largeur de la page | fenatre N

Afficher Zoom Fenétre

let de navigation
Affichages

El H 9- @. v Rapport de stage - Word
FICHIER MODE PLAN | ACCUEIL INSERTION ~ CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION

®— . : . - N
« € [Niveau 1 13 » Afficher le niveau :

/| Afficher la mise en forme du texte )
A Vv o = Afficher le Fermer le

Afficher la premiére ligne B et et mode Plan
Qutils Mode Plan Document maitre Fermer
Titre 1 @ 1. Présentation|du cabinet CGL-SIGMAY
Titre 2 @ 1.1-Historique-y
Normal o +  Le-cabinet-CGL-(Comptabilité-et-Gestion-du-Lyonnais)-a-été-crée-

en-1978-par-Monsieur-Grange.-Ses-locaux-sont-situés-a-Brignais.-En-1992,
Monsieur-Grange-s'associa-a-Monsieur-Pelissier,-expert-comptable-qui-
créa-CGL.-Aprés-avoir-pris-sa-retraite-en-1996,-Monsieur-Grange-confia-la-
direction-du-groupe-CGL-a-Monsieur-Pelissier."

Normal o + En-paralléle,-le-cabinet-SIGMA-a-été-créé-en-2001-par-Monsieur-
Viegliecca,-expert-comptable.-l-est-situé-dans-lessmémes-locaux-que-le:
cabinet-CGL.-De-plus,-en-raison-d’'un-important-flux-de-nouveaux-clients:
dans-le-cabinet-et-la-proximité-des-deux-dirigeants,il-fut-envisagé-une-
fusion-qui-s’effectua-en-2009.9

En mode Plan, les paragraphes sont mis en retrait pour indiquer leur niveau
de titre. Word affiche également un symbole a coté de chaque paragraphe. Ces

symboles identifient les titres et le corps du texte :

Symbole Désignation
-!-l Un titre qui contient un ou plusieurs sous-titres
T' Un titre qui ne contient aucun sous-titre
] Le corps du texte
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Une liste des niveaux permet de choisir les niveaux a afficher :

BEEHS 048 &+ Rapport de sta
FICHIER MODE PLAN ﬁe%nERT\ON CREATION MISE Q%O REFERENCES PUBLIPOSTAGE
@& € INiveau 2 . _)@ Afficher le niveau : |Niveau 2 -
Afficher la mise en forme du texte ;
AV 4 = Afficher le Fermer le
Afficher la premiére ligne Heliment mode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer
Titre 1 # 1.-Présentation-du-cabinet-CGL-SIGMAY
Titre 2 = 1.1 Historiqueq
Style2 |1 21a g]lgutglg
Style2 1.3 Les:trois:missions:du-cabinety
Style2 1.4 mec turationy
Style2 ® 1.5 Le:matérielutiliséq
Style1 @# 2.-Mon-activité-au-sein-du-cabinety
Style2 ® 2. lL&wb;@g;J;;I&M .
Style2 @ 2.2Les: 3 - Les deux niveaux du plan du
Style ® 3.-Analyse:et-bilan-du-stage] document restent a I’affichage.
Style2 3.1 -A,ualy,sg:du;stage‘
Style2 3.2-Bilan:du:stagey
Style2 @ 3.3:Synthése

Dans la partie située en haut a gauche de la fenétre, un ensemble d’icénes,
sous forme de boutons colorés, permet de gérer le plan :

Symbole Utilisation
Ces boutons permettent de déplacer le titre
sélectionné dans le document. Tout ce que contient
“ v cette partie bouge en méme temps. Cette méthode
permet donc de déplacer de grands blocs de texte
sans utiliser le couper / coller.
Ces boutons permettent d’afficher ou de masquer
4 - les sous-parties de la partie sur laquelle se trouve
votre curseur.

L Ce bouton transforme le texte en titre de niveau 1.

- Ce bouton transforme un titre en texte.

Ces boutons permettent de changer le niveau du
< 2 titre sélectionné. La fleche gauche remonte le
niveau, tandis que la fleche droite baisse le niveau.

0 Le travail en mode Plan se base sur les styles de titre du document.
Sans ces styles, pas d’utilisation possible du mode Plan, ni de ’explorateur de

document !
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Eléments clefs

1 : La hiérarchisation d’un document passe par I’application de styles

de titres.
2 : Tous les styles de titres sont modifiables.

3 : I’affichage du plan fonctionne avec les styles de titres.

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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