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IMPOrtation SANS IAISON........oiiiiiii ettt e e sttt e e e e bt e e e e e bt e e e e eabeee e e aabeeeeeabbeeeesanneeaeens 8.29
IMPOIAtION @VEC IAISON.....coiii it e e e e e et e et e e e e e s et e aeeeaaeeesaansssaeaeseannntnsaeeeaeeessannnrnnenes 8.29
Modification d'Un GraphiQUE .............uuiiiiiii et e e e e e e e s re e e e e e e e e s e e raeaeeeaaananraaaeaaaeeeaaanan 8.30

Importation de fichiers dans WOrd ............ s r s s ms s e e e e e s s s s samn s e e e e e s e s nmnnn e e e e sanssnnnnn 8.31

Exportation de fiChiers WOrd............. i mn e e e s 8.31

Envoi de document Par MESSAQEIIE ....cuiuiuiriiiiirriisiisrs s s r s s s s s e s e s e a s ann e s nnane 8.32

CHAPITRE 9

LES FORMULAIRES INFORMATISES

Création d'un FOrMUIAINE ........cooiii s n e e s m e s smn e s semn e s s e smne e s e nme e s nnnnns 9.1
Barre d'OUtilS FOMMUIAIIE .......cooii it e e e e et e e e e e e s et eeeeeeeeaaannnteeeaeesesanssnaeeeaaaeesannnsnes 9.2
Champ TeXIE €1 SES OPHIONS.....cciiiiiieie et e e st e e e bt e e s e st e e e e nte e e e e nbe e e e enbeeeeeanneeas 9.3
(071 (o181 o F= T 0 T30 0 I {0 3 0 0101 =1 - PR 9.4
Champ Liste déroulante de formulaire et SES OPLIONS...........uiiiiiiiiiiiie e e e 9.5
Champ Case @ COChEr 1 SES OPLIONS .....ciiii ittt e e e e e e e e e e e e s e st e e aeeeassnnnrasaeeeaaeeeaanns 9.6
Protection du FOIMUIAIIE .........ooo ittt e e sttt e e sttt e e e ae et e e e ets et e e sansaeeesanseeeeeanneeeeean 9.6

SUPPression de 18 PrOtECHION ..........oiiii et e e e e e e e e e e e et e e e e e e atabeeeeeaeeeeaannnrees 9.7
107 (=T iTo o Te [T 43 To o =Y = SRR 9.7

Entrée des données dans un fOrMUIAINe ........ . mn e 9.8

Fabrication de formulaires pré—imprimeés..........ccciiiiii i ————————— 9.9
Impression des données de formulaire seulement ........ ... e 9.9

CHAPITRE 10
LES REFERENCES AUX TITRES, AUX TABLEAUX, AUX FIGURES ET L'INDEX

RS T e [ =T SR =T A =T 0 Yo 10.2
INSTAlAtION AU SIGNEL......oeeeiiiiei e e e e e e e e e et eeeaeeeessabeeeaaseesaatabaeeeaeeeeeannrnrenes 10.3
Installation dU rENVOI @ UNE PAGE .....ceeieiiiiiiiii et e ettt e e e e e e e e et eeeae e e s e st aeaeeeaeenstsseeeeaeeesannnrnneees 10.3
Renvoi a un tableau, une figure 0U UNE EQUALION ...........cociiii it e e s sreeeaeenes 104

Documents avec une table des Mati€res ... —————— 10.5
Parties d'un rapport OU d'UNE ELUAE ...........oooiiiiiiiiiieeeeieeeee ettt e et et e et atesetatststsbsbsbsbaeeesesssssssssnssnsnsnnns 10.5
(1153 (o] e [0 I o)1= [ F= Lo = PR 10.6
Numérotation des pages dU dOCUMENT .........ooiiiiiiii e e e e et bae e e eanneee s 10.6

Position des sauts de section et des sauts de page.........cccccviriiiirn i ——————— 10.8
(CT=T [ gl e (Ul o] (=To [e [N o =T 1= TR 10.9
Usage des niveauXx NIErarChiQUES .............eiiiiiiiiii ettt e e e e e st e e s enneeeas 10.10

© Bureautique Agathe Bisson inc. 5



Word avancé pour I’efficacité avec Office XP ou 2003

Niveaux hiérarchiques a 'aide de la fenétre Paragraphe .........ccccoooiiiiiiiie e 10.11
Niveaux hiérarchiques a l'aide de la barre d'outils Mode Plan............ccccooooeiiiiiiiiiiiii e 10.11
Gestion des styles pour générer la table des MatiereS..........coiiiiiiiii i 10.13
Création d'un style pour les pages PrélimiNaires..........oiivuiie i e e e e e e 10.13
Application des StYIES INTEGIES ......coo ettt e e rb e e b e e e e sanreee e 10.14
Présentation améliorée de la Table des Mati€res..........ooo i 10.14
Planification des styles utilisés dans un dOCUMENT ............ooiiiiiiiiiiii e 10.15
IS (e [ =g = o (== U 10.18
[T Lo 0 L= T 1] =Y PSR 10.19
Modification d'une table ou d'UNE [ISte........cocciiiiiieiii s 10.21
(00T 1= (W e 0T T o 0T T T = 10.28
Quelques conseils SUr1eS ENtrées A'INAEX ......cciiiiiiii i et e e e et e e e e snbee e e e eneeas 10.28
Marquage d'une entrée d'iNdexX INAIVIAUEIIE ...........cooiiiiiiiieee e e e et e e e e e e e e ennnes 10.29
Fichier d'indexation pour le marquage automMatiQUE ...........cooi i 10.31
Création du fichier d'INAEXAtION ..........oiiiiiiiie e e e e e e s et e e s e st easneeeeeeanseeeeeenneeas 10.31
Y =T go [UE=To [ I= 1U ] (o]0 0 F= o [ U = PR 10.31
T8 o] o] (=YX (o] o Io HU T T o1 0 F= 10 ] o N =0 G 10.32
Correction d'Un ChamP EX ... ettt oottt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnneeaaaaeaaan 10.31
1070 aaTo]1F=1 4o 1o [ U] o T o = GO SRR 10.31
Y LTI o1 o = T g To [ SRR 10.32
CHAPITRE 11
L'ACTIVITE SYNTHESE
LI T2 4 LT Bl LT L= To I o g R = 11.2
Tache 2 — Disposition et modification d'un texXte..........covcoeiiiiii e 11.3
Tache 3 — Création d'une macrocommande affectée a une barre d'outils..........cccecviriniiinc, 1.4
=0 o oo =T o] 11 11.5
ANNEXE 1
AIDE-MEMOIRE
Usage du tiret demi—cadratin ..o s s sm s s s e s s s s nmn e e e s e n s s mn e e e e e e e nnn e nnnnne A1.1
LU 3= T L=N0 LTI ] =Y Ao T =1 o PSP A1.2
[0 T 0T 10T e [T 4 Lo S A1.3
CTe (ST o [T a =T = L= PR A1.3
COUPUIES PEITNISES (/) .1eeeiieieiiiiiiie e et ettt e et e e ettt e e e e et et a—eeeeaeeeesaabesaeeeaeeaesassssaaeeeaeesseasseseeaaesssaanssbaneaaaaneaanns A1.3
Coupures interdites (//).....cccccvveveveeeeiannns Al14
ANNEXE 2
NORMES DE DISPOSITION DE DOCUMENTS D'AFFAIRES
Marges latérales des 1ettres..... ..o ————— A21
Exemples de documents d'affaires avec normes de disposition
N ] (= SRS A2.3
[N [ (=0 LY=o SRR A2.4
1Y (o] o] o = SRR OUPPRRTRPRIN A2.5
Lettre @ UN @ligNEmMENt.. .. ..ottt ettt e e e bttt e e e bt e bt e e e s nne e e e e nn e e e e e ananeas A2.6
Lettre @ deUX @lIigNEMENTS .....coiii it e e e e e e e e e e e e e e s e e aab e e e e eaeeaeaaaabeeaaeeeeaanrrraeeeaaeeeaanns A2.7
Lettre @ troiS @lIigNEMENTS ......coii i e e e e e ettt e e e e e e s e et e e e e eaeeaeaabeeeeaeeaeaarrrareaaaaaeaanns A2.8
Lettre de deUX PAgES OU PIUS ......c..eieiiiiiiie ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e aeeesesaasbeeeeeaeeeasaasnbsaeaeesesanssseneeaaeesaanns A2.9
L0 4o |1 L1 o 15 | PO STSRRS A2.10
ComPte reNdU A'ACHVIEES .......eeeiiiie et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eabraareeaaaaaas A2.11
(070107 o] (I {=1 g To [V 1o (ST {10 g 1o} o TSR A2.12
L (Tt T Ty =Ty o Y- | S A2.14
o) 22T | =T 40T o 4= T PSPPI A2.17
(70T 40T 0 a 18T T (o[ 1T 0 L=y o] =11 - SRR A2.18
(070] 0 010010 ol (o {81 ) (=T o g = PR SR A2.19
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o Y aa] o] (e LT o 1Y 11 =T o o] o AP SO PERRPR R SP A2.20
ANNEXE 3 ’ ;
LE FORMULAIRE PRE-IMPRIME
Mesures du formulaire Pré—imprime ... e A3.1
Création du FOrMUIAITE ..........eiiiiiii s n e e s s mn e e s sa s s s s smnnn e e eessasmnne s e e s s easasssannnnnnnenssnnnnnn A3.2
Ajustement vertical du FOrMUIAINE ..........ooo ittt e et e e st e e e e sbeeeeeanns A3.2
Ajustement horizontal du fOrMUIAIE .............oii e e et e e s e e e sbeeeeeaaes A3.3
Entrée des données dans le fOrmulaire ..o ————— A3.3
Annexe 4
Tableau de touches de fonctions et de raccourcis—clavier, Liste des styles
N =T 2 o o A4
F N = N o 0 Lo =TT 7T gl L Lo Lo A4.2
Liste des StYleS @ CONSEIVEN .......uuiiiiiir it r e e e e e e ane e e e aas b e e s b e ane e e e ann e s b ranns A4.3

LISTE DES EXERCICES

CHAPITRE1 ) ,
WORD AVANCE FACE A VOTRE TRAVAIL ET REVISION DE NOTIONS DE BASE

AVEZ—VOUS COMPIIS 1.1 ...ceeeeiiiiiiiiiccierire i s issssssseee e e s ssssssmss e e e e ssssssssmsr e e e eesas s asneeeeesaa s saaneeeeeeaaamneeeeeaaasaannneeeeeaasasnnneeenenanassnnnnnnnesnnssnnn 1.9
Exercices dirigés

1.2 Vérifier vOS CONNAISSANCES A DASE ......coiiuiiiiiiiiiii ettt e e ettt e e et e e e et et e e e bte e e sbaeeeeaabeeeeaae 1.17
1.3 Vérifier vos connaissances en gestion d@ SECHONS............uiiiiiiiie et e e et e et e e s e e e e ntee e e enneeee s snnneeeaneeeeanns 1.19

CHAPITRE 2
ENVIRONNEMENT DE WORD POUR L'EFFICIENCE

Exercice dirigé

2.1 Personnalisation du POSE A€ traVail ............ueiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e — e e e e e e e e et ——eaaeeeaaantbaaaaaeeaaanre 2.2
2.2 Créer et Modifier des Darr€s A'OULILS ......cooeiiiiiii et e e et e e et ee e st e e e ettt e e e nte e e e enneeeeanneeeeeanneeeennnees 29
AVEZ—VOUS COMPIIS 2.3 ... iiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeseeee e e e e eeeeeeeeeet et etereteteteeetetatetatetetetatetararaeaseeesasasesaEaEareeeeeeeeeeeeeeeseseseneeeeenenenenenenenenenenenennnenn 2.15
Exercices dirigés

2.4  Macrocommande aVEC FACCOUICI—CIAVIET ........coii ittt iiie ettt oottt e e e e e ettt e e e e e e e e aa et e eeee e e eatbeeeeeaeeaanbaeeeeaeeesannnneeeaeaeann 217
2.5 Effectuer la copie de sauvegarde des MOAEIES ...........oooi ittt e e e e ettt e e e e e e e e neaee e e e e e e e anenneeeaaaaaan 2.21
CHAPITRE 3

A LA DECOUVERTE DE WORD
Exercices dirigés

3.1 Reproduire la mise en forme rapidemMENt...........oooiiiiiiiii ettt s e e e e e e anneas 3.3
K o] o] (=Tl [T A LT O SRR PSR 3.5
3.3 Créer €t MOGIfIEr AES SEYIES ......eeiiii ittt e e ettt e e e e e e e et e eeeeeeesaebaeeeeesasbeaeeaeeessstaaseeeeeessnssaaneaeeesansnnees 3.7
3.4 Explorer le document et imprimer 1a liISte desS StYIES ... i e e e e e e e 3.13
3.5 Boutons pour les styles dans Une Darre d'OULIIS...........cuiii it 3.14
3.6 Importer des styles et UNE DArre d'OULIIS ...........oii ittt e st e e et 3.16
Y= Y« T L= oo 5 1T o = 3.17
Renforcement

B T €T (T e =TS ] Y TSR 3.18
3.9 Gestion des styles et barre d'outils attach@e au fIChIiEr ...........cooiiiii e 3.21
CHAPITRE 4

NOTES, PUCES, NUMEROS ET HIERARCHISATION

Exercices dirigés
4.1 Créer des NOES dE DAS U8 PAGE. . ..c.uuiii ittt ettt e e e bt e e et ekt e et e e n e e e e s naneeas 4.3
4.2 Créerdes notes de fin de AOCUMENT...........u i ittt e e e e e ettt e e e e e s sntaeeeeee s e sntbeeeeaeeeaanntseeeaaeeeaannssaneaaeeaanns 4.6
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4.3 Explorer des modes d'application de paragraphes @VEC PUCE .........oouuuiiiiiiiiiieiei e e e e e e e e e e e e e enes 4.8
4.4 Paragraphe avec PUCE AUIOMEALIGUE ..........eiiiiiiiie ittt ettt e e st e e e ettt e e et e e e h bt e e e ab et e e ean e e e e aabb e e e esteeennnee 4.11
4.5 Explorer des modes de numérotation des Paragrapiies ............oeiiiiiiiiiiiiiiie e aa e 413
4.6 Personnaliser le style de numérotation et créer la macrocommande NOGIOIte ..............ooocueiiiiiiiiiiiiiee e 4.16
Y= Yo LT L= oo 11T o g T N 4.18
o I N (W0 T o) (=Y o LT o T T =T [ = o] o LT PRSI 4.19
4.9 Création d'une hiérarchisation €N MOAE PIAN ..........eiiiiiiiii ettt e e e et e e e ettt e e e e e e e e antaeeeaeeeeannrreeeaaeas 4.24
4.10 Pratiquer 1a S€lection €t 1€ AEPIACEMENT ...........ooi it e et e e e e e et e e e e s et e e e e e e e s eaantaeeeeeesenanrrneeaaeas 4.27
4.11 Hiérarchisation avecC texXte d@JA AP ........ ... ittt e e e et e e e e e ettt e e e e e e e n e e e e e e e e e nnereeaaeean 4.28
4.12 Hiérarchisation personnNaliSEE @VEC SEYIES .........iii ittt st e e b e e et 4.30
4.13 Style de listes utilisé dans UN COMPLE FENAU .......ccoiuuiiiiiie e e e e e e e e e e s e e r e e e e e s eeaatseeeaeeseannrseeaaaeas 4.33
AVEZ—VOUS COMPIIS 4.14 ...ttt ee et ee et e e et ee et eeeeeeeeeeereeeea—e—eseseseeeseeeseseseseneSeSSESESESESESRSRSESESEenananenananananananananenanananenenananennnnnnnes 4.34
CHAPITRE 5

LES COLONNES DANS UN DOCUMENT

Exercices dirigés

5.1  Créer des ColoNNES A€ TYPE JOUMMAL .....co..uiiiiiiiiii ittt e e e bt sh et e e et bt e e e at et e e e st e e e aabb e e e ente e e s enneeas 5.8
LIV Y/ [o T 1) =T o [T 7o) (o] T o 1= PSP TRP 5.9
5.3  Geérer des parametres A SECHON ...........ueiiii it e e e e e e e e e e et e e e e e e e e ———r e e e e e e eata——eaaaeesaaanraraaaaeaaaaes 5.10
5.4 Créer des colonnes de type

paralléle avec 12 FONCHON TADICAU .......ccoiuiiiiiie et e e bt e e eab et e e et bt e e sst e e e s bbeeeeanbeeeen 5.16
AVEZ—VOUS COMPIIS 5.5 ..uiieiiiiiiiiiie i a e e e o e e e e AR e £ e AR R SRR S £ e R R e E AR R e S AR AR e S e e e RRE e R e e nne s e s an e e naan 5.18
CHAPITRE 6

L'EFFICACITE GRACE AUX BANQUES DE TEXTE ET AUX MODELES

Exercices dirigés

6.1 Utilisation de la Correction @UIOMALIQUE ...........cooiiiiiiie et e e e e e e e e e e et a e e e e e e e s eaataeeeeeeseansnsaneeaaeeaanns 6.4
6.2 Créer des iNSErtioNs AUIOMAtIGQUES ..........uuiiiiiii it e ettt e e e e ettt e e e e e e e e eaaa b e e e e e e eaaaaaeeeaeeeeaaaasaeeeeeeesansnrreneeaeaaanns 6.7
6.3 Utiliser des inSertions autOMAatIGUES ..........cooiiiiiiiiiii ittt st e e e e e et et e e nn e e e et e e e e anre e e e nanneas 6.9
6.4 Insertions automatiques dans UNE Darre d'OULIIS ............iii it 6.12
LT N =T a1 7= 11T o | = PSPPI 6.18
6.6 Ajouter un onglet dans 1a fENELre MOAEIES........... ..o ittt e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e s e annreeeaaaeeanns 6.21
6.7 Adapter le modeéle Télécopie professionnelle a des besoins SPECIfIQUES ...........coiiiiiiiiiiiiiiiie e 6.22
6.8 Utiliser Ie MOdele TEIECOPIE DUMOUIIN................c..uueeeeeeeeeeeeeee et e e e e et e e e e e e st e e e e e e e se b aaeeeaaaeeesantaeeeaaeeeansnsseneeanns 6.23
6.9  Créer 1€ MOUEIE PrOCES—VEIDAI ..........cccueeeeiiee ettt et e e ettt e e et e e s et e e e s te e e e enneeeesnnaeeeeanseeeeenneeeeanseeanseeeennes 6.24
6.10 ULIlISer 1€ MOAEIE PrOCEOS—VEIDAL .............ooiii ettt oottt e e e e e e et e et e e e e e e e e s bseeeeeaeeeaannneeeeeaaeeaaaneeaaeaann 6.27
6.11 Modéle de lettre avec marges ajustables automatiquement par macroCoOMMAaNdES ...........coccveiiiiiiiieiriie e 6.29
6.12 Utiliser 1€ MOAEIE LETIrE DUMOUIIN .............ccueeeeeee ettt e e et e e et e e et e e et e e st e e anaeeeenanees 6.31
F Y=y Vo U T3 oo g 1T o T =< e [ PR ORPRPRPT 6.32
CHAPITRE 7

LES FONCTIONS AVANCEES DU PUBLIPOSTAGE
Exercices dirigés

7.1 Relier un document principal @ une SOUrce de AONNEES ACCESS.......uuuuuuuuuuuuruiuiiiuiuiuiurnrnrnanraraa————————————————————————————————————————————. 7.6
7.2  FUSiON aveC SOUICE A€ JONNEES ACCESS .....uuuuuuueueunniiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e aeeaaaaaaeaaaaaaaaaans 7.9
7.3  Fusion avec S@lection d'eNregiStrEMENTS .........cii ittt e e e e e sttt e e e e e e e ssaeeeaeeseataraeeeaeesannnsaeeaeaesanes 7.14
7.4 Fusion avec sélection de texte « Si... AlOrS... SINON... M ..ueeiiiiiiiiiiiieee et e e e e e e e e et re e e e e e s eeanraeeaaeeaaanes 717
7.5 FUSION aVEC 1€ MO ClE «€ SUIVANT 3 ...uuiiiiiiiii e ea e aessasssssssssssssnsnsnsssnsnsnnnsnsnnnnnns 7.19
7.6 Fusion avec [& Champ € REMIPIIE M. ...iiiiiii ettt e e et e e st e e e abe e e e eaeee s esbeeeeantaeeesasaaeesnsseeeasseeeennes 7.21
7.7 FusSion aveC UN MESSAGE ElECITONMIQUE ......eiiieiiiiiiiiiee e e e eeeit e et e e e ee ettt e e e e e e e sttt e e e eeeeeasasbaeeeaaeeasaseeeaeeesasssseeaeessaasnsaneeaeesannes 7.25
7.8  FUSION QVEC UNE FEQUETE T ACCESS ....uvvieiiieiiitiiiti e e e e e e e e e e e n e e a e e e e e e e nnnnnnne 7.26
7.9 Fusion avec un carnet d'adreSSES OUIOOK ...........uuuuuuuuuuiii s 7.28
E Y= Yo LT L= oo 11T o T e 7.30
CHAPITRE 8

TABLEAUX, TRI, IMPORTATION ET EXPORTATION

8.1 Style pour l'identification d'UN tabIEAU ... ettt e ettt e e e e e e et e e e e e e e e e nnraeeeaaeeaanas 8.9
8.2  Numeéroter et identifier UN tabIQAU.............oiiii ettt e e e e ettt e e sttt e e e e e e s ntaeeeeeaeesannnnraeeaaeeaane 8.10
8.3  IMPOrtation e rEQUETLES ' ACCESS.......c..uuiiiiiei e e ettt e e ettt et e e e e ettt e e e e e e e ettt beeeeeeeeassasaeeeeeeeasssseeeaeessansssseeeeeesansnnsaneeanesanses 8.12
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8.4 Importation d'UN fOrMUIAINE A ACCESS ......veiiii ittt e et e e e e e ettt e e e e e e e stbaeeeeeeeasaaaeeeeeeeeaasasaeeaaeesaasnnsaeeaeaesannes 8.14
8.5 IMPOrtation A'UN Gt A ACCESS .....couiiiiiiieii ettt e a bt e ettt e bttt e h e b et e e e et 8.16
8.6 INsérer une feuille d& CAICUI EXCEI .....ccouuiiiiiiie ettt e et e e e et e e st e e e bt e e e nte e e s ense e e e anbeeeeeneeeesnnees 8.17
8.7 Importer un tableau d'EXCEl SANS [HAISON.........uu it aeaesesessstsensnssessssnsnsnsnsnsnsnsnrnnnes 8.18
8.8 Importer un tableau d'EXCEl @VEC lI@ISON ... ettt e e e ettt ee e e e e bbe et eea e e e e nnneeeeeaeesaannnnneeaaaeaann 8.20
I B =T o] =Tt o [ = o] (== 1) G PP PUPP 8.22
8.10 Calcul dans une feuille de CAlCUI INSEIEE ..........cooi ittt e st e e ettt e e e nte e e e emne e e e anbeeeeeneeeesnnees 8.22
8.11 Calculer dans Un tablEaU WOI...... ... ettt e oottt et e oo oottt et e e e e e e aae e eeee e e e nbbeeeeaaee e e nnneeeaeaeeaaansnsneeaaaeaanns 8.26
T D B W E= L Eo (T = o 1= = U RSO URPR 8.28
T R I N W [N o =T = o = o] L= RSSO PURPT 8.28
8.14 Importer un graphiqUe A'EXCE ... ..ottt e e e ettt e e e e e e be e e e e e e aaet et e e e e e e e e nebeeeeeaeeeannbeeeeaaeaeann 8.30
8.15 ENVOYET UN COUITIEI PAI WOTM ...ttt ettt ettt e et e ettt e e e et e e ek et e st e e e e et e e e bt e e s mn e e e e e an e e e s eanreeennne s 8.32
F N =Y Yo T TR e 4 o £ TR 8.32
CHAPITRE 9

LES FORMULAIRES INFORMATISES

9.1 Création d'UN fOMMUIGINE.......... ettt e e oo oottt e e e e e e e ateeeeaaeeeaaanteeaeeeaasseeeeeaaeeaaannsseeeaaesaaannsaneeaaaeaaannnens 9.9
9.2 Entrée des données dans UN fOIMUIGINE ..........ooiiiiiiiiii ettt e e e e e ettt e e e e e e abeteeeaeeesansaeeeeeaeesaansssaeeaaaeaannes 9.12
Y= Yo LT = oo 14T o g T TR 9.13

CHAPITRE 10
LES REFERENCES AUX TITRES, AUX TABLEAUX, AUX FIGURES ET L'INDEX

10.1  Poser un Signet € UN FENVOI @ UNE PAGE ....ccoutiiiiiiiiie ittt ettt ettt e et e e ettt e e e bt e e e et bt e e eae e e e eab et e e e be e e e ebeeeesnbeeeeanbeeenan 10.3
10.2 Poser un renvoi a une figure et un renvoi @ UN tablEAU ............ooiiiiiiii e e 104
10.3 Gestion du pied de page et de [a NUMEIOLAtION ........couui i e e e et e e et e e e e eb e e eeea e eeean 10.8
10.4 Table des matiéres avec paragraphes en niveau hi€rarChiqUe ................cceeiiiiuiiciiiii ettt 10.11
10.5 Table des mati@res avec StYIES INTEGIES. ... ..o i e et et e e et e e st e e e naneeas 10.13
10.6 Table des matieres a partir de styles créés par l'utilisateur ou l'utilisatrice..............ooviiiiiiiiiii e, 10.16
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CHAPITRE 9

ACTIVITE SYNTHESE

LI 1 1= 9.2
LI 1 1= 072 R 9.6
L= 1 1= 9.7
LI 1 1= 9.8
ANNEXE 3

LE FORMULAIRE PRE-IMPRIME

Enrichissement 1 — Modéle pour formulaire Pré—imprime ..............oooiiiiiiiiii oo e e e e e e e e st e e e e e e e st bereeaeeeaanees A3.3
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