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Numérotation de 
pages 
 

 Cliquez sur l’onglet « Organiser » 
 Cliquez sur « Numéroter les pages » 
 Sélectionnez parmi les choix offerts de « style », de « préfixe » et 

« démarrer numérotation à partir (de) : » 
 Pour modifier la plage des pages numérotées, double-cliquez la barre 

jaune pour ajuster le début et la fin de la plage 

 Signets 
(suite) 

 Pour créer des sections et sous-sections, faites glisser le signet légèrement vers le 
haut et, soit la gauche, ou la droite  

 Pour renommer le signet, cliquez le bouton droit de la souris et sélectionnez 
« Renommer » 

 Pour supprimer un signet, faites un clic droit sur le signet et sélectionnez 
« Supprimer ». Des signets peuvent aussi être ajoutés ou supprimés en utilisant les 
boutons dans le panneau des signets. 

 Utilisez les icônes dans l’entête du panneau des signets pour développer ou replier 
tous les signets en même temps et pour d’autres options 

 Pour créer un signet sans utiliser des mots dans le document : a) cliquez à gauche à 
l’endroit où vous voulez créer le signet ; cliquez à droite et sélectionnez « Ajouter 
un signet » dans le menu qui s’affiche. Inscrivez le nom du signet dans le panneau 
des signets 

OCR 
 

 « OCR » est l’acronyme anglais pour la reconnaissance optique de 
caractères, une technologie qui permet de détecter des formes et de 
convertir des caractères dactylographiés, imprimés, manuscrits ou sous 
forme d’image en caractères exploitables par un système informatique 

 Pour convertir une image numérisée par balayage à l’« OCR », cliquez 
l’onglet « Convertir », cliquez le bouton « OCR de(s) page(s) », et faites le 
choix parmi les « Options de la reconnaissance de texte » et ensuite 
cliquez « OK » 

Signets 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

(panneau des signets) 

 Un signet permet de se rendre rapidement à un endroit précis dans le 
document 

 Pour afficher ou masquer le panneau des signets, dans l’onglet 
« Accueil », cliquez sur l’icône des signets 

 Pour renvoyer à la source du signet, cliquez une fois sur le signet 
 Pour développer ou replier un signet, cliquez sur le chevron à gauche su 

signet 
 Pour créer un signet à partir d’une partie du texte du document, 

sélectionnez les mots en les surlignant avec votre souris ; dans l’onglet 
« Accueil » — section « Liens » — cliquez « Ajouter un signet ». Le signet 
apparaitra dans le panneau des signets 

 Pour modifier la position du signet dans la liste, faites-le glisser par en 
haut ou en bas en déplaçant la souris avec le bouton gauche enfoncé 

 
  

Hyperliens et 
emplacements 
précis 
(pinpoints) 

 Pour afficher le panneau des hyperliens et voir une liste des hyperliens existants, 
sélectionnez l’onglet « Affichage » ; dans le sous-menu « Fenêtre », cliquez sur 
« Panneaux » ; sélectionnez « Liens »  

 Pour créer un hyperlien en utilisant des mots dans un document PDF, il faut d’abord 
copier l’adresse URL de la destination (par exemple, une citation juridique) ; 
ensuite, à partir de l’onglet « Accueil », cliquez « Sélectionner du texte » et faites 
glisser votre souris (surlignez) sur les mots qui seront liés ; cliquez à droite et 
sélectionnez « Ajouter un lien/Ajouter un lien Web » et copiez l’adresse URL  

 Pour créer un emplacement précis (« pinpoints ») dans CanLii, cliquez sur l’icône à 
droite de la citation pour afficher les « Outils de paragraphe » ; sélectionnez 
« Copier le lien » et ajoutez le lien tel que décrit au paragraphe précédent 

 Pour créer un hyperlien dans Word pour un autre paragraphe du document, 
surlignez le texte de la destination ; sous l’onglet « Insertion », sélectionnez 
« Signet » et choisissez « Ajouter » 

 Pour revenir d’un hyperlien, cliquez ALT et la touche de déplacement vers la gauche 
   

 


