Haut du formulaire

Bas du formulaire

Guide d'utilisation du modèle, MS Word 1995-2003
Ce guide traite de l'installation et de l'utilisation du modèle de document, protocole_litterature-modèle.dot, développé pour la rédaction d'un document avec le logiciel MS Word (version 1995 à 2003 pour Windows, jusqu'à 2008 pour Mac).

Installation du modèle de document

Copiez le fichier « protocole_litterature-modèle.dot » dans le répertoire (ou dossier) où se trouvera le document. Il sera ainsi plus facile de faire des copies de sauvegarde de l'ensemble des fichiers relatifs à votre projet de rédaction. Il n'est pas recommandé de copier ces fichiers sur le Bureau. Il est préférable de créer un répertoire spécifique. Au besoin, faites un raccourci sur le bureau pointant vers ce répertoire.

Création d'un nouveau document (méthode recommandée)
La façon la plus simple de créer un nouveau document est de faire un double-clic sur le fichier « protocole_litterature-modèle.dot » à partir de l'explorateur Windows ou du Finder. Sous Windows, une particularité de Word fait en sorte que plutôt que d'ouvrir le fichier même du modèle (protocole_litterature-modèle.dot), Word va plutôt créer un nouveau document basé sur le modèle. Il suffit alors d'enregistrer ce nouveau document dans un fichier, par exemple sous le nom « mon_travail.doc » et de remplacer le texte contenu dans le modèle par votre propre texte. Pour le Macintosh, cette procédure va plutôt ouvrir le fichier « protocole_litterature-modèle.dot ». Il faut simplement choisir l'option « Enregistrer sous... », en prenant soin de changer le format « Modèle de document » pour « Document Word », en cochant l'option « Ajouter l'extension de fichier ».

Application du modèle à un document existant

· Dans le menu principal, ouvrir « Outils » et sélectionner « Modèles et compléments... » ;

· Cliquer sur « Attacher... » ;

· Sélectionner le fichier protocole_litterature-modèle.dot et cliquer sur « OK » ;

· Cocher « Mise à jour automatique des styles de document » ;

· Valider en cliquant sur « OK ».
· Vous pourriez être amené(e) à appliquer les styles « paragraphe 1 » et « paragraphe 2 et suivants » à la main si vous optez  pour cette méthode.
Utilisation des styles

Par défaut, les styles sont appliqués à l'ensemble d'un bloc de texte (texte, même très court, compris entre deux retours à la ligne, c'est-à-dire entre deux marques de paragraphe ¶). Il est donc inutile de sélectionner tout un paragraphe pour le styler ; il suffit de placer votre curseur n'importe où dans le paragraphe et de cliquer sur le style désiré. Par contre, on peut sélectionner plusieurs paragraphes afin de leur appliquer un même style.

Le style citation fait exception, il ne s'applique qu'à un extrait de texte situé dans un paragraphe normal, une liste, etc. Il est nécessaire de sélectionner l'ensemble de la citation avant d’y appliquer ce style.

Word propose plusieurs outils de vérification du style. Par exemple, le style courant est affiché dans la barre d'outils de mise en forme (barre d'outils présente par défaut) :
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De plus, il existe un mode d'affichage qui permet de visualiser tous les styles appliqués au texte dans la marge gauche de la fenêtre (il s'agit d'un mode d'affichage seulement, les noms des styles n'apparaissent pas lors de l'impression) :
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Pour obtenir ce mode :

· Ouvrir le menu « Affichage » et sélectionner « Normal »

· Ouvrir le menu « Outils », « Options »

· Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez l'onglet « Affichage »

· Dans la dernière rubrique de cet onglet, consacrée à la fenêtre d'affichage, spécifiez la largeur de la zone de style (en général, 2 cm suffisent)

Les styles inclus dans le modèle
· Paragraphe 1 : pour le premier paragraphe après chaque titre
· Paragraphe 2 et suivants

· Titre 1 : titre de niveau 1
· Titre 2 : titre de niveau 2
· Titre 3 : titre de niveau 3
· Biblio : pour la bibliographie
· Notes de bas de page

· Citation longue (de 3 lignes et plus)
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