· Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous êtes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur [image: image2.png][Ty p—

1.4 Tire 20

14T 3




.

· Enregistrez le document sous le nom "Titre hiérarchisé" avec le type modèle ("modèle de document (*.dot)") dans le dossier "Mes modèles" (dans votre dossier de modèles).

· Écrivez :

Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5

Titre 6

Titre 7

Titre 8

Titre 9

· Appliquez le style "Titre 1" à la 1ère ligne, "Titre 2" à la 2ème ligne, "Titre 3" à la 3ème ligne et ainsi de suite jusqu'à "Titre 9" pour la 9ème ligne.

· [image: image1.bmp]Modifiez chacune des lignes en fonction de vos goûts. Voici un exemple de format :


· Positionnez votre point d'insertion dans la 1ère ligne. Format/Puces et Numéros, onglet Hiérarchie, sélectionnez le type de numérotation qui vous intéresse, mais il est indispensable que dans votre choix soit écrit Titre 1, Titre 2, Titre 3 en grisé, cf. exemple. 

· Sélectionnez la 1ère ligne. Appliquez lui de nouveau le style "Titre 1" (utilisez la liste Style de la barre d'outil Mise en forme). Sélectionnez l'option Mettre à jour le style afin de reste refléter les récentes modifications ?. cliquez sur Ok.

· Recommencez pour les autres lignes : 2ème ligne => style "Titre 2" ………..9ème ligne => style "Titre 9".

· Chacun de vos titres est maintenant numéroté.

· Supprimez tout le texte et enregistrez vos modifications.

· Pour vous faciliter l'utilisation des styles, nous allons maintenant leur attribué un raccourci clavier. Affichage/Barre d'outils/Personnaliser, cliquez sur le bouton Clavier.

· A- Sélectionnez la catégorie "Style".

· B- Sélectionnez la commande "Titre 1".

· C- Positionnez votre curseur dans la zone de texte Nouvelle touches de raccourci, appuyez sur Alt+1 (pas celui du pavé numérique).

· D- Cliquez sur le bouton Attribuer.

· Recommencez les étapes A à D pour chaque style en attribuant Alt+2 pour le titre 2 et ainsi de suite. De la même façon, attribuez le raccourci Alt+n au style Normal. Cliquez sur le bouton Fermer.

· Écrivez "essai de titre". Essayez vos raccourcis claviers (appuyez tout simplement sur les 2 touches en même temps), vous verrez le style de titre correspondant s'appliquez à votre paragraphe.

· Supprimez tout le texte et enregistrez vos modifications et fermez votre modèle. Vous pouvez maintenant l'utiliser à chaque fois que vous avez besoin d'un document avec un plan numéroté.
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