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1. Modifier les marges

Dans l'onglet Mise en page, cliquer sdr ; | imsetion | Miscenpage | Références

T |5 Orientation = '4_;. Sauts de pages ~
Marges | B =
Iy — Ij Taille = £ Numéras de lignes ~
Marges| __

Colonnes = b Coupure de mots ~

Publipostage
] Filigrane ~
@Couleur de
L] Bordures d

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 0,5cm Bas: 0.5 em
Gauche :0,5 cm Droite: 0,5 cm

Normales
Haut: 2,5cm Bas: 25cm
Gauche 2,5 cm Droite: 2,5 cm

Etroites
Haut: 1,2Tcm  Bas: 1,27 em
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 cm

Modéré
Haut: 2,54cm  Bas: 2,54 cm
Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 cm

Larges
Haut: 2.54cm  Bas:  254cm
Gauche:5,08 cm  Droite: 508 cm

En miroir
Haut: 2,54cm Bas: 2,54 cm

Marges personnalisées...

ATintérieur 3,18 cmé 'extérieur

2,54tm

Choisir Marges persannalizées..,

Mise en page

Marges | Papiet Disposition

, Marges
Insérer les marges L ——( a5 e FENO
précisées dans le [ souee: bt

document TFE. Relure

Crientation

Pottrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages :

Aperiu

Appliquer & : A tout e document

Valider ave



2. Afficher/Masquer les caractéres cachés

Pour mettre en forme le texte, Word utilise deact#res cachés. Lorsqu’un probleme de
mise en page survient, I'affichage de ces caraxt@aehés permet parfois de comprendre
celui-ci.

Pour afficher les caracteres cachés : onglet Atalems le groupe Paragraphe, cliqugr

Le texte devrait ressembler a ceci:  Pourmettre-en-forme-le-texte - W
mise-en-page-survient, 1’ affichage

celui-ci.
Ll

Pour-afficher-les-caractéres: cachés

Pour masquer les caractéres cachés, répéter la ménipulation.

Liste des principaux caracteres cachés :

Ll

Marque de paragraphe (avec retour a la lignehtent avec la touche ENTER.
Espace
Tabulation, s’obtient avec la touche*

+  Retour a la ligne simple, s’obtient avec la tauEBINTER + MAJ.

3. Retour ala ligne

Pour effectuer un retour a la ligne, utiliser ladbe ENTER seule !
La combinaison des touches MAJ + ENTER ne doit @itsée que dans des cas trés
particuliers.

4. Alignement du texte - Justification

Le texte du TFE doit étre justifié.

Avant de commencer a saisir le TFE, cliquer & dans I'onglet Accueil (Paragraphe).
Si du texte est déja saisi, sélectionner la tétalit texte a aligner et réaliser ensuite la
manipulation proposée ci-dessus.

. , -
5. Insertion d’'un saut de page RN o i
Dans l'onglet Insertion, cliquer SUr= szt de page : | Page de gatde:r ||gFPRE
|_] Page vierge
= Tableau
k= 5aut de page -
Pages Tableaun

Remarque : Ne jamais forcer un passage a la paggngeien appuyant plusieurs fois sur la
touche ENTER



6. Insertion d’'une note de bas de page

Apres s’étre placé a I'endroit ou le renvoi ala  Mise en page Reférences Publipostage  Re
nqtﬁ doit étre ||nsere, dans I'onglet . [y Insérer une nate de fin
Re erences, cliquer sur ﬁ§ Mote de bas de page suivante ~

A.Bl Insérer une note _
de bas de page | = Afficher [es notes

Insérer une note Motes de bas de page 8

de bas de page

Le curseur se déplace alors en bas de page.
¥ otrs note

Saisir & cet endroit votre note de bas de page.

Remarque : La gestion des numéros est automagguegs d’ajout de notes, ceux-ci seront
automatiquement ajustes.

7. En-tétes et Pieds de pages

Les en-tétes et pieds de pages sont des zonesssa@ndaut et en bas de chaque page qui
reprennent toujours les mémes informations (titrérdvail, numéro de page,...)

Pour gérer les en-tétes et les pieds de

pages, double cliquer dans I'en-téte E ﬁ N {E
ou le pied de page. [ﬁ]D @ @

AfachorMzsguer boa cumcdincs ocho

Tenz matme on Faors Lot Teed wmlme des carrotnes sasels Lorsg ' preftidomes de
mim ew pLpe mrizes, Difzimae de ca camesives casids peomes panfied &2 oempremdes

T fon casendice. caciell T omgieT Al dung i gronps Famigeaohic, clgaa

Lrrecoee ddvmiids seméapies 4 et Wit mertre = M i imbe. Wy

Ferz measgans leg carzesdoz snchly nipdees lxodea masisdasen
Lues & prnczma cancnlacn cachda
1 Bhaged &8 paRgRre (avid ool B iapac] robcdat dves b oaachs ENTRA
ez
* Tamiyres, Sobdemraves ks

Resgr i nlipe sapk, tabrenrares esehe ENTER < MATL

Rstoar s ks ligas

Alignzment 3u texts - fustiBatien

Leees m TR dofe doxe jrosfld
A caces 1 mier ic TFRE, Shyus &x = S Fomgier Ac cucdt (Rasagnni]

i nix, atloconmor & comdal du moxke 4 aligace @ abaliacy camEmo I
mrarmam o prapaal s sedisna

Inssrtizn dwn ssut 4z pege

Dhume Tomglss Iarssian, eligurs B SEE N e

Eemanga - R lamansSeerr t pumge- 4 B a3 o Apmans phaon S iex
o BNTER

Pled de page




Dans un TFE, principalement la zone Pied de paigeatiés. Elle se compose de 3 sections
distinctes: A - Gauche

B - Centre

C - Droite.

-

Pour passer d'une section a la suivante, utilséolche = (TABulation).

Remarque : Ne jamais forcer un passage 41

Pied de page

8. Insertion d’'un numéro de page

Le numéro de page s’insere dans le pied de pag@&usoentre, soit a droite.
Dans l'onglet Insertion, cliquer sug] Muméra de page = |

choisir ensuitez Eas de page 3 ,

cliquer alors sur la mise en forme souhaitée.

Simple
Numéro normal 1

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Angle replié

Remarques :

1) Pour modifier I'apparence d’'un numéro de pagsupprimer la pagination, se rendre dans
le pied de page (voir point précédent) et modiieisupprimer le numéro.

2) La pagination est insérée automatiquement dansdmble du document.



9. Les styles

a. Utilisation des styles prédéfinis

Word posséde par défaut une série de mises en fuddéfinies nommeées « styles ».
Dans I'onglet Accueil, c’est le groupe Style qui esncerné :

i’AaBchII' AaBbCcl AaBbCi %

T Mormal | 7 Sans int.. Titre 1 — Maodifier
les styles~

Style [

Cliquer sur la petite fleche en bas a droite delee pour ouvrir un volet a droite du
document.

.Dj H 9- 94 ,__i‘ B Documentl - Microsoft Word = X
- Accueil Inzertion Mize en page Références Publipastage Révizion Affichage MathType Développeur '@
2 ; = I e [ i = | = [ | = fafsnehers
j Times ewonan -112 - & &' [B] [ - F|ZEBT] pappce aemvca AQB S A

ac Remplacer

=4 7
Coller |6 £ B -abe x, x m-l,%’,“’vévl =

i i i Modifi
' # Titre 2 Titre 3 Titre = Iesost;'léesr' s séiectionnier ~
Presse-papiers M Paolice (K] Paragraphe (7} Style L RSS—
I'2‘I‘1'I'§'I'1' X -3-|-4-|-5‘|_‘6_-|-?-|-s-|-9-\-}0-|-11‘|‘12-|-.13-l'l.‘t'l'IS'@styles vx\
Pourmasquer les caractéres cachés. répéter la méme manipulation. || | Effacer tout =
Liste des principaux caractéres cachés : | Normal 'IT|
Sans interligne T
¥ Marque de paragraphe (avec retour a la ligne), s'obtient avec la touche ENTER. i
Espace Titre 1 ki
*  Tabulation, s’obtient avec la touche =+ Titre 2 bEY -
+'  Retour d la ligne simple, s'obtient avec la touche ENTER + MAT. Titre 3 1a
Titre n
Retouralaligne Sous-titre 1a
Pour effectuer un retour 4 la ligne, utiliser la touche ENTER seule ! Eimiphinse hdle a
Lacombinaison destouches MAJ + ENTER. ne doit étre utilisée que dans des cas trés : :
particuliers. Accentuation a
Emphase intense a
Alignement du texte - Justification F
Elevé a
Letexte du TFE doit étre justifie. o -
Avant de commencer a saisir le TFE. cliquer sur =/ dansl'onglet Accueil (Paragraphe). Citation -
Sidutexte est déja saisi, sélectionner la totalité du texte a aligner et réaliser ensuite la
manipulation proposée ci-dessus. 3
" Afficher ['apergu
= [ Désactiver les styles ligs
: ,
Insertion d’'un saut de page = e
i m )
Page:3sur6 | Mots: 515 @ Francais [France] ﬂ 1
P ~ a 1a . T . N
A cOté du nom du style, les symbolTs 2, ==: ineliqsi les styles se rapportent a un

paragraphe ou a un groupe de caractéeres.

Dans le cadre d'un TFE, seuls les Styles « Normalbitre 1 », « Titre 2 » et « Titre 3 »
seront utilisés.

Pour appliquer un style a un paragraphe, se ptieoes le paragraphe et cliquer sur le style
concerné, soit dans le volet droit, soit dans ¢e lslupérieur.

A

Modifier
les styles =

Remarque : L’icbne permet de miedike jeu de style prédéfini.



b. Modifier un style prédéfini

Pour modifier un style prédéfini, se placer dangolet droit sur le nom du style a modifier et

cliquer sur la fleche qui apparait. Dans le mehojsir M Modifier..

Modifier le style @g|
Proprigtés

Nom : [ttt

Style basé sur : | AT Harmal

Style du paragraphe suivant : E g tiormal

Mise &n Forme

[Cambria (Titras) wlte &6 r s | E—

1. 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

fii‘oii.ce :(‘F"ar d-afaut) +Titres, 14 pt, Gras, Couleur de pélice : Accerk 1, Retrait @ Gauche : O cr; Suspendu @ 0,63 cm, Espace Awvant @ 24 pt, |
|Aprés ;12 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Muméros + Niveau : 1 + Style de numérotation : 1, 2, 3, ... + Commencer & ; 1

;+ Alignement ; Gauche + Alignement : 0,63 cm + Retrait ;1,27 cm, Style @ Lig, Style rapide, Priorité @ 10, Sur base de : Narmal, Style suivant
|Mormal

Ajouter & laliste des styles rapides [ Mettre & jour automatiquement

(%) Uniquement dans ce document () Nouveaus documents basés sur ce modéle

La fenétre permet de modifier directement plusieurs — )
Y . . . Paragraphe...
caractéristiques de la mise en forme. Pour dessmeiséorme S
plus particuliéres, cliquer sil_Famat - | ot choisir selercas e ,
I'option concernée. Cadre...
Numérotation...
Touche de raccourci..,

Fotrnat =
Remarques :
» La procédure a suivre pour affecter des numérogitiag est détaillée dans le
document disponible a I'adresse suivante

ftp://ftp-developpez.com/heureuxoli/office/word/ntitres/numtitres.pdf
a partir de la page 17.

» Pour créer des styles personnels, utiliser I’ice disponible en bas du volet droit.

10. Création d’une table des matiéres automatiquement

a. Insertion d’'une table des matieres

Word permet de créer automatiquement une tablendégres.
Pour une utilisation simplifiée, il est nécessdirgiliser les styles prédéfinis « Titre 1 »,

« Titre 2 », « Titre 3 » des styles prédéfinis.90at les paragraphes affectés de ces styles que
Word va reprendre dans sa table des matieres.



Se placer a I'endroit ou la table des matieres&todt insérée. Dans I'onglet Références,
cliquer sur I'icone

Table des
matiéres =

Pour choisir une table des matieres prédéfiniegyet alors sur le format choisi : Table
Prédeéfini

automatique 1 ou Table automatique 2.  rase automatique s

Sommaire
1 Titre 1 ]
v Titre 2 i
e 3 i i v i 1

Table automatique 2

Table des matiéres
1 T i
s Tl 1
Ttre 3

Tableau manuel

Table des matitres
Tapex le titre du chapitre (niveaa 1) ..
Tapez le titre du chapitre fniveaw 20 ... ..
Tapez le titre du chapitre {RIvean 3). .o
Tapez le titre du chapitre (niveas 1) ...

P ST

|Z]  Insérerune table des matiéres..

E:\ Supprimer la table des matiéres

Pour créer une table des matiéres personnaliséeeckur ::

Insérer une table des matiéres...

Table des matieres

| | Table des matigres |

Pour restreindre la table des matiéres, dans e | e .
Geénéral, modifier I'option « Afficher le . Titze 2
n IveaUX » Titre3 . 5 Titre 3
Cllq uer S\” r pou r affl Ch er M)Ie Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
des m atlere C . Aligner les numéros de page 4 droite pLnero=ld=lnags

Caractéres de suite :

GEnéral

Afficher les niveaws @ |3 £

b. Mise a jour d’'une table des matieres

Mettre a jour la table des matiéres F|
Dans I’Onglet Références, Cliquer sur |’iC6 Mi-;e & jour en cours, Choisissez parmi les options
Choisir Mettre a jour toute la table. sulvantes :

) Mettre & jour les numéros de page uniquement

=¥ Mettre 4 jour la table

Cl|quer Sur (%) Mettre 3 jour toute |a table!

oK l l Annuler




11. Lesimages

A venir...

12. Créer une bibliographie

L1essentie| du travail va aVOir lleu fise en page Publipostage Révisian Affichage MathType ;
dans le menu Références, dans le

ABi U pyInsérer une note de fin |3 Gérer les sources

groupe Cltatlons et blbllographle- ﬁg Mote de bas de page suivante = - L'é' Style: |I5O650 -
Inserer une note. : _ Insererune ..o ) I
de bas de page = Afficher tes notes citation = ﬁjBlbllograpme- |

MNotes de bas de page ] Citations et bibliographie

1% étape : Gérer les sources [T

Rechercher | | | rier par année |

s . N Sources disponibles dans ;
iste principale = Liste active
Cette etape consiste a Lt I Lits act
2005 Schohier, V.5 Alde & linformatione [

- encoder vos réferences (livres| s i in it
art|c|es de Jou rnaux’ S|tes 2010 Jimmy, Decker; Mailtcodes

internet,...) a l'aide du
boutor - ‘

Apercu (150 690 - Référence numérique) ¢

¥ source ditée
?  source d'espace réserve

Citation : {[index]) A

Entrée de bibliographie :
[index]. Schohier, V. Aide & l'informatique. s.1. : XCD, 2005.

v

Fermer

Creer une source

Lors de I'encodage d’'une nouvelle
référence, n'oubliez pas de précise
le Type de source.

Langue |Par défaut b

|[ Modifier ]

Type de source_Ouyrage

“hamps bibliographiques p

| >

Section
Auteur  |Article de journal

Article dans un périodique
“omptes rendus de conférence
Rapport

Titre |

Arnée |

Maison d'édition |

|
|
|
wille | ‘
|
|

Yolume |

[ afficher tous les champs bibliographiques

Mom de |a balise
=

- sélectionner vos références et indiquer a Waiill dpit les prendre en considération pour
le fichier actuel. Le bouto ermet de sélectionner les références. Attention,
seules les références présente aans la liste aetivat insérées dans votre bibliographie.



2éme étape : Création de votre bibliographie

Il suffit de se placer a I'endroit ou la bibliograe doit étre insérée et de cliquer sur le bouton
Bibliographie et ensuitl & Insérerfabibliographie

éﬁ Geérer les sources

Bt e =

(3 styie: GOST-T - =1 e 5
Insérer une — - Insérer une Entrée Citation
citation - ﬁj Bibliographie = légende A

Citatiol|  praédéfini
\ 5|19 Bibliographie
] (I

Bibliographie
Chen Jacky Cilations ¢f réfirenees [Livre| - New York - Contaso Press, 2003
Haas Jonathan Création d'une publication formelle {Livee| - Boston © Proseware, Inc., 2005

Penisson Laurent David Comment éenre des bibhogrmaphies [Livre] - Chiengo © Adveniure
—_— | Wrks Press, 2006

Travaux cités

Travaux cités
I Chen Jacky Citations e rélérences [Livre] - New York © Contosn
Haas Jonathan (ré: me publiention formelle |Livre|. -
Penisson Laurent David Commenl éenre des bliogra;
Warks Press, 2006

%, 2003
ton © Proseware, Inc., 2005,
[Livre] - Chigogo : Adventure

ﬁj Insérer la bibliographie

Word qu'il d
et de sélectiol

Insérer la bibliographie

o i Ajoute une bibliographie gui recense toutes
liographie les sources citées dans le document.
mraphie doit étre insérée et de

hi '.@) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
iphie.

La derniere version de ce tutoriel est disponidladressenttp://www.mchevalier.be/isf/tfe/

Version : v1.2 (février 2011)



