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Styler un document sous Word 2010*

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 différents choix de mise en forme aux parties du texte sélectionnées.

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

YVVVVY

*Ce document réalis¢ pour Word 2010 est cependant exploitable pour les versions 2007 et 2013.
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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 I’onglet « Accueil » cliquer sur 1’extension « style » de la barre d’outils pour ouvrir la fenétre

« Styles ».

GlGM  Accusil | Insertion  Miseempage  Références  Publipostage  Révision  Affichage [A) 0
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Presse-papiers fl Palice fl Paragraphe fl I Style I 3| Modification
\-2-\‘1-\E-\‘1-1-2-1-1-1-4‘\-5‘\-6‘\--'-\‘éw‘S-‘\‘13-1-11-1-12-1‘11-1‘14-‘\-15‘\-2\‘\-17‘\‘157\ \
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Effacer tout

MNormal
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Sans interligne
Tire 1

Titre 2
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Sous-titre
Emphase péle
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Emphase intense
Elevé

Citation
Citation intense

Référence pale
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Pour créer un style, cliquer sur le bouton « Nouveau style », en bas, dans la fenétre des styles.

Styles v X
L Effacer tout =
i Normal
Créer un style a partir de la mise en forme m o T
Proprictés Sans interligne T
Mom : Stylel Titre 1 I3
Type de style Paragraphe |Z| Titre 2 13
Style basé 1 Stylet [~] T n
e basé sur e
B Sous-titre 13
Style du paragraphe suivant : |z| Emphase pale a
Mise en forme Accentuation a
Times New Roman =[] [E] I s Automatique [=] Emphase intense a
Elevé a
= == = = = |2 i = = Citation 12
Citation intense 13
Référence péle a
Référence intense a
Titre du livre a
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte Parsgachedelse T
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
[T Afficher I'apergu
A = r_m - L = e [T Désactiver les styles liés
Police :Times New Roman, 20 pt, Gras, Centré, Style : Style rapide
Sur base de : Stylel Options...
e
Ajouter & |z liste des styles rapides [ Metire & jour automatiquement
(@ Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
=
L

Une fenétre s’ouvre « Créer un style a partir de la mise en forme » : sélectionner ici tous les parameétres
pour la mise en forme du titre correspondant :
Nom : saisir un intitulé.
Ex : la structure du document rédigé se présente ainsi : Partie, Chapitre, A
Propositions de noms de styles : Partie=Style 1, Chapitre=Style 2, A=Style 3.
Autres propositions : Partie=Partie, Chapitre=Chapitre, A=Sous-titre.
e Mise en forme du titre : police, taille, style de police, couleur.
e Pour les options de paragraphe, cliquer sur le bouton « Format » en bas de la fenétre et sélectionner
« Paragraphe ».

g —
Créer un style a partir de la mise en forme m

Propriétés
Nom : Style1
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : 9 Normal

E[E]

Style du paragraphe suivant: | T Stylel

Mise en forme

Times New Roman |z| 20 E@ I S Automatique ‘3

I
il
[}
i th
i th
- ﬁl.
i
i

+ v
¥ 4

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

m 4 1. 4 1. 4 1. T 4

Police :Times New Roman, 20 pt, Gras, Centré, Style : Style rapide
Sur base de : Normal

[¥] Ajouter 3 la liste des styles rapides  ["| Mettre  jour automatiquement
(@ Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Anmier

Police...

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

Langue...

Cadre...
Numérotation...
Touche de raccourci...

Effets de texte...



Format >> Paragraphe >> Retrait et espacement :

1-Général >> Alignement : sélectionner dans le menu déroulant la position du titre dans le texte.
-Général >> Niveau hiérarchique : sélectionner dans le menu déroulant le niveau hiérarchique du titre.
(ex : Partie=Niveau 1, Chapitre=Niveau 2, A=Niveau 3).

2-Retrait : permet de décaler le titre a gauche ou a droite par rapport au reste du texte.

3-Espacement : permet d’insérer des espaces avant et/ou apres le titre.

Paragraphe ? &

J Retrait et espacement | Enchainements

Général
C
A Alignement : Gauche

Niveau hiérarchique : |Niveau 1 IZ|

{
2 Retrait
q Gauche : 2cm De 1re ligne : De:

(aucun) IZ| =

Alk [ 4]

Droite : Ocm
[ Retraits inversés

{
3 Espacement
q Awant : 24pt Interligne : De:

Simple IZ| z

[ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Ak | |4

Aprés ; 12pt

Apercu

Ttz memmzls Tedis memmls Tds sremals T semsls Tods remls Toiz semmals Togs smals
Ttz memmzls Teris memmls Tds sremals T semsls Tods cremls Toiz semmls Tods memals
T oomple Todie coompl Tore crmpl: Tor ommelc

Tabulations... ] [géﬁnir par défaut] [ OK. ] [ Annuler

Le plus

Pour qu’un titre de paragraphe démarre systématiquement sur une nouvelle page :
Format >> Paragraphe >> Enchainements >> cocher « Saut de page avant »

Modifier le style LI}

Propriétés

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements

Pagination
Eviter veuves et orphelines
[] Paragraphes solidaires

™\ [ Lignes solidaires
Saut de page avant

Exceptions de mise en forme

L[]

[ supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots
Options de zone de texte

Habillage rapproché :
=] e exemple Texte

nple Texte exemple

Aucun

le exemple Texte

1 [l »

lorité : 10

Apercu

Tz Seemals Teds Sremls Tods SrEmals Tads Semals Tods Semal Tets mEmals Tod Sramgls Tads samgls oK ] ’ Annuler
T mvmmis Tovs sl Tovis mrmmgis Tmds el Tos mrmmals Tos memsls Tods mramsls Tovs sl

Tez memmzls Tedz memale b

If

Tabulations... oK ] ’ Annuler




Un méme style peut étre utilisé pour différents titres de paragraphe, comme I’introduction et la conclusion
par exemple :

Styles - X

% &1

\

Effacer tout

Créer un style a partir de la mise en forme

I Intro f Conclu 1T|
Propriétés /

Mormal T
Nom : Intro / Condlu Sans interligne T
Type de style : Paragraphe IZ| Titre 1 a
Style basé sur : T Intro  Condlu IZ| Tire 2 1
Titr hiE]

Style du paragraphe suivant : |Z| e
Sous-titre Ta
Mise en forme Emphase péle a
Times Mew Roman |Z| 15 |Z| @ i 8 Automatique |Z| Accentuation a

Cliquer sur « ok » pour valider tous les parameétres choisis.

Répéter ces opérations pour chaque titre de paragraphe en changeant a chaque fois les parametres.
Ex : Nom : Style 2 + nouveaux choix de mise en forme.

Un style représente un méme niveau de titre.
Ex : Chapitre I, Chapitre II, Chapitre III auront tous le style du Style 2.

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



Modifier un style

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

Styles v X

| » &

Effacer tout -
Intro / Condu
Normal
Sans interligne
Titre 1
Titre 2

K13 = 2

Mettre 3 jour Titre 2 pour correspondre a la sélection
N4 Modifier...
Sélectionner toutes les occurrences 1
Effacer la mise en forme des instances de 1
Supprimer Titre 2.,
Supprimer de la galerie de styles rapides
| Citation
Citation intense
Référence pale

Il

Référence intense
Titre du livre
Paragraphe de liste

A0 0 o0lElE

Une fenétre s’ouvre « Modifier le style ». Un seul ou plusieurs parameétres peuvent étre modifiés.

% Styles v X
e N
Medifier le style | ? P | | | Effacer tout -
. Intro / Conclu T
R Normal T
Hom : Titre 2 Sans interligne T
Type de style : Lié (paragraphe et caractére) Titre 1 a
Style basé sur : T Normal |Z| | Titre 2 |
1a
Style du paragraphe suivant : | T MNormal |Z| Titre 3 -
Titre a
Mise en forme Sous-titre 1a
Cambria (Titres) |Z| 13 E|@ I 8 | _|Z| Emphase pale a
— — . . Accentuation a
§§§|E=:|*E*E|§§§§
— - - — vE = - = Emphase intense a
Elevé a
Citation Ia
Citation intense Ta
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple _| | Reférence péle a
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple REfer:”lce ntense a
Titre du livre a
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple . )
aragraphe de liste T

Texte exemnle Texte exemnle Texte exemnle

Police :(Par défaut) +Titres (Cambria), 13 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Espace -
Avant : 10 pt |j
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 2, Style : Lié, Masquer jusqu'a utilisation, Style rapide, Priorité : 10
Sur base de : Mormal 52

Ajouter & la liste des styles rapides [ | Mettre & jour automatiquement
@ Uniguement dans ce document  (7) Nouveaux documents basés sur ce modéle

o) e

Les modifications se répercuteront automatiquement dans tout le document sur tous les titres utilisant ce
style.



Numéroter les titres

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

Sélectionner le titre dans la fenétre des styles : Modifier >> Format >> Numérotation.

- .
Modifier le style [

Propriétés
Nom : Styig 1
Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur : T Normal

Style du paragraphe suivant: | 7 Normal

EIE]

Mise en forme

Cambria (Titres) Fl+ FE] 2 s | ——

|

(e
s

]
]
1]
Il

{11
It
it

= = [
= = | ¥

¥
+

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

Texte exemple Texte exemble Texte exemble Texte exemble Texte

Police :(Par défaut) +Titres (Cambria), 14 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Espace
Avant: 24 pt
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lié, Style rapide, Priorité : 10
Sur base de : Normal

4 [l >

[¥] Ajouter  la liste des styles rapides [| Mettre  jour automatiquement
(@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

(o) o] [Comie ]

G Police...

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

Langue...

Cadre...
Numérotation...
Touche de raccourci...

Effets de texte...

Sélectionner la numérotation souhaitée si elle est proposée ou en créer une nouvelle en cliquant sur « Définir
un nouveau format de numérotation ».

Modifier le style (2] = |
Propriétés
bam ; ane; Numéros et puces ? = ‘ L
Type de style : Lié {pi
- | | Numératation 3
Style basé sur : T H| Puces |z|
Style du paragraphe suivant: | § Biblicthéque de numérotations = : |z|
Mise en forme 211 3111
Cambria (Titres) = | Aucune |||321 3112 1
= | 3341 3413 3
212 211 111 .
222 221 112
232 231 113
Texte exemple Tex| ple Texte exemple
Texte exemple Tex 11 3 2.1 ple Texte exemple
Texte exemple Tex :i §§ ii ple Texte exemple
Texte axemnle Tex -

Palice :{Par défaut) +Titres (Cambria)| -
Avant: 10 pt i [ Définir un nouveau format de numératation. .. ] . o |
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaire: Style rapide, Priorité : 10
5Sur base de : Normal b | | Sl

Ajouter & la liste des styles rapides
@ Uniguement dans ce document () SO CETIOOEE




Pour définir un nouveau format de numérotation :

e Choisir un « Style de nombre » (apparaitra en gris¢ dans « Format de nombre »)
Ex:1,2,3...

e Possibilité de déterminer dans « Format de nombre » un préfixe, qu’il faut faire suivre d’un espace.
Ex : Chapitre 1

= P—
Définir un nouveau format de numeératation ElL

Format de la numérotation

Style de nombre :

e =

Format de nombre :
|Chapitre 1.

Alignement :

Gauche Izl

Apercu

Chapitre 1. se—

Chapitre 2.

Chapitre 3. —

OK ][ Annuler ]

La numérotation se fera en continu sur chaque titre de paragraphe du méme style.

Redémarrer une numérotation

Ex : au début de la Partie II on souhaite redémarrer le Chapitre a 1 :
clic droit sur le numéro ou la lettre du titre du paragraphe et sélectionner « Redémarrer a... »

‘+Fntra-culte-et-cultureq|

[f% Options de collage :
=)

1= Redémarrer3l
| 329 Continuer la numérotation
2 Définir la valeur de numérotation...

Ajuster les retraits de la liste...

Diminuer le retrait

*;E Augmenter le retrait

A Police...
ﬁ Paragraphe...
= Puces | »
|{=| Numérotation | »
A Styles >
9_,,) Lien hypertexte...
Rechercher »
Synonymes »
3% Traduire
Actions supplémentaires 4




Naviguer dans le document

Cette option permet de vérifier la structure du document et la numérotation des titres. Elle permet également
d’atteindre une page ou un titre du document sans le faire défiler.

Onglet « Affichage » >> cocher « Volet de navigation ».
Cliquer sur un titre pour accéder directement a la partie concernée.

Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision | Affichage | Compléments 7}
| 17 | 2 =&l [= [[1 régle © ¥ [ une page =§\ j (1] Afficher cote a cote =
B ﬂ L= = i = - % ‘ =
[ Quadrillage \ ! 73 peux pages — 3} Défile : =z
Page | lecture Web Plan Brouillon | _ ) Zoom 100% _ Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de | Macros
plein écran [J1 volet de navigation =l Largeur de la page | fenétre tout 14 Réta osition de la fenétre  fengtre -
Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros
Navigation v x|l &
Rechercher un document 0 ~ " 1II) - Un-objet-de-mobilisationy &
A= -~ q
= . ¢ %
= % Les-amis-de-1°église¥
Partie 1: Des monuments ...

4 Chapitre L L'église dans la...
PIViatEnce a0 -+  Ce-vécu-del'édifice:comme patrimoinen'aaucun-sens-si-l'on-ne-le-replace-pas-dans-un-
b 1) Un maillage terri...
4 Chapitre I, L'esprit de clo... { contexte'de-mobilisation-concernant-le-devenir-de-1'édifice.-L'édifice-vécu-comme-patrimoine-

b 1) L'égl

lise comme p/
> )} Un objet de mob. %]

4 Chapitre II. La « grande ...
> 1) Des édifices men...
> ) Un devenir en q...

Partie 2 : Un avenir a inve...

4 Chapitre IV. Entre culte et ...
> 1) Un édifice soumi... 319
> ) Quelle ouverture...

4 (Chapitre V. La reconversio...
I> 1) De timides réaffe...
> 1) Comment reconv...

4 Chapitre VI. Destructions

> 1) La sauvegarde de...
b 1) Une destruction ...

Conclusion

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

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

Généralités (pour les mémoires, voir « cas particulier » page suivante)

Onglet « Insertion » >> Numéro de page >> choisir I’emplacement.

=

| Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

D EHEP™ . @ B E g 4 L2 T Q

tde  Tableau = Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi = En-téte Pied de | Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine » "
ge v dipart  ~ v hypertexte v page~ |depagev| texte~ v v - 'gd Objet ~
Tllustrations ‘ Liens ‘ En-téte et pied @

a

Il
H

Equation Symbole

Tableaux

m

Haut de page | Symboles |

Numéro normal 1

»

Bas de page » | Simple
Marges de la page »
»

Position actuelle

Format des numéros de page... 1

P ED®

Supprimer les numéros de page

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Pour ne pas paginer la 1°° page : ouvrir I’en-téte et le pied de page (double clic en bas de la page) et cocher
dans la barre d’outils « Premiére page différente ».

\Outils En-tétes et pieds de page

ne Révision Affichage Création

[E Précédente Premiére page différente i+ En-téte & partir du haut : 1,25em
[3‘31, Suivante Pages paires et impaires différentes Qt Pied de page a partirdu bas: 1,25cm o
[ ; Fermer |'en-téte
sge . Lier au précédent Afficher le texte du document B Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
vigation \ Options ‘ Position | Fermer ‘
| Premier pied de page

11



Cas particulier

Pour les mémoires, la numérotation des pages déemarre a la page du sommaire (cf document : Rédiger et

mettre en forme son mémoire)

Pour cela il est nécessaire de créer deux sections?, une 1% section non paginée et une 2"% paginée, en les

séparant par un saut de section :

positionner le curseur a la fin de la page précédant le sommaire (correspond a la derniere page non paginée) :

onglet « Mise en page » >> Sauts de pages >> Saut de section continu.

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Fﬁ} I’j 1',=j Sauts de pages ~ 'ﬁﬁ q}i ‘ 71 Retrait
u | ——————————————————— 1 = X AL
=) : Sauts de page iche
Jrientation Taille Colonnes
& ~ v Page ite :
M = » Marque I'endroit ol se termine une page et ou
S EILPAgE commence la page suivante, e

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte,

‘[_IMH‘ i
TR v ||||HHH1',‘" L L

Sauts de section

Page suivante

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a |a page suivante,

—

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

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

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

|

Les deux sections sont créées.

Ouvrir le pied de page de la page du sommaire (correspond a la 1% page a paginer) : double clic en bas de
la page. La barre d’outils des en-tétes et pieds de page s’affiche : désélectionner « Lier au précédent »

- — e - _—“"—"‘-. B |
@\ d D (g = lr Rediger et mettre en forme son memoire - Microsoft Word b
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ‘ Création ‘

=h i (=2 573 - 7 Elg j (5, Précédente [7] Premiére page différente i} En-téte & partir du haut : 1,5m 3

= 5 (7 ooy = [== HE . N e O o 2 = [

y j Suivante ]| Pages paires et impaires différentes = =i+ Pied de page a partirdu bas: 1,25em |
En-téte Pied de Numéro | Date et QuickPart Image Images Atteindre Atteindre Iz EERY T i . R Fermer I'en-téte
*  page~ depage~ | heure v clipart | I'en-téte pied de page % Lier au précédent Afficher le texte du document g_] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

N

! Les sections servent & segmenter le document en plusieurs morceaux et appliquer des mises en page spécifiques a chaque

segment de document.

12


http://www.sciencespo-grenoble.fr/wp-content/uploads/2015/09/Rediger-et-mettre-en-forme-son-memoire.pdf
http://www.sciencespo-grenoble.fr/wp-content/uploads/2015/09/Rediger-et-mettre-en-forme-son-memoire.pdf

Aller a : Numéro de page >> Format des numéros de page >> choisir le format (compter a partir de la page
de garde).
Puis de nouveau : Numéro de page >> choisir I’emplacement.

7™ R Rl e R 3 Rediger et mettre en form: - Microsoft Wor L
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage J Création [
1 'Ej :E‘j | '% = E@ 1 (5T, Précédente [ Premiére page différente 5+ En-téte 3 partir du haut
= i = Ly e — \;EI; Suivante E] Pages paires et impaires différentes v Pied de page a partir di
En-téte Pied de Numéro Date et QuickPart Image Images | Atteindre Atteindre le g; 5 . : 3 " " 3
- page~ depage~ heure - cipart | I'en-téte pied de page Lier au précédent Afficher le texte du document @ Insérer une tabulation
En-téte et pied de pa¢ Insérer Navigation Options | Positior
s Le Aev ORI 8 £ R TR PP R PP S s esaNaNaNAN NS EoNRERNANAN AN A AN e e N nNaNaN AN 3y
f\' = Format des numéros de page [ ? RS P """"""""""""""""""""""""""""" 89
s - 3 5
& Format de la numérotation : 1 15.2.3,.....
5o
RS [ Indlure le numéro de chapitre
o
Style de début de chapitre : Ttre 1 [
LABIBLY| Y e et 109
Séparateur : trait d'union v
% o Fd : L:]( R U] 109
> Exemples : 1-1, 1-A E 109
f\' == Numérotation des pages
o (©) Ala suite de la section précédente
72 1| @Apartrde: [¢ [
% - Fd ISR 2
) g
> [ o
) - -
P SHEWED..coiviiiii s L TOPO 3
» -+ Pageweb 49
» - Fichier-en-ligne 149
<+ - Autres-supports-(cédérom, cassette-vidéo, ~D\'D:...) ....................... e SUTT 149
x> oo =
"'\ LES =k 15
| Pied de page -Section 2 - £ ___..,____‘.-_4._____\.___..,____.-_4._____\.___..,____.-_4._____\.___..,____..“_4._____\.___..,

/4‘5

Ex. 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 ’en-téte et le pied de page.
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Créer des tables automatiques

Pour les mémoires, 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 matieres doit
afficher tous les niveaux.

Avec un document stylé, il est possible d’insérer des tables automatiques. Il suffit de sélectionner les styles

que I’on souhaite voir apparaitre dans la table.

Placer le curseur 1a 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 matiéres >> Insérer une table des matiéres >> cliquer sur « options »

Wl d 9~ 6 T

[Z Ajouter le texte ~
[2? Mettre a jour la table

Insertion

Table des
matiéres v|

| Prédéfini
Table automatique 1

Contenu
Titre 1

| de bas de page J Aff

Mise en page Références

[d Insérer une note de fin =2

Ag Note de bas de page suivante ~

Insérer une note

Titre 2

Titre 3

Table automatique 2

Table des matiéres
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Tableau manuel

Table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (niveau 2)

Tapez le titre du chapitre (niveau 3)

Tapez le titre du chapitre (niveau 1),

2w

Supprimer la table des matiéres

Insérer une table des matiéres...

Publipostage

Révisio

Insére
citati

5 G

p
Table des matiéres

i | Table des illustrations

Apercu Web
Tifre Al ~ | [Titre1
]
L1153 SRR Titre 2
| 1Y Titre 3

Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page 3 droite

Caractéres de suite : |.......

Général
Formats : :Depuis modéle
Afficher les niveaux : |3 =

Utiliser des liens hypertexte 3 la place des
numéros de page
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Sélectionner les styles qui doivent apparaitre dans la table en leur donnant un niveau hiérarchique (1, 2,

3,..).

A\ Word choisit des styles par défaut, les désélectionner au préalable (effacer le numéro de niveau) en

parcourant la liste compléte avec I’ascenseur.

Table des matiéres

P &

Table des

Apercu avant impres
Titre Leoeeceenens

Titre 2..........

Titre 3......

Afficher les numé
Aligner les numér|

Caractéres de suite

General

Formats :

Options de |a table des matieres

L [

Construire |a table des matiéres a partir de ;

Styl;:as disponibles :
Mormal

v Titre 1

o Titre 2

o Titre 3
Titre 4
Titre 5

Miveaux hiérarchiques
[] champs d'entrée de table

MNiveau :

|

Afficher les niveau

e e B

l Options. .. ] [ Modifier. .. ]

l

0K

l[ Annuler ]

Cette hiérarchie ne sert qu’a la mise en page : le niveau 2 sera décalé a droite par rapport au niveau 1, etc.

Ex : Intro - niveau 1 ; Titre 1-> niveau 1 ; Titre 2 = niveau 2

Ce qui donne :

Sommaire

[ L0 TR
[ L0 TR

Pour créer une table automatique des annexes :

« annexe » par exemple) :
Onglet « Références » >> Table des matic¢res >> Insérer une table des matieres >> cliquer sur « options » :

ne choisir que le style « annexe » en niveau 1.
A\ Ne pas oublier de désélectionner les styles proposés par Word.

Idem pour la table des illustrations.

styler tous les titres des annexes (a 1’aide d’un style
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A Lorsqu’une nouvelle table est insérée, Word demande s’il faut remplacer la table déja existante. Cliquer
sur « non » sinon la table déja créée sera remplacée par la nouvelle.

Sommaire9

@ Remplacer |a table des matiéres sélectionnée ?

Oui

A A chaque modification dans le document, et surtout a la fin de la rédaction, il faut mettre a jour toutes
les tables :

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.

ettre & jour la tahledesmatiéms.

Mise 3 jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes @

(@) Mettre & jour les numéros de page uniguement;
() Mettre & jour toute la table

ok | [ A |

Renouveler I’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 plus d’informations : Rédiger et mettre en forme son mémoire

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’insére automatiquement en bas de
la page.

Pour paramétrer cette insertion, cliquer sur I’extension « Notes de bas de page » : possibilité de choisir le
format de nombre et/ou la numérotation (continue ou non).

Mise en page References Publipostage Révision Affichage
ABI ._.[';']Insérer une note de fin 3’ e; Gérer les sources __n] EAD
AE Mote de bas de page suivante - — R Style: APA, dini -
Insérer une note Insérer une o ) Insérer une
de bas de page citation ﬂjBlbIlographle" légende [HJF
Motes de bas de page - Citations et bibliographie
/
- 4
Note de bas de page et de fin de document ? P
Emplacement
@) Notes de bas de page : Bas de page IEI
) Notes de fin : Fin de document
Format
Format de la numérotation : 1,23, . |E|
Personnalisée : I:l Symbale. ..
A partir de : 1 =
Mumérotation : Continu |E|
Appliquer les modifications
Appliquer les modifications & : | A tout le document IZ|
Insérer l ’ Annuler

Bibliothéque de Sciences Po Grenoble
1030 av. Centrale - Domaine Universitaire
38400 Saint-Martin-d’Héres
Tél : 04-76-82-61-10
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