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SciencesPo. Installer et utiliser le modele - 1/2

c Accéder au site de ’école doctorale http://www.sciencespo.fr/ecole-doctorale/ afin de télécharger le modeéle « These_Sciences_Po.dot » :

Accueil » Doctorat (Ph.D.) » La thése » Soutenance » La feuille de style de Sciences Po

Cliquer sur « Installer le modéle et démarrer un nouveau document » :

SciencesPo. / ECOLE DOCTORALE

» Quand et pourguoi wtiliser un modéle ?
> La feuille de style Sciences Po

DOCTORAT (PH.D.)

» Due contient le modéle Sciences Po ?
» Installer le modéle et dérarrer un nouveau docurment

Accueil > Doctorat (Ph.D) > La thése » Soutenance » La feuille de style Sciences Po s

» Manuel dutilisation de la feuille de style Sciences Po

Sur le site, cliquer sur « These_Sciences_Po.dot » A Uouverture de la boite de dialogue, sélectionner
- - ’option « Ouvrir avec » puis cliquer sur « OK »

Quyerture de These Sciences Po.dot E‘
Yous avez choisi d'ourrir

] These_Sciences_Po.dot
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (40,0 Ko}
apartir de i http:/fecoledoctorale sciences-po.fr

Que doit Faire Firefox aver ce fichier 7
1
(& Ouvrir aver, | Microsoft Office Word (défaut) ~|
1
Enregistrer e fichier

2 These H?C.If-“‘cveri ?0.('0' [ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,
| — -
\ J
O Pour enregistrer le'modele', cliquer Dans la boite de dialogue Nommer le modéle « These Sciences Po » et
sur le menu « Fichier » puis « Enregistrer sous » , cliquer sur sélectionner le format « Modéle Word~ dans Type de
« Enregistrer sous » » « Modéles approuvés » * fichier :
Accueil Insertion Enregistrer sous — —

Mo de Fichier : |These Sciences Po \ b |

Lg Enregistrer Enreqgistrer dans :

Type de fichier : |M0déle wiord - |

‘ Enregistrer saus ‘ [T Modéles approuvés
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Installer et utiliser le modele - 2/2

o Pour utiliser le modéle installé, aprés avoir ouvert un nouveau document Word, cliquer sur « Accueil » puis sur le bouton des options

avancées des styles :

e Insertion Mise en page Références
Calibri (Corp: = 11 -

Publipostage  Révision

Affichage

Acrobat

A

' Cople AW Aar Eoh  EE AT AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aalj AaBbCe. | % Modifier
Wt e G I § vake x, X' -®- AL = FC RS TNormal | T5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sousditre | I:‘;ﬂsd‘fi les St}'lES l
Presse-papiers Fl Police Fl Paragraphe rl Style »
(5 ) 1O K 7 A
- - Dans la boite de dialogue | Dans la boite de dialogue
Apres ’ouverture de la 3 « Gérer les styles », [comiaimn « Organiser», cliquer sur
A . Normal T Modhyr | Gecommandsr | Mestrendre | Déprw valeurs par defat . .
bos1telde d1all§>gue _. : cliquer sur le bouton E T —— « Fermer le fichier ~
« ty es », cliquer sur Titre 1 s « Importer/Exporter... » e A
« Gérer les styles » Titre2 = Jire L
) - u Dans Documentl ;
Titre - E Aucune liste
H e 7 | Importer/Exporter. .. ' i . et o it
Emphase pale a penEE - § Tableau Normal
+corp ne =2
coppacsintones A
Elevé a, [
- Afficher les Styles de :
A lis=sn (el e e |DUcumantl {document)
] Désag torfTportor T
\ NG J
N e N Cliquer sur le bouton qui a évolué
Dans la boite de dialogue Sélectionner ’ensemble des styles de la en « ouvrir le fichier... »
« Ouvrir», sélectionner le dossier colonne de gauche, puis cliquer sur « Copier »
« Modéles approuvés » et double pour les dupliquer dans la colonne de droite Sies | Maoros
cliquer sur le document « These .
.
Sciences Po »
Quvrir 2
Reqgarder dans : |B Templates S - e Eﬁ»—'l ifichog s Syles de <
' These Scences Po e
X »d I MormalEmail
G J N\ J N
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SciencesPo.

Démarrer sa théese :
page de titre et pied de page 1/2

LA PAGE DE TITRE

Sur la premiére page, NE PAS changer les titres

ﬁ

Modifier les éléments indiqués entre [ ] sans faire
de modification sur la police, les styles étant déja
appliqués.

ﬁ

~  Unsaut de page est inséré a la fin de la page de titre : les
{\, indications ne doivent pas occuper plus d’une page, supprimer si
/,_._')7 besoin les retours a la ligne.

Si les indications occupent toujours plus d’une page, réduire les
« espacements avant » et les « espacements apres » des
différents éléments de cette page.

Placer le curseur sur la ligne a modifier, cliquer sur ’onglet

« Mise en page » puis dans « Paragraphe » :

Mise en page Références Publipostage Révision

P\ ]j Y= Sauts de pages ~
#3 numéros de lignes ~
entation Taille Colonnes

Affichage Acrobat

& B DO

'E:E Agauche: 0cm
o Filigrane Couleur Bordures | _._ v=
be~ Coupure de mots © - de page~ de page | E¥ Adroite: 0cm | a=Aprés: 0 pt

Espacement

12 fwant: 12 pt

R
Ar 4
o

Mise en page Fl Arriére-plan de page Paigaraphe

Réduire le nombre de points prévus
dans « Espacement » :

Institut d'Eindes Politiqgues de Paris

ECOLE DOCTORALE DE SCIENCES PO
[Programme doctoral]

[Laboratoire de rattachement]

Doctorat en [discipline]

Titre

Sous-titre

Auteur

Thézs divigss par [nom, foncrion]

Soutsnus l= [dats]

Mme [Nom, fonction]
M.
M.
M.

« avant » et/ou « aprées ».
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. Demarrer sa these :
A
#| SciencesPo. page de titre et pied de page 2/2

LE PIED DE PAGE

Le pied de page apparait a la seconde page du document, il se répéte sur toutes les pages.
Il comprend le Prénom Nom - le titre de la thése - Thése IEP de Paris - Année de soutenance.

Effectuer un double clic dans la zone de pied de page pour modifier les
Premiére partie (Titre 1 sans) éléments :

Fied de page -Section 2 - |

Prénom Nom — o Tire de lathéze v - Théze IEP de Paris — Année P

Saisir les informations, puis sur ’onglet création, cliquer sur

« Fermer U’entéte et le pied de page».

Outils En-tetes et pieds de page.

Acrobat Création

N — 5 Titve die fa tadoe - Thadse JEF e Panty — sirmde.

Premiére page différente 54 En-téte & partir du haut : 1,27 tm

=

Fermer I'en-téte
et le pied de page
Fermer

Pages paires et impaires différentes ¢ Pied de page a partir du bas : 1,27 em

Afficher le texte du document ,ﬂ Insérer une tabulation d'alignement

Options

Paosition

12 2 page -Section '-I 0 .
Feddepege setenz: ) @ Attention de ne pas supprimer

Préngm Nom — o Tipe de lathéze » - Théce [EP de Parks — Anndsz

la pagination.
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Description et utilisation des styles concernant le
fexte- 1/3

SciencesPo.

\
Le modéle « Thése Sciences Po.dot » est composé de 3 pages type :
( Q - La premiére page est la « page de titre » (cf. page 5 « Démarrer sa thése : page de titre et pied de page »). Les deux suivantes
AL présentent les styles créés pour rédiger le texte.
— - La deuxiéme page ne comprend qu’un titre de partie (« Titre 1 »).

- La troisiéme page présente un exemple des niveaux de titre suivants (titres 2 a 5).
Conseils :
Structurer votre thése :

Prenez donc le temps de réfléchir sur la structure de votre thése, ou de la noter si vous [’avez déja en téte. Un certain nombre

de décisions vous incombent, car il n’y a pas de normes a ce sujet, hormis que vous devez vous tenir aux décisions prises tout
au long de votre thése :

" - Votre these est-elle divisée en parties ou en chapitres ?

- De combien de niveaux de titre et sous-titre avez-vous besoin ?

- Voulez-vous numéroter ou non vos titres et sous-titres ?

C’est en maitrisant votre plan de thése, que vous pourrez utiliser au mieux la hiérarchie des titres proposés ci-dessous, et
obtenir une table des matiéres automatique qui le représente.

En ce qui concerne ’ordre des parties complémentaires (avant-propos, introduction, annexes, bibliographie, etc.), vous
trouverez les recommandations (issues du ministére), dans le « Guide de présentation d’une thése », rédigé par ’Ecole
doctorale et accessible sur son site.

Accueil s Doctorat (Fh.D s La these » Soutenance »

Le guide de présentation de Sciences Po

Soutenance o

La these Soutenance Mous avons réuni dans le Guide de présentation d'une thése a Sciences Po, les recommandations portant
SurF:
Admission '
Scolarité > Intraductio s Les principales régles de présentation : texte, page de titre, recto ou verso, structure du document, régles

typographigues, photographies, choix du papier.
+ La présentation des références bibliographiques et des notes de bas de page.
* Les droit de citation

Avis de soutenance

Prix décernés aux
etudiants
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Description et utilisation des styles concernant
le texte - 2/3

(1) N

Liste des styles et utilisation (pour chacun sont indiqués les caractéristiques typographiques et l'emploi. Les différents styles sont accessibles
en cliquant sur [’icone de « Mise en forme » voir page 10).

SciencesPo.

Titres de 1 a 5 : ils servent a structurer le contenu de votre texte en jouant sur l'apparence des différents niveaux de titre, voir page 3 du
modeéle « These_Sciences-Po.dot ».

Titres de 2 a 9 : ils s'appliquent aux titres de chapitre (« Titre 2 »), puis aux sous-titres suivants.

Si votre thése n'est pas structurée en « parties », mais en « chapitres », vous utiliserez les styles 2 a X, selon vos besoins.

Idem pour les annexes : le titre « Annexes » sera en Titre 1 ; et chaque titre d’annexe en Titre 2, avec possibilité de passer a une nouvelle page
pour chacune.

-Les parametres des styles « Titre » 2 a 5 ont été personnalisés : alignés a gauche, avec une typographie représentant visuellement la hiérarchie.

Titres 6 a 9 : ils n'ont pas été modifiés (ils conservent les paramétres par défaut de Word). remiére-partie-(Titre-1-sans)q
- Le « titre 1 », centré, sera appliqué aux titres de partie. Il a été créé pour étre \ S
utilisé sur une « page de titre », seul (c'est-a-dire centré verticalement et précédé I- Chapitre-I(Titre-2)q

d’un saut de page).
Leopson insum: dolar: sit: amet.r con gectetuer adipiscing: slit,- sed- dizm: no- nusmmy- nibh:
cuismod-tinci- dunt-ut- laorest-daloreh magna- aliquany erat-yolutpat - Ub-wisi- snisad- minim:

- Un dérive du « Titre 1 » est le style « Titre 1 compléments », qui sert a introduire e i aasivut et ation measr st labosiseaislubelin e s commade:

les annexes, la bibliographie, la table des matieres, celle des illustrations, lindex, ——
les différentes annexes... Il a le méme aspect que le « Titre 1 », mais est situé en
haut de page- - A - Sous-chapitre F{Tiire:3)4

D asemve: s el dalor-in-hendreribin ylmuase veliv-sssemalestiv s onssawat.-
il solore eu- Fengiatnllz- Rasilisis ab vern-srog-et-accumean e g i Sgnissing i

A partir de « Titre 2 », tous les niveaux de titres comportent une numérotation. L R R R U S SR TR R

Pour chaque niveau de ces titres, a été créé un équivalent « Titre sans » - basé sur le

titre de niveau correspondant - qui ne comprend pas de numérotation.

1) Sous-sous-chapitre I-(Titre 4)9q

Ce sont ces styles « Titres X » qui sont utilisés pour générer automatiquement la systnnd- bncichnteut Tprees dnlore masna: Al erat volussas - Ut wisi- i ad- minion-
table des matieres. yeniam. s nastmd-enerci ation llameorperausriniviohortis ik aliguin v s eommade:
conaequat
\ . Dernier-niveau de-titraille- (Titre-5)9

‘ \ Evitez de sauter un niveau de titre, c'est a dire de styler un titre en « Titre 3 »,
/ puis de styler le niveau suivant en « Titre 5 ».

B
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‘ Description et utilisation des styles concernant
YA
SciencesPo. o oxte - /3

Liste des styles et utilisation (pour chacun, sont indiqués les caractéristiques typographiques, et l'emploi).

- Dédicace : Times New Roman, corps 12, italique, aligné a droite. Espace avant : 120 pt, pour se trouver un peu plus bas que le début de
page. Un saut de page avant. Appliqué au texte de dédicace, de remerciements...

- Normal : appliqué au texte. Il est justifié, en Times New Roman corps 12 interligne 1,5, avec un espacement avant et aprés. Retrait d'alinéa
de 30 points pour la premiére ligne (il s’agit également de la valeur du retrait en ceuvre sur les listes a puces et les listes numérotées). Vous
pouvez modifier le style, et choisir dans Format > Paragraphe > Retrait de 1re ligne : « Aucun » : la modification de cette valeur n'aura pas
dincidence sur les autres styles.

- Pied de page : Times New Roman corps 9 italique, pour bien se distinguer du texte principal et ne pas géner la lecture. Il n’apparait pas sur
la page de garde, uniquement a partir de la page 2.

- Texte de tableau : basé sur le style « normal », mais en interlignage 1, sans espace aprés et sans rentrée d’alinéa, « paragraphes solidaires »
(pour ne pas risquer d’étre coupé en bas de page). Utilisé pour les textes des tableaux, et ses commentaires.

- Légende : s'applique aux légendes de vos illustrations. C'est sur cette feuille de style que se base la réalisation automatique de votre table
des illustrations.

- Liste a puces : elle reprend le style du texte, avec une puce en forme de tiret, et un retrait de 30 points.

- Liste numérotée : mémes caractéristiques que « liste a puces », avec une numérotation a la place des puces

- Note de bas de page : Times New Roman corps 10, en interlignage simple et espacement aprés = 6 pt

- Notes de fin : mémes caractéristiques que les « notes de bas de page », utilisée lorsque les notes sont rassemblées en fin de section.

- Notes bibliographiques : mémes caractéristiques que le texte, mais sans rentrée d’alinéa, avec un interlignage simple, et aligné a gauche
(trés utile pour les URL que Word ne sait pas couper...).
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SciencesPo. Appliquer un style et déterminer le style util

. Z

1SE

c Pour afficher la liste des styles disponibles, cliquer sur « Accueil » puis sur le bouton des options avancées des styles :  Ix
bn Mise en page Reférences Publipostage Reévision Affichage Acrobat
Galibi Corp: =11 <[ A" A | M- | B EE =0 (HEE 2T | fancone| assbcene AaBbCr AaBbce AAB acsice
# Reproguire la mise enfome | O 4 8 vabs x x| A B A~ = [ & Thormal | TSansint. — Titrel Titre 2 Titre Sousditre -
Par défaut, les styles de paragraphe sont appliqués a I’ensemble d’un
paragraphe (texte, méme trés court, compris entre deux retours a la ligne).
Il est donc inutile de sélectionner tout un paragraphe pour le « styler » ; pem g
placer votre curseur n’importe ou dans le paragraphe et cliquer sur le style
désiré ; ou sélectionner le style adéquat en début de ligne d'un nouveau Tite
paragraphe.
N J
N

&

Le Style courant fccusil | Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Acrobat

; 4 3 A = ¥ Couper . A v . . =g — 4 Rechercher -
applique est affiché B 4o Times New R - |13 A ae | B =-ER WO e ambcad L AfI- A A- Ac D AaB N
dans la bo-lte deS Cal\er # Reproduire Ia mise en forme [G]r s -aex x S A Tlégende 1 Mormal Titre 1 T Titre 2 TTitre 3 M Titre 4 y s‘tjy":esr' i Sélectionner <

Styles de l’onglet Presse-papiers F] Palice F] Paragraphe Style Maodification
accueil Steles rx

1|Tury T
1|Sous-titre 7
1|TitreThese T
T

1|Universite

I- Chapitre I (Titre 2)

Dédicace T

. et. con sectetuer adipiscing elit. sed diam no nummy nibh

Légende T
enismod tinei dunt ut laoreet dolore! magna aliquam erat volutpat Ut wisi enim ad minim
1. Liste numeérotée T
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ur aliquip ex ea commodo

Normal b

consequat.
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SciencesPo. Réaliser une table des matiéres et sa mise a jour

D
(\; Pour réaliser une table des matiéres automatique, vous devez avoir appliqué un style a chacun des titres
Saisir « Tables des matiéres » en haut de la page qui contiendra cette derniére T imwemse oM
1[Universite T
Sélectionner, dans la boite de dialogue « Style » le style de titre correspondant : « Titre m, .
1 complément » ot v
\ Apres avoir appliqué le style, passer a la ligne )_ L Ture 1 -‘>
AL RO L | en pressant la touche « Entrée » — <
' I
- }

(2] — )

Cliquer sur ’onglet « Référence » ™ « Tables des matieres » « Insérer une table des matieres...

Table des
matiéres = __
Table des matizres (&3]

ol des matieres | |

‘Apergu avank mpression Apergy Web

Sélectionner le nombre de niveaux de titre a : ot |l [omer s
afficher dans la table des matieres five Leomiinents

Titre 1 sans

Titre 1 san:

W m

Titre 2

v v

Titre 2ooecooeceseesennsssseens

Afficher les numéres ds page Utiiser des liens hypertexte & la place deos
Aligner les ruméros de page 3 drotte: BT EBED ED

Vous pouvez conserver les parameétres par défaut de la table des L

matiéres "Sciences Po".

R
Q0

== Prenez le temps de choisir, selon la structure de votre thése, le nombre
de niveaux de titre que vous voulez afficher dans votre table des
matiéres. "1" n'affiche que les titres de niveau 1 (comme dans ce
document) ; "2" affiche les titres de niveau 1 et 2, etc.

Cliquer sur « OK » pour valider

Effectuer une mise a jour : placer votre curseur dans la table des matiéres, dans
'onglet « Référence », cliquer sur « Mettre a jour la table ». E:
Sélectionner "option « Mettre a jour toute la table » Table des
Cette mise a jour prend en compte ’ajout ou la suppression d’une illustration, la e _
modification du libellé d’une légende et enfin la modification de la pagination. —

Mettre a jour la table des illustrat. [%2][%¢]

Mise & jour de Ia tabie des lustrations en cours,
Sélectionnez une des options suvantes :
) Mettre & jour les numéros de page uniquement.
(@ifektre & jaur tolits | table !
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SciencesPo. Réaliser une table des illustrations et sa mise a jour

5

Pour réaliser une table des illustrations automatique, vous devez avoir rédigé une légende pour chacune de vos illustrations et avoir
%= utilisé le style « Légendes »

Saisir « Tables des illustrations » en haut de la page qui contiendra cette derniere

1[TitreThese LE

ilniversite

Sélectionner, dans le menu, le style de titre correspondant : « Titre 1 complément »

\ Tables-des-illustrationsq| T
Aprés avoir appliqué le style, passer a la ligne en pressant la o e )
i touche « Entrée » e

J
N
Cliquer sur Uonglet « Référence » ™ « Insérer une table des illustrations » 2] Inserer une table des illustrations
Table des illustrations &3
| Table des iustrations | |
Sélectionner le type de « Caractéres de suite » s o — T | el o
Figure 2: Texte 3 Figure 2: Texte
Figure 3: Texte 5 Figure 3: Texte
Cliquer sur « OK » pour valider [ —— - 7] o syt 1 lace s =
<' Caractéres de s\le i
Général
( Q Vous pouvez conserver les parametres par défaut de la table des
A : : " : " [] Inclure titres et numéros
\ illustrations de "Sciences Po".
\ J

Effectuer une mise a jour : placer votre curseur dans la table des illustrations,
dans le menu « référence » cliquer sur « Mettre a jour la table».

Sélectionner 'option « Mettre a jour toute la table »

Cette mise a jour prend en compte l’ajout ou la suppression d’un titre, la
modification du libellé et enfin la modification de la pagination.

Mettre & jour la table des illustrat. |E\rz\

= [nsed maabable des illustrations

=¥ Mettre 3 jour la tably

Mise & jour de |5 kable des illustrations en cours,
Sélectionnez lune des options suivantes :

() Mettre & jour les numéros de page uniquement
() Metitre & jour toute |a table}

-
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n SciencesPo. Appliguer la feuille de style a un document

automatiser la table des matiéres ou des illustrations

/ {|: Quel que soit I’état d’avancement de votre thése, il est toujours possible d’appliquer un modéle, pour pouvoir, par exemple,
o

N
Identifier le nombre de niveaux de titres dont vous avez besoin : la feuille de style de Sciences Po propose 5 niveaux de titres ; du « Titre
1 » pour les parties, jusqu’au « Titre 5 » pour les sous-sous-sous-chapitres (Cf. page 8-9 Description et utilisation des styles concernant
le texte)
€ Pour identifier le nombre de niveaux de titres dont vous avez besoin, assurez-vous que vous les reconnaissez, sur votre original. Au
= besoin, faites une impression de vos travaux, et notez en rouge (de fagon bien visible), pour chaque titre, le niveau qui lui
correspond.
(N J

Effectuer une sauvegarde de votre fichier ou de vos fichiers dans un répertoire. (Effectuer régulierement des sauvegardes de vos
travaux).

Installer la feuille de style de Sciences Po sur votre ordinateur (cf. page 3 « Installer et utiliser le modéle » )

Pour créer un nouveau fichier sur le modéle Sciences Po :

Enregistrer le nouveau document, réalisé sur le modéle Sciences Po : voir « Pour créer un nouveau document basé sur le modéle Sciences Po ».
Puis, dans ce nouveau document, remplir les champs nécessaires : cf. page 5 « Démarrer sa thése : page de titre et pied de page ».

Placer la thése dans le nouveau document : si l’original consiste en un fichier unique, copier lintégralité du texte depuis votre original, puis le

coller dans votre nouveau document.
Si U'original consiste en plusieurs fichiers, copier d'abord le premier fichier, le coller et le styler puis copier le second, le styler, etc.

o Ne vous effrayez pas du résultat : il se peut que vous ayez utilisé, sans le savoir ou sans le vouloir, des styles, sur votre original.
WL Votre texte a alors une apparence étrange, qui disparaitra lorsque vous aurez appliqué le style correct.
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n SciencesPo. Appliguer la feuille de style a un document

E Supprimer tous les « retours a la ligne » (ou retours chariot) : les titres ont été paramétrés pour s’afficher avec un espace blanc avant et
apres. Les retours a la ligne empéchent U'utilisation de la fonction « Paragraphes solidaires », liant le titre au paragraphe suivant.
Supprimer aussi toutes les « tabulations », car le style « Paragraphes » comprend déja une rentrée d’alinéa.
(6 )
Pour styler les paragraphes :
Pour tous les paragraphes : appliquer le style « normal » : presser « ctrl + A » pour sélectionner |’ensemble des 1. Liste sumérotée 7B
éléments du document, puis sélectionner « Normal » dans la boite de dialogue « Style ». # Normal T
Pour les titres et sous-titres : appliquer titre par titre le niveau adéquat :
Placer votre curseur sur le titre Saisir-votie-titreq| , sélectionner le style dans le menu des styles (par exemple titre 3)  «  .4- Saisirvorrptitreq
14 !5 Appliquer le style « légende » aux textes commentant les illustrations pour bénéficier d’une table des illustrations automatique.
\ . J
Enregistrer les modifications (procéder réguliérement a des sauvegardes des modifications).
4 2\

A Attention : il se peut que le style de votre original n'ait pas les mémes caractéristiques que le style du modele de Sciences Po.
/ Dans ce cas, Word affiche le message suivant :

e
Sélectionner impérativement « Ignorer les modifications et appliquer le

style tel quel ? »

Modifier le style

Stvle : Tikre

Voulez-vous

) Mettre a4

Tanorer les madifications et appliquer e styie kel guel 7

o Attention : par défaut, c’est la premiére option qui est sélectionnée.
ons recentes @

NE JAMAIS COCHER ’option « A partir de maintenant, mettre a jour le
style automatiquement » ; ceci peut avoir pour effet de modifier le
modele, sans réel controle.

|:| & partir de maintenant, mettre a jour le style automatiquement

Ok, ] [ Annuler ]
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o Pour créer un style :

Lorsque cette mise en forme est
établie, cliquer dans la boite de

dialogue « Styles » puis sur
Uicone « Nouveau style » '
Saisir le nom du nouveau style et
cliquer sur « OK »

—

Fropriétés

Hom ; Houveau style 1
Type de style ¢ paragraphe

Style basé sur ¢ o Hormal

Style du paragraphe subvant ¢ |

Mise en Forme
o)) s

Az =
12 12

Tout d’abord effectuer la mise en forme définitive du style

FPolice iGras, Ttalique, Couleur de police : Rougs, Style : Style rapids
Sur base de ; Normal

Ajouter alaliste des styles rapides  [] Mettre & jour automatiquement
(@ Uriquement dans ce document () NouveaUx documents basés sur cs madsle

Appliquer la mise en forme sur le texte (police, couleur...), la mise en forme du paragraphe doit correspondre a la mise en forme définitive

Le nouveau style sera accessible
depuis la boite de dialogue « Styles »

Styles

Nowvean style 1 T

N
Pour modifier un style :
Sélectionner un paragraphe déja « stylé », appliquer la mise en forme sur le texte (police, couleur...), la mise en forme du paragraphe doit
correspondre a la mise en forme définitive.
-6 -[e]z]s | e B E A A P e ades 22 3 2y A K A e iB s sl
Cliquer dans la zone « Style » de la barre E i
d’outils « Mise en forme ».
Saisir le nom du nouveau style et valider par 1
la touche « Entrée » .
\
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Une boite de dialogue s’affiche :

Modifier le style
Style @ Titre

Voulez-vous

(){Mettre & jour le style afin de refléter les modifications récentes 2

(3 Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel 7

[] & partir de maintenant, mettre & jour I skyle automatiquement

[ o

] [ Annuler ]

Premiére option :

- Mettre a jour le style afin de refléter les modifications récentes ?

Le style est mis a jour, ses caractéristiques modifiées. Et lensemble des paragraphes
déja stylés verront leur mise en forme mise a jour suivant les modifications que vous
venez d'apporter.

Seconde option :

- Ignorer les modifications et appliquer le style tel quel ?

Le style est réappliqué sans tenir compte des modifications de mise en forme réalisées
juste avant sur le paragraphe ; le style n'a pas du tout été mis a jour dans ce cas.

Attention : Si vous cochez la case « A partir de maintenant, mettre a jour le style automatiquement", le choix décrit ci-
dessus ne vous sera plus proposé. Toute modification apportée a un paragraphe stylé sera automatiquement reportée sur
l'ensemble des paragraphes mis en forme suivant le méme style.

0 Retirer ce paramétre d’automatisation de la mise a jour d’un style :

Cliquer sur « Accueil »,
puis sur le bouton des parameétres
avancés» :

Dans le volet Office de droite,
sélectionner le style concerné,
cliquer sur le menu déroulant :

La case « Mettre a jour
automatiquement » doit étre décochée :

| Ivlon style

Palice :(Par d&faut) +Titres (Cambria), 14 pt, Gras, Coulsur de police ; Accent 1
Avant : 24 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lig,
Sur base de : Mormal

@)

AaB A

Sélectionner toutes les occurrences 2

Style suivant ; Mormal

> |

Modifier

Modifier...

| Ajouter 3 la liste des skyles rapid [ ] Mettre & jour automatiquernent

Titre

les styles =

Supprimer. ..

Mettre 4 jour pour correspondre & la sélection

() Uniquement dans ce document () Mouveats £ sUr ce modéle

Cliquer sur « OK »

Sélectionner ’option « Modifier »
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(3 Les méthodes de création et de modification qui ont été présentées dans cette documentation (cf. page 15 ) sont les plus directes a utiliser.

.. Vous retrouverez les mémes possibilités d'intervention sur les styles en accédant a la commande "Styles et mise en forme" du menu
" "Format« .

Cliquer dans le menu « Format » [» « Styles et mise en forme »

(2] )

Mise en forme du texte sélectionné | . . .
A partir du volet office : cliquer p— ]

Sty e

o ;

Dédicace @ sur < Nouveau style ».

Type de style : arapl -

/ Choisir les criteres du nouveau Sty st 1 Dieace -
= i : le du paragraphe suivant ; Stylel v
[SBIectlonner kout l INnuveau style, l . style (pollce, couleur...) ' Syl du paragraphe suivant 150

Chaisir la mise en forme & appliquer

. Ea .
Deédicace = Cliquer sur « OK », en donnant un nom . —_—
au style créé. S e
En-téte 1
Dédicace +

1. Liste numérotée 1 ) ‘ _

8 [ Asouter au modsle [ Mettre & jour automatiquement:
Idon style ‘ v Utiliser le menu déroulant -~

pour accéder a ’option
« Modifier» (Cf. page 16)

Méme s’il est conseillé d'opter pour les méthodes directes (présentées page 15 & 16), il est important de connaitre les possibilités de
paramétrage que l'on ne retrouve qu'en passant par le volet office "Style et mise en forme" :

- Type de style (style de paragraphe, de police,...)

- Basé sur style (permet de définir le niveau hiérarchique correspondant dans le plan)

- Style du paragraphe suivant (style appliqué lorsque la fin du paragraphe est marquée par "Entrée")

- Ajouter au modele (permet d'enregistrer le style dans le modéle “"Normal.dot" et ainsi de le rendre utilisable dans tous nouveaux
documents)

- Mettre a jour automatiquement

- Touche de raccourci (permet de définir une touche de raccourci clavier pour appliquer le style, exemple : ctrl + alt + ¢ pour appliquer le
style citation...)

oo\
I(J

(¢

17
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Il existe deux méthodes de marquages des entrées d’index : une méthode manuelle et une méthode automatique. La premiére consiste a
marquer les entrées manuellement une a une dans le texte. Cette méthode est assez longue et ne permet pas d’effectuer de mises a

A L jour. La méthode préconisée est I’indexation automatique, qui présente I’avantage de pouvoir actualiser les entrées d’index
~———
O \
Pour créer un table de concordance . —r—
Insérer un tableau |1|[z
Dans un nouveau document Word, cliquer dans l’onglet « Insertion » e au —
« Tableau » [» « Insérer un tableau » [(E— 2 :
R = — Indiquer 2 pour le
i‘ [l = ,_ﬁ}) 2 Comparkement de l'ajustement autamatique nombre de COlonneS et
Tj"l’{’“ lfjﬁ?: omes Sm# ' g\_argeur de colonne fixe Cl]quer sur « OK .
oy Inserer un tableau Ajuster au contenu

A\

() Ajuster & la Fendtre

[[] Mémariset les dimensions pour les nouveaus: tableaus:

[2 nsérer un tableau

Dans le tableau de concordance ainsi créé, saisir DANS LA COLONNE DE GAUCHE toutes les entrées qui doivent étre indexées

adulte Adulre - Pour vous assurer que Word indexe bien

adultes Adulte Y , .

didultes Ldulte chaque occurrence, répertoriez toutes les
Adulte Adulte formes a rechercher (Majuscules, minuscules,
formation Formation . . .

Formations Formation singuliers, pluriels, genres... exemple Adulte,

Adultes, adulte etc...)

Dans la seconde colonne, taper l'entrée d'index associée au texte de la
premiére colonne. C’est cette entrée qui apparaitra dans l’index.

Aprés avoir saisi toutes les entrées, enregistrer le ficher créé cliquer dans ’onglet « Fichier» cliquer sur « Enregistrer sous ».
Dans la boite de dialogue, renommer le fichier (par exemple « Index ») puis cliquer sur « Enregistrer »

Fermer le fichier
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~
Ouvrir le fichier de votre thése
Cliquer sur ’onglet « Références» puis sur « Insérer l’index »
avant impression
Aristote, 2 e Al Type: @ Upe parligne O & la suite
o . ) — | colornes : -2 3
, , . Astéroides Poir Tupiter Langue : Anglais (Etats Unis) v
Consulter 'apercu de ’affichage # Atmosphére
de l'index Tene v
Index =
[ aligner les numéras de page & droits
. . A Eormats:
La mise en forme de ’index pourra étre
effectuée ultérieurement
. Marquer entrée. . 1)m
Cliquer sur « Marquage auto... » |Marguage auta. ..
_OK -Annu\er
\ J

(2 )

Dans la boite de dialogue,
sélectionner le fichier contenant

[T

’index précédemment créé, puis |5

Fra—

. . ot Le-nembre-de-défimtions-concerna
cliquer sur « Ouvrir » B #

¥ est-assez- grand.- Cect-est- dii-&-la- relative” .
tend-arune-consensualistion-de-l'ezplication-duterme-Former,-c'est-modifierle-comportement

-Formatio n{XE "Format:

101" -E‘Ir\i-d'adulteséﬁ-XE-"Adul_te "
. . L o SOt

i

Tren e s s ot

[ ()

(.' Microsoft Word insere chaque entrée d'index marquée sous forme de champ XE (entrée d'index) au format texte masqué.
%= Siles champs XE ne sont pas visibles, dans la barre d'outils Standard, cliquer sur Afficher/Masquer 1 I

/f 0 5\ Les champs XE ne doivent pas étre visibles lors de la conversion du fichier Word vers un PDF

-
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N
Pour insérer l’index dans le document :
Placer le curseur a l'endroit ou vous voulez insérer l'index final
mant impression
Cliquer sur ’onglet « Références » >« Insérer I’index » Aistore, 2 & Tee:  OUepxige Olaste
Astéroides Foir Jupiter b e 2 =
Langue
Atmosphére
Temre
Consulter U'apercu de l’affichage de ’index ﬁ Sl B
Aligrner les numéros de page & droite
. . - Eormats
Effectuer la mise en forme de U’index : utiliser
les options de Format, d’alignement des
numéros de page, de nombre de colonnes
Marquer entrée... Marquage auta... Modifier...
Cliquer sur « OK » pour valider
J
N

Pour mettre a jour un index :

A la suite de ’ajout d’une nouvelle entrée dans le document contenant le tableau de concordance, reprendre a [’étape 1 page 19,
apres avoir enregistré le document contenant ’index mis a jour.

Puis, dans le document de thése, cliquer .

¢ y R ’ 2 WA LS -
sur un des éléments de Uindex, effectuer France, 3,4 .
un clic droit et cliquer sur « Mettre a jour ﬂ

|
les champs »

[ Options de collage :

5 La touche F9 permet aussi de mettre
(j a jour un élément d’index
P4 sélectionné

asculer les codes de champs




