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VISUALISER LES DOCUMENTS

EXPLORER LES DOCUMENTS

et reconnus comme des titres.

0 Ouvrez un document Word,
0 D@roulez le menu Afychage (1),
0 Cliquez sur Explorateur de documents.

La fonction Explorateur de documents séexploite sous forme de volet. Elle r@v le la structure du document quéelle
synth@tise et pour lequel elle simpliye la navigation. Elle afyche tous les paragraphes mis en forme ™ léaide des styles
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O R®alisez un clic droit avec la souris (3),

Pour vous d@placer dans le document,

0 Cliquez directement sur léun des titres du volet.

g

0 Dans le menu contextuel, cliquez sur le niveau de d@tail que vous souhaitez afycher (3),

Le volet Explorateur de documents séafyche sur la gauche de 168cran (2). Il liste tous les titres et sous titres que
vous avez utilis®s * loaide des styles (5) pour composer votre document (4). Ces styles doivent °tre explicitement
d@ynis avec un niveau de titre lors de leur cr@ation. Ainsi, vous remarquez dans le volet, que les sous titres sont I8g -
rement d@cal®s (retrait) par rapport aux titres. Il est ainsi plus facile de lire la structure synth@tis®e du document. Vous
pouvez choisir de ne pas afycher tous les niveaux de d@tails. Pour ce faire, sur un emplacement vide du volet,
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Le document afyche instantan®ment la section concern®e.

DivISER LA FENCTRE DU DOCUMENT

Cette technique consiste ~ diviser la fen°tre du document en deux volets. Vous pouvez ainsi visualiser deux parties
differentes du document en m°me temps. Il est alors possible de glisser des informations doune partie vers loautre.
Toute modiycation apport®e dans l6un des deux volets affecte le document. Pour diviser la fen°tre,

0 D@roulez le menu Fen®tre,
0 Cliquez sur Fractionner,

Une barre grise attach®e " la souris appara’t. 1l sbagit de la barre de fractionnant consistant " diviser la fen°tre en deux
parties horizontales.

0 Cliguez  léendroit 0% vous souhaitez r@aliser la sBparation.
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\ous obtenez une barre de d®ylement dans chacun des deux volets. Bien qudil sbagisse du m°me document, les deux
fen°tres se manipulent ind®pendamment. Ainsi, il sufyt de cliquer " ldint@rieur de Ioune dbentre elle pour la rendre
active. Vous pouvez y faire d@yler le document " léaide de la barre de d®ylement, modiyer son zoom ind®pendam-
ment, r@aliser des op@rations de mise en forme ™ ldaide des boutons de la barre dboutils et surtout afycher deux parties
diff@rentes du document. Pour annuler le fractionnement,

0 D@roulez le menu Fen®tre,
O Puis, cliquez sur Annuler le fractionnement.
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