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Les styles

Les styles

Principe

Les styles mémorisent en un seul lieu une mise en forme compléte de caractéres (commande
Accueil/ Section Police) et une mise en forme de paragraphe (Accueil / section Paragraphe :
alignement, retraits, interligne, puces et numérotation automatique, langue de la vérification
orthographique, tabulations, bordures, couleur du texte et du fond, ...)

En outre, il existe des styles prédefinis nommes Titre 1, Titre 2,...,Titre 9 destinés a étre
utilisés pour mettre en évidence la structure (plan) du document et dont [I’utilisation
conditionne I’assistance de commandes puissantes du logiciel Word.

Avantages

- Rapidité de mise en forme des paragraphes.

- Homogénéisation assurée de la présentation

- Changements aisés de présentation

- Mise en évidence du plan : table des matiéres automatique, signets automatiques, mode plan,
explorateur de documents

Ordonnancement des opérations

1. Définir les styles

Choix d'un format général de document (redefinition de tous les styles) par le choix d'un
theme (Mise en page / Section Thémes / Thémes) ou par le choix d'un jeu de styles (Accueil /
Section Style / Modifier les styles / Jeu de styles).
Modification d'un style :
Par expression de choix dans un écran de définition :
Clic droit sur un style / Modifier dans la liste des styles (Accueil / Section Style
/ Styles rapides) ou dans le volet des styles (bouton [=] a I'extrémité droite de la
section Style de lI'onglet Accueil). On précise le style de base (dont toutes les
caractéristiques non précisées sont héritées) puis les caracteristiques courantes
ou plus spécifiques par le menu attaché au bouton format.
Par héritage de la mise en forme du texte sélectionné :
Clic droit sur un style / Mettre a jour ... pour correspondre a la sélection dans
la liste des styles (Accueil/ Section Style / Styles rapides) ou dans le volet des
styles (bouton [=] a I'extrémité droite de la section Style de I'onglet Accueil).
Création d'un nouveau style a partir d'un style existant :
Sélectionner un style existant dans le volet des styles (bouton [=] a I'extrémité droite de la

section Style de I'onglet Accueil) puis le bouton en bas a gauche du volet des styles.

2. Appliquer les styles
Clic sur un style dans la liste des styles rapides (Accueil / Section Style / Styles
rapides) ou dans le volet des styles (bouton [=] a I'extrémité droite de la section Style
de l'onglet Accueil).




Les styles

Ou bien procéder a la combinaison de touches associée au style : Dans I'écran de
définition des styles, le bouton Format comprend dans son menu déroulant une
commande Touche de raccourci.

Les styles de caractere et de paragraphe appliqués a un texte, de méme que les
éventuelles surcharges de mise en forme (mises en forme complémentaires appliquées
a partir des sections Police et paragraphe de I'onglet Accueil) peuvent étre a tout

moment visualisés au travers de l'inspecteur de styles (bouton en bas du volet des
styles):

*,

Inspecteur de style -

Mise en forme de paragraphes

MNormal

Flus : <aucun:z=

& [&

Mise en forme du texte

Police par defaut

& &

Flus : <aucun:z=

3. Eventuellement redéfinir les styles une fois le texte saisi.

Il s'agit ici de profiter de la puissance des styles pour modifier apres coup la
présentation du document par simple modification des styles. Cela suppose bien
entendu que les styles aient été préalablement appliqués au texte.

4. Utiliser les outils de structuration

Gréace au recours aux styles, et notamment a celui des styles Titre 1 & Titre 9, vous
indiquez la structure de votre document au traitement de texte. Fort de cette
connaissance, Word peut vous proposer des outils étendus, avec entre autres :

- Gestion d'une table des matieres automatique

- Affichages structurés : volet de navigation et mode plan

- Entétes et pieds de page renvoyant aux titres courant

Commandes associées

Liste des styles rapides

Proche de I'extrémite droite de I'onglet Accueil, initialisée par défaut avec le nom normal,
style par défaut du texte. Cette liste permet de modifier le style par défaut du texte.

Madifier
les styles =
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Le volet des styles

Les styles

Obtenu par le bouton [=] a I'extrémité droite de la section Style de I'onglet Accueil, il permet

de gérer les styles, et notamment d'en créer de nouveaux.

Styles X
Effacer tout ﬂ
I Mormal I

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre
Sous-titre

Emphase pale

Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense
Reférence pale
Référence intenze
Titre du livre

ﬂmmmﬁﬁmmm@ﬁﬁlﬁﬁﬁﬂ

[«

Paragraphe de liste

[] afficher 'apercu

[[] Desactiver les styles liés
Options...

Insertion / Renvoi / Catégorie Titre

Permet d’insérer un renvoi présentant le nom, le numéro de page ou le numéro de titre et

pointant vers un titre de chapitre, section ou de partie d’un document.

Renvoi n m

Catégorie : InS&rer un renvoi a ;

|itre ] - |
[V Insérer comme lien hypertexte [ Indure Ci-dessus,Ci-dessous

[T séparateur de nombres : I_

Pour |e titre :

Les styles

B
Principe J

Avantages
Ordonnancement des opérations
Commandes associées
Liste des styles rapides
Le volet des styles
Insertion/Renvoif Catégorie Titre
Références/Section Tables des matiéres,Tables des matiéres
Affichagefplan
Affichagefafficher ffolet de navigation
AffichageEntéte et pied de page... puis Insertion/Champ.../Catégorie : ligisons et R;I

| Insérer I Annuler |
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Références/Section Tables des matiéres/Tables des matieres

Insére une table des matieres (sommaire) gérée automatiquement par Word.

La présentation de la table des matieres peut étre initialement a I’aide de la liste déroulante
intitulée Formats de cette commande.

Apreés cela, la mise en forme de la table des matieres est opérée en modifiant les styles
TM1TM2, ..., TM9 appliques aux entrées de la table des matieres correspondant
respectivement aux styles Titre 1,Titre 2, ..., Titre 9.

Affichage / plan

Bascule I’édition du texte en mode plan pour lequel apparaissent de nouveaux boutons
permettant de régler le niveau de détail visible.

Affichage / Afficher / Volet de navigation

Permet de faire apparaitre a gauche du document une barre présentant des liens autorisant un
acces rapide a chaque élément de I’arborescence que constitue le plan du document.

Insertion / Section Texte / QuickPart / Champ... / Catégorie : liaisons et Renvois,
champ : RéfStyle
Permet d’afficher le titre de la partie, de la section ou du chapitre en en-téte du document.




La gestion de la table des matieres

La gestion de la table des
matieres

Prérequis

La gestion automatique de la table des matiéres a pour prérequis l'utilisation des styles de
titres.

Si vous n'utilisez pas les styles Titre 1 a 9, vous pourrez affecter d'autres styles a votre table
des matiéres. Vous devrez dans tous les cas avoir recours aux styles pour une automatisation
de la gestion de table des matieres.

Création de la table des matieres

Pour insérer une table des matieres a un endroit donné du document (début ou fin), il faut
lancer la commande Table des matieres de I’onglet Références du ruban. Au-dela des
tables prédéfinies, la commande Insérer une table des matiéres présente les options les
plus compleétes.

Dans la boite de H

dia|Ogue, on ChOlSit s :.ccufi\ Insertion  Mise en page m
a [Z Ajouter le texte

alors d'utiliser tous les | B ot veesiourstenic

matiéres [ Table des matieres |

n iVGaUX de tltre ou Prédéfini Apercu avant impression Apersu Web

seulement  quelques- 8 | e :
Sommaire Titre 2... 3 Titre 2

uns  (le  bouton |- ! - 5

selectionner ~ diautres == e e

Styles que IeS tltres). Table des matiéres ) Caractéres de sute © | ....... -

Titre 2

Lorsque l'on appuie | = N
sur OK, la table des |uemns
matiéres s'insére a la | e

v

position du curseur. T : —

Tapaz le titre du Chapitre (DV@AU L], .o oo v s osnone e}
£) | Insérer une table des matigres...

[Ek | Supprimer la table des matigres

RIx

Silectionnez Ie style appropris pour votre sntrée dindex ou
Options de la table des matiéres 3] de table
Styles :
M1
Miveau : TH 1
a8 LBCH
En-téte Tz
T
Hormal s
Pied de page ¥ me
Texte de bules Tme
Tma
v Tirs 1 1 fperou

¥ Tite 2 2z

i hiérarchi
ea LT ES Espace Aprés : 5 pt, Style : Mettre & jour automatiquement,
[ champs d'entrée de tatle Masquer jusqu'a utiisation, Priorité : 40, Sur base de :

Mormal, Style suivant : Mormal




La gestion de la table des matieres

La table des matiéres est un texte qui peut étre recalculé automatiqguement par Word lors de
chaque impression afin de présenter des numéros de page corrects. Aussi, toute modification
du texte ou de sa mise en forme est vouée a étre annulée a court terme par Word lorsqu'il
recalculera la table des matieres en vue d'une impression.

Pour demander une mise a jour de la table des matiéres en cas de modification de la

pagination ou du plan, il suffit de se positionner a l'intérieur et d'enfoncer la touche l ou

l L)
choisir I’outil B! mettreajouriatable  (également disponible par clic droit). La table des

matieres sera alors recalculée et toute modification antérieure sera également perdue.
Pour créer un titre qui ne doit pas figurer dans la table des matieres :

1. Créer un nouveau style héritant du style de titre le plus proche (sélectionner le style de
titre la plus proche dans le volet des styles puis créer un nouveau style par le bouton

au pied du méme volet des styles).

2. Modifier le style pour que son niveau hiérarchigue soit positionné a Corps de texte par
la commande de paragraphe (dans le menu de definition du style format / paragraphe /
Niveau hiérarchique)

Pour rajouter une entrée dans la table des matiéres :

Tout ajout dans le document d'un titre retenu pour la table des matiéres fera I'objet d'une
entrée dans cette derniére. Si l'entrée ne se met pas en place automatiquement, un
rafraichissement de la table des matieres (voir plus haut) fera apparaitre la nouvelle entrée.
Un élément qui n'est pas dans l'un des styles retenus pour la table des matiéres peut étre ajouté
de 2 manieéres :
1. Dans le bouton de la section Accueil / Paragraphe, choisir un niveau hiérarchique
autre que Corps de texte.
2. Affecter a ce texte un style spécifique et retenir ce style spécifique dans I'écran
Options de la commande Références / Table des matiéres / Insérer une table des
matieres.



L’indexation

L’thdexation

Principe
A I’instar des index présents dans les manuels, un index présente de maniere ordonnee des
mots-clés au lecteur avec en regard le numéro des pages associées.

Avantages

Une partie du repérage des entrées d’index peut étre conduite par Word de maniere
automatique.
La gestion des numeros de page dans les renvois de I’index est assurée par Word.

Ordonnancement des opérations

Repérage des entrées d’'index

Repérage manuel :

Tres précis, avec un niveau de détail autorisant des entrées primaires et secondaires, des
renvoi automatiques vers d’autres termes d’index, des mises en évidence des numéros de page
avec du gras ou de I’italique. Son seul inconvénient est que ce marquage est réalisé a la main
dans le cadre d’un travail assez fastidieux sur un gros document.

Références/Section Index.../Entrée

Morortes entics dindex—— EIEA]

Index

Entrée : I

Sous-entrée I

Options

i~ Renvoi : IL-"gfr
{* Page en cours
™ Etendue de page

Signet : LI
Format des numéros de page

r Gras
[ ttalique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permetire le marguage de plusieurs entrées
d'index.

Marquer I Mairgu

I tout Annuler

i)
im

Repérage automatique
Permet d’indiquer @ Word une liste de mot-clés, et Word les repére automatiquement.



L’indexation

L’inconveénient de cette procédure est qu’il convient de faire attention aux possibilités de sens
multiples des mots proposés pouvant conduire a des entrées non pertinentes dans I’index.

1.

w N

Constituer un document word comportant les entrées d’index a repérer dans un tableau
a deux colonnes, chaque entrée d’index occupant une ligne et une seule. La colonne de
gauche contient les mots a indexer. La colonne de droite contient les mentions qui
devront apparaitre dans le document. En cas de mentions d'indexation a plusieurs
niveaux, indiquez les mentions d'index en allant du général au particulier et en
utilisant le symbole : pour séparer les niveaux.

Exemple :

constitution

Constitution

Tribunal administratif

Juridictions : ordre administratif
Tribunal administratif

Cour de cassation

Juridictions : ordre judiciaire : Cour de
cassation

Prud'hommes

Juridictions : ordre judiciaire : Conseil
des Prud'Hommes

Conseil d'Etat

Juridictions : ordre administratif : Conseil
d'Etat

Sauvegarder ce document sous un nom tel que « entrées d’index ».
Lancer la commande Références/Section Index.../ bouton Marquage auto
Désigner le fichier « entrées d’index » préalablement sauvegardé comme source du

marquage automatique

Constater l'insertion automatique de champs non imprimables sur les entrées d'index :

Constitutiong-XE-"Constitution"-};ﬂ

Tribunal-administratif?{-XE-"Juridictions-:-ordre-administratif—:-Tribunal-administratif"-“_@ﬂ

Tribunal-des-Prud'hommesf]

Cou r-de-cassationﬁ-XE-"J uridictions-:-ordre-judiciaire-: -Ccur-de-cassation'“}%ﬂ

Conseil-d'Etat{-XE-"]uridictions-:-ordre-administratif- -Conseil-d'Etat"-iﬂ

Insertion de l'index

1.
2.
3.

Lancer la commande Références/Section Index/Insérer I'index.

Choix de la présentation générale avec la liste déroulante intitulée Formats.

Mise en forme précise avec la commande Modifier agissant sur les styles des entrées
d’index. Ces styles pourront ensuite étre redéfinis selon votre convenance.

Clic sur le bouton OK




La numérotation automatique

La numerotation automatique

Principe
La numérotation automatique se base sur la hiérarchie du document :

- Lahiérarchie visible du document : les titres représentant les différents niveaux du
plan sont visuellement mis en évidence.

- Lahiérarchie invisible : les eléments représentant les différents niveaux du plan
ne sont pas mis visuellement en évidence.

Word tient automatiqguement a jour des compteurs lui permettant de gérer de maniére
autonome et toujours correcte la numerotation des différents niveaux hiérarchiques.

Ordonnancement des opérations

Etablissement de la hiérarchie

Hiérarchie visible
Utilisation de la liste déroulante des styles et sélection des styles Titre 1 a Titre 9.

Hiérarchie invisible

Sélection d’un niveau hiérarchique a partir de la commande Accueil/ bouton L=| de la section
Paragraphe/onglet Retraits et Espacement/ Liste déroulante Niveau hiérarchique

Mise en place de la numérotation automatigue

=

Disposer le curseur a I’intérieur d’un titre de la hiérarchie
2. Sélection de la commande Accueil/ section Paragraphe/ dérouler la liste associée au

bouton “:-7 (liste a plusieurs niveaux)

Choix d’une présentation prédéfinie

4. Si on veut personnaliser la numérotation : commande Définir une nouvelle liste a
plusieurs niveaux

w



La numérotation automatique

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux llil

Cliquez sur le niveau & modifier : Appliquer les modifications 3 :
h;l 1) IParagraphe en cours j
i a) Style 3 appliquer & ce niveau :

E] i) I[aucun style) LI
?‘ (1(}3} Miveau a afficher dans |a galerie :

g (i]n‘1 INiueau 1 j

- a. Mom de la liste numérotée :
2 i |

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation : Commencer & : m
Ia] Police. .. [¥! Recommencer |a liste aprés :
Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le puméro de niveau a partir de : INiueau 1 j
Ia, boc.. j I j ™ Numérotation juridique

Position

Alignement des numéros : IGauche ,I Alignement : ID'63 m 5‘ Eaire suivre le numéro de :
i z. = ; Tabulation -
Retrait du texte & : Ier? om 5 Définir pour tous les niveau. .. | I J

[ ajouter taguet de tabulation & :

|1.2?cm 5‘
<< Moing | QK I Annuler |

Suppression de la numérotation automatigue sur un niveau de la hiérarchie

1. Disposer le curseur a I’intérieur d’un titre de la hiérarchie, ou sélectionner tout le texte
pour appliquer la suppression a tous les niveaux
2. Sélection de la commande Accueil/ section Paragraphe/ dérouler la liste associée au

bouton = (liste a plusieurs niveaux)
Choix de I’entrée Aucune
4. Validation a I’aide du bouton OK

w
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Les sections

Les sections

Principe

Les sections permettent de faire coexister plusieurs mises en page différentes au sein d’un
méme document word.

Les mises en pages mémorisent : les marges de la page, la bordure de page, I’orientation du
papier, la taille du papier, le colonnage et surtout les entétes et pieds de page.

Avantages

L’usage des sections permettent par exemple :

- De changer ponctuellement I’orientation du papier pour un tableau ou schéma
beaucoup plus large que haut.

- De changer les entétes selon les parties du document, avec redémarrage de la
numérotation des pages ou basculement de cette numeérotation entre les chiffres
arables et les chiffres romains a la suite des avant-propos ou avant des annexes par
exemple.

- De changer la disposition des entétes permettant par exemple d’avoir a partir d’un
point précis du document des entétes et pieds de pages différentiés pour les pages
paires et impaires.

Ordonnancement des opérations

Création des sauts de section

Création manuelle

1. Lancement de la commande Mise en page / section Mise en en page/Sauts de page
2. Choix du saut de section entre
- Page suivante : Un saut de page force est opéré et la nouvelle section débute
au début de la nouvelle page.
- Continu : utile seulement pour faire coexister dans une mise en page du texte
avec des colonnages différents.
- Page paire, page impaire : Insere un saut de section associé a un ou deux saut
de page pour faire correspondre la nouvelle section a une page paire ou
impaire.

Création automatique

Lors de la commande de Mise en page/ bouton [=] de la section Mise en page, on peut choisir
dans la liste déroulante intitulée Appliquer a, proposant par défaut a tous le document, les
options alternatives suivantes :

- A partir de ce point: un saut de section est insérer et la mise en forme choisie
s’applique au dela de ce saut de section.

11



Les sections

- Au texte sélectionné : I’apparition de ce choix présuppose la sélection préalable d’un
texte. Des lors un premier saut de section est placé juste avant la sélection, un second
saut de section est placé juste apres la section et la mise en forme est appliquée dans
I’intervalle.

Application locale des paramétres de mise en page
- Changement de numérotation des pages
Commande Insertion/Numéros de page.../bouton Format...
- Changement des entétes
Commande Outils Entéte et pied de page/Creéation.
Un bouton de la barre d’outils des en-tétes et pieds de page permet
d’indiquer si les entétes ou pieds de page restent identiques a ceux de la
section précédente, ou au contraire, s’en écartent.

= RS Les styles.docx - Microsoft Word

Outils En-tétes et pieds de page

Fermer |'en-téte
et le pied de page
Fermer

Fichier  Accueil  Insertion  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Macrobond  Mathematics  Acrobat Création

j j @ 3 @ % g JF Précédente [T] Premiére page différente =+ En-téte & partir du haut:
= =| [mi = -
= o = = . oyt [~ Pages paires et impaires diftérentes | = Pied de page 3 partir du bas:
En-téte Pied de Numéro Date et QuickPart Image Images | Atteindre Atteindre le - L. R

W Lier au précédent | W] Afficher le texte du document ] Insérer une tabulation d'alignement

page = de page~ | heure - clipart | I'en-téte pied de pagef ="
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Position

Le choix d’entétes et de pieds de page différentiés entre la premiere page
de la section et le reste de la section, ou encore entre les pages paires et
impaires de la section s’effectue par I’intermédiaire de la commande Mise
en page/ bouton L=/ de la section Mise en page / onglet Disposition.

Mise en page llll

Marges | Papier Disposition |

Section

Début de la section : INouueIIe page j
[ Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page
[ Paires etimpaires différentes
] Premiére page différents

En-téte : [Lasem H

A partir du bord :
Pied de page : |1.25 an E‘
Page
Alignement vertical :  |Haut j
Apercu

Appliquer & : Iﬁ\ cette section vl MNumérotation des lignes... | Baordures... |
Définir par défaut | QK I Annuler |

12



Les documents maitres

Les documents maitres

Principe
Permet de travailler sur des documents indépendant pour chacune des parties ou chapitre d’un

ouvrage de taille importante, tout en conservant une gestion globale d’éléments tels que les
styles contrdlant I’apparence des titres, les tables de matiéres et index, etc..

Avantages

Travailler sur des petits fichiers qui n’imposent pas de gros délais de repagination et sur
lesquels les opérations de maintenance sont trés rapides tout en benéficiant d’un certain
nombre d’avantages réservés aux documents mono-fichiers.

Ordonnancement des opérations

Création du document maitre

Créer un nouveau document Word destine a faire office de document principal a partir duquel
les autres documents Word, relatifs aux différentes sous-parties, seront inséres.

Commande Fichier/Nouveau...

Basculer I'affichage en mode plan
Commande Affichage/Plan

Gestion des sous-documents

La gestion des sous-documents s’effectue a I’aide des boutons de la barre d’outils du mode
Plan.
Cliquez sur le bouton Afficher le document de la section Document maitre.

F

Afficher le  Réduire les
document sous-documents

D'ocument maitre
Désormais s'affichent de nouvelles commandes dans cette section :

%j B créer B Fusionner
EIxm

35 Insérer [ Fractionner

Afficher | JEEEELTENE ) ) ) )
P . us-documents @ Supprimer le lien @ Verrauiller le document

Document maitre
La commande principale est la commande Insérer (un sous-document) lorsque celui-ci
préexiste et Créer (un sous document) lorsque celui-ci ne préexiste pas ou que I’on veut

13



Les documents maitres

transformer du texte du document maitre sous la forme de sous—documents sur la base des
titres de niveau 1.

A terme il est possible de fusionner tous les documents au sein du document maitre, qui
redeviendra désormais un document mon-fichier.

Définition des styles, tables de matiéres et autres tables, index au niveau du
document maitre pour une portée globale

Commande Accueil/Styles... ou Miense en Page/Theme
Commande Références/Tables des matiéres, Références/Index, ...

Attention : Désormais vos sauvegardes réguliéres devront comprendre les sous-documents en
plus du document maitre.

14



Les références bibliographiques

L es references
bibliographiques

Principe

Les références bibliographiques sont incontournables dans tout travail de recherche. Soit la
citation intervient sous forme d'une note de bas de page, soit sous la forme d'une bréve
citation formalisée dans le texte servant de renvoi en fin de document ou de chapitre a une
bibliographie au contenu encore plus formalisé.

Insertion par note de bas de page ou de fin

Références / Insérer une note de bas de page
Le numéro de la note est géré par le traitement de texte. L'utilisateur est responsable
du contenu de la citation au sein de la note.

Références / Insérer une note de fin :
Une note de fin apparait en fin de section (ou de document si celui-ci ne contient
gu'une seule section). Il est possible d'avoir des notes a chaque fin de chapitre en
réalisant un saut de section a la fin de chaque chapitre.
Dans le cas ou un chapitre courrait sur plusieurs sections, la commande Mise en page/
bouton [=| de la section Mise en page / onglet Disposition fait apparaitre une case a
cocher Supprimer les notes de fin a activer pour les premieres sections du chapitre.
De méme, pour avoir des notes en fin de document dans un fichier contenant plusieurs
sections, il convient d'activer la case a cocher Supprimer les notes de fin a activer pour
les premieres sections du document a I'exception de celle, en fin, pour laquelle on
souhaite faire figurer les notes.

Insertion dans le texte

Choix d'une norme de présentation :

Dans la zone Réferences / Citations et bibliographie, choisir une norme dans la liste
déroulante styles :
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Les références bibliographiques

APA Sixth Edition

APA cinguiéme édition
Chicago, quinziéme édition
GEB7714 2005

GOST - Tri par nom
GOST - Tri par titre

Harvard - Anglia 2008

IEEE 2006

) - Premier élément et date
150 690 - Référence numérique
MLA Seventh Edition

MLA, sixiéme édition

SI5TO2

Turabian, sixiéme édition

Si aucune des normes proposées ne vous convient, vous pouvez en récupérer d'autres sur

Internet ainsi qu'un outil
https://bibword.codepex.com

complémentaire  nommé Bibword Extender a

N

I'adresse

COdeP|eX Project Hosting for Open Source Software

BibWord

Microsoft Ward Citation and Bibliography Styles

m SOURCE CODE

Page Info | Change History (all pages)

Register

DOWNLOADS DOCUMENTATION DISCUSSIONS

Introduction

BibWaord makes it easier to create and manipulate Microsoft Word ditation and bibliography styles. BlbWord
also resolves several limitations of the basic implementation by Microsoft.
For end-users, BibWord offers a collection of easy to use styles.

For End-Users (updated May 10, 2009)

Styles
A collection of styles created using the BibWord template, Styles include:

» Associagdo Brasileira de Mormas Técnicas (ABNT)

¥

Association for Computing Machinery (ACM)
American Chemical Society (ACS)
American Medical Association (AMA)

¥

¥

¥

American Sociological Association (ASA)
Council of Science Editors (CSE)
Harvard AGPS - Anglia - Exeter - Leeds

¥

¥

¥

Humana Press

IEEE

Lecture Motes in Computer Science (LNCS)
Modern Humanities Research Association (MHRA)

¥

¥

¥

¥

Mature

Vancouver

¥

BibWord Extender
Atool for creating numeric in-text citations based on the ordering of the bibliographic entries. With some
styles, it can also be used to generate year suffices.

Sign In

ISSUES PEOPLE LICENSE

* Subscribe

Q

download

CURRENT BibWord styles
DATE Man Apr 1, 2013 at 7.00 AM
STATUS Stable

DOWNLOADS 345 516

RATING 35 ratings

Review this release
MOST HELPFUL REVIEWS

RECOMMENDED RELEASE
Incredible ;)

View all reviews
ACTIVITY

PAGE VIEWS VISITS DOWNLOADS

16052 6544 6670

Days: 7 30 Al Details
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Les références bibliographiques

Mise en place d'une source bibliographique :

Dans la zone Références / Citations et bibliographie, choisir la commande Insérer une

Citation / Insérer une nouvelle source puis renseigner le formulaire, lequel differe selon le
choix initial dans Type de source et de la norme bibliographique retenue.

Type de source IOuvrage j

rChamps bibliographigques pour IS0 630 - Premier glément et date

*  Auteur I Modifier |;

[T Entreprise Auteur I

* Titre |

*  Anngée |

*  Vile

DepartementProvince

|

|

Pays/Reégion I

* Maison d'édition I
|

|

|

I

Editeur

Modifier | o

Volume

Mombre de volumes

[ SO R PP, | _I
-
[v Afficher tous les champs bibliographiques *  Champ recommandé
Mom de |z balise I—I
IEspacE_réservél oK Annuler |

Le nom de la balise choisi en bas du formulaire pourra permettre une réutilisation de cette

source dans une autre citation par la commande Références / Citations et bibliograph
choisir la commande Insérer une Citation / Insérer un nouvel espace réserve.

Les sources saisies pourront étre éditées par la commande Références / Citations
bibliographie / Gérer les sources.

Insertion de la bibliographie

ie,

et

La bibliographie de fin sera obtenue par la commande Références / Citations et bibliographie

/ Bibliographie.
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Les renvois au sein du document

Les renvois au sein du
document

Principe

Le texte d'un document permet de faire référence a un élement mentionné ailleurs dans le
document ou a ses propriétés (dont le numéro de page). Ces références gagnent a étre
automatisées afin d'étre systématiquement actualisées.

Eléments pouvant faire I'objet d'un renvoi

e Titres: le seul pré-requis est d'avoir utilisé les titres.

e Notes de bas de page / de fin : le seul prérequis est de les avoir créées avec les
commandes de la section Références / Notes de bas de page.

e Un élément légendé (équation / figure ou image / tableau) :
Pour cela il convient de sélectionner I'élément inséré puis de lancer la commande
Références/ Section Légendes / Insérer une légende puis de préciser I'étiquette
numérotée et le texte de Iégende.

Légende [ 7] ]
Légende ;
I]"igure 1
Options
Eﬁquethe : IFigure j
Paosition : ISDus la sélection j

[ Exdlure létiquette de la légende

MNouvelle Etiquette... | Supprimer texte | Mumératation... |

Légende aub:mah’que...l QK I Annuler |

e Tout point ou bloc du texte designé par un signet :
Un signet est une marque définie par l'utilisateur pour repérer la position et le contenu
d'un texte qui l'intéresse.

Pour définir un signet, il suffit de [ HE
positionner le curseur au début du texte  nom du signet

(repérage de position) ou sur le texte  [introduction] N [ aiouter |
(repérage de position et de contenu) a N I — |
repérer puis de lancer dans I’onglet

Insertion du ruban la commande [ suepine: |

ASiangt  On entre alors un mot [_averde |
représentant le texte reperé. Le signet

est créé dés que l'on appuie sur le -
bouton OK.

Trier par; & hom 0 Pasition
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Les renvois au sein du document

Le signet sera utilisé notamment pour définir un renvoi (voir paragraphe suivant)

VEIS ©

- le contenu du texte précisé dans le signet,
- le numéro de la page contenant le signet.

De plus, le nom du signet pourra étre XS [7]x]
utilisé avec la commande Atteindre par = Ateind= Mo du signet
Accueil / Rechercher / Atteindre pour se 2] inoducton R
positionner directement sur le texte s Fomer |
repéré. On choisira alors d’atteindre un
signet au lieu d’une page dans la liste de
gauche, puis on choisira un signet.
Le renvoi
Pour insérer un renvoi de page Iﬁf‘gtné::”e‘ a i:z:::ﬂ;”;;ja 3
automatique vers un signet, il faut lancer Bl 1ot \ 0 , )
dans |’0ng|et |nserti0n ou |'0ng|et I:Inserer comme lien hvpertextel_ Inclure Ci-dessus/Ci-dessous
Références du ruban la commande
'] Renvai | Pour le signet :

On choisit ensuite la catégorie de la source
du renvoi : titre, note, élément Iégendé ou
signet puis I'élément renvoyé (contenu
d'un titre, l1égende du tableau ou numéro

de page pour toutes les sources). [+]
Insérer I annuler |
Les tables d'éléments |égendés
Les tables d'éléments Iégendés permettent de créer XIS [2]]
des tables des illustrations, des équations ou des ::jf;l;j‘ﬁfjj;:j“‘“ ”"‘ede“”““‘””;g'rweh
tableaux légendés. Elles sont automatiquement Figue | Terie [ | [Fmare L Texe
maintenues a jour au moins avant chagque | [Fsues e %g—ﬁ
. - ™ - - f . igure 4: Texte Figure 4: Texte
impression (et peuvent étre rafraichies d'un clic  |Fgues: Textewncnee 10| | |Eigues: Texte
d ro i t) . ¥ Afficher les numéros de page - ¥ Utiliser des liens hypertexte & la place des
[ Aligner les numéros de page & draite numéros de page
Caractéres de suite : Iﬁ
Elles sont généerées par la commande Références/
- 7 ’ Général
Section Légendes / Insérer une table des @ ... =
illustrations. La liste Formats permet de choisir ;. [pare =
I'apparence du résultat et la liste Légende permet ) o [
de choisir entre une table des figures, des tableaux —

ou des équations.

Les renvois au travers des champs

Il est possible de faire apparaitre dans le fil du texte des renvois automatiques grace a
I'insertion de champs dynamique (textes construits par déduction automatique).
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Les renvois au sein du document

Les champs sont insérés dans le fil du texte par la commande : Insertion /Section Texte /
Quickpart / Champ...

Dans la liste des champs, une catégorie Liaisons et renvois permet de procéder a des renvois
vers différents éléments. Les plus utilisés sont RéfStyle (citer le dernier texte dans le style
choisi) et RenvoiPage (numéro de page d'un signet).

Choisissez un champ ———— | Propriétés du champ Options du champ

Catégories : Mom de style : [ Rechercher du bas vers le haut de |a page
ILiaisons et renvois j

Corps de texte [" Insérer le numéro du paragraphe
Moms de champs : En-téte
AutoTextliste Explorateur de documents ) .
CiLil:aﬁn? 15 :I Grille du tableau [ Insérer |a position du paragraphe
IncureImage Index 1
IndureTexte Index & [ Insérer le numéro du paragraphe dans un
InsertionAuto Index 8 contexte relatif
Lien Lien hypertexte ) . .

Supprimer tous les caractéres non délimiteurs

LienHypertexte Normal mEL
RE&f Muméro de page

Faragraphe de liste [ Insérer le numéro du paragraphe dans un
Renvoitote Fied de page contexte normal
RenvoiPage Police par défaut

Retrait corps de texte ;I

=l
¥ Conserver la mise en forme & chaque mise & jour

Description :
Inzére le texte & partir dun paragraphe de style identiqgue

Codes de champ | oK I Annuler
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