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4. Note de bas de page ou des notes de fin de document

On agjoute une note de bas de page ou une note de fin pour donner des informations sur un
texte spécifique. Il peut s’agir d'explications, des commentaires ou de références. Les notes de
bas de page apparaissent au bas de la page, tandis que les notes de fin se situent en fin de
document. Word numérote les notes que vous ajoutez.

— Cliguez Id oU vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de
page puis sélectionnez le ruban « Référence ».

Sélectionnez I'option

puis tapez le texte

de la note.

\_

5. Table de matieres

Vous devez savoir que pour faire une table des matiéres il faut utiliser les styles. De facon
rapide, vous avez le style « titre 1 » pour le premier niveau, le « titre 2 » pour le deuxieéme niveau
et le « titre 3 » pour le troisieme niveau.

Exemple : Premier niveau ’
1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

1.1. Comment insérer une citation textgelle? Deunid j
1.1.1. Citation courte : moins de cing lignes euxieme niveau ’
1.1.2. Citation longue : cing lignes ou plus Troisidme niveau
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e Créer son style

Vous devez aller dans le ruban « ACCUEIL » puis dans I'option « STYLE ». Cliquer sur
la petite fleche.

RS FICHAGE

4aB5Cel AaBbCel AaBLCI As

AabibCel

A Cree

WMBLEMENTS

Sélectionnez, « Créer un style » pour programmer

<D AaBbC AaBbl AsBbCd faf

votre nouveau style.

Nommer le style.

Crer un style a partir de |z mi

Hom
Stylel
Apercu du style de parzgraphe

Appuyez sur

o

Style1 -
« Modifier » pour
| ox Modifier...
’/Sélectionnez « Titre » pour le
S e EL R premier niveau et ainsi de suite...
Hom
e desie 8 ﬁélectionnez « Normal » pour
Style Biase <ut - X
S ol garsorapie sukmake. | ¥ Horva = le paragraphe suivant.
Times NewRoman =] 12 [=][[@] 1 s Automanque -
:] ==F 1= = = @ ] ]
Faites la mise en forme ’
du style.
TABLE DES MATIERES

9. Ajouter 313 g

® Uniquement

in. 12 pt, Tout en majustule, Gauche
tyle : Affiener dans iz galerie Styles
. Appuyer sur « OK »
e de stytes | Mettre 3 joy Jement .
e : pour terminer.
ST T N—

Option vous permettant de
conserver vos modifications
pour les prochains

Sélectionner le titre de premier niveau (vous pouvez sélectionner plusieurs titres de
premier niveau en méme temps en sélectionnant le premier titre- l&chez la souris —tenir
enfoncé la touche « ctrl » et sélectionnez les autres un par un). Lorsque la sélection est
terminée, sélectionner le style approprié.

D’autres options
se retrouvent
dans ce bouton.
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Faites le méme processus pour les niveaux deux et trois.

Lorsque les styles sont apportés au texte, vous
devez maintenant gjouter une page (saut de
section page suivante), apres la page titre, d
votre document. Vous devez insérer votre
curseur au début de la page puis allez dans
I'onglet « REFERENCE » et dans I'option

« TABLES DES MATIERES ».

Sélectionner
\Qable des matiéresy.

%gie :
Les petits points
se font seuls.

e Modifier une table des matiéres

Lorsque vous faites des modifications dans votre texte, vous pouvez demander que votre table
de matiéres se modifie selon les nouvelles modifications. Cliquez dans la table des matiéres puis
sélectionnez I'onglet « Références ». Dans le groupe « Table des matiéres », sélectionnez « Mettre
d jour la table ».

Mettre a jour la table des matieres @

Mise a jour en cours, Choisissez parmi les options

Mettre a jour uniquement

suivantes :
les nouveaux numéros de — (@ iMettre a jour les numéros de page uniquement;
) Mettre 3 jour toute |a table
V/
Mettre a jour les ok || Annuler

nouveaux numéros de
page ainsi aue les
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6. Modeéles

Au lieu de sélectionner de nombreuses options de mise en forme a I'unité, créez un document
dont la mise en forme, voire le texte, est déja défini.

Cliquez sur I'onglet « Fichier », puis demandez « Nouveau ».

Nouveau
5
Aa Titre Titre Titre 3 =
| | B ] ] EETEEN sEEEEe
: .E’; ENASIAGE. i___j
= [ ] 3 1
— =
| " g iQ “
i ey
= =1 | |
i fape—— Lorsque vous cliquez sur :
un modeéle, vous i
- R

\___ Obtenezunapercu )

7. Page de garde

Ajouter une page couverture a votre document dont la mise en forme est déja définie.

CliqUeZ SUr |,Ong|e1‘ (( |nserTiOn )) pUiS % h"‘“lm(.. ;k\n;#lm‘l CREATON MESE EN PAGE
« page de garde ». D /&3 ™ il

Page de A; atde Tobleau Image: Images Formes Smartist Graphaquel
9"* wielge _pagy e
Hom!
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8. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignez des colonnes d'informations a des emplacements
spécifiques. Word place automatiquement une tabulation tous les 1,25 cm. Soit vous conservez
ce parameétre par défaut en appuyant sur la touche « TAB », soit vous définissez vos propres
tabulations. Il est préférable d'employer des tabulations plutdt que des espaces pour aligner
des informations. En effet, lors de I'impression, les informations ne s'alignent pas correctement
sans tabulations.

Pour définir des tabulations, vous devez sélectionner le ruban « Accueil ».

BH Y
i Showeard G~ (4 KW Aae B R e 5 Y aBbCel AaBbC  AaBbCel cen AaBBC AaBbt AABBCY AaBhCel daBbCcl
G I § «~xx % W A tust ! T Tare 5 Ture Tirelmit 5 S ' Emphate
C posantes et scénario de la situation
pédagogigue
5 |
|
TABL
Table|
dofay 2
Proces 3
Etapel | , 4
Exemy
Gabe " &
|
= — 7
| | Favutations, pétink par séfaut ok | | Aenle
8

bubtons o e Avec la tabulation gquche, Word aligne le cbété gauche
Position: Taquets par défau : du texte sur la tabulation.
' L2 em = Avec la tabulation centrée, Word aligne le centre du texte
A supprimer sur la tabulation.
_ Avec la tabulation droite, Word aligne le cété droit du
Alignement texte sur la tabulation.
o oume e b Avec la tabulation décimale, Word aligne le séparateur
Foints desuite décimal (la virgule) sur la tabulation.
Eaa 02 Avec la tabulation barre, Word insére une ligne verticale
i_ .
[emcerion au taquet de tabulation.
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1. Ecrivez la position

de la tabulation (définir :
eys \ Tabulations
la position sur la régle). o
Fosition @ Taqusts par défaut :
| 1,25cm =
Asupprimer: —
o La visualisation des
A - tabulations
2. Sélectionnez le -
: Alignement
style de tabulation @ Gauthe  © (et © Droite
N— () Décimal ") Barre
Foints de suite
3. Déterminez si vous @1 Aumn L Ze Ui—
désirez des points de T
suite Effacertout
S~ —

4. Appuyez sur « Définir »
pour enregistrer votre

‘ Lorsque vous avez terminé,
tabulation.

appuyez sur « OK ».

Maintenant vos tabulations programmeées, vous pouvez les visualiser dans les régles.

2-|-1-|-E- S EERREE B Eraed RN RN (RSURRES 'SR R ) ST UR) (AN LR IS L ﬁ
, [far) )

Pour activer vos tfabulations programmeées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».

Avec le bouton vous pouvez visualiser les caracteres non imprimables

Tabulation

Tabulation Tabulation

npIeLT

de droite e

tification

centrée ¢ |

Caller

de gauche

Piesse-paplers ™

(=]

Stvie

D SO LR § SOt AR T & O I RN (¥ C A e GRS

e ]

fisel

Pour accéder d la
prochaine tabulation, fais
«TAB» une seconde fois.

‘ Caractére non imprimable
de la tabulation.
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Pour modifier ou supprimer une tabulation, vous devez sélectionner la tabulation dans la
regle et la déplacer en maintenant enfoncé le bouton de gauche de la souris. Lorsque
vous déplacez la tabulation de gauche & droite, vous modifiez la tabulation. Lorsque
vous déplacez la tabulation vers le bas (dans la feuille), vous supprimez la tabulation.
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