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Le tutoriel ci-dessous s’appuie sur la feuille de style proposée pour un mémoire a 'URCA,
qu’il est possible de retrouver ici : https://www.univ-
reims.fr/bu/rediger/rediger,10330,35523.html|

D’autres feuilles de style sont disponibles pour les doctorant.e.s a la méme adresse.
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1. Environnement de travail

Avant de commencer, il convient de vérifier son environnement de travail sur Word.
Par exemple, il pourra étre utile d’afficher la régle : onglet Affichage > cocher la case Regle

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero
Eg Elewn 0O o g | Q [ Dumersse
@ [=] Brouillon — <|” } Quadrillage B0 &g piysieurs pages
Mode = Page Web Focus Chutils W Zoom 100% -
Lecture d'appregii / 3 chte [ Volet de navigation & Largeur de la page
Wues Immersi Mouvement de page Afficher Zoom
L cr 2o 3o 4y B 6 T B o3 10 1Ly 1200 0130 2140 015

Cette régle permet de vérifier qu’un texte est aligné, mais aussi de faire un retrait (pousser
le texte vers la droite par exemple), ou un alinéa.

Au cours de la rédaction, vous pourrez vérifier que vos paragraphes sont bien justifiés,
ainsi que lancer la vérification (grammaire et orthographe) du document :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
ﬁﬂ Calibri (Corp ~| 11 < ATA Aav B | ==z == 8] Q
@
Coller 2 - — —
G I 5§ ~ X, X - e A | == =L | My I
= gﬂeprnduirela mise en forme = B A —— - = %*— (.
Presse-papiers ] Palice [E¥] ]

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

& = AN | R[] 8 090 4

Veérifier le | Dictionnaire Statistiques Lecture & Verifier Traduire Langue MNouveau Afficher les
document Hes synonymes voix haute I'accessibilité - - commentaire commentaires

Veérification Fonction wocale | Accessibilité Langue Commentaires

2. Caracteres non imprimables et conventions typographiques

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Ré&férences Publipostage Révision Affichage

ﬁﬁ Calibri (Corp ~| 11 AR Aav By | =iz vz =2 2L
g

Coller G I Svabx ¥ AP A =Z=== =~ &~ i

- iyﬂeprcuduirela mise en forme

Presse-papiers [E¥] Palice [E¥] Paragraphe ]

Ce menu permet d’afficher les caractéres non imprimables, c’est-a-dire I'envers du
document Word. Il est souvent tres utile de faire apparaitre les caracteres non imprimables
pour identifier d’'ou vient un probléme.
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Parmi les caracteres non imprimables les plus fréquents, on trouve :

1

J saut de paragraphe

e < retour chariot, saut a la ligne
e "espace (simple)

e 2 espace insécable

Une espace insécable lie deux mots, ou deux groupes : ils ne peuvent pas étre séparés
sur deux lignes différentes. Par exemple, une ligne ne pouvant commencer par un signe de
ponctuation isolé, une espace insécable est normalement ajoutée automatiquement par

Word avant des signes de ponctuation comme un point d’exclamation ou d’interrogation, un
point-virgule et deux points.

e pas d’espace avant, .
e uneespaceavant;:?!«»

Les espaces insécables sont ajoutées automatiquement par Word avant ces caracteres,

mais elles peuvent étre ajoutées manuellement entre deux mots que I'on souhaite garder
sur la méme ligne.

Pour insérer une espace insécable :

e supprimer I'espace simple, se placer a la fin du premier mot
e sur Windows : ctrl + shift + barre espace
e sur Mac : alt + barre espace

Autre convention typographique : les chiffres romains sont écrits en petites majuscules.
Pour cela :

e taper les chiffres en minuscules
e sélectionner les chiffres romains > clic-droit > police :

Police ? >
Palice, style et attributs ~ Paramétres avancés
Police : Style de police : Taille :
=Corps Marmal 1
~ | TR - | (s ~
=Titres Italique 9
Abadi Gras 10
Abadi Extra Light Gras Italique
Agency FB b 12 v

Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement
Automatique ~ [aucun) L Automatique £

Effets

[ Barre

|:| Barré double LI Majuscules

[ Expasant [ masgqué

D Indice
Apercu

XX

Police de théme de corps, Le théme du document actif définit Ia police qui sera utilisée,

Définir par défaut Effets de texte... Annuler
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e sélectionner le « e » et cliquer sur le symbole de I'exposant :

Fichier Insertion Conception Mise en pag

Calibri (Corp ~| 11 |4 }{l}.’:e 5iéC|E
G I[s||as KJE/'

f’lj & Couper

= "\g Reproduire la mise en forme

Presse-papiers ]

3. Raccourcis clavier

Police

Raccourci Action
ctrl+c copier copy
ctrl+X couper
ctrl+V coller
ctrl+Z annuler
ctrl+Y restaurer
ctrl+A sélectionner tout all
ctri+l italique italics
ctrl+U souligner underline
ctrl+G (sur Window) mettre en gras gras
ctrl+B (sur Mac) bold
ctrl+F chercher un mot, une expression find
ctrl+H chercher et remplacer
ctrl+S enregistrer, sauvegarder save
ctrl+P imprimer print
ctrl+O ouvrir un fichier existant open
ctrl+N ouvrir un nouveau document new
ctrl+K insérer un lien hypertexte link
ctrl+shift+K mettre la sélection en petites
majuscules
ctrl+entrée insérer un saut de page

Il est également possible de programmer des raccourcis, par exemple pour les majuscules

accentuées :

Onglet insertion > symboles > autres symboles, puis sélectionner le caractére pour lequel
on veut créer un raccourci > touche de raccourci > rentrer le raccourci choisi
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Caractéres spéciaux ? x

Symboles  Caractéres spéciaux

Police : | {texte normal) v Sngs-ensemb\em ~
tju|v|w|x z| {1}~ ilele|nl¥l g |@"°
AR L I R A A TR | B AR IR
CIAlA[A[A[AlA£|C ‘Eﬁﬁﬁ‘l IR
O|0|6|x|@|U|U|0|0|Y|p|R|ald|a|a|a|8|e|c|e .,
Caractéres spéciaux récemment utilisés

i[Alo|Olm|o|a|v|>|e|e]¥|o| = ™| <|2]+]x]
Nom UNICODE :

Code du caractére: |00C9 | de: Unicode (hexadécimal) |~

LETTRE MAJUSCULE LATINE E 4 s
Correction automatigue... Touche de raccourci : Ctrl+4,Maj=E

Insérer Annuler

4. Interlignes

L’interligne définit I'espacement vertical entre les lignes. Dans un document Word
court, l'interligne est généralement de 1,0. Toutefois, il est souvent recommandé pour le
corps de texte d'un mémoire d’utiliser une interligne d’1,5, qui permet une meilleure lecture.

Fichier Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

W

Ifrlj Times New R ~ |2 A A Aa~ !5@ EE*;ZVIEY £ 5= %l T

G I 5 ~ax ¥ B~ & A

~ @Repmduirela mise en forme

Presse-papiers ] Palice ]

L |-2-|-1-|-%-|

I”"URCA, la Bibliotheque Univer

On peut également retrouver les options d’interligne en sélectionnant un mot ou un
paragraphe et en faisant : clic droit > Paragraphe

Paragraphe m

Retrait et espacement = Enchainements

== =
GEnéral
Z% Options de collage : Aignement : Jstfé -]
j | Niveau hidrarchigue : | Conps de texte T|
A Poli Retrait
olice,.. Gauche : Oam 5 De Lre ligne : De:
E= Paragraphe... Droite = Oan = (aweun) El
- [ Retraits inversés
=— Puces
— . Espacement
i= MNumerotation
- Ayant: 0 pt
A styles b o opt
Me pas ajouter d'espace entre les paragra
. Lien hypertexte...
Apergy
Rechercher »
Y VU A YU G Y S SRR (ST QU SN S—————
Synonymes » it g e e = i e
=u% 3 )
a Traduire
Tabulations | Définir par défaut [ o Aruler |

Actions supplementaires » =

= EE e e e e s = e S




5. Citations

a. Citations courtes

Une citation courte peut étre incorporée au corps du texte et donc adopter la méme
mise en forme (méme interligne a 1,5, méme taille de police, par exemple a 12) :

Ricardou voit dans la fin de la mmvellﬁ « la révolte structurelle d’un fragment du récit contre

I’ensemble qui le contient.** »]En anticipant le dénouement, la narration le place au début et

b. Citations longues

Si une citation est longue (par exemple plus de deux lignes), elle peut étre détachée
du corps du texte par un saut a la ligne, un changement d’interligne et de taille de police,
voire par un retrait a droite de quelques centimetres (par exemple en utilisant la régle, voir

Iauteur a créé pour lui un monde imaginaire, un monde narratif dans le texte. Comme
I'exphque Eco dans Six promenades dans les bois du roman et d 'ailleurs, ce monde n’est pas

une repreésentation exacte du monde réel, mais un monde imaginaire qui y ressemble :

Aborder un texte narratif signifie adopter une régle fondamentale : le lecteur passe tacitement
un pacte fictionnel avec I'auteur, ce que Colendge appelait « la suspension de Iincrédulité ».
Le lecteur doit savoir qu'un récit est une histoire imaginaire, sans penser pour autant gque

il

I"auteur dit des mensonges™ .

Ce pacte fictionnel est un présupposé nécessaire a toute fiction ol le lecteur accepte que,

A noter : il est possible d'utiliser un style que I'on appelerait « Citation longue » pour
appliqguer la méme mise en forme a toutes les citations longues du document (pour

I'utilisation des styles, voir p. 11).

6. Notes de bas de page

Pour insérer une note de bas de page (par exemple pour citer un ouvrage) :

e se placer a I'endroit du texte ou I'on souhaite faire un appel de note
e onglet Références > insérer une note de bas de page

Fichier Accuell Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

By E Ajouter |e texte ¥ ! [:1/nsérer une note de fin ﬁ\.
[l Mettre & jour Ia tabl d K 7~ I V4
! re @ jour la table 3 Note de bas de page suivante ~
Insérer une note | ° (=2 Recherche Recherche | Insérerune

Table des
de bas de page = Afficher les notes intelligente citation ~

matiéres v
ftes de bas de page 7} Recherche Citations et bibNggraphie

& Gérer les sources
Style: APA -

LWRibliographie ~

Table des matiéres

|T e 2 e o L e e v . .
K vocation de mettre en ceuvre la pglitigL
. de I'enseignement et de la recherghe|
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e écrire le texte de la note de bas de page (souvent dans une police plus petite, par
exemple taille 10, et interligne réduite a 1,0)
Pour citer un ouvrage, cette note de bas de page peut étre faite a partir de Zotero
(voir le tutoriel de la BU sur Zotero: https://www.univ-reims.fr/bu/media-
files/25513/tutoriel-zotero-fev2020.pdf)

7. Commentaires et modifications

Word permet I'ajout de commentaires sur des passages du document, a partir de
'onglet Révisions :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero
abc = A:j:‘;. D ed At —kaj E
Vs =123 ’ e ax A
Vérifierle  Dictionnaire  Statistiques Lecture a Vérifier Traduire Langue Nouveau Afficher les
document des synonymes vaix haute I'accessibilité v v commentaire commentaires
Vérification Fonction vocale | Accessibilité Langue mmentaires

Chaque commentaire peut ensuite étre supprimé.

Lorsque l'on travaille a plusieurs sur un méme document Word, il peut étre
intéressant non seulement d’utiliser les commentaires (qui sont des remarques générales,
par exemple des demandes de précisions, des themes a développer, etc.), mais surtout de
suggérer des modifications (des corrections orthographiques ou des changements
d’expressions par exemple).

On peut activer le suivi des modifications (pour qu’elles soient visibles en rouge sur le
fichier), puis les autres personnes travaillant sur le fichier peuvent soit accepter (la
modification est alors faite automatiquement) soit rejeter (la proposition de modification
disparait).

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Pubhpostage Affichage Zotero
abc ES = ) D ek T
v ES =3 A s % At il

Vérifierle  Dictionnaire  Statistiques | Lecture 3 Vérifier Traduire Langue Nouveau
document des synonymes voix haute | I'accessibilité - ~ commentaire

B Toutes les marques |~ E_iﬁ Eiﬁ S précedente
N4 R

[ Afficher les marques ~
Accepter Refuser

Suivides J—
modifications ~ 2] Volet Vérifications

Vérification Fonctionvocale | Accessibilité Langue Commentaires Suivi F) it ions

I’Université. Il peut s’élargir en fonctigh des convet

établissement. La BU-bibliotheque universitaire ouvre

par ses collections.
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8. Sauts de page et sauts de section

a. Sauts de page

Pour commencer une nouvelle partie sur une nouvelle page, les sauts de paragraphe
(touche entrée) jusqu’a la page suivante peuvent poser probleme : si le début du document
change (est raccourci ou allongé), la nouvelle partie ne commencera plus parfaitement en
haut d’'une page.

Pour s’assurer que la mise en forme ne bougera pas, il est utile d’ajouter un saut de
page a la fin de la partie précédente. Pour cela : onglet Mise en page > Sauts de page (ou
raccourci clavier : ctrl + entrée, ou onglet Insertion > Saut de page, mais moins d’options
sont disponibles a cet endroit).

Fichier Accueil Insertion Conception Références Publipostage Rév

e e

@ ITE IE Retrait Espacement
0 pt N
Marges Orientation Taille Colonnes Sauts de page F ad
e e Bpt -

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et od
commence la page suivante.

%)

[l W

Mise en page

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

8. .27 T

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

A noter que le saut de page est visible lorsque I'on active les caractéres non imprimables a

partir du menu T (voirp. 2 et3):

2_.— Publics-desservisq]

Les: lecteurs-inscrits- sont-comptabilisés- pour- établir-statistiques- et- rapport- d’activité.. Le- public-
potentiel,-qui-rassemble-tous-ceux-gue-les-services-de-la-BU-doivent- pouvoir-satisfaire-en-matiére-de-
documentation,-est-bien-celui-pris-en-compte-dans-'élaboration-de-la-politigue-documentaire.

Le- public- potentiel- est- avant: tout- celui- de- I'URCA. :- étudiants, enseignants,- personnels- de-
I'Université.- Il- peut- s'élargir- en- fonction- des- conventions- gue- I'Université- passe- avec- tel- ou- tel-
établissement.-La-Bd-bibliothéque-universitaire-ouvre-ses-portes- et-services-a-tout-lecteur-intéressé-
parses-collections. ¥

Les-chiffres-des-lecteurs-potentiels-et-lecteurs-inscrits-sont-diffusés-annuellement-dans-le-rapport-
d’activité.q

Les-étudiants-de-niveau-L-représentent-51-,6-%-de-I'effectif-des-inscrits-&tudiants-a-I'URCA,-hors-
IUT-et-écoles-d'ingénieurs.- Pour-I'année- universitaire- 201- 3-201-4- (derniers- chiffres- disponibles),- la-
Bibliothéque-Universitaire-desservait-:

Tnserits TTRCA L RN HEwEs

(lecteurs actifs)  lecteurs achifs
Nivean L (IUT compris) 14872 5408 36,36 %
Niveau M 3752 1556 147 %
Niveau D 1298 634 48.84 %
Enseignants-chercheurs 2 768 841 30,38 %

Tableau-L-Répartition-des-Siudiant s sinssibas a1 URCA-et3-4a BU-par niveaut

Saut de pag H
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b. Sauts de section

Le saut de section (visible également lorsque l'on active les caractéres non
imprimables) permet d’appliquer une mise en forme différente a une partie (section) du
texte.

Pour insérer une page au format paysage au milieu de pages au format portrait, il faut
donc utiliser les sauts de section :

e (si les pages suivantes n’existent pas encore, insérer deux sauts de page (la
page qui sera au format paysage, et la page suivante au format portrait) : ctrl +
entrée)

e se placer alafin de la page au format portrait (qui précedera la page au format
paysage)

e insérer un saut de section : onglet Mise en page > Sauts de page > Saut de
section (page suivante)

e se placer sur la page suivante

e alafin de cette page, insérer un nouveau saut de section (page suivante)

e la passer au format paysage : onglet Mise en page > Orientation > paysage

Cela donne :

+  3.»Gestion-et-conservation-des collectionst]

3.1:Désharbags des callections]

it suffis

[ e SAUL A& PAGE-om Frsissisis SAUL d & section (page SuVante)smis ]

[ aut de section (page suivante). ]
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9. Numéros de page

Insérer les numéros de page permet de se repérer dans un document long : Onglet
Insertion > Numéro de page

Fichier Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide
- 0 T HR &
% D El:' E:@ ’-_O tf@:" @ = d:n J‘r [al B Telécharger des compléments N/ L a ) DD L’TH ﬁv_j ﬁ E
Pagede Page Sautde | Tobleau | Images Images Formes Icanes Moddles SmartArt Grophique Capture | Ajouterdpartit | oy oo Wikipédia | Vidéo Lien Signet Renvoi En Pied e Numéro
garde~ vierge page - enligne  ~ D~ - de fichiers en ligne tétev pagelt depage~
Pages Tableaux llustrations Contenu Compléments Média Liens Entéte et plkd de page

La page de titre d’'un mémoire, par exemple, ne devant pas comporter de numeéro de
page, il est utile de le supprimer. Pour cela, se placer sur cette premiere page et double-
cliquer sur le numéro de la page. Un menu s’ouvre : cocher la case « Premiére page
différente ».

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide En-téte et pied de page

ﬁ Q @ Eﬁl E E\é [Z] Précédent I Premiére page différente E En-téte & partir du haut: 125em

. 3 fférentes E Pied de page & partirdubas: | 1,25cm |
En- Pied de Muméro Date et Descriptif du QuickPart Images Images | Atteindre
téte~ page> depage~ heure document ~ = en ligne I'en-téte Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement

En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Pasition

A noter : dans ce méme menu, l'option « Lier au précédent » lie les numéros de page
entre eux. Si I'on souhaite intégrer plusieurs numérotations différentes (par exemple pour
plusieurs chapitres), ou si I'on souhaite supprimer plusieurs numéros de page, on insérera
des sauts de section a chaque changement voulu et on décochera cette option « Lier au
précédent ».

10. Entétes

Pour insérer un entéte, aller dans I'onglet Insertion > Entéte :
Fichier Accueil Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide

AR D EREDEO R fl | @O |swme——w Eehm| a9|lnhb

Pagede Page Sautde | Tableau | Images Images Formes Icones Modéles SmartArt Graphique Capture | Ajouter 3 partir
garde~ vierge page = enligne ~ D~ e de fichiers ~

Wikipédia Vidéo Lien Signet Renvoi | Commentairg En- PfRdde Numéro

M léments ~
£ Mes compléments e titev plge~ depage~

Pages Tableaux Illustrations Contenu Compléments Média Liens Commentaire En-téte & pied de page

Comme pour les numéros de page, il est possible de décocher la case « Premiéere page
différente » pour que I'entéte n'apparaisse pas sur la page de titre.

Il est également possible de créer deux entétes différents, un pour la page de gauche
et un pour la page de droite. Pour cela, double-cliquer sur I'entéte, puis dans le menu du
haut cocher la case « Pages paires et impaires différentes » :

Fichier  Accueil  Inserfion  Conception  Mise en page  Références Publipostage  Révision & Partager
OB B &= b3 g
En- Piedde Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images. Fermer I'en-téte
téte~ pagev depage~ | heure documentv  ~ en ligne et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer avigat ions. Fermeture
5 — &
a
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En insérant des sauts de section, il est également possible de créer plusieurs entétes
dans un méme document : par exemple, I'entéte de la page gauche pourra toujours afficher
le titre du document alors que I'entéte de la page droite indiquera a quelle partie ou chapitre
du document appartient la page.

11. Feuilles de style et volet navigation

Cette section s’appuie sur la feuille de style proposée pour un mémoire a 'URCA, qu’il est
possible de retrouver ici : https://www.univ-reims.fr/bu/rediger/rediger,10330,35523.html

D’autres feuilles de style sont disponibles pour les doctorant.e.s a la méme adresse.

Il est indispensable d’utiliser les feuilles de style pour générer un sommaire ou une
table des matiéres, qui indiqueront non seulement les titres de chaque partie et sous-
partie du document, mais aussi les numéros de page de chacune des ces parties, sous-
titres, etc. et qui, méme apres des ajouts de page dans le document, pourront étre mis a
jour en quelques clics.

Les styles sont disponibles dans I'onglet Accueil :

Fichier || Accueil || Insertion  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero  Aide  Création detableau  Mise en page

= ZE= 2L T § aaBbCe AaBbCc AaBbed assbceoe GBS assbceoe assbccod  AABB 1. Aalb 1.1. Aa L1l As

P Annexes  TAuteur.. TMémoire TMNormal TTitremé. TParagra.. TSansint. — Titrel Titre 2 Titre 3 Tired |3

fﬁ Times New R v 2 AR Aar A

Coller 2
G T 5~ Lo A
~ < Reproduire la mise en forme 2 x XA &

Presse-papiers F1 Police 51 Paragraphe F1 Styles [E

Les fleches permettent de naviguer dans les différents styles prédéfinis et la fleche en bas
a droite ouvre une autre fenétre donnant a voir les styles et les options possibles.

Le numéro d’un style indique sa place dans la hiérarchie du style. Si le document

que I'on souhaite mettre en page est organisé en I, II., Ill. ..., puis 1., 2., 3.,, puis a., b., c.
..., alors on appliquera le style 1 aux I., Il. et lll., le style 2 aux 1., 2. Et 3., et le style 3 aux
a., b.etc.

A noter :

e un style définit la police, la taille, la couleur, l'interligne... du texte auquel il s’applique
(et il est entierement personnsalisable, voir plus bas) ;

e un style doit étre appliqué a chaque titre du document que I'on souhaite mettre en
forme ;

e un style (souvent le titre 1) est donc appliqué aux intitulés « Introduction »,
« Bibliographie », « Annexes », etc. ;

e il est possible d’appliquer un certain nombre de styles, selon le nombre de parties et
sous-parties du document (la feuille de style de TURCA pour les mémoires comporte
ainsi 8 niveaux de style).

Pour appliquer un style a un titre :

e sélectionner le titre de la partie
e cliguer sur le niveau de titre correspondant.

Il est possible de personnaliser la police, la taille, la couleur, I'interligne... de chacun des
styles (C’est déja le cas pour la feuille de style de TURCA).
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https://www.univ-reims.fr/bu/rediger/rediger,10330,35523.html
https://www.univ-reims.fr/bu/rediger/rediger,10330,35523.html

Méthode 1 :
e modifier la police, la taille, la couleur, I'interligne... comme pour n'importe quel texte

Fichier lAccueH | Insertion Conception Mise en page Références

E’lﬂ Calibri (Corp ~ 11 AT A Aa~ }50
Coller GI&VﬂbX:K: Avivﬁv

=1 Reproduire la mise en forme

Presse-papiers [Pl Fonce E]

e se placer sur le style que I'on souhaite modifier, faire clic-droit « Mettre jour Titre X
pour correspondre a la sélection »

e le style est modifié et les modifications s’appliquent automatiquement aux titres
auxquels ce style est déja appliqué.

Méthode 2 :
e se placer sur le style que I'on souhaite modifier ;
e clic-droit, modifier : une fenétre s’ouvre

Madifier le style 4 X
Fropriétés
Mom: Titre 1
Type de style Lié {paragraphe et caractére) ~
Style basé sur: T Mormal ~
Style du paragraphe suivant : T Normal v

Mise en forme

Calibri Light (Titres) |~ |16 vl|G&@ I § Automatique ~

Il

Il
i
-3
311
s
([0}

€= ==

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
Police :(Par défaut) =Titres {Calibri Light), 16 pt, Gras, Petites majuscules, Retrait : ~
Gauche: 0,63 tm
Suspendu : 0,64 cm, Centré
Interligne : simple, Espace Ad

Ajouter a la galerie de styles D Mettre 3 jour automatiquement

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

I Format = l Annuler

e Le menu déroulant en bas a gauche (par défaut Format) permet de naviguer par
exemple vers les options de paragraphe et de modifier les espacements entre
paragraphes :
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Paragraphe ? x

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : ~
Miveau hiérarchique : | Miveau 1 ~ | [ Toujours réduit
Retrait
Gauche : 0,63 cm= Spédial : De:
Droite : Dem 5 Négatif ~ | |0,64 cmi5

[ Retraits inversés

Espacement
Avant: 18pt = Interligne : De:
Aprés: 12pt = simple v 3

D MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tsite asamphe Tesite ssemphs Tente exemple Teute susmple Teute exemple Tedte siemple Teits
enemple Texte exemple Texte exemple Teate exemple Texte exemple Texte cnemple Texte exemple
Teaite exemphe Tewte exnemmple Teate sxemple Texte exemple Texte exemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler

e Comme pour l'option 1, le style est mis a jour et les modifications s’appliquent pour
tous les titres auxquels on avait précédemment appliqué ce style.

Une fois qu’on a appliqué les feuilles de style a 'ensemble du document, il est utile
d’afficher le volet de navigation, pour se repérer dans le document et ses titres : Onglet
Affichage > cocher Volet de navigation.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero
=n] [ElPlan E Regle D [E] Une page
=4 O 1

[=l Erouillon — [ ] Quadrillage EE Plusieurs pages
Jo

Mode = Page Web Facus Qutils Vertical Céte
Vaolet de navigation

Lecture d'apprentissage & chte
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom

Zoom 1
= Largeur de la page

Navigation
Rechercher dans un document 2~

Titres Pages Résultats

=
1. Environnement de travail
2. Caractéres non imprimables et conventions typo...
3. Raccourcis clavier
4. Interlignes
4 5, Citations
a. Citations courtes
b. Citations longues
6. Motes de bas de page et citations
7. Commentaires et modifications
4§, Sauts de page et sauts de section
a. Sauts de page
b. Sauts de section
9. Numéros de page
10. Entétes
11, Mise en page d'un paragraphe spécifique : colo,.
12, Feuilles de style et valet navigation

4 13, Sommaire et table des matiéres
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e Cliquer sur I'un des titres du volet de navigation permet d’accéder directement a cette
partie du document.

e Il est également possible, dans ce volet de navigation, de cliquer, maintenir appuyé,
et faire glisser le titre d’'une partie a un autre endroit du volet de navigation : cela
déplace automatiquement dans le document toute la partie qui avait été sélectionnée.

12. Sommaire et table des matieres

Pour réaliser un sommaire et/ou une table des matiéres, il est impératif d’utiliser les
feuilles de style : voir section précédente.

A noter :

e un sommaire se place vers le début du document et ne fait pas nécessairement
apparaitre tous les niveaux de titre utilisés ;

e une table des matieres se place a la fin du document et fait apparaitre davantage
de niveaux de titres, parfois tous.

e Sommaire et table des matieres se créent de la méme maniére. Word ne les
différencie pas et, dans les menus, les deux s’appellent « table des matieres ».

a. Insérer un sommaire ou une table des matiéres

Sur la feuille de style de 'URCA, le sommaire et la table des matieres existent déja : ils
doivent simplement étre mis a jour pour correspondre a vos titres (voir ci-dessous).

= Créer un sommaire ou une table des matieres

La table des matiéres se trouve dans l'onglet Références et le menu Table des
matiéres propose de choisir entre plusieurs variations de base :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références

B Ajouter le texte ~ ab‘ [Tt} Insérer une note de fin
| Mettre & jour la table ak Note de bas d ANt
Table des D ! Insérer une note 0 Oc Das A€ Page sulvante
matiéres ~ de bas de page ElAf‘ﬁchErIE: notes

Prédéfini : N
Table automatique 1

TABLEDES MATIERES

1L T 3,

Table automatique 2

TABLE DES MATIERES

LSS SRS
L Titre2

1L T 3, S |

Table des matiéres manuelle

TABLE DES MATIERES

Tapez le titre du chapitre (nivesu 1) 1
BT —
Tapez le titre du chapitse (nivesu 3) /

>

@ Autres tables des matiéres sur Office.com

Table des matiéres personnalisée...

@ Supprimer la table des matiéres
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La table des matiéres est alors générée automatiquement :

TABLE DES MATIERES
INErOdUCHION s 5
—
PArtiE | CAOTE uuusrves s reasssnississsssnsss s sassssess s san essissssssss s ssssssss e sssessf s sssssassss s 6 d Titre 1
1. Missions de la BU v s s s 7

2. PUDCS ESSEIVIS..iuiimarsssssinsisesssses s s s e Tltre 2
L 3. Environnement documentaire et coopérations.......... D LI 10
1 icipati & [LT-L- ORI IR 10 i
3.1 Participation au réseau des BU francaises _ Tltre 3
3.2.  Coopération avec les bibliothéques publiques.......cvvccelniiniisnnnns 10 g

4. Ressources budgétaires.........

Partie Il Politique documentaire .

1.  Principes ENErauX ..

1.1.  Pluridisciplinarité...............

1.2.  Soutien 3 la recherche.......

1.3. Domaines d’excellence......

1.3.1.  Agrosciences et environnement (2gro-ressouUrCes) .. e sesssrimsssenssssesien e 14
1.3.2. Physique-chimie Sciences pour I'iNGENIBUN s 14
1.3.3. Mathematiques, STIC . s 14

= Mettre a jour un sommaire ou une table des matieres

Pour mettre a jour un sommaire ou une table des matieres :

e se placer sur ce sommaire ou cette table des matiéres ;
e clic-droit : Mettre a jour les champs (c’est-a-dire a la fois les intitulés des différentes
parties et les numéros de page).

[f) Options de collage : Mettre & jour |3 table des matiéres ? >

E—;? % Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

[D [Mettre & jour les champs Mettre 3 jour les numéros de page uniquement
Modification du champ... (®)Mettre 3 jour toute la tablei
Basculer les codes de champs

A Police,..

Annuler

=q Paragraphe...

T T YT

e Sil'on a déja créé un sommaire dans son document et que I'on ajoute une table des
matiéres, Word demande si I'on souhaite remplacer la table des matiéres existante : il
faut alors répondre non.

Ne cliquer oui que si I'on est en train de mettre a jour la table en question.

Microsoft Word X

o Voulez-vous remplacer cette table des matiéres 7

Oui MNon Annuler
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b. Personnaliser un sommaire ou une table des matiéeres

Cette étape est facultative et inutile en travaillant sur la feuille de style de 'URCA.

[l faut se placer la ou I'on souhaite insérer le sommaire ou la table des matieres dans
le document. Puis, toujours dans I'onglet Références, il est possible d’'insérer une Table des
matiéres personnalisée :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page
@ Ajouter le texte ~ ab1 ’E‘] Insérer une not

Table des D!Mettreéjnurlatahle Insérer une note aL‘,‘Note il

matiéres ~ de bas de page Elﬁf'ﬁ(harlesnn
Prédéfini

Table automatique 1

TABLE DES MATIERES
Thre 1 —
1 Titre2 1
11 Titred. 1
Table automatique 2
TABLE DES MATIERES
Titre 1 ——
L Titre2 1
11 Titred 1

Table des matiéres manuelle

TABLE DES MATIERES
Tapet le titre du chapitre (nivesu 1) 1
Tapez le titre du chapitre (M3 2)......cou i ———.
Tapez le titre. niveau 3). 3
@ Autres tables des matigres sur Office.com >

[ Table des matiéres personnalisée... l

[_';'( Supprimer la table des matiéres

Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

La fenétre s’ouvrant propose déja quelques options, comme l'utilisation des points de
suite (ou non), et le nombre de niveaux de styles que I'on souhaite voir apparaitre dans le
sommaire ou la table des matiéeres. (L’apercu Web a droite coche par défaut I'utilisation de
liens hypertextes a la place des numéros de page, ce qui n’est pas conseillé.)

Table des matiéres ? *

Index  Table des matiéres | Table des illustrations ~ Table des références

Apercu avant impression Apercu web
Titre 1 1 (A Titre Lo A

ANNEXES cureucreeacrerscnessenesssnenas 3 Annexes....

THI® 2ereeeeeeeeessesseeseseeeeeceseeeens 3 THre 2 e

Titre 3 Titre 3
v

Afficher les numéros de page D;Utiliser des liens hypertexte a la place des ;
[ L A S inuméros de page
Caractéres de suite: | .. ~ I

Général

Formats : Depuis modéle ~
I Afficher les niveaux: |3 $ I

=

Annuler

Options...
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Le bouton Modifier permet de personnaliser la table des matiéres, et notamment la police,

la taille, etc. de chacun des niveaux de style que I'on veut faire apparaitre.

TM1 représente le style « Titre 1 » et la fagon dont on veut qu’il apparaisse dans la table

des matiéeres, TM 2 représente le style « Titre 2 », etc.

En cliquant sur modifier, il est possible de personnaliser chaque niveau de la table des

matieres (comme pour le style précédemment).

Style ? w Modifier le style ? *
Propriétés
Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index Nom: ™1
ou de table Type de style : Paragraphe ~
Styles: Style basé sur: T Hormal ~
T 1 Mouvead... Style du paragraphe suivant : 9 Marmal ~
TTm2 SUpPrimer... Calibri (Corps) Sl &6 I s Automatique
TTMm3
TTM4 = = =& = = = | = = = =
T TMS
TTME
TTM7
TTMa
TTM9 P 1
Apercu Cadre
+Corps /
ESDECE ~ Eipa(reés' e : Mettre a jour automatiquemen asquer jusqu'a utilisation, Priorité :
Aprés: 5 pt, Style : Mettre 3 jour automatiquement, ?S,bagiiﬁfﬁl‘,ﬁ? ] T £ BT e T T3
Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 40 Style suivant : Normal
sur base de : Mormal ~ DAjouteré la galerie de styles Mettreéjograutomat\quement
@ Uniguement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle
oK Annuler r— _ox Annuler
13. Images : de l'insertion a la table des figures (ou liste des tableaux)
Il est impératif de légender chaque image et/ou tableau pour pouvoir générer
automatiqguement une table des figures/illustrations, ou liste des tableaux.
a. Insérer une image
Pour insérer une image :
e a partir d’un fichier : Insertion > Images
e a partir d’'un fichier déja ouvert : copier-coller
Fichier  Accueil  Insertion  Conception  Mise en page  Références Publipostage évision Affichage  Zotero  Aide  Format de Fimage 4 Pe
3 7] Compresser les images — R — £ Bordure de limage * ] - D F ] B Is/ 1
Sug%mv ere:(lun:(%r E‘? TraEEmch“"gerd"magev =d| |=d E a 28 == E e TE)%E '».-EJ ook L Ri&n »:EnEm
Varriére-plan - ~  artistiques - - EQ Retablir limage ~ ¥/ B Disposition dimage remplacement © -t

Ajuster

Double-cliquer sur I'image permet d’ouvrir un certain nombre d’options liées aux images :

De gauche a droite :

e dans Ajuster : la couleur et la transparence de I'image peuvent étre modifiées ;
e dans Style d'image : une bordure ou un effet 3D peuvent étre ajoutés a I'image, sa

disposition changée ;
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e dans Accessibilité : insérer un texte de remplacement pour les personnes
malvoyantes ;

e dans Organiser : la position, I'habillage et I'alignement de l'image peuvent étre
modifiés, et 'image peut étre pivotée. C’est ici que I'on peut, en modifiant la position
ou I'habillement, déplacer une image comme souhaité.

=t o o B

Positiofl Habillage ffvancer Reculer  Volet  Aligner
& = = ~  Sélection  ~

A Aligné sur le texte

[3]

Encadré

-~ Adapté

II

Au travers

ol 18]

Haut et bas

Derriere le texte

(ol HI

Devant le texte

IEI Modifier les points de I'habillage

[ v Déplacer avec Ietegte]

Corriger la position sur la page
E Autres options de disposition..,

Organiser Toujours utiliser cette disposition

Toujours dans le menu Organiser, Aligner offre I'option Ultiliser les repéres
d’alignement : une ligne verte indique le milieu de la page et les marges lorsque I'on
bouge une image.

e dans Tallle : il est possible de redimensionner I'image et surtout de la rogner (option
également disponible lorsque I'on fait un clic-droit sur une image).

Les images peuvent également étre modifiées. Par exemple, Insertion > Formes
permet d’insérer des encadrés et des fleches sur une image. La couleur et la taille de leur
remplissage et contour peuvent étre changées en double-cliquant sur la forme insérée :

Fichier Accuell Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision \AMage Zotero i
\\DOD % Modifier la farme ~ P . P . ﬂRempliEsagev
FAN N = U’ 5~ Dessiner une zone de texte | Abe ‘ Abc Abe Abe - E Contour ~
CNA{ b kF — — = | G Effets -

Insérer des formes Styles de formes ]

Sil'on insére des formes sur une image, il peut étre utile de les grouper pour qu’image et

formes restent soudées si la mise en page change (que des lignes sont ajoutées ou

supprimées, ou si I'on redimensionne I'image plus tard, ou si 'on souhaite déplacer tous

les éléments ensemble)(Attention : tous les habillages d’'une image ne permettent pas de

grouper des éléments). Pour cela :

e sélectionner tous les éléments (maintenir la touche ctrl appuyée et cliquer sur chaque
élément) ;
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e clic-droit > grouper
e a partir d'un clic-droit sur 'image, il est également possible de passer des éléments au
premier ou a l'arriere-plan.

4 Couper

[‘a Copier

ﬁ:‘l Options de collage :
¥ (s

i Grouper b
Premier plan >

Arrigre-plan >

Lien >

Insérer une légende...

Bl B @

Habillage >
Modifier le texte de remplacement...

Autres options de disposition...

& I @l

Format de I'objet...

b. Insérer la légende d’'une image

Pour légender une image :

e se placer sur I'image, faire un clic-droit : Insérer une Iégende (on peut également
passer par I'onglet Références > Insérer une légende)

Légende ? *

Légende:

Tableau 1. Répartition de#

opuons

Texte: ~
Position: | Au-dessus de la sélection w

|:| Exclure le texte de la légende

Nouveau texte... Supprimer texte MNumérotation...

Légende automatigue... OK Annuler

e choisir dans le menu déroulant si 'on souhaite générer un tableau, une figure, ou une
équation (si besoin, on pourra donc générer trois listes différentes a la fin de notre
document : une table des figures ou illustrations, une liste des tableaux, et une liste
des équations) ;

e choisir dans le deuxiéme menu déroulant si I'on souhaite la Iégende au-dessus ou en-
dessous de I'image ;

e compléter la lIégende (sans toucher a la premiére partie (ici, Tableau 1.), qui est
générée automatiguement et permettra la création de la liste des tableaux).
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c. Créer une table des figures

Pour créer la table des figures ou illustrations, ou la liste des tableaux :

se placer la ou I'on souhaite I'insérer dans le document ;

[ ]
e onglet Références > Insérer une table des illustrations
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide
A Ajnuter‘létextsv ab1 Elmémr une note de fin /I/i) @ @ [ Gérer les sources Insérart:lne table des illustrations ]
Dl Mettre a jour la table ) ak: Note de bas de page suivante ~ ) F.G Style: APA ) I Mettre a jour la table
Table des Insérer une note Recherche Recherche | Insérerune o 8 Insérer une
matigres ~ de bas de page [=] Afficher les notes intelligente citation~ L1 Bibliographie ~ légende L[] Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page ] Recherche Citations et bibliographie Légendes
e P P . T .
e dans le menu déroulant « Légende », sélectionner « Tableau » si 'on souhaite une
liste des tableaux, ou Figure pour une table des figures ou illustrations (cela dépend
y T p .
donc du texte que I'on a utilisé dans la Iégende des images)
Table des illustrations ? X
Index = Table des matiéres Table des références
Apercu avant impression Apercu web
Tableau 1: Texte ol Tableau 1: Texte ~
Tableau 2: Texte Tableau 2: Texte
Tableau 3: Texte Tableau 3: Texte
Tableau 4: Texte Tableau 4: Texte
Tableau 5: TeXEe ...cocurerermerrerenes 10 Tableau 5: Texte
v v
Afficher les numéros de page |:| Utilisgr des liens hypertexte 3 la place des
Aligner les numéros de page a droite numéras de page
Caractéres de suite: | ... w
Général
Formats : Depuis modéle ~
l Légende : Tableau ~ ]
Inclure texte et numéro
Options... l Madifier... l
A 4
e comme pour la table des matieres précédemment, il est possible de modifier la police,
. y- . .
la taille, l'interligne, etc. de la liste des tableaux.
St_}.l’|E ? > Meodifier le style 7 x
. . . ) Propriétés
Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index ) -
ou de table Hom : Table des illustrations
Type de style : Paragraphe ~
styles : Style basé sur: T Mormal ~
Table des illustrations Mouveau... Style du paragraphe suivant: 77 Normal i
Table des illustrations Mise en forme
SUPPrimer..,
Calibri [Corps) (11 “||G@ I 5 Automatique ~

=

=

I
I
il
Ml
Il
1l
s
{11

eau 1. Répartition des étudiant.e.s inscrit.e.s 8 'URCA et 4 la BU par niveau 7

/

Apercu
+HCorps 1
Espace A
Aprés : 0 pt, Style : Masgquer jusqu'a utilisation,
Priorité : 100
Sur base de : Mormal hd
QK Annuler

£1/51 - 1uUwliel vwoilu

Espace
Aprés : 0 pt, Style : Masquer jusqu'a utilisation, Priorité ;
Sur base de : Normal
Style suivant : Mormal

g

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

Format =

'/@G)@@



Tableau 1.
Tableau 2.
Tableau 3.
Tableau 4.
Tableau 5.
Tableau 6.
Tableau 7.

Tableau 8.

LISTE DES TABLEAUX

Répartition des étudiant.e.s inscrit.e.s 8 'URCA et a la BU par niveau

Répartition des étudiant.e.s inscrit.e.s 3 'URCA et & la BU par niveau

Durée de conservation par type de document ... s 11
Critéres de qualité indispensables des acqUisSitioNS.... e 15
Critéres de sélection des ressources ElectronigUES.... e s 16
Critéres de désherbage des doCUMENTS. ... s 19
Critéres de suppression des abonnements de periodiqUes.....ccvimre s, 19
Niveaux de conServation. . 20

14. Bibliographie

Pour rédiger une bibliographie, il est conseillé d'utiliser Zotero, un logiciel de gestion
de références bibliographiques (voir le tutoriel de la BU sur Zotero : https://www.univ-
reims.fr/bu/media-files/25513/tutoriel-zotero-fev2020.pdf).

Pour une bibliographie courte (d’'une dizaine de références maximum) et dont les
références n‘ont pas vocation a étre réutilisées, il est possible d’utiliser le site internet
ZoteroBib : https://zbib.org.

Attention : les références ne sont enregistrées que sur votre navigateur ; ce n’est donc pas
une solution pérenne et il est préférable d’exporter les références vers votre fichier Word
lorsque toutes les références sont sur ZoteroBib (a la fin de votre travail, et non au fur et a
mesure des mois comme avec Zotero).

15. Index

a.

Créer un index simple

Pour créer un index :

e écrire (sur un autre fichier Word, un post-it...) la liste des mots ou expressions que I'on
souhaite faire figurer dans I'index ;

e sélectionner 'une des occurrences du mot ou de I'expression que I'on veut faire figurer
(ctrl + F pour la rechercher si besoin) ;

e puis marguer chaque mot ou expression qui devra figurer dans l'index.
Pour cela, Références > Marquer entrée

Fichier

Table des
matiéres +

Accueil Insertion Conception Mise en page Publipostage Révision Affichage Zotero Aide
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Dans la case Entrée, taper le mot ou I'expression qui devra figurer dans l'index
(attention : les entrées sont sensibles a la casse (majuscule ou minuscule en début de
mot) et aux singuliers ou pluriels).

Puis cliquer sur Marquer tout (pour marquer toutes les entrées du document et non
« Marquer » qui ne prendrait en compte que la premiére occurrence de I'expression).

Marquer les entrées d'index 7 X

Index

Entrée: |

Sous-entrée: |

Options
(O Renvai: |1.far'r |

@ Page en cours
O Etengue de page
Signet w
Format des numéros de page

[ gras
[ italique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées
d'index

Marquer tout Annuler

Un code apparait, indiquant que le marquage a bien été pris en compte.

Il suffit de cliquer sur T pour que ces caractéres ne soient plus visibles a I'ceil nu.

Répéter I'opération précédente pour chaque mot ou expression a faire figurer dans
index.

Enfin, pour insérer I'index : onglet Références > Insérer 'index

Un certain nombre d’options sont disponibles, notamment si I'on souhaite indiquer les
différentes lettres de I'alphabet représentées dans l'index, le nombre de colonnes, etc.

Index ? X

Index Table des matiéres Table des illustrations =~ Table des références

Apercu avant impression

A Type: (®) Une par ligne () Ala suite
A Colonnes: |1 3
Aristote. 2 Langue: Tancais (France) v
Astéroides Vaoir lupiter
Atmosphére

Terre

Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite: NN~

Formats : Classique ~
\
Marquer entrée... Marquage auto... Modifier...
I 0K I Annuler

Cliquer sur Ok pour insérer I'index.
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b. Créer unindex a plusieurs niveaux

Un index a plusieurs niveaux permet de préciser un terme, de le décliner en sous-

catégories, comme dans B 'exemple suivant :

Bibliothéques1]
Bibliothéque nationale de-France- 749
Bibliotheque Robert-de-Sorbon- 79

e Pour ce faire, suivre les mémes étapes que pour la création d’'un index simple mais,
au moment rentrer les expressions pour les marquer, préciser I'entrée principale et la
sous-entrée (par défaut, le mot recherché dans le texte est celui qui apparait
automatiquement dans la case Entrée ; il faut donc modifier passer le mot dans la case
Sous-entrée et compléter manuellement la case Entrée) :

Marquer les entrées d'index ? hed

Index

Entrée: |E\b|i0théques |

Sous-entrée : |Ehb|i0théque Robert de Sorborl

Options
O Renvoi: |1.-‘afr |

@ Page en cours
O Etengue de page
Signet ~
Format des numéros de page

Dgras
|:| Italique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées
d'index.

l Marguer tout l Annuler

e Comme pour l'index simple, marquer tout, faire de méme pour les autres mots ou
expressions a faire figurer dans I'index, et insérer l'index.

Pour davantage de précisions, il faut passer par un tableau de concordance (voir ci-
dessous la section sur les index mutliples).

c. Créer plusieurs index

Il est possible :

e de créer plusieurs niveaux a l'intérieur d'un méme index ;
(dans I'exemple suivant, ce sera le cas de I'entrée Bibliothéques, qui regroupe 2 sous-
entrées Bibliotheque nationale de France et Bibliotheque Robert de Sorbon)

e de créer plusieurs index différents
(par exemple, un index des auteurs et un index des themes).

Dans les deux cas, il va falloir créer un tableau de concordance.

Dans I'exemple suivant, nous allons donc créer deux index différents, et 'un d’entre eux
aura une entrée « Bibliotheque » avec plusieurs niveaux.

Voici les étapes a suivre :
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=  Créer un tableau de concordance

e ouvrir un nouveau fichier Word ;
e insérer un tableau avec deux colonnes ;
e dans la 1% colonne, taper les termes tels qu'ils apparaissent dans le document Word

a référencer.

Si 'on souhaite prendre en compte différentes variations d’'un mot (singulier et pluriel,
nom + prénom d’un auteur et uniquement nom, etc.), créer plusieurs lignes différentes.
Attention, la casse (majuscule ou minuscule) est importante.

Par exemple, pour prendre en compte les différentes occurrences du mot
« transformation » (majuscules/minuscules, singulier/pluriel), il faut rentrer toutes les

lignes suivantes :

transformation
Transformation
transformations
Transformations

e Dans la 2° colonne, taper les termes tels qu’ils doivent apparaitre dans l'index.

Maintenant que
d’ajouter :

Larivey Larivey, Pierre de

Amboise Amboise, Francois de

transformation

Transformation(s)

Transformation

Transformation(s)

transformations

Transformation(s)

Transformations

Transformation(s)

personnage Personnage(s)

Personnage Personnage(s)

personnages Personnage(s)

Personnages Personnage(s)

BnF Bibliothéque nationale de
France

BN Bibliothéque nationale de
France

Bibliothéque nationale de France | Bibliothéque nationale de
France

Robert de Sorbon Bibliothéque Robert de Sorbon

Sorbon Bibliothéque Robert de Sorbon

la base du tableau de concordance est créée, il est possible

e des niveaux (uniquement si 'on souhaite créer de sous-entrées dans les
index finaux ;
si ce n’est pas le cas, passer cette étape) ;

e des commutateurs qui nous permettront de créer deux index distincts.

Créer des niveaux dans un index

Dans la deuxieme colonne, ajouter au début de chaque ligne le terme générique de
I'entrée que I'on veut faire apparaitre dans l'index, suivi de : (sans espace ni avant ni apres).

Ici, 'entrée Bibliothéques aura 2 niveaux : Bibliotheque nationale de France et Bibliotheque

Robert de Sorbon :
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Larivey Larivey, Pierre de

Amboise Amboise, Francois de

transformation Transformation(s)

Transformation Transformation(s)

transformations Transformation(s)

Transformations Transformation(s)

personnage Personnage(s)

Personnage Personnage(s)

personnages Personnage(s)

Personnages Personnage(s)

BnF Bibliothéques:Bibliothéque
nationale de France

BN Bibliothéques:Bibliothéque
nationale de France

Bibliothéque nationale de France | Bibliothéques:Bibliothéque
nationale de France

Robert de Sorbon Bibliothéques:Bibliothéque
Robert de Sorbon

Sorbon Bibliothéques:Bibliothéque
Robert de Sorbon

Préparer la création de plusieurs index

Dans I'exemple ci-dessous, deux index vont étre créés : un index pour les auteurs et

un autre index pour les concepts ou thémes.

Toujours dans la 2¢ colonne, taper “\f “a aprés les termes qui iront dans I'index des auteurs
et “\f “t aprés les termes qui iront dans l'index des thémes. (Il est bien sdr possible de
remplacer le a et le t par les lettres que I'on souhaite.)

Larivey Larivey, Pierre de “\f “a
Amboise Amboise, Francois de “\f “a
transformation Transformation(s) “\f “t
Transformation Transformation(s) “\f ““t
transformations Transformation(s) “\f “t
Transformations Transformation(s) “\f “t
personnage Personnage(s) “\f “t
Personnage Personnage(s) “\f “t
personnages Personnage(s) “\f “t
Personnages Personnage(s) “\f “t
BnF Bibliotheques:Bibliothéque
nationale de France ‘“\f “‘t
BN Bibliotheques:Bibliothéque
nationale de France “\f “'t
Bibliothéque nationale de France | Bibliothéques:Bibliothéque
nationale de France “\f “'t
Robert de Sorbon Bibliotheques:Bibliothéque
Robert de Sorbon “\f “t
Sorbon Bibliothéques:Bibliothéque
Robert de Sorbon “\f “t

e Enregistrer ce fichier Word et le fermer.
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= Marquer les entrées

e Ouuvrir le fichier sur lequel on souhaite insérer les index, et se placer sur la page qu’'on

aura intitulée Index.
e Dans l'onglet Références, sélectionner Insérer I'index :

nces Publipostage Révision Affichage Zotero Aide

.de fin O] L [7& Gérer les sources s Insérer une table des illustrations + Insérer ['index
PO <) = 10

[T7Style: 150690 - ~

nage suivante ~
2 Recherche Recherche | Insérerune o - Insérer une Marquer
intelligente citation ~ [T_—l)B|bI|ograph|ev légende |_'—E|Rem.roi entrée
= Recherche Citations et bibliographie Légendes Index
7

Puis « marquage auto » :

Index ? >
“index ! Table des matiéres  Table des illustrations | Table des références

Apercu avant impression

A Type: @ Une par ligne (O A la suite
A Colonnes: |1 =

Aristote, 2 langue: | Franais [France) -

Astéroides Voir Jupiter

Atmosphére

Terre
exosphére. 4 o

[] sligner les numéros de page & droite
Caractéres de suite : ~

Formats : Classique ~

Marquer entrée.. | Marquage auto... Modifier...

et sélectionner le fichier Word sur lequel a été enregistré le tableau de correspondance
créé precédemment.

Les entrées sont alors marquées (dans le corps du document) :

BnFf-xE"Bibliothéques:Bibliothéque nationale-de-France 1" §1

BN{-XE-"Bibliothéques;Bibliothéque nationale-de France\{*t"J1

Bibliotheque-nationale-de-France{-XE-"Bibliothéques:Bibliothéque nationale de France“\f-“{"-}1

Robert-de-Sorbon{:XE-"Bibliothéques: Bibliothéque Robert-de-Sorbon \{-t".§4

Sorbon§XE-"Bibliothéques; Bibliothéque Robert-de-Sorbon “\f*t" 41

Saut de page 1]

= |nsérer les index

Dans l'onglet Insertion, cliquer sur Quickpart > Champ

Conception  Mise enpage  Références  Publipestage  Révision  Affichage  Zotero  Aide

E:I:'_I E@ FC‘) % @ b d:l] J‘r ’ﬁ)\ B Télécharger des compléments W ) (=5} DD FB -Ltj B @ @ E
Wikipédia | Vidéo | Lien Signet Remvoi | Commentsiie | En- Piedde Numéro | Zone fb QuickPart
téte~ pagev depage~ | texte v

Fichier Accueil

Insertion

Pagede Page Sautde | Tableau | Images Images Formes Icdnes Modéles SmartArt Graphique Copture | Ajouterd partit | o \ioc conolaments ~
- defichiers ~

en ligne

garde ~ vierge page - enligne  ~
IHlustrations Contenu Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page

Pages Tableaux
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Sélectionner « Index » dans le menu de gauche, puis en bas cliquer sur « codes de

champ » :

Champ ? x

Choisissez un champ Propriétés du champ

Catégories : Cliquez sur le bouton ci-dessous pour définir les options avancées des champs
Toutes) ~
Index...
Moms de champs =
Eq ~
FileName
FileSize
FusionEnr
Heure
Imprimer
Inclurelmage
e

InitialesUtilisateur
InsertionAuto

Keywords

LastSavedBy

Lien

LienHypertexte
LigneSalutation
NomUtilisateur V

Conserver la mise en forme 3 chaque mise a jour
Description :
Crée un index

I Codes de champ I Annuler

Rentrer la formule suivante ;: \f"a" \e " "\h "A" \c "1" \z "1036"

Propriétés de champs avancées
Codes de champ :
IMDEX Y "a" e " "Yh "A" e "1™z "ID36'|
INDEX [Commutateurs]

Explication de ces commutateurs, qu'il est possible de modifier :

\f "a" . code précédemment inséré dans le tableau de correspondance, le
« a » me permettant d’identifier que c’est I'index des auteurs

\e " " : définit la ponctuation qui apparait entre les entrées de I'index et les
numeéros de page. On peut aussi ajouter apres I'espace trois points :

Propriétés de champs avancées
Codes de champ :
IMDEX \f "a" e " ..." Wh "A" e "1 'z "10367
IMDEX [Commutateurs]

\h "A" . insére les lettres alphabétiques entre les entrées
\c "1" : index sur une seule colonne
\z "1036" : code correspondant au francais

D’autres commutateurs existent : https://support.microsoft.com/fr-fr/office/codes-de-
champ-champ-index-adafcf4a-cb30-43f6-85¢c7-743dal635d9e
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Le 1*" index des auteurs apparait :

Index+
1

Saut de section {continu)

AT

Amboise, Francois-de-3,-4,-5,6,- 71
. L1

Larivey, ‘Pierre -de-l,-2,-3, -4,-5,-6,-71 Saut de section (continu).

o

Ou si I'on change le commutateur /e :

Indexy

Saut de section {continu)

Avl

Amboise, Francois-de-...3,-4,-5,-6,-71]
« L1

Larivey, Pierre-de-...1,-2,-3,-4,-5,-6,-71 Saut de section (continu)

T

e Sauter une ligne.

e Pour insérer le 2° index des concepts, répéter I'opération précédente (Insertion >
Quickpart > Champ > Index > Codes de champ) en remplacant \f "a" par \f "t", pour
insérer le deuxieme index des themes.

\f"t"\e " "\n "A" \c "1" \z "1036"

Le 2° index apparait :

Indexq
ﬂ

Saut de section (continu

AT

Amboise, Frangois-de-3,-4,-5,-6,-71
ot

Larivey. ‘Pierre ‘de-l, '2,'3, '4,'5,'6,'?‘1 Saut de section (continu):

1

Saut de section (continu)

. BY

BibliothequesTl
Bibliotheque-nationale-de France-74
Bibliotheque-Robert de-Sorbon-79

« P

Personnage(s)-2,-3,-4,-5,-61
« 1

Transformation(s)-2,-5,-64 Saut de section (continu)

e Ajouter les noms des deux index :
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Index-des-auteurs. Saut de section (Co ntinU s

A

Amboise, Frangois-de-3,-4,-5,-6,-79
[ ] Lﬂ

Larivey, ‘Pierre -de-l,-Z,-S,-4,-5,-6,-?ﬂ Saut de section (continu)...
1

Index-des-thémes saut de section (continu)..

.Bﬂ

Bibliotheques"l
Bibliothéque- nationale-de France-79
Bibliothéque-Robert de-Sorbon-79
[ ] Pﬂ

Personnage(s)-2,-3,-4,-5,-64
T

Transformation(s)-2,-5,-69 Saut de section (continu)
1

e Modifier si besoin la police et ajouter manuellement des sauts de ligne et points de
suite entre I'entrée et les numéros de page si souhaité.

Index des auteurs

A
Amboise, Frangois de .......ovviiiiiiiiiiiiiiiii e e 3,4,5,6,7
L
Larivey, PIBITE A& ...oviiiiiii it e 1.2,3,4,5,6,7

Index des thémes

B
Bibliothéques
Bibliothéque nationale de FIANCE ..........ooiuiiitiiii et rae e e e e e eneane 7
Bibliothéque Robert de Sorbom .. ... ..o 7
P
PEISOMIAZES) - .. n e eet et ie e et et et e e e e 2,3,4,5.6
T
TransformALION{S) ... .v ettt et et et et e e nnaas 2,5,6

= Supprimer des entrées

Supprimer toutes les entrées d’index

Si I'on souhaite modifier 'index en profondeur (par exemple avec un nouveau tableau
de correspondance), il est possible de supprimer toutes les entrées existantes de I'index
(pas seulement le ou les index visibles a la fin du document, mais aussi et surtout le
marquage des entrées, le {XE} qui apparait a chaque occurrence de I'expression).

Pour cela, il faut rechercher-remplacer le code des entrées d’index.
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e se placer au tout début du fichier Word, faire ctrl+H ;
e dans la zone rechercher, taper : *d XE et cliquer sur « remplacer tout »

Supprimer certaines entrées uniquement

e Pour supprimer uniguement une entrée de I'index, sans recommencer cet index depuis
le début avec un nouveau tableau de correspondance, se placer au tout début du
fichier Word, et faire ctrl+H.

e Contrairement a 'exemple précédent, il faut ajouter le code exact de I'entrée que I'on
souhaite supprimer.

Par exemple ici, pour supprimer I'entrée « Larivey, Pierre » de l'index :

1 1 rd L a i1 L

115 omédie-en-France,-et

Microsoft Word >
ur temps-sous-estimé-a-
o La vérification est terminée. Nous avons effectué 30 remplacements,
ne homme-de:lettres,-qu
_OK = - = =
UL O 14V ]
‘Ollére Bechercherl Remg\acerl Atteindre .“:I'|E
:d ONQC Rechercher: [ d XE “Larivey, Pierre de "\ 'a'] ~ tio‘
récié, 1fa
nS'IE'E Remplacer par: w \uv
en,-ill ) la-
Plug > > Remplacer Rechercher suivant Annuler
isée, : )

16. Enregistrer en PDF

Il est possible de convertir son fichier au format PDF, directement depuis Word. Pour
cela : onglet Fichier > Enregistrer, puis modifier le format du fichier dans le menu déroulant :

LI e o e e g o et 8

gy 05 (€9 -
= Y !_"l'.':I'clrd_fthle'd:tre'.'all_r:sultmdu:u

== fichiers_commu

b Féseau

Norm de fichier: | MEMOIRE V.doc

ﬁpe i |Dvnn:umen|! Wiard [*.Noc] *-'

& Masquer

Page Weeb 4 hchier unigque (7 mit" mbirml)
Page Web (".him;".hirni)

Page Web, filtrée [*.htrr;®. html)

Format FTF [*.rif)

Tete brut (*.bd)

Diocusnent XML Word ("sml)
Descusrent XML Word 2003 ("arnd)

Texbe DpenDaocurnent (7. odt)

Document Werks § - 3 ("wps)
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