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ì	
  
Quelques	
  prérequis…	
  



Réflexions	
  

ì  Le	
  texte	
  est	
  suite	
  de	
  nombres	
  en1ers	
  

ì  Les	
  nombres	
  représentent	
  des	
  codes	
  pour	
  :	
  
ì  des	
  caractères	
  
ì  des	
  consignes	
  de	
  mise	
  en	
  forme/page	
  

ì  Traiter	
  un	
  texte	
  
ì  Traiter	
  le	
  contenu	
  
ì  Traiter	
  la	
  forme	
  

	
  



ì	
  
Traiter	
  le	
  CONTENU	
  
Caractères,	
  enOtés	
  remarquables	
  et	
  séparateurs	
  



Les	
  caractères	
  

ì  Le	
  texte	
  est	
  une	
  (longue)	
  suite	
  de	
  caractères	
  
ì  y	
  compris	
  des	
  caractères	
  non	
  imprimables	
  (mais	
  

affichables)	
  
ì  espace,	
  marque	
  de	
  tabulaOon,	
  marque	
  de	
  fin	
  de	
  

paragraphe…	
  
	
  

ì  AWenOon	
  !	
  Jamais	
  de	
  mise	
  en	
  page	
  avec	
  des	
  
caractères	
  non	
  imprimables,	
  même	
  s’ils	
  sont	
  
traduits	
  par	
  des	
  «	
  effets	
  de	
  mise	
  en	
  page	
  »	
  



Les	
  entités	
  remarquables	
  

ì  Caractère	
  

ì  Mot	
  

ì  Paragraphe	
  

ì  Page	
  

ì  (SecOon)	
  

ì  Document	
  



Les	
  séparateurs	
  

ì  l’espace	
  (point	
  médian)	
  

ì  la	
  marque	
  de	
  fin	
  de	
  paragraphe	
  (pied	
  de	
  
mouche)	
  

ì  la	
  marque	
  de	
  tabulaOon	
  

ì  le	
  signe	
  de	
  ponctuaOon	
  

ì  le	
  retour	
  à	
  la	
  ligne	
  (automaOque)…	
  



ì	
  
Traiter	
  la	
  FORME	
  
Quel	
  lien	
  avec	
  les	
  enOtés?	
  



Pourquoi	
  mettre	
  en	
  forme	
  ?	
  

ì  MeWre	
  en	
  forme	
  facilite	
  la	
  lecture	
  en	
  	
  jouant	
  sur:	
  
ì  la	
  structuraOon,	
  la	
  hiérarchisaOon,	
  la	
  découpe	
  des	
  blocs	
  
ì  la	
  pondéraOon	
  de	
  l’importance	
  des	
  blocs	
  

ì  MeWre	
  en	
  forme	
  c’est...	
  
ì  aWribuer	
  des	
  statuts	
  à	
  des	
  blocs	
  de	
  caractères	
  
ì  fixer	
  les	
  aWributs	
  d’affichage/impression	
  de	
  ces	
  blocs	
  



Mettre	
  en	
  forme	
  vs	
  mettre	
  en	
  page	
  

ì Mise	
  en	
  forme	
  
ì  concerne	
  les	
  aWributs	
  des	
  blocs	
  de	
  caractères	
  

ì Mise	
  en	
  page	
  
ì  concerne	
  plus	
  spécifiquement	
  la	
  gesOon	
  de	
  

l’espace	
  imprimable	
  



ì	
  
Les	
  styles	
  au	
  service	
  de	
  la	
  mise	
  en	
  forme	
  
Changer	
  le	
  look	
  d’un	
  document	
  en	
  quelques	
  secondes	
  



Style	
  

ì  DéfiniOon	
  
ì  ensemble	
  de	
  paramètres	
  de	
  mise	
  en	
  forme	
  et	
  mise	
  en	
  

page	
  

ì  Types	
  
ì  styles	
  de	
  caractères	
  
ì  styles	
  de	
  paragraphe	
  
ì  styles	
  de	
  listes	
  
ì  styles	
  de	
  tableaux	
  
ì  …	
  



Utilité	
  

ì  Prioritairement	
  
ì  aWribuer	
  un	
  statut	
  sémanOque	
  aux	
  blocs	
  de	
  caractères	
  

ì  Titre,	
  énuméraOon,	
  citaOon,	
  note	
  de	
  bas	
  de	
  page,	
  exemple…	
  

ì  Accessoirement	
  
ì  aWribuer	
  des	
  paramètres	
  de	
  mise	
  en	
  forme	
  

ì  a	
  priori	
  
ì  a	
  posteriori	
  



Avant	
  



Des	
  styles	
  prédéfinis	
  



Après	
  1	
  



Un	
  style	
  quoi	
  qu’on	
  fasse	
  

ì  Existence	
  de	
  styles	
  par	
  défaut	
  
ì  un	
  bloc	
  non	
  balisé	
  possède	
  tout	
  de	
  même	
  un	
  

style	
  



Modifier	
  un	
  style	
  

ì  ParOr	
  d’un	
  style	
  prédéfini	
  

ì Modifier	
  ses	
  paramètres	
  
ì  aWributs	
  de	
  caractères	
  
ì  aWributs	
  de	
  paragraphes	
  



Rappel	
  (?)	
  

ì  AWributs	
  de	
  caractère	
  
ì  Police	
  
ì  Corps	
  
ì  Style	
  	
  
ì  PosiOon	
  
ì  Couleur	
  
ì  …	
  

ì  AWribut	
  de	
  paragraphe	
  
ì  Interligne	
  
ì  Espacements	
  
ì  Retrait	
  
ì  Taquet(s)	
  
ì  …	
  



Après	
  2	
  



Créer	
  un	
  style	
  



Prudence	
  !	
  

ì  Éviter	
  les	
  surcharges…	
  



Faire	
  des	
  économies…	
  de	
  styles	
  

ì  Possibilité	
  de	
  récupérer	
  les	
  styles	
  d’un	
  
document	
  à	
  l’autre	
  
ì  enregistrement	
  dans	
  le	
  modèle	
  «	
  normal	
  »	
  ou	
  tout	
  

autre	
  modèle	
  
ì  récupéraOon	
  des	
  styles	
  d’un	
  document	
  dans	
  un	
  

autre	
  document	
  



Copie	
  de	
  styles	
  vers	
  un	
  document	
  	
  
ou	
  un	
  modèle	
  



ì	
  
Les	
  outils	
  de	
  renvoi	
  automatique(s)	
  
Une	
  gesOon	
  et	
  une	
  mise	
  en	
  page	
  automaOsées	
  



Quels	
  outils	
  ?	
  

ì  Les	
  notes	
  de	
  bas	
  de	
  page/de	
  fin	
  de	
  document	
  

ì  Les	
  tables	
  des	
  maOères/d’illustraOons/des	
  
références	
  

ì  La	
  bibliographie	
  

ì  L’index	
  



ì	
  Notes	
  de	
  bas	
  de	
  page	
  et	
  de	
  fin	
  de	
  
document	
  
Une	
  gesOon	
  et	
  une	
  mise	
  en	
  page	
  automaOsées	
  



Notes	
  

ì  Référence	
  insérée	
  dans	
  le	
  corps	
  du	
  texte	
  
ì  numérotaOon	
  automaOsée	
  (mais	
  personnalisable)	
  
ì  style	
  modifiable	
  

ì  paramètres	
  par	
  défaut	
  
	
  
	
  

ì  Note	
  reprenant	
  le	
  n°	
  de	
  référence	
  et	
  posiOonnée…	
  
ì  …en	
  bas	
  de	
  page	
  

ì  possibilité	
  de	
  reports	
  pour	
  les	
  longues	
  notes	
  
ì  …en	
  fin	
  de	
  document	
  (ou	
  de	
  secOon)	
  



ì	
  
Table	
  des	
  matières	
  
Une	
  quesOon	
  de	
  hiérarchie	
  



Niveaux	
  de	
  la	
  TdM	
  

ì  Correspondance	
  possible	
  avec	
  
ì  des	
  styles	
  
ì  des	
  niveaux	
  hiérarchiques	
  
ì  des	
  champs	
  d’entrée	
  de	
  table	
  



Une	
  TdM	
  par	
  chapitre	
  ?	
  

ì  Pas	
  toujours	
  évident	
  L	
  
ì  Signets	
  et	
  champs	
  
	
  



Une	
  TdM	
  par	
  chapitre	
  ?	
  

ì  Pas	
  toujours	
  évident	
  L	
  
ì  Signets	
  et	
  champs	
  
ì  Le	
  document	
  maître	
  
	
  



Le	
  document	
  maître	
  

ì  Permet	
  de	
  gérer	
  des	
  documents	
  volumineux	
  

ì  ConOent	
  des	
  liens	
  vers	
  sous-­‐documents	
  liés	
  
ì  AWenOon	
  à	
  la	
  «	
  posiOon	
  »	
  des	
  documents	
  

ì  Un	
  modèle	
  pour	
  uniformiser	
  les	
  styles	
  

ì  Table	
  des	
  maOères	
  commune/plusieurs	
  tables	
  
des	
  maOères	
  ?	
  (index,	
  bibliographie,	
  etc.)	
  
	
  



ì	
  
Autres	
  tables	
  
Une	
  quesOon	
  de	
  légendes	
  



Table	
  des	
  illustrations	
  

ì  Lien	
  avec	
  une	
  légende	
  
ì  figures	
  
ì  tableaux	
  
ì  autre	
  

ì  Possibilité	
  de	
  travailler	
  sur	
  des	
  champs	
  
d’entrées	
  de	
  table	
  



Table	
  des	
  références	
  

ì  Travail	
  sur	
  des	
  champs	
  de	
  table	
  

ì  Possibilité	
  de	
  catégoriser	
  les	
  
références(personnalisable)	
  

ì  Table	
  des	
  références	
  =	
  bibliographie	
  ?	
  
ì  CitaOons	
  
ì  Pas	
  de	
  référence	
  insérée	
  dans	
  le	
  corps	
  de	
  texte	
  

mais	
  numéro	
  de	
  page	
  



ì	
  
Bibliographie	
  
Des	
  références	
  normalisées	
  



Principe	
  

ì  Une	
  référence	
  courte	
  dans	
  le	
  corps	
  de	
  texte	
  

ì  Une	
  référence	
  longue	
  en	
  fin	
  de	
  document	
  
ì  bibliographie	
  

ì  Lien	
  possible	
  avec	
  des	
  normes	
  précises	
  
ì  APA,	
  Chicago,	
  IEEE	
  2006…	
  
ì  introducOon	
  des	
  données	
  via	
  une	
  boîte	
  de	
  dialogue	
  



Usages	
  

ì  Nombreuses	
  possibilités	
  
ì  choisir	
  la	
  norme	
  
ì  choisir	
  le	
  type	
  de	
  document	
  
ì  générer/meWre	
  à	
  jour	
  la	
  bibliographie	
  
ì  travailler	
  avec	
  des	
  espaces	
  réservés	
  

ì manque	
  de	
  détails	
  sur	
  la	
  référence	
  



ì	
  
Index	
  
Une	
  aide	
  au	
  lecteur	
  



Principe	
  

ì  Marquage	
  des	
  mots	
  (expressions)	
  
ì  Manuel	
  
ì  automaOque	
  (fichier	
  de	
  concordance)	
  

ì  Affichage	
  en	
  fin	
  de	
  document	
  
ì  référence	
  au	
  numéro	
  de	
  page	
  
ì  renvoi	
  

ì  Travail	
  possible	
  en	
  entrée	
  et	
  sous-­‐entrée	
  (jusqu’à	
  deux	
  
niveaux)	
  

ì  Choix	
  du	
  format	
  



Mais	
  encore…	
  

ì  Renvois	
  
ì  choix	
  du	
  type	
  d’élément	
  vers	
  lequel	
  a	
  lieu	
  le	
  renvoi	
  
ì  choix	
  du	
  «	
  message	
  »	
  
ì  lien	
  hypertexte	
  O/N	
  

ì  UOles	
  pour	
  une	
  gesOon	
  automaOsée	
  
ì  adaptaOon	
  aux	
  modificaOons	
  

ì  ex:	
  inserOon	
  d’un	
  nouveau	
  paragraphe	
  


