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Utilisation optimale de Microsoft Word

1- Configuration des styles

Une fois les styles configurés, on donne, par un clic, la mise en forme voulue au texte

sélectionné. De plus, en cas de modification d’une des caractéristiques d’un style, les

modifications sont directement prises en compte sur I’ensemble du document. Il est important

de passer directement par la configuration des styles avant de commencer 1’écriture du

mémoire.

Modification des styles : Par défaut, différentes caractéristiques sont données au texte

brut.

Format conseillé a I’'UPEC pour le corps de texte : Times New Roman, 12, interligne

1,5, paragraphe justifié. Ne pas excéder deux polices différentes au sein du mémoire. De

méme, ne pas utiliser de couleurs.

Sélectionner 1’option Modifier du menu apparaissant par un clic droit sur le

style

Changer les propriétés principales directement dans la fenétre principale (pour
plus de changements, clic en bas a gauche sur le bouton Format et choisir
I’option souhaitée

Au niveau des titres, jouer sur la taille des caracteres, le retrait, I’espacement

suivant le titre pour les différencier visuellement
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n forme | les styles =
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Modifier le style

Proprigtés

Tom |Normal

Twpe de style Paragraphe

Style basé sur ; {aucun style)

Style du paragraphe suivant | T Mormal

Mise: en forme

|TimesNewR0man(Corp v||10 v|| G [ 8§ |
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Palice... Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemnle Texte exemnle

Paragraphe...

Tabulations...

Eordure... ur de police : Texte 1, Gauche, Interligne : Mulkiple 1,2 li, Espace Aprés : & pt, Eviter veuves et orphelines,

Langue...

Cadre...

Numérotation... 5

. 1) Nouveaux documents basés sur ce modéle
Touche de raccourdi..,

Format = J[ Annuler J

2- Création en-téte, pied de pages et numéro de page

#

En-téte Pied de Muméro
v page = de page -

e Onglet Insertion ' En-tete et pied de page

i

e Sélectionner Numéro de page et choisir le format souhaité (privilégier un
placement a droite)
e Ecrire, si on le souhaite, le terme « Page » pour que ce mot se retrouve présent

sur I’ensemble des pages du document

L’en-téte n’est pas obligatoire, mais il permet de rappeler le titre du mémoire sur

I’ensemble des pages.
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3- Création et mise a jour d’une table des matiéres

fng; H q - I:J- -
|
- Accueil

Insertion
°

[Zp Ajouter le texte -
[}

Table des
matiéres ~
Onglet Références - Tables des matieres

=¥ Mettre 3 jour la table
Table des matiéres
Sélectionner le format de la table souhaité

Pour mettre a jour la table des matieres en cas de modification du mémoire :
e Clic droit sur la table

Seélectionner I’option Mettre a jour la table présente dans 1’onglet
Références

4- Insertion d’une note de bas de page

AN AR
W Cad

-

Onglet Références - Insérer une note de bas de page

Memet
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Ré
[Zp Ajouter le texte - _ABl [1] Insérer une note de fin
= |Z¥ Mettre 3 jour la table
Table des Insérer une note
matiéras *
Table des matiéres
°

Ag Mote de bas de page suivante ~
de bas de page Q Afficher les notes

Motes de bas de page [
La numérotation est automatique et prend en compte les modifications du texte
5- Insertion d’une citation

Onglet Références - Insérer une citation

ito etudiant word Speed Dating b
vision

Affichage

Complémel
:ﬁGérerles SOUTCES

e

(3 Style: APA Fiftt ~
Insérer une
citation = @} Bibliographie ~

Citations et bibliographie
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e Renseigner les données relatives a la citation. Le systeme retranscrit alors les

informations selon la norme sélectionnée dans 1’option Style

6- Insertion d’une bibliographie

e Onglet Références, rubrique Citations et bibliographie

e Cliquer sur Bibliographie

e Choisir le modéle souhaité (Ne pas oublier qu’il est possible d’utiliser Zotero
pour obtenir une bibliographie sans avoir a renseigner les différents éléments
via Word)
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