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La bibliothéque

Mettre en forme un document sous Word 2016*
Styler, paginer et insérer des notes de bas de page
Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme (police, taille, espacement, etc.) qui
sert a structurer un document en l’organisant de maniere hiérarchique. Il permet d’appliquer

rapidement et facilement des choix de mise en forme aux titres des différentes parties du document.

Quel intérét ?

Réaliser un document structuré

Avoir une mise en page homogene
Naviguer dans le document

Créer automatiquement des tables
Gagner du temps dans la mise en forme

YVVYVYVYV

*Ce document réalis¢ pour Word 2016 est cependant exploitable pour les versions 2010 et 2013.
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Stvler un titre

» Créer un style

Lorsque nous citons des exemples tels que Partie, Chapitre, etc., ce ne sont que des exemples.
Libre a vous de structurer votre document comme vous le souhaitez (I, 4, a...).

Ouvrir un document Word.
A partir de ’onglet « Accueil » cliquer sur I’extension « style » de la barre d’outils pour ouvrir la fenétre

« Styles ».
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Normal
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Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

Sous-titre
Emphase péle
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense
Référence pile
Référence intense

Titre du livre
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Paragraphe de liste

Afficher I'apercu

Désactiver les styles liés
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Pour créer un style, cliquer sur le bouton « Nouveau style », en bas de la fenétre des styles.

Une fenétre s’ouvre « Créer un style a partir de la mise en forme »



> Mise en forme

Sélectionner ici tous les parameétres pour la mise en forme du titre correspondant.

Nom : conserver le nom proposé (Style 1, Style 2, etc) ou saisir un intitulé (Partie, Chapitre, etc)

Mise en forme : choisir la police, la taille, la mise en forme de la police, la couleur.

Créer un style a partir de la mise en forme

Propriétés

Iﬂom: Styled |
Type de style : Paragraphe
Style basé sur: T Mormal

Style du paragraphe suivant : T Stylel

Mise en forme

Calibri (Carps) w11 ~ @ I §

Automatique w
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Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Normal

Ajouter 3 la galerie de styles D Mettre & jour automatiquement
@ Uniguement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Format - Annuler
Créer un style & partir de la mise en forme ? X
Propriétés
Mom : Styled
Type de style : Paragraphe
Style basé sur: T Mormal
Style du paragraphe suivant : T Stylel
Mise en forme
Options de paragraphe . Calibri (Corps) w11 ~ | & I § Automatique
===l = 2| E E E 3=

cliquer sur le bouton
« Format » en bas de la
fenétre et sélectionner
« Paragraphe ».

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Style : Afficher dans la galerie Styles
5ur base de : Normal

Ajouter a la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement

@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

OK Annuler

Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...

Langue...




Format >> Paragraphe >> Retrait et espacement :

Paragraphe ? P
Alignement : sélectionner dans le menu Retait et espacement || Enhainements |
déroulant la position du titre dans le texte. Général
Niveau hiérarchique : sélectionner dans le || Algnement : Gauche [x]
menu déroulant le niveau hiérarchique du Niveau hicrarchique : |[Niveau 1 [=]
titre.
Retrait
Gauche : 2an 5 De 1re ligne : De:
Retrait : permet de décaler le titre a gauche ol | Oraite: oam (aucun) ] s
ou a droite par rapport au reste du texte. [ Retraits inversés
. 5 , Espacement
Espacement : ‘perm‘et d’insérer des espaces | ayant: o nterigne : e
avant et/ou apr¢s le titre. poris 2 B smple B z
[ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
Tabulations... ] ’ Definir par défaut ] ’ Ok ] [ Annuler
Paragraphe 7 >
" X , Retrait et espacement | Enchainements
Pour qu’un titre de paragraphe démarre .
systématiquement sur une nouvelle page : Euiter veuves et orphelines
Format >> Paragraphe >> Enchainements >> cocher ~ [Jesragrapnes soliaires
« Saut de page avant » —
Exceptions de mise en forme
|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :
Aucun w
Apercu
Tabulations... | OK | Annuler

Cliquer sur OK pour valider tous les parametres choisis de I’option « Paragraphe ».



> Numéroter les titres

Il est préférable de numéroter chaque titre de paragraphe. Ex : Partie I, Chapitre 1, A...
La numérotation des titres est bien plus aisée si le document est stylé.

Créer un style a partir de la mise en forme ? X
Propriétés
Nom : Stylel
Type de style : Paragraphe ~
Style basé sur: T Mormal ~
Style du paragraphe suivant : T Styled ~

Mise en forme

Calibri (Corps) w11 v| & I s Automatique v

s E=El=so=E o= | EE = 3=
Options de numérotation :
cliquer sur le bouton « Format »
en bas de la fenétre « Créer un Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
style & partir de la misc en forme » | | S T T I e e e e e e
et sélectionner « Numérotation »

Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Normal

Ajouter 3 la galerie de styles |:| Mettre 3 jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Police...

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...

Langue...

Cadre...
MNumérotation...
Touche de raccourdi...

Effets de texte...

Dans la fenétre « Numéro et puces » : sélectionner la numérotation proposée ou en créer une nouvelle en
cliquant sur « Définir un nouveau format de numérotation ».

MNuméros et puces ? x
Mumérotation  puces
Bibliothéque de numérotations 2
Partie |. Chapitre 1. Définir un nouveau format de numérotation ? *
Aucune Partie II. Chapitre 2. Format de la numérotation
Partie Il Chapitre 3. Style de nombre :
Format de nombre :
1. 1) l. 1. |
2} I Alignement :
3) 1. Gauche ~
Apercu
A a) a.
B. b) b. / | oe—
C. c) C. 2
¥
Définir un nouveau format de numérotation... T —

Annuler




Pour définir un nouveau format de numérotation : Définir un nouveau format de numérotation ?

e Choisir un « Style de nombre » Ex : I, II, III... (apparait Fomatdels numérotation

en grisé¢ dans « Format de nombre »)

Style de nombre :

I

v Police...

Format de nombre :

e Dans « Format de nombre » ajouter devant le chiffre un Trartier

intitulé, suivi d’un espace. Ex : Partie 1 Alignement :
Gauche w
Le rendu de ce qui a été paramétré se trouve dans « Apercu » .
percu
Partie | =——.—
Valider en cliquant sur OK, pour chaque fenétre. —
Partie |l s——
La numérotation se fait en continu sur chaque titre de paragraphe
du méme style.

» Appliquer le style

Répéter toutes ces opérations pour chaque titre de paragraphe en changeant a chaque fois les parametres

de mises en forme et de numérotation.

Ex : Nom = Style 2 ou Chapitre + nouveaux choix de mise en forme + nouvelle numérotation

Un méme style peut étre utilisé pour différents titres de paragraphe, comme

I’introduction et la conclusion par exemple : Styles - X

Créer un style 3 partir de la mise en forme ? X Effacer tout

Propriétés > | intro / conclu 1T|

Nom intro / conclu Normal T

Type de style: Paragraphe w Stylel T

Style basé sur: T Mormal ~ Style2 T

Style du paragraphe suivant : T intro / conclu w Style3 T

Mise en forme Titre 1 T

Times New Roman 13 v|[|G6| I s Automatique ~ Titre 2 T

= — — _— = _ _ o= os g Titre 3 T

= - — = 1= = = I = i Titre 4 T

™1 T

™ 2 T

Introduction ™3 T

En-téte Ta

Lien hypertexte a

Pied de page Ta

Pour styler un titre : placer le curseur sur le titre a styler et cliquer sur le style correspondant dans la

fenétre des styles.

Appliquer le style créé a chaque titre du méme nom
Ex : Style 1 ou Partie a appliquer aux titres Partie I, Partie I, Partie III...

Style 2 ou Chapitre a appliquer aux titres Chapitre 1, Chapitre 2, Chapitre 3...



> Redémarrer une numérotation

Chapitre - ~

constit

Options de collage :
s

b

Ajuster les retraits de la liste...

l— Redémarreral

:j LContinuer la numérotation

21‘ Définir la valeur de numérotation...
A Police,.

=4 Paragraphe...

,CD Recherche intelligente

Modifier un style

Styles T
Effacer tout
Normal T
Mettre & jour Stylel pour correspondre 3 la sélection

;9: Madifier...
Sélectionner tout : (aucune donnée)
Supprimer tout : (aucune donnée)
Supprimer Stylel...
Supprimer de la galerie Styles
Emphase intense
Elevé
Citation
Citation intense
Référence péle
Référence intense

Titre du livre

Appo BE s o

Paragraphe de liste

Afficher 'apercu

Désactiver les styles liés
ul B |

Options...

Un seul ou plusieurs parameétres peuvent
étre modifiés (taille de la police,

espacement, numérotation, retraits,
etc.).
Les modifications se répercutent

automatiquement sur tous les titres
utilisant ce style dans tout le document.

des

Si au début de la Partie II vous souhaitez redémarrer
le Chapitre a 1.

Clic droit sur la numérotation du titre du paragraphe
et sélectionner « Redémarrera 1 »

équilibres

Valider toute nouvelle création ou modification de
style en cliquant sur OK.

Pour changer la mise en forme d’un titre de paragraphe :
Clic droit sur le titre dans la fenétre des styles et choisir
« Modifier ».

Une fenétre s’ouvre « Modifier le style ».

Modifier le style

Propriétés
Style 1

Li€ (paragraphe et caractere]

Mom:

Type de style :

Style basé sur: T Mormal

Style du paragraphe suivant : T Mormal
Mise en forme

Arial 13 G I 5 Automatique w

= =

= = ¥
= =t

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :{Par défaut] Arial, 13 pt, Espace
Avant : 2 pt
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 2, Style : Lié, Masquer jusqu'a utilisation, Afficher dans la galerie Styles,
Priorité : 10 <

Ajouter a la galerie de styles |:| Mettre 3 jour automatiquement

@ Uniguement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

oK Annuler

Format =




Naviguer dans le document

Dans I’onglet « Affichage » >> cocher « Volet de navigation » (« Explorateur de document » pour les
anciennes versions de Word).

A Pour que cette option fonctionne il faut avoir indiqué au préalable le niveau hiérarchique du titre dans
Format >> Paragraphe >> Retrait et espacement >> Général >> Niveau hiérarchique (cf page 4).

Cette option permet de vérifier la structure du document et la numérotation des titres.
Elle permet également de naviguer dans le document d’un simple clic : cliquer sur un titre pour accéder
directement a la partie concernée.

Inseition  Création  Dispesition  Réféences  Publipostige Réuision

Lﬂ |: _‘_:e (=] Flan <! Regle q L;c [E] Une page |_—;|I . l:_ —| _f'CIen cite ,I_ “ 'I:'_|"] E

Dl

= [ Brouillon Quadiillage B (113 Plusieurs pages O T 15 ! _
Mode | Page \Wed Zoom 100% Mowvelle Rénrganiser Fractionner Changerde  Macras  Propriétés

Affihapes AITICher Zoem Fandire Wacros.  SharePoint
L [T T ST SR S R SN RATR TR T R DN | T i R T G Ly, |
iatin -x }
Mavigation 3

- soseignement scolaire précoce of approfondi’: il pewt Stre considérd comms la “colonne
Recherchar un dacument P . m vertebrale des hibertés civiles.

C. [Les restrictions des libertés en temps de crise

Titres  Pages  Resultats

Sommairelntraduction Onadit = développement de la libert? en Aménigue n’a pas survi un processus linfaire Les
pentedes de guene, ou plus génfralement de crise nationale, ont souvent &té marquées par
1'impesition de restrictions a |'exercice des Lbertés. Ces phases de contractions des libertss ne
doivent pas étre considérdes comme des moments anecdotiques ou de simples pareathéaes.
Elles ont contribué & forger les mentalitss des Americaing sur les libertés civiles ot laz
pratiques du pauvoir vis-a-vis da cez dernifres

Paria |, La construction des fibertés,,,
4 Chapitre 1. Lo genése et e dével,.
A, La Révelution américaing ef...
B. Le Bill of Rights
€ Les restchions des Hiberbes...

Chapitre Z = M'mdépendence 4 1. 11e Bill of Rights eat reprodut 3 Iannexe 3-B

4 Partie Il Limpact de |2 |utte contre 1. Al “ Voir le sit= rternet du o Bill of Right Institute », organi=ation destinge a aider les sns=signants 2 mstroare k=urs
Chaptre T Présertation des mes., = ldves aur 1o contenu du 1T o Fleki - hipiwww. billofightaisetitate crg/ .
Chapitre 2 La remise en cause de. "
Conclusian =
Arnaies #
Bibliographie B

Avant de créer les tables des maticres, vérifier a 1’aide de cet outil s’il n’y a pas d’erreur dans le plan et la
numérotation des titres de paragraphes.

Paginer

Ouvrir ’outil « En-tétes et pieds de page » en double cliquant sur le bas ou le haut de la page.
Cliquer sur Numéro de page >> choisir I’emplacement.

=] 5 Document1 - Word Outils En-tétes e

Fichier  Accueil  Insetion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero Création Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

D D @ Et\ [‘ﬂ I;I ] rl [E14 Précédent Premiére page différente 1+ En-téte a partir du haut : 125em a
) =] e -
- § 5 = = i i (51 Suivant Pages paires et impaires différentes '+ Pied de page a partirdu bas: 1,25em -
En- Pied de Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images = Atteindre Atteindre le Fermer I'en-téte
téte~ page~ de page heure document - enligne I'en-téte pied depage +  Lierau precedent v Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied @ Hﬂ% 3 Mavigation Options Position Fermer
L Bl Fesdmme Bl simpic NIEEEEEEEEE SEEE PR R FRIY SRS RN RS IRt SR RS- It P I CR IS LR I
B Marges dela page » \Juméro normal 1
] [l Position actuelle 3
5 [y Format des numéros de page...
] B.; Supprimer les numéros de page
|
E lhmémmrmi\ --------------------------------------------------------------------------------------------
~
- 1
m
| Numéro normal 3
i
N 1
=




Pour ne pas paginer la 1° page : cocher (dans 1’outil en-tétes et pieds de page) « Premiére page différente »

Outils En-tétes et pieds de page

Ne pas oublier, apres
chaque utilisation, de

Révision Affichage Zotero Création Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

[Z14 Précédent | Premiére page différente .+ En-téte & partir du haut: 1,25cm o B , A
— -
[y Suivant Pages paires et impaires différentes | .+ Pied de page 4 partir du bas: |125cm B I fenner l en-tete et le
§ ermer |'en-téte .
Lier au précédent | |v| Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page pled de page
ation Options Paosition Fermer
I'Z‘I‘].'I'E'I'l'l'Z'I']'I'4'I'5'I'6'I'T'\'1'\'9'I'IO'I'll'I'IZ'I'I]'I'14'I'15'I'm‘I

[Fremierevitie |

Créer des tables automatiques

Avec un document stylé, il est possible d’insérer des tables des matiéres automatiquement. Il suffit de
sélectionner les styles que I’on souhaite voir apparaitre dans cette table.

Placer le curseur la ou la table doit s’insérer. Ne pas oublier d’écrire le titre de la table en début de page
(ex : Sommaire) et de le styler pour qu’il apparaisse dans la table.

Onglet Références >> Table des matic¢res >> Table des matiéres personnalisée.

E‘)'C) =

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références

B Ajouter le texte AB] 1 Insérer une note de fin

[ Mettre a jour la table m!; Mote de bas de page suivant
Table des Insérer une note

matiéres ~ de bas de page

fra. ’ Une fenétre s’ouvre : cliquer sur le bouton « Option ».

Table automatique 1

Afficher les notes

Table des matieres
Titre 1... Table des matires ? *

Titre 2..... - =
Titre 3. 1 Index | i | Table des illustrations
Apercu avant impression Apercu web
Titre 1 1(n Titre 1 ~
Table automatique 2
L 3 Titre 2
:ii"f_'__de'“ matswes TIFE 3 oo 5 Titre 3
Titre 2.....
Titre 3 1 w v
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
Aligner les numéros de page a droite numéres de page
Table des matiéres manuelle Caractéres de suite: | ... v

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (AVER 1) ..ooccueiceeinsesmeas 1 Genéral
Tapez ke titre du chapitre [niveau 2} I Formats : Depuis modéle e
Tt s choghtrs {nhwia ¥ Afficher les niveaux: |3 =
Tapaez le titre du chapitre [niveau 1) .............. 4
@ Autres tables des matiéres sur Office.com 3 Options... Modifier...
Table des matiéres personnalisée...

Bk Supprimer la table des matigres

10



Sélectionner les styles qui doivent apparaitre dans

la table en leur donnant un niveau hiérarchique (1,

2,3...)

Cette hiérarchie ne sert qu’a la mise en page : le
niveau 2 sera décalé a droite par rapport au niveau

1, etc.

Index

Table des matiéres

Table des illustrations

Ex : Intro =niveau 1 ; Style 1 =niveau 1 ; Style 2

= niveau 2

Apercu avant
Titre L..... Options de la table des matiéres 7 X ~
N Construire la table des matiéres a partir de :
Titre 2...
Styles
Titre 2 Styles disponibles : Hiveau :
-
~ Intro/concu 1
Mormal e
7 affi
Afflcherle v Stylel i place des
Aligner le
) ¥ Style2 2
LCaracteres de
v~ Style3 3
. Titre 1 |
Général v
Formats : Niveaux hiérarchiques
[] Champs d'entrée de table
Afficher les
Rétablir Annuler
I Options... I Modifier...

oK Annuler

Pour créer une table automatique des annexes : styler tous les titres des annexes (a I’aide d’un style

« annexe » par exemple) :

Onglet « Références » >> Table des matieres >> Table des matiéres personnalisée >> cliquer sur
« options » : ne choisir que le style « annexe » en niveau 1.

A Ne pas oublier de désélectionner les styles qui auraient été sélectionnés pour une autre table.

Faire de méme pour la table des illustrations.

LA REDACTION
LATYPOGRAPHIE
- Quelques régles typographiques.
»  Les abréviations
#  Les capital,
#  Les nombres
#  Laponctuation., Microsoft Word x
<%  Lamise en page...
» .
B Teze i e Voulez-vous remplacer cette table des matiéres 7
P Les notes .......... - ol
#  Lapagination...|
LA PRESENTATION
& La page de couverture (obligatoire)
»  Lapage de garde (obligatoire)
»  La page de titre (obligatoire)
»  Ladédicace et I'épigraphe (facultative)
#  Les remerciements (conseillés)

-‘ODOUDUDUUW‘Q‘\]D.Q\.O\Q\‘J\M‘J\U’!MK

A Lorsqu’une nouvelle table est insérée, Word
demande systématiquement s’il faut remplacer la
table déja existante. Cliquer sur « non » sinon la
table déja créée sera remplacée par la nouvelle.

Important : Mettre a jour toutes les tables a la fin de la rédaction

LAREDACTION 6
LATYPOGRAFHIE 7
< Quelques régles typographiques 7

#»  Les abréviations I I

e Les capital, | Mettre & jour la table des matiéres 7 x i

»  Les nombres i

_ — — - "
. ) La_?oncl‘uaﬁon... | suIISVEa:tJ:sLI:rEﬂ cours 0ISIS5EZ parmi les options 8
.‘.> LaLm'lse EOPAZE . O page uniquement g
e lexte

»  Lestitres 8

#  Les notes de bas de page ..............| Annuler 9

= La pagination o

LA PRESENTATION 10
» La page de couverture (obligatoire) 10

#  La page de garde (obligatoire) 10

»  La page de titre (obligatoire) 10

#»  Ladédicace et I'épigraphe (facultative) 10

e Les remerciements (conseillés) 11

Clic droit sur la table >> Mettre a jour les
champs >> choisir parmi les deux options
proposées, soit les numéros de pages, soit
toute la table (cette option fait une mise a
jour sur la pagination mais également sur
les titres ajoutés ou retirés).

Renouveler 1I’opération pour chaque table.
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Insérer des notes de bas de pages

Les notes de bas de pages apportent un commentaire, une explication, un complément a un élément du
texte.

Pour paramétrer leS notes de bas de pages : Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Zotero O Dites-noud
1 ﬁ'} Insérer une note de fin D ,":ﬂ,. Geérer les sources @ [ Insérer une ta

Onglet Références >> cliquer sur AB L _ s _
. . P AB, Note de bas de page suivante ~ S, [@ Style: APA - N Mettre a jour
I’extension « Notes de bas de page » >> une 5 Afficher les notes 3 Renvor

S L. de bas de page citation ~ £y Bibliographie - légende
fenétre s’ouvre : possibilit¢ de choisir le q Ctations et biviograpnie Legendes
, . . e e a5 607080 9.0 210y ALy 420y 213 o140 215 16
format de nombre et la numérotation (il est g
conseillé de privilégier la numérotation en

. Note de bas de page et de fin de document ? X
continue)
Emplacement
@ﬂotesdebas depage Eas de page ~
ONote;defin: Fin de document
Conyertir...

Disposition des pieds de page

Colonngs Respecter la mise en page de |a section |+
Format

Format de nombre : 1,23, . ~

Personnalisée : l:l Symbole..,

Apartirge: 1 2

Mumérotation : Continu
Appliguer les modifications

Appliquer les modifications a: A cette section ~

Pour insérer une note de bas de page, placer le curseur apres le mot qui doit étre complété par une note :
Onglet Références >> Insérer une note de bas de page : le numéro s’ins€re automatiquement en bas de la

page.

Teiiam Disposition Références Publipd L’importance de la relecture : relisez-vous et faites-vous relire par d’autres personnes. Lors d'une
: -, premiére lecture, vérifiez le sens. et lors d une seconde lecture, regardez umquement les mots pour
1 nsérer une note de fin

AB corniger les éventuelles fautes d’orthographe ou de sasie (attention, les correcteurs automatiques

i gNotedebasdepagesuivante - " 1
Insérer une note )-

de bas de page [= Afficher les notes

MNotes de bas de page [F] Une fois votre

oire rédige, relu et corrigé, vous pouvez insérer automatiqguement toutes les
tables (so jfe, table des annexes, table des matiéres, etc.) si vous avez utilisé les styles (voir

p.16). Un ggh de temps trés appréciable.

changement lors de I"impression

Il ne reste plus qu’a rédiger la note.
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Cas particuliers des travaux universitaires

» La pagination
Pour les travaux universitaires, la numérotation des pages démarre a la page du sommaire.

11 faut donc créer deux sections?, une 1% section non paginée et une 2" paginée, en les séparant par un
saut de section.

Création Disposition Références Publipostage

Y= Sauts de pages~ Retrait Espacemer
o . \ , . Sauts de page
Positionner le curseur a la fin de la page précédant le sommaire |
(correspond a la derniére page non paginée) : onglet « Disposition » | & Lo ot smneunepasetos
(« Mise en page » pour un Word plus ancien) >> Sauts de pages >> D Colonne

. . Indique que le texte qui suit le saut de colonne
Saut de section continu.

commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex, e texte d'une légende et le corps du texte,
Sauts de section

Page suivante

4 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

Continu

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

2 Page paire
3 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

1 Page impaire
3 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

Les deux sections sont créées.

Révson  Afichage  Zotero %

|-y Précédent +| Premidre page différente o+ En-téte 3 partir du haut 1 235em =

S Pages pares = impasr=s difffrentes - Pied de page d pardin du bas: 125em a_ ik

| Afficher le texte du dociiment [3] Insérer une tabulation d'alignement ,;T;mn::, ;::g‘,;
Ouvrir le pied de page de la page du sommaire *——— o B T
(correspond a la 1°"° page a paginer) >> double i
clic en bas de la page.
La barre d’outils des en-tétes et pieds de page
s’affiche : désélectionner « Lier au précédent »
afin de créer 2 sections indépendantes (la 1°° non
paginée et la 2"% paginée).
Premer pled de page -Section 2 - lm

! Les sections servent a segmenter le document en plusieurs parties et appliquer des mises en page spécifiques a chaque partie
du document (par exemple pour pouvoir insérer une page en mode paysage a la suite d 'une page en mode portrait)
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Toujours dans I’outil en-tétes et pieds de page >> Numéro de page >> Format des numéros de page.
Une fenétre s’ouvre : cocher « A partir de » et préciser le numéro de la page.

H -0 - Rediger et mettre en forme son memoire - Word Outils En-t
g
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipastage Révision Affichage Zotero Création Q Dites-nous ce VO
D D I:b] D |’_| [S14 Précédent Premigre page différente .+ En-téte 3 partir du haut : 1,25cm 5 a
# =) .
! I_ - - ) [y Suivant Pages paires et impaires différentes .t Pied de page 4 partirdu bas: 125cm
En- Pied de Numére | Date et Descriptif du QuickPart Images Images | Atteindre Atteindrele Fermer I'en-téte
téte~ page- depage= heure document~ - enligne | l'en-téte pied de page # Lier au précédent || Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied B Haut de page » Mavigation Options Paosition Fermer
L B Bas de page N 2-|-1‘|-§-|‘1-|-1‘|-J-|-4‘|-5-|-5-\-7-|‘§_-\-9-|‘10-\-11‘|-11-|‘IJ-\-14-|‘15-\-_F‘
] B oM B el N b . Lesnombre. ]
a vierges e la page Format des numéros de page ? *
5 @ Position actuelle »
2 EE Format des numéros de page... Format de la numérotation : | RIREREN ~
& [ Supprimer les numéros de page [ Inclure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre : | Titre 1
Séparateur: - [trait d'union])
Exemples : 141, 1-A

Mumérotation des pages
A la suite de la section r(_cédente

@Agar‘tirde: 4 -

Puis de nouveau : Numéro de page >> choisir I’emplacement (cf page 10)

Exemple d’un document qui se présente ainsi : couverture (non comptée) + page de garde + page de titre +
page de remerciements + sommaire = 4 pages. Choisir le format de numérotation 4, le chiffre 4 s’affiche

alors sur la page du sommaire, a I’emplacement choisi.

Fermer I’en-téte et le pied de page.

> Les tables

Pour les travaux universitaires, il est conseillé de présenter un sommaire au début et une table des matieres
a la fin du document.

A Le sommaire ne doit comporter que les 2 ou 3 premiers niveaux de titres. La table des maticres doit
afficher tous les niveaux.
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