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INTRODUCTION

Le logiciel de traitement de texte Word permet d'afficher un méme document selon différents modes,
les 3 principaux étant les modes Normal, Page et Plan. Ceux-ci sont accessibles & partir du menu
Affichage :
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Vous pouvez passer rapidement d'un mode d'affichage & un autre en utilisant les touches de raccourcis

situées a gauche de la barre de défilement horizontale :
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Lors de la rédaction de votre these, vous pourrez utiliser tous ces modes, chacun d'entre eux offrant des

fonctionnalités différentes : 1) MODE NORMAL

e |e mode Normal est particulierement utile pour la saisie du texte, la structuration du document,
la visualisation et la modification rapide de toutes les notes de bas de page...;

e le mode Plan permet notamment de visualiser la structure d'un document et de le réorganiser
rapidement. mémoire systeme.

e le mode Page permet de visualiser un document sous sa forme imprimable (visualisation des
marges, des en-tétes et pieds de page, des zones de texte et des notes de bas de page...).

Le mode "Normal" permet la saisie et une navigation rapide dans le document car il utilise peu de

Il vous sera particuliérement utile lorsque vous appliquerez les styles du modéle "Thése Lyon 2".

Il permet en effet d'afficher la "zone de style" dans laquelle vous visualiserez les styles appliqués a

chaque paragraphe.
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Pour afficher la zone de style, allez dans le menu Outils / Options / onglet Affichage, rubrique ATTENTION : en mode Normal, les en-tétes et pieds de page, les dessins et les images non

"Options normales et de plan™ et définissez la largeur de la zone de style : alignées sur le texte, les arrieres-plans et les zones de texte n'apparaissent pas. Passez en mode
Page pour les vistialiser.
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- Dans le mode Normal, les notes de bas de page s'affichent dans une fenétre indépendante. Vous avez

¥

ainsi la possibilité de les visualiser toutes a la fois, de les sélectionner et de les modifier plus facilement
w1 | INTRODUCTION
que dans le mode Page.
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2) MODE PLAN

Le mode Plan permet de visualiser et d'agir sur la structure d'un document (une fois les styles appliqués,
bien sar!).
Une barre d'outils spécifique est associée a ce mode, celle-ci vous permet notamment :

o de choisir les titres que vous souhaitez afficher (selon leur niveau hiérarchique); pour ce faire,
utilisez les touches 1 a 7 ou la touche "Tout" pour afficher tous les titres;

o de modifier la hiérarchie (hausser ou baisser le niveau) et I'ordre des parties (déplacer).

Développer ou réduire une partie :
permet dafficher le conter dune
partie de document

(wious porvez accéder 4 la mérae

Déplacer une coraraande en double-cliquant sur les
partie du sighes + ou - précédant le titre de la partie
document vers le ddévelapper ou & réduire).

haut ou vers le

bas
Hausser ou haisser 0TS DOTWET -
e miveau des titres / ggaler:;nt Faive Afficher les titres Afficher la mise en forme
Ahaizser un titre en glisser un titre dun jusqu'au niveaul, 2,3...
corps de texte endroit 4 un autre Afficher tout = afficher
du docureent). tous les titres.
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3) MODE PAGE

Si les modes d'affichage Normal et Plan sont utiles pour la structuration du document électronique, le
mode Page est essentiel pour la préparation du document imprimé.

C'est en mode Page que vous pourrez le mieux définir, corriger et visualiser les marges du document,
mais aussi gérer les retraits, les taquets de tabulation et les colonnes de texte, notamment grace a
I'affichage des regles horizontale et verticale, cette derniére s'affichant exclusivement en mode Page.
Dans ce mode, vous pourrez aussi afficher les "limites de texte", fine bordure non imprimable
matérialisant les marges de votre document en pointillé autour du texte.

Pour définir ces options d'affichage, allez dans le menu Outils / Options, onglet Affichage, rubrique

"Options de mode Page et de mode Web" :
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4) L'EXPLORATEUR DE DOCUMENT

Une fois que vous aurez appliqué les styles du modéle ""These Lyon 2" aux titres de votre thése,
vous pourrez bénéficier d'un autre outil pratique pour la navigation, I'explorateur de document. Celui-ci
s'affiche a partir du menu Affichage / Explorateur de document. Il s'agit d'un volet indépendant placé
a gauche de la fenétre de saisie qui affiche la structure de votre these de maniere active. Grace a cette
outil vous pourrez accéder rapidement a une partie de votre theése en cliquant sur son titre, mais aussi

savoir ou vous vous situez dans le document grace aux titres en surbrillance dans I'explorateur :
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afficher dans I'explorateur, réduire ou développer une partie de votre these grace aux symboles + et -.
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Hubert Robert et son admirateur & La chronologie méme [du] roman [de Proust] est incohérente et I'histoire v est peu
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BlEros et Thanatos
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Comme dans le mode d'affichage Plan, vous pouvez définir les niveaux de titre que vous souhaitez
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Pour personnaliser I'explorateur :

o cliquez avec le bouton droit de votre souris sur un titre de I'explorateur;
ou

e sous Microsoft Word : cliquez sur un titre de I'explorateur avec le bouton droit de la souris et
activez la combinaison de touches Maj. F10;

e sous Word Mac : maintenez le bouton Ctrl. appuyé et cliquez sur un titre dans I'explorateur de
document.

A l'affichage du menu contextuel, sélectionnez les niveaux de titre que vous souhaitez afficher :

il thesez.doc - Microsoft Word
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Le réve de prirmmm
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sont pas non plus que des clins d'eeil a4 la t

E\fenisg, la ville def la Templote-t-il pour créer un « paradis perdusn ¥ Ces ques
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Les commandes Développer / Réduire sont plus facilement accessibles a partir de I'explorateur lui-

méme en cliquant sur les signes + et -.
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