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Stylage de la these avec Word

1) Créer une table des matiéres

2) Ne pas paginer les premieéres pages

3) Onglet « Insertion »

4) Index

5) Index des auteurs et index des notions

6) Quelques regles de mise en forme orthotypographiques

7) Adresses utiles I “ N ant es
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Table des matieres

* La table des matieres est placée de préférence en début de document,
apres la page de titre et les pages liminaires.

* La liste des documents placés en annexe doit etre donnée a la fin de la
table des matieres.

* La table des matieres peut éetre suivie de tables particulieres :
abréviations, figures, illustrations, etc.
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Fichier Accueil Insertion

|_j . . E”F‘I:m

Brouillon
Mode Page Web
Lecture
Vues
Titres Pages Résultats
ntroduction
4 A) Linscription scientifiqu.,
4 1 - Le dispositif de LaF..
1.1 - Objection
1.2 - troisiéme systé...
2 — Perte de contréle d...
4 3 = Durham versus Mur..
3.1 - Monomanie
3.2 = Paradoxe

B) De la duplicité a l'ubiqu..

Table des matieres

Le volet de navigation

Atelier Stylage texte 2024.docx - Word

Création Mise en page Références Publipostage Révisiol Affichage Zotero Compléments Aide Q Dites

) e Muepage 1
e wpag <
110

|_ | | ] Régle ™y
¥ _ =
- T Quadrillage
Outils Vertical _Céate
d'apprentissage

Plusieurs pages o
Joom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
'L* Largeur de la page  fepgtre tout

Immersion gement de payl BEfficher Zoom

Volet de navigation

Ouvrir le volet de navigation

Tant ¢ Guide devotre document :ami que dans celui d’E{
applid Qeatusse wepm se voient inscrites dans
Par la, 1es possipiutes meaites que le numérique et Ig
rattachées a un cadre d’explication rationnel, ou du
interprétation de type extraordinaire ou magique.

1 — Le dispositif de La Fin des temps

Ainsi, le professeur dans La Fin des temps et Paul D
présentent comme des hommes de science, consigna
les dispositifs mis en place, observant, avec un regar
cours. De cette maniere, dans les deux ceuvres en qu{
etre convoquée au moment d’expliciter les causes ec
I’amont, les origines de la jonction inextricable entre
étre entierement formulés selon des termes techniqug

1.1 — Objection

Pour afficher le volet de
navigation cochez I'option
Volet de navigation dans

Affichage.

Pour atteindre un titre de
document, cliquez sur le
titre correspondant dans le
volet
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Table des matieres

L’idée est d’attribuer un « style » a chaque niveau de titre afin qu’il apparaisse dans la table
des matieres a une page correspondante.

Pour la numérotation des parties, chapitres et paragraphes, il est recommandé par la norme
d'adopter une présentation décimale comme suit (Il est conseillé de s’en tenir a trois
niveaux de titres) :

Partie : 1 => Titre 1
Chapitre : 1.1 => Titre 2
Paragraphe : 1.1.1 => Titre 3

Les styles Titre et Sous-titre sont a réserver pour la page de garde et n’apparaissent pas
automatiquement dans la table des matieres.



Table des matieres

-0 A = TAT étudiants Master.odt - Word Connexio

ler Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zatera Compléments Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

LiberationSa~ |16 ~| A A Aa- Ae IZ-iz-%5- =32 2] T aapbca AaBbCd | AaBb(| AaBbC AaBbCe AQALl AaBb aaBbccr AgBbecl

e

G I 5 -abcx, X° [& / ¥ Normal nt.. | TTitre1 T Titre 2 T Titre 3 T Titre T Sous-titre  Accentua.. Accentua..

¥ Reproduire la mise en forme
& Palice & Paragraphe nl| A AaBbCd s cl # A ~ AaBbCci

Titre du li...

Appliquer les sty

Dans Accueil cliquez en bas a droite de la
fenétre des styles pour 1’ouvrir entierement.
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Table des matieres

Comment modifier un style pour qu’il
convienne a la présentation de mon
document ?

* Pour configurer le style Titre 1 |
=> Accueil => clic droit sur Titre 1 dans la  [JEECEEEEEEIREEE

Mise en forme

galerie des styles => Modifier s ]| 2

Dans la boite de dialogue Modifier le style

vous pouvez modlfler les Crltéres de Votre Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple T
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exe

Style : Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple T)
exemple Texte exemple

* Police, taille, empattement, couleur,

* Justifier / taille de I’interligne a I’intérieur
du style / taille de I’interligne avec le style
suivant




Propriétés

Maom :

Table des matieres

Style basé sur
Style du paragraphe suhvant
Mise en forme

——
Liberation Serid 2 Folice

Folice, skyle et attributs  Paramétres avancés

Palice Style de police
Liberation Senf
Justifier / taille de I’
suivant

Vous pouvez affiner vos criteres
en cliquant dans Format en bas BT
a gauche de la boite de Automatique
dialogue :

uter a la galerie « etites majusoyles
LA
quement dams ¢

LFgrm at -
Podig

Liberation Serif

Palice TrueType, identique & I'écran 1 a limpression.

| oK | Annuler




Table des matieres

HS -0 A& - T étudiants Master.odt - Word

Fichier Accuei Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Compléments Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
AaBbCcl AaBbCcl AaBbt AaBbC AaBbCc sosbccr
1 T Sans int.. T Titre 1 T Titre 1 Titre 3 Titre 4

Paragraphe

comporte les nume

Afficher le Volet de navigation
i (onglet Affichage) peut vous
P aider a distribuer plus facilement
Sdademess  VOS Niveaux de titre si la
redaction de votre document est

déja entamée.

3.2 L'écriture

fortement su




Mode plan :

Pour créer un document maitre

H o A -

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

L_:l J | Plan L*| i =B [ ] Regle

i E Brauillon |:| Quadrillage

Mode Page Web Ohutils Vertical Céte Zoom 100%
Lecture d'apprentissage 3 cote Volet de navigation

Yues Immersion Mouvement de page Afficher

Tires | Pages | g o ‘enser les murations que 1
= MichenoredoamertenmodePenovie"interroger sur les disposit
|r|tr|:||jur_-ti|:|r| CONTENU apparait SEouUs 1arme de puces, .
A W les nouvelles technologies
4 1-Ledispo fif PI
1.1 - Objesti___
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Mode plan :

Pour créer un document maitre

H ©- Ay - 5 Atelier Stylage texte 2024.docx - Word

Fichiel Mode Plan Accueil Insertion Création Références Révision Affichage ZLotero Compléments

Publipostage

- "7 Afficher le niveau: Tous les niv.. - |:| Creéer
Corps de te... |

her la mise en forme du texte Drh Insérer
Afficher le [2] 4 EStmeille
Afficher la premigre ligne et o i mode Plan

Mise en page

a v o

Cutils Mode Plan . Document maitre Fermer

@ Introduction Insérer
> Penser les mutations que 1'informarique engage F’ chi tant & incorporer en
© En ce sens, il convient de s'interroger sur la ma e
@ Dans cefte optique, se voient ici mis en relation n
> A cet égard, il est d’abord mené une identificad ment Je texte, mais
@® A) L'inscription scientifique delaj @ '
technologie
» Tant dans le roman de Murakami que dans celu
@ 1 — Le dispositif de La Fin des te1

Navigation ~ %

Rechercher dans un decum QO ~

Titres Pages Résultats

Documents volumineux => plusieurs fichiers :
=> (Document maitre + sous-documents)

=> Passer en affichage Mode plan et Afficher le document
dans Document maitre pour insérer ou créer un nouveau
sous-document.




Ne pas paginer les
premieres pages
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Numeéros de page

Onglet Insertion

E & - %4 - = Rédiger un document universitaire sous Word.doox - Word

Fichier  Accueil nsertion Création Mise en page Références Publipostag Révision Affichage Zotero Compléments  Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

|
Commentaire En- Pied e Numéro
téte ~ - de page~

IMustrations ompléments Védia 5 Commentaires En-téte et pifr—Gaaee

Justifier / taille de l'interlig...

Numéro normal 2

‘ ,

Numéro normal 3

I

C’est dans Insertion que vous sélectionnez la mise en I“ Nantes
forme de votre pagination. . oy 2
W Université




Ne pas paginer les premieéres
pages sous Word

Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

L .
'— Sauts de pagax wetrait Espacement Mise en page

i i . e -~ - 1 # o~ - ; o
gD Numeéros de lignes~  ?*= A gauche: 0cm . y= Avant: 0pt Marges Papgr  Dispasition
a- —_— - A A \ a Secti

bc Coupure de mots ~ =€ Adroite: 0O cm o Aprés: 8 pt Rer il
f Début de la section: | Nouvelle page

M Paragraphe su
Mise en page
P g |:| Paires et impaires différente §
—___WE F ptay s T L . 5 i s ; = e :
| Lbar _rﬂ[t-|t:t€ d options de mise en page. [~liPremiére page différente:

En-téte 1,25 cm

P

: FER A
Lo V- TRer e ol

Découvrez un ensemble complet d'options de Pied de page: 1,25 cm
mise en page. Page

Alignement vertical :

Apercu

Appliquer a: Atout le document | v Numérotation des lignes... EBordures...

Définir par défaut Annuler




Création Mise en page Références Publipostage Révi

'::I Sauts de page ~ Retrait Espacement

Sauts de page

Habillage du texte

Sépare |e texte qui entoure les

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

Continu
Insere un s ion et démarre la nouvelle

SEl >N suUr age.

Page paire

ion et démarre la nouvelle

Ire suivante,

Ne pas paginer les premieéres
pages sous Word

Dans Mise en page, ajoutez le nombre
de Sauts de page correspondant a
Premiere page différente jusqu’a la
premiere page a paginer.



Documentl - Word Outils En-tétes et pieds de page

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Compléments Aide Création Q Dites-not

Ne pas paginer les premieéres
pages sous Word

A la page 5, dans Mise en page
décochez Premiere page différente.

Alignement vertical Haut

Puis Insertion + Numero de page.

=> La pagination commence page 5.

Détinir par défaut




Ne pas paginer les premieres
pages sous Word
Autre moyen :
Allez dans Insertion + Page vierge
Faites autant de Sauts de page que souhaités.
Ensuite dans Mise en page cochez Premiere page différente.

Mettez le curseur dans la premiere page a paginer et décochez
Premiere page différente.



Onglet
Insertion

INl Nantes
W Université



Onglet insertion

Ajouter un lien hypertexte

E l) = A‘! i Rédiger un document universitaire sous Word.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Compléments Aide () Dites-nous ce que vous voulez faire

1 M= 5 y - = - ) o e e = & — — r

e ] I o ETE|EC}'IEFQEF des compléments \g’r cf _!Hn [ | | # = =
; 2 S signet | . E s
< compléments - Wikipédia . o R Commentaire e CuickPart W

e Sautde Tableau Imag g mes |cdn SmartArt Graphique Capture
page = en ligne & i
Tableaux Ilustrations Compléments IMédia Liens Commentaires En-téte et pied de page

Titres  Pages Résultats Ajouter un lien hypertexte (Ctrl+K)

Normes APA

Justifier / taille de l'interlig...

9 En savoir plus

Par ex.: vous pouvez faire un lien entre « Normes APA »
dans votre traitement de texte et un document sur votre I“ N
antes

ordinateur. . oy ¢
W Universite



Dans Insertion, vous cliquez sur « lien » :
une boite de dialogue s’ouvre et vous permet de faire pointer I’expression «Normes APA»
vers un document dans 1’arborescence de votre ordinateur.

Liit &
o
Fierier ou
page wieh
EriAtai[e) &| momnes_&P& pdf fagnet

- Dpsisier -

35t e

Regader dang

Cadre de detination

* Le lien apparait en bleu dans votre texte : Normes APA
* Vous pouvez ensuite accéder au document en faisant : N Nantes

CTRL + Clic sur le lien. W Université



Evidemment la méme opération est possible pour pointer vers une page WEB en entrant
directement le lien dans la barre d’adresse :

Insérer un lien hypertexte

Liera:

Fichier ou
page web
existant(e]
%]
Emplacement
dans ce
document

Créer un
document

Adresse de
courrier

Teute 3 afficher: |APA
Eegarder dans : j:- MMusique

Daossier
actif

Pages
parcourues

Fichiers
récents

nsy/fbib.umontreal.ca/citer/styles

Q| =]

-bibliographiques/choisir-son-st «

2
i

Info-bulle...

Signet...

Cadre de destination...

Annuler

=> Normes APA

INE Nantes

W Université



Vous avez la possibilite d’insérer un tableau
en sélectionnant directement le nombre de cases :

E oS- 2 ﬂ‘; - 3 Rédiger un document universitaire sous Word.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Compléments Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

| _ _ . I & EH; Telecharger des e B
Page tde Tableau Images In OrrMES viod artArt Graphique Capture 3 e ls Ll di | Co entaire En- Pi mEro QuickPart W
garde page = = A

Pages Ilustrations Compléments Commentaires En-téte et pied de page

Titres Pages

Table des matiéres ¢

Pourc

I
Justifier / taille de lin ) IO Vous avez la possibilité d’insérer un tableau en sélectionnant directement le nombre de cases :
0 |
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Il peut-étre intéressant, pour mettre un peu de variation dans votre travail, de jouer
avec I’insersion de Zones de texte particulieres :

Ribdiger un dscument uliveritars o Wesd docr = Wond

wion  Affichage  Zobmo  Compléments  Mide &) Diber-nous oe qer vosn voules faie R Partager

[Attirez I’attention du lecteur avec une citation du
document ou utilisez cet espace pour mettre en valeur
un point clé. Pour placer cette zone de texte n’importe
ou sur la page, faites-la simplement glisser.]

(Ici = citation avec trait latéral par ex.)

INl Nantes
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Insérer un symbole :

Connexion Eal — X

yvoulez faire

L E : ‘4 Df E_.ignaturE - JT £_l

— NP — L_.l Date et heure

En- Pied de Numéro Zone de QuickPart Word&rt Equation Symbole
™ Objet - '

téte~ page~ depage~ | texte~ = = = i
En-téte et pied de page Texte Symbaoles
Insérer un symbaole
Ajouter des symboles qui ne figurent pas sur

viotre clavier,

Yous avez le choix entre des options variées
ernatiques, monétaires, de

copyright, etc.).

INl Nantes
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Inserer un symbole :

Dans cette boite de dialogue, vous allez trouver les principales majuscules dont
vous avez besoin :

m\E\(EH\EH\( Ele|"|"|€|e|¥|o]|@[™]+]=|<|>

Mom UNICODE :
LETTRE MAIUSCULE LATIME € CEDILLE

Code du caractere : | DOCT de:| Unicode [hexadécimal] |+

Correction automatique... Touche de raccourci.. | Touche de raccourci: Ctrl+,, Maj+C

INl Nantes
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Insérer un symbole :

N’oubliez pas également les codes ASCII (ne fonctionnent pas sous Mac).

Codes ASCII les plus courants :

e A = alt+183 /E = alt+146
‘R = alt+145 g — alt+128
eE = alt+144 E = alt+212
e (E = alt+0140 ce = alt+0156
INl Nantes
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Quelques raccourcis utiles

Saut de page a la fin des parties et/ou chapitres = CTRL + ENTREE

Caracteres insécables, espace ou tiret :
CTRL + MAJ + Espace => espace insécable

CTRL + MAJ + Tiret (pavé num.) => tiret insécable

[’espace insécable en particulier est utile lorsque vous voulez solidariser une espace
avec un ponctuation double ; I’abréviation de page (p. ) avec son numero. Bien sur, il
faut sélectionner 1’espace auparavant.

l? I-E - -; Ads < Rédiger un document universitaire sous We
|

Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Compléments Aide




Une telle théorisation, pensée selon ces postulats, apparait aujourd’hui nécessaire, dans la mesure o1,
loin de se réduire a la simple expression de fantasmes technologiques, cette fusion de I’homme au
virtuel donne surtout i lire une pensée et un questionnement profonds| sur la nature de I’humain, qui
se révelent extréemement représentatifs de la figuration que le roman de ces trente derniéres années
construit de I’homme contemporain. Il est donc indispensable de se doter de paradigmes aptes a

prendre la pleine mesure de ces enjeux littéraires, cognitifs et anthropologiques essentiels de la fiction
du XXI* siecle.

» Maquette

| ~. Carte
Exemple :
avec

SmartArt

e

Grenouille
NN S b

Exemple d’utilisation de SmartArt depuis A Naptes .
I’onglet Insertion W Université




Titre du graphique Exemple de
Graphique depuis
I’onglet Insertion.

Le graphique est
B I modifiable a partir
du module graphique

Catégorie 2 Catégorie 3

Hm Sériel Série 2 Série 3 qUi 1, accompagne

INl Nantes
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Quelques raccourcis utiles

ALT => fait apparaitre des touches de raccourci dans le ruban

'T' "2‘ - ? {5-:1 L Rédiger un document universitaire sous Word.docx - Word
Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Compléments Aide Q Dites-nous ce que vous \'El' ile
F s A p E G R N C g g M y

Appuyer sur ALT+L => permet d’ouvrir le ruban accueil
Alt+L+S  => ouvre la fenétre des styles

H ©- Ai- = Rédiger un document universitaire sous Word.docx - Word Connexion = —

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zatero Compléments Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

) e Stexkense K A [fa- [ @)= -i= e |25 2 AaBbCcl | AaBbceD: AaBbCd
Coller .-F i 6 I S5 vakex, x| A-Y = 4 TMormal | Sans interl... Titre 1

0 e orme
. mpE B 8 [
o

Titres Rézultats




Exporter en PDF

depuis I’onglet Fichier

©

informtions Exporter

MNouveau
Ouvri Créer un document PDF/XPS
uVTIr ont cons
Enregistrer
Modifier le type de fichier
Enregistrer sous




Index sous Word

INl Nantes
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Deux méthodes de marquage des entrées d’index

* meéthode manuelle => marquer les entrées manuellement une a une dans le
texte, en sélectionnant les mots a indexer. Relativement simple, cette
méthode est cependant assez longue et surtout définitive. En effet, une fois
les entrées marquées, 1’ajout d’occurrences d’un terme indexé n’est plus
possible, celles-ci ne pouvant étre prises en compte dans 1’index final.

* ’indexation automatique => plus souple et rapide, possibilité d’actualiser

les entrées d’index (bien str, il revient a 1’auteur de choisir les termes a
indexer).
Pour marquer vos entrées d’index automatiquement, il vous faut créer un
fichier de concordance. Il s’agit d’un document Word composé seulement
d’un tableau a deux colonnes ou seront répertoriés tous les mots du texte a
rechercher et a indexer.



Marquage automatique des entrées dans le texte:

Créez un nouveau document => par exemple : « Tableau des entrées index »
Insérez un tableau de 2 colonnes et autant de lignes que vous le souhaitez.

Dans la premiere colonne du tableau, saisissez les mots ou expressions que le logiciel
devra rechercher dans le texte en respectant la casse utilisée : si un méme terme apparait
a la fois en majuscules et en minuscules dans le texte, saisissez-le 2 fois.

Dans la deuxieme colonne, saisissez les noms des entrées tels qu’ils apparaitront dans
I’index final :

Le nom de I’entrée d’index dans la colonne 2 peut étre différent de celui du mot a
rechercher dans la colonne 1. S’il s’agit d’un nom propre, vous pouvez, par exemple,
ajouter un prénom ou une initiale.



Tableau des entrées

BESSIERE BESSIERE Jean

Bessiére BESSIERE Jean

DURHAM Paul
EGAN Greg

GIBSON William

Table des illustrations | Table des références

Type: @ Une par ligne & 1a suite

Colonnes: |2

Astéroides Voir Jupiter

Enregistrer le document dans votre ordinateur. Atmosphare

Langue | Francais (France) E

Retournez a votre document d’origine pour marquer
les entrées d’index dans le texte.

rles numéros de page a droite

Formats : Depuis madele El

Pour cela, ouvrez 1’onglet « Référence », cliquez sur
« insérer I’index » dans le groupe « Index ». Une
fenétre s’ouvre, choisissez « Marquage auto... » S S

| QK || Annuler |




Appeler le tableau des entrées dans « insérer I’index » et produire
I’index en faisant I’opération une 2e fois

1 - A I’ouverture de la fenétre, recherchez le fichier qui contient votre
« Tableau des entrées Index » et cliquez sur « Ouvrir ».
=> toutes les entrées d’index référencées dans votre fichier de concordance vont étre
marquées automatiquement.

2 - Placez le curseur a I’endroit ou vous souhaitez insérer votre index et cliquez de nouveau
sur I’onglet « Références » puis sur insérez 1’index. Choisissez le nombre de colonnes, le
style d’affichage et cliquez sur « ok».

=> L’index sera créé dans votre document.

Index des noms

M

BESSI ::F:EJEEH. 12, 16, 17
5 R Actualisation : modifier le tableau et

DURHAM Paul, 9, 10, 13, 15, 16 RANK Otto, 12, 17 ref aire les deux Opératlons
E

EGAM Greg, 7, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 STERLING Bruce, 16, 17

G

GIBSON William, 16




Quelques regles
de mise en forme
orthotypographique

Pour plus de détails voir : Petites lecons de typographie par Jacques André
http://jacques-andre.fr/faqtypo/lessons.pdf

INl Nantes
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Quels éléments doit comporter un memoire ?

page de couverture ;

page de garde (vierge) destinée a 1’évaluation (ni numérotée ni incluse dans la
pagination) ;

page de titre (qui peut préciser le titre de la page de couverture) ;

table des matieres ;

le corps du mémoire composé souvent de 3 ou 4 chapitres ;

bibliographie ;

annexes (dont les titres sont indiqués dans le sommaire) ;

quatrieme de couverture (au verso de la derniere feuille cartonnée) destinée a
I’archivage : elle doit comporter un abstract en francais et éventuellement en anglais
ainsi qu’une liste de cinq mots sujets destinés a faciliter 1’indexation.

Un engagement de non-plagiat.
Une autorisation de diffusion de la version électronique du mémoire en BU, dans le

cas d’un archivage numérique des mémoires.

=> Chacune de ces parties commence sur une nouvelle page..



Aux élements obligatoires du mémoire
peuvent s’ajouter :

des remerciements (a placer apres la page de titre) ;

une liste d’abréviations (a placer en téte du mémoire, juste avant I’introduction) ;

un index des notions utilisees et/ou des noms propres (auteurs et/ou structures
nomimees) ;

une table des illustrations en toute fin de mémaoire si les illustrations sont
nombreuses au sein du mémoire ;

un glossaire. Index et glossaire se placent apres la bibliographie et avant les

annexes.

=> On peut aussi envisager de placer le glossaire en téte du mémoire (juste avant
I’introduction) si celui-ci est indispensable pour la compréhension du mémoire.



Table des matieres

La table des matieres est placée de préférence en début de
document, apres la page de titre et les pages liminaires. La liste
des documents placés en annexe du document doit étre donnee a
la fin de la table des matieres.

La table des matieres peut etre suivie de tables particulieres :
abréviations, figures, illustrations, etc.



Regles géneéerales de présentation

Il est recommandé de :

justifier le texte et les notes de bas de page ;

choisir un caractere de bonne lisibilité (police 12 points // Times new roman ;
police baton pour les titres // Arial) ;

taper le texte avec un interligne simple qui peut étre agrandi ;

laisser une marge de 2,5 cm a gauche et a droite, 2,5 cm minimum en haut, 2,5 cm
minimum en bas.

Meme si elle n’apparait pas dans les pages liminaires, la pagination doit commencer
des la page de titre, etre continue et englober annexes, illustrations, tableaux,
graphiques...



Prévoir au moins 5 niveaux de style :

Il est recommandé de concevoir une feuille de style (modele de document) des le
début du travail. La feuille de style est le seul moyen d’obtenir une présentation
homogene et de faire un sommaire automatique et un index. Elle vous permet aussi
de faire un seul pdf, annexes comprises.

=> Définir dans la fenétre des styles



Prévoir au moins 5 niveaux de style :

* Titre 1 : i1l servira pour les chapitres (CHAPITRE 1, CHAPITRE 2,
etc.), mais aussi les REMERCIEMENTS, le SOMMAIRE,
PINTRODUCTION, la CONCLUSION, la BIBLIOGRAPHIE, les
ANNEXES

e Titre 2 : 1, 2, 3, etc.,

e Titre 3 : 1.1, 1.2, etc.[note = En choisissant la présentation des titres au
moment de I’établissement de la feuille de style, on définira
P’interlignage avant et apres le titre : I’espace qui se trouve apres le
titre est toujours moins important que I’espace qui le précede.],

e Corps du texte (« normal » sous word),

* Notes de bas de page (si nécessaire).



Regles géneéerales de présentation

Dans le texte :

* les majuscules doivent étre accentuees (sauf sigles) (1ere lettre des
mots en majuscule) ;

* pas de pluriel aux abréviations ;

* En principe, on ne coupe pas entre un prénom et un nom.

* les noms propres ne se mettent pas tout en majuscules ;

* on met en italique les mots en langue ¢trangere ainsi que les
parentheses les entourant.



Regles géneérales de présentation

Guillemets

En francais, les guillemets sont les doubles chevrons « ... » et non les
(double)-quotes anglaises ”...” ni ‘...’

Plus...

* noeud s’écrit nceud ;

* |’abréviation de numeéro s’écrit avec un o supérieur (n° ) et non avec
le symbole degre (n°) et prend un ® pour le pluriel ;

* il vaut mieux utiliser de I’italique que du gras pour « souligner ».



Regles géneérales de

présentation :

les abreviations

article

bulletin

tome

page, pages
NUMero

numeéros
document

edition

sous la direction de
et collaborateurs
note de la rédaction
confer (= voir)
c'est-a-dire
Monsieur

Madame

Adjectif
premier
premiere

art.
bull.
5

p'.
n® N° [*]

I--ll'.'l‘."'n

doc.

éd.

sld [en anglais ed. |

et coll. [et non et al.
n.d.lr.

cf. [en romain |

c.-a-d. [etnon c.a.d niie.]

primo
lere, lere secundo

premieres | 1™, Ires 1=, 1éreg tertio
nidme ~eme

deuxieme | 2¢, 2e s

Avedla minuscule o superieure

, 277, 2éme, 2é || quarto

«%» et non le signe degré




Regles geneérales de presentation :
les abreviations

Locutions latines : les anglophones utilisent des locutions qui,
bien que d’origine latine, ne sont pas d'usage francais.

N’écrivez pas | mais

e.g. p. ex.

et alii, et al. et co-auteurs, et coll., etc.
id est, i.e. c’est-a-dire, c.-a-d.
versus, vs contre, « - »

Abréviations : les abréviations varient parfois d"un pays a l'autre;
exemples :

— pages : p. en francais, pp. en anglais;

— monsieur : M. en francais, Mr en anglais.




Regles genérales de presentation

Coupure de mots

lorsque 1’on cite un texte en langue étrangere, il convient de (faire) couper les mots
de la citation selon les usages de cette langue. On écrira donc, par exemple :

...la reconnaissance subli

minale des mots (en anglais word sub

liminal recognition)...

Listes

* les élements d’une liste dans une phrase commencent par une minuscule et se
terminent par une virgule (ou un point-virgule), sauf le dernier élément qui, s’il
termine la phrase, prend un point ;

* les éléments d’une liste formée de plusieurs phrases se comportent comme des
alinéas (majuscule en début, point a la fin).



Titres de chapitre, sections, etc.

La taille des caracteres est d’autant plus grande que le titre est a un niveau plus
haut (par exemple un titre de chapitre en corps 18, un titre de section en corps 14,
un titre de sous-section en corps 12, le texte courant en corps 11, etc.).

Cette graduation doit étre suffisamment sensible pour que, méme en 1’absence de
numeérotation, on reconnaisse la structure du document, mais pas trop forte pour
ne pas troubler la lecture (pas de titre de section en corps 18 avec un texte en
corps 10, par exemple).

Sauf cas tres spéciaux, les niveaux de titres ne doivent pas dépasser trois ou
quatre.

Il est completement inutile de souligner le gras.



Numerotations

[.a numeérotation commence toujours au recto (numéro impair) de la premiere page imprimee
(page de titre) et se termine toujours a la derniere page imprimée, quel que soit le nombre de
volumes.

[.a numerotation doit eétre continue, annexes et illustrations comprises.
La page de titre est comptabilisée, mais non numeérotée.

Les numéros doivent étre en chiffres arabes et peuvent étre placés dans 1'en-téte ou en pied de
page, centrés ou non.

Pour la numérotation des parties, chapitres et paragraphes, il est recommandé par la norme
d'adopter une présentation décimale comme suit :

Partie : 1

Chapitre : 1.1

Paragraphe : 1.1.1

Toute nouvelle partie (chapitre, table, annexe) commence toujours sur une nouvelle page.



Citations

Les textes cités sont placés entre guillemets ou dans un style de caractere
différent de celui du texte pour bien les identifier. Ils sont suivis du nom de
l'auteur et de I'année de publication du document cité, entre parentheses.

* Une citation courte (3 lignes maximum) est incorporée au texte.

* Une citation longue est séparée du texte par un espace supplémentaire, insérée en
retrait par rapport au texte et n'est pas entourée de guillemets.

* Une citation tronquée est signalée par des points de suspension placés entre crochets

[...]



Espaces avant et apres ponctuation

TasLE 1 - Saisie des signes de ponctuation.
«m » signifie n'importe quelle lettre, « | » une espace normale

et « _» une espace insécable.

fin de phrase

mimin., mnmin

apres abréviation

mimim._ mimnim

virgule

mimin,, mnmin

deux-points

mimin_: minim

point-virgule

mimim_ ;, mimim

point d’exclamation

mmm_!_ mmm

point d'interrogation

mmm_?_mmm

trait d'union

MIMmIm-mimim

tiret en début de liste

—_Imnimim

parenthése ouvrante
parenthése fermante

mmm,,( mmm
mmim )_mmm

guillemet ouvrant
guillemet fermant

IMIMIM, <« IImim
mmin_», JITImimn

tiret ouvrant une incise
tiret fermant une incise

mimin, —_ IMimimn
mmim_—,_Imimimn

point de suspension

mimin...
MIMIM,_ ...

TasLe 2 — Comparaison des contractions avec la virgule et le point

On écrit

On n'écrit pas

mais

I
|

M.

?
!
N.




Mise en relief

On n’utilise le gras que pour les titres de chapitre, section, etc. et,
dans les manuels de référence ou les catalogues, pour marquer
les points d’entree.

Litalique sert a marquer les différences : mots étrangers, emphase,

citations et noms d’ceuvres (dont les titres des livres et revues
dans les références bibliographiques).

Le souligné n'a, en général, aucune raison d’étre utilise.




Bibliographie
Tout d’abord, voici un extrait des (anciennes) instructions aux
auteurs de la revue TSI — Technique et science informatiques.

Le but des références bibliographiques est double :
1.hommage, honnéteté vis-a-vis des précurseurs, renvoi aux

preuves de ce que l'on avance;
2. moyen pour le lecteur de s'informer davantage.

Toute référence doit étre exploitable par le lecteur. On citera donc,
chaque fois que ce sera possible, un article publié dans une re-
vue plutdét qu'un rapport interne d’université ou d’entreprise;
lorsqu’un congreés a fait l'objet d"'une publication en volume, c’est
celui-ci qu’il convient de citer et non les actes provisoires distri-
bués aux participants.

On s’abstiendra absolument d’inclure des références du type
« Dupond, note manuscrite » ou « Dupont, communication per-
sonnelle » qui peuvent étre avantageusement remplacées, le cas
échéant, par une note en bas de page, voire dans un bref para-
graphe de remerciements.




6.2.1 Livre

Le titre est considéré comme l'ceuvre et se met donc en italique.

-

J.-L. Nesurt, UNIX pour l'util r. Commandes et langages de commande,
éditions Technip, Paris 1990, 3(

Bibliographie :
exemples

Chapitre dans un livre

Le livre reste 'ceuvre; c’est donc lui, Etll1ise1.11,qui prend l'italique.
G. LoreTTE et |.-P. CreTTEZ, « e de |"écriture manuscrite »,
Traité d'informatique, Tt:-chmques de:- I Ingenleu r, 1998, ch. H 1358, 18 p.

Article dans une revue

C’est la revue qui est I'ceuvre, donc seul son titre est en italique.
M. Prevosto, M. Oracon, A. Benveniste, M. BasseviLie & G. Le VEy,
« State space formulation, a solution to modal parameter estimation »,
Journal of Sound and Vibration, vol. 148, n° 2, 1990, p. 123-125.




6.2.4 Communication a congres
Ce sont les actes qui constituent l'ceuvre (donc le titre des actes
est en italique).

Bertrand Cc

erice on Document Anal
wlos ed.’

Bibliographie :
EXEIIlplES 2.5  Rapport interne

On peut mettre le nom de la série en italique.

B. M , « Gothic Memory Management : a Multipro or Shared
Single Level Store », Rapport de recherche Inria, n® 1202, mars 0.

These

Le mémoire est I'ceuvre; son titre, et lui seul, est donc en italique.
T. Danuer, Traitement numérique d'im appliqué i I'analyse texturale de
roches déformées, These de 'université de Rennes 1, 17 juin 19




Adresses utiles

Site d’aide a la rédaction de la these pour les doctorants :
https://formadoct.doctorat-bretagneloire.fr/c.php?g=491517&p=3362215

Pour voir des exemples en ligne de mémoire ou de these :
=> passer par Nantilus

Modeles de styles bibliographiques :
https://bib.umontreal.ca/citer/styles-bibliographiques/choisir-son-style

Contacts formation en Bibliotheque universitaire de Sciences :
jean-francois.savang@univ-nantes.fr

elise.nelson@univ-nantes.fr I“ Nantes ,
W Universite


https://formadoct.doctorat-bretagneloire.fr/c.php?g=491517&p=3362215
https://bib.umontreal.ca/citer/styles-bibliographiques/choisir-son-style
mailto:jean-francois.savang@univ-nantes.fr
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