TD 2 WORD : PARAMETRAGES DU DOCUMENT

1. TAILLE DE LA PAGE

- Cliquer I'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Taille et sélectionner la taille du document
Ou

- Cliquer I'option : Autres tailles de papiers... et paramétrer la dimension désirée

- Cliquer : OK ou [Entrée]

2. MARGES
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]j ',fj‘ Sauts de pages ~
#3 Numéros de lignes ~ -
Taille |Colonnes Filis

- b~ Coupure de mots =

J

[ ) T Iy

- Cliquer-glisser dans les regles, les repéres de marge en dehors des repéres de retrait de paragraphe
=N

Lettre US (215,9 x 279,4 mm) -
21,59 cm x 27,94 cm

Legal US
21,59 cm x 35,56 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
18,41 cm x 26,67 cm

Al
21 em % 29,7 em

A5
148 cmx 21 em

B5 (J15)
18,2 emx 257 cm

5 |Calibri (Corp ~| |11 | A A |0pt

0 H Qe
Insérer

Création  Missenpage  Références  Publipostage  Révision

ept [V i s )

= DocumentTNord
évelg, q ACROBAT Q0D s ce que vous

/= s [m] x

2 partager [

ﬁ X Couper

Calibri (Corp ~ {11

naBbCeDc| AaBbcede AaBbC Assboc AQB X
EEER| Tsansint..  Titee 1

CcC  AaBbCeDi

[<] #© Rechercher -
[-] 2 Remplacer
=]

B Copier . . :
goler ¥ Reproduite lamiseenforme | © 1 5 3<% X i litre2 Titte  BotetisinFmphase [t Sélectionner~
Presse-papiers n Paragraphe Styles ] Modification ~
L 2 5 6 7 8 3 10 11 12 13 14 15 & 17 18 -
Ou:
- Cliquer I'onglet : Mise en page D v —
- Cliquer I'outil : Marges et sélectionner les marges désirées [t
5 Marges  Papier  Disposition
Marges
OU Haut: 1,5¢em 5 Bas: 1,5 tm 5
- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer les marges Gauene: 2em : Droite: teem 2
Reliure : Ocm = Position de la reliure : Gauche ~
Orientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages : | Mormal v
- Cliquer : OK ou [Entrée]
Apercu
Appliquera: |Atout le document
Définir par défaut Annuler

3. ORIENTATION DE LA FEUILLE
- Cliquer I'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner 'orientation désirée

Exercice 1

™ —
50
Orientation Taille

D Portrait
D Paysage
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4. MISE EN PAGE (IUT Chalon : M. BOGUET - E. MARTIN - S. LHOTE)

Un document « long » (type rapport de stage ou rapport de synthése) comporte les éléments suivants qui se succédent selon un ordre
déterminé.

Les différentes parties d’'un document :

® La page de couverture

®  Les remerciements (s'il y a lieu)

" Latable des matiéres ou le sommaire

®  Le corps du document qui comprend une introduction, un développement divisé en parties et une conclusion
" Les références bibliographiques (s'il y a lieu)

" Les annexes (s'ily a lieu)

" Le lexique ou le glossaire (s'il y a lieu)

®  La quatrieme page de couverture (s'il y a lieu)

Mise en page obligatoire a I'lUT :

" Papier et format
L’original et les copies requiérent du papier blanc en format A4.

"  Marges
Les marges « normales » doivent étre utilisées soit 2,5 cm.

®  Caractere typographique
La police utilisée pour 'ensemble du texte est le caractére du style classique « Times New Roman, Times, Arial, Georgia, Garamond
». La taille du caractere est de 12 points. Pour les notes de bas de page, le caractére sera de 10 points en interligne simple.
Le caractére italique est utilisé uniquement pour les citations, les titres de livres et de revues, pour les ceuvres d’art et pour les mots
empruntés a une langue étrangére (Attention : les noms propres ne sont pas indiqués en italique).
Le caractere gras n’est utilisé que pour les titres et éventuellement sous-titre et les mots clés.

®  La pagination
Le corps du document est paginé. Le caractére (police et taille) utilisé est le méme que le texte. Le chiffre est placé dans le bas de la
page. Toutes les pages sont paginées. La page de couverture n’est pas paginée. La page 1 sera donc le sommaire.

"  Les interlignes
Le texte est saisi a l'interligne 1,5.
Un espacement de 12 points est appliqué avant chaque liste.

" Justification et retrait
Chaque paragraphe commence par un retrait (standard de 1,25 cm). Le texte est aligné a gauche et a droite, il est donc justifié. Les
coupures de mots seront évitées.

"  Les titres et sous titres
Les titres et sous-titres ont pour fonction principale de faciliter la lecture en faisant comprendre I'organisation du texte et les niveaux
hiérarchiques.

o Les listes (correspondant aux parties et sous-partie de votre plan)
Vous devez choisir un format de liste (exemples ci-dessous) et le respecter tout au long de votre document :
1]
a) 1.
i:' 111

o Les styles de vos titres et sous-titres
Vous devez choisir un style pour chaque niveau de liste et le respecter tout au long de votre document.
Exemple :
Les niveaux 1 de chaque liste (1., 2., 3., etc.) sont indiqués en minuscules, en caractére gras et en taille 14.
Les niveaux 2 de chaque liste (1.1., 1.2., ... 2.1., 2.2., etc.) sont indiqués en minuscules, en caractere gras.
Les niveaux 3 de chaque liste (1.1.1., 1.1.2, ....) sont indiqués en minuscule, en italique.

" | e sommaire
Il doit étre obligatoirement automatique. En général, le sommaire se trouve aprés votre page de couverture. Cette page de sommaire
débute la numérotation des pages.
Remarque : Il faut donc indiquer que I'en-téte et le pied de page du document auront une premiere page différente.

" La page de couverture
La page de couverture doit comporter les éléments suivants en minuscules sauf la premiere lettre d’une phrase et les lettres de votre
nom qui doivent étre en majuscules et elle doit respecter les régles typographiques énoncées.
En haut a gauche : le logo de I'lUT (a récupérer sur le site de I'lUT)
En haut a droite : Votre Promotion suivi de votre groupe : Exemple : CJ (voir avec Mme LHOTE)
Centré horizontalement et verticalement : la nature du document et le titre explicite
(Mode opératoire pour centrer votre titre verticalement : Sélectionner votre titre puis cliquer sur
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— onglet « Mise en page »
— étendre la zone « Mise en Page »
— onglet « Disposition »
— remplir la fenétre de cette maniére : début de la section nouvelle page, alignement verticale centrée, appliquer a cette
sélection »)
En bas a gauche : Prénom en minuscules suivi de votre NOM en majuscules
En bas au centre : année universitaire
En bas & droite : le nom du département de I'lUT
Cf exemple de présentation

REMARQUE : la présentation de la page de couverture peut différer suivant la nature de votre document et des consignes du donneur
d’ordre.

5. NORMES D’EDITION (IUT CHALON : M. BOGUET - E. MARTIN - S. LHOTE)

"  Les citations
La citation sera entre guillemets et elle sera soit suivie immédiatement entre parenthéses, de la référence a son auteur, soit référencée
en note de bas de page a son auteur.

"  Les abréviations
Tout en maintenant le principe qu'il est préférable d’éviter 'usage d’abréviations. Lorsqu’on désire abréger un mot ou un groupe de
mots, I'usage veut qu’on écrive ces mots en entier la premiére fois qu’ils apparaissent dans le texte et qu’on introduise immédiatement,
entre parenthéses, leur abréviation ou sigle qui sera en général en majuscules et sans point. Le tableau en annexe 1 vous présente
quelques abréviations courantes.

" | e systéme international d’unités
Tout document doit respecter les normes du systéme international d’unités. Le tableau en annexe 2 expose les cas les plus
fréquemment rencontrés.

"  Le document final
Le document final doit étre relié avec une barre ou une spirale avec un transparent en premiére page et une page cartonnée en
derniére page
En cas de quatrieme page de couverture, il ne faut pas de page cartonnée a la fin mais un transparent pour protéger votre quatrieme
page de couverture.

" | es références bibliographiques
Lorsque, dans un texte, on emprunte l'idée d’un autre auteur, on doit indiquer la source de cet emprunt, immédiatement, entre
parenthéses ou en note de bas de page.

Type de documents Modeéles Exemples

¥ La Cotardiére Philippe de. Histoire des sciences de I'Antiguité & nos
Jjours.Tallandier, 2004.

W LIVRE ¥ Nom de I'auteur Prénom. Titre du fivre. Editeur,
Année.
- ¥ Fabre Clarisse. Les élections, mode d’emploi. Librio, 2002.

— CHAPITRE
- '*;? DE LIVRE

Nom (de I'auteur du livre) Prénom. Titre du livre.
Editeur, Année. Numéro du chapitre, titre du chapitre,
pages.

Liory Michel. L'accident de la centrale nucléaire de Miles Island.
L'Harmattan, 1993. Seconde partie, conséguences sur l'environnement, p.
99-125.

ARTICLE DE

Nom (de I'auteur de I"article) Prénom. Titre de
l'article. In Nom de lencyclopédie, titre du volume,
numéro, pages.

Poggi André. Avalanche. In Encyciopaedia universalis, Corpus 3, p. 1212-
1214

o~ DICTIONNAIRE /
ARTICLE DE

D'ENCYCLOPEDIE
o o)
\A PERIODIQUE

Nom (de I'auteur de I'article) Prénom. Titre de
I"article. Nom du Périodigue Année, numéro,
pagination.

Kohler Timothy, Gumerman George. L'archéologie assistée par
ordinateur. Pour la science 2005, n®335, p.70-75.

Missa, Jean-Noél. De 'esprit au cerveau. Sciences Humaines 1996, n"62,
o.20-23.

A ‘ SITE
m 3 INTERNET

Mom du site. [En ligne). Editeur, date d*édition ou de
mise a jour [consulté le Date]. Disponible sur :
Adresse du site

Institut de Physigue du Globe de Paris. [En ligne]. IPGP [consulté le 22
septembre 2005]. Disponible sur @ http: fwww. ipgp. jussiew.friindex?. html

PARTIE DE
l.i 5 SITE INTERNET

Nom (de I'auteur de I'article) Prénom . Titre de
I'article. In Nom du site support. Date d'édition OU de
mise a jour. Disponible sur : Adresse du site [consulté
le Date]

Pierre De Cass. Le nucléaire Japonais. In World Sciences. 2011
Disponible sur : http:ffwww. worldsciences.org/le_nucleaire japonais.html
[consulté le 12 juillet 2011]

DOCUMENT
AUDIOVISUEL

Nem (du réalisateur) Prénom. Titre. Editeur ou
Producteur, Date de publication. Description
technigue.

Krysinsky Viteld. Dom juan de Moliére. SOPAT, 2004, 1 DVD, 84 min.

Source : htip:/beaumont-redon.fr/cdi/sites/cdi/IMG/pdfbibliographie-2.pdf

® [ es annexes

Les annexes permettent d’'alléger le texte de I'ouvrage. On y présente des données brutes ou des piéces justificatives.

Chaque annexe est identifiée (annexe 1, annexe 2, etc.) suivie de son titre. Elles sont paginées a la suite du rapport. Le nom (en
majuscules) et le titre (en minuscules) de 'annexe sera centré en haut de la page.

Remarque : L’identification de 'annexe peut étre placée avant I'annexe sur une feuille non paginée.
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6. SELECTIONNER LE THEME A APPLIQUER =

Office el
- Onglet : Création (ou conception) ] } Aa 1
- Cliquer l'outil : Thémes el e el

- Sélectionner le théme 3 utiliser }3 ] ]_ Aa ]
lon

Organique  Rétrospec..

Intégral

1] (]

Sal
A [ o) [
B e e caiene
-Aa l -Aa -Ac I Aa I

&j Circuit Calis Concis Damas 7]

Restaurer le theme a partir du modele

7. COULEUR DE PAGE (ECRAN) T @ Rechrchrles s

ns

b

pager s Gy Enregistrer le theme actif...
- Cliquer l'onglet : Création o EEELmE
- Cliquer l'outil : Couleur de page @ I
- Paramétrer l'arriére-plan (couleur ou motif et texture) Couleur de
g 1 HTE

Couleurs standard
[ ] EEEEN

Aucune couleur
Autres couleurs...

Motifs et textures...

8. BORDURE DE PAGE Bordure e trame

Bordures Bordure de page  Trame de fond

- Cliquer I'onglet : Création

Apercu

=
E
H
(%)
g
B

. , . .
- C|Iquel’ I'outil : Bordures de page JER— Cliquez sur e schéma
Bordures Aucune ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
L, de page bordures
- Paramétrer la bordure @ [P L —
@ Ombre | | ..
R, v
B
Couleur:
Automatique ~
E Personnalisé
e Largeur:
Yapt —— | .
Appliquera:
Motif : Atout le document v
{aucunj o

Options...

- Cliquer : OK

9. IMAGE OU TEXTE EN FILIGRANE e ' ‘ -

+ Ajouter un filigrane ]

- Cliquer I'onglet : Création Filigrane
BROUILLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1
= Texte prédéfini
- Cliquer l'outil : Filigrane puis sélectionner le filigrane prédéfini a imprimer en arriere-
plan du texte
EXEMPLE 2
Confidentiel

®=  Image ou texte personnalisé
- Cliquer l'option : Filigrane personnalisé...

CONFIDENTIEL 1 CONFIDENTIEL 2 NEPASCOPIER T [+
[@ Autres filigranes sur Office.com »
[) FEiligrane personnalisé...

[ Supprimer e filigrane



- Cliquer : Image en filigrane et sélectionner I'image a utiliser
Ou:

- Cliquer : Texte en filigrane
- Saisir le texte en filigrane a mettre en arriére-plan du texte

= Supprimer un filigrane

- Cliquer l'outil : Filigrane
- Cliquer I'option : Supprimer le filigrane
Exercice 2

10.
document)

- Cliquer l'onglet : Insérer

] ]

En- Pied de
- Cliquer l'outil : En-téte =™ ou Pied de page page~
- Cliquer I'en-téte ou le pied de page prédéfini désiré

5 A [ signat.
ik = 4
[ Date et
En- Pied de Numéro  Zone de QuickPart WordArt -
tétes page- depages teter - - [ objet
Builtin -
Vide
et
Vide (3 colonnes)
- [ ot

Abandes

Austin

Guide (page impaire)

Guide (page pairc)

[& Autres en-tétes sur Office.com »
[} Modifier len-téte
[X Supprimer I'en-téte

= Insérer la date ou I’heure ?‘)
. S . Date et
- Cliquer l'outil : Date et heure puis cliquer un format .

- Cliquer : OK ou [Entrée]

= |nsérer du texte

- Cliquer le lieu ou saisir le texte et réaliser la saisie au clavier

11.

- Double-cliquer I'en-téte ou le pied de page
- Saisir et mettre en forme le contenu a afficher
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@Texteenfiligrane

Filigrane imprimé ? X
O Pas de filigrane
Olmage en filigrane
Echelle Auto Estompée
w
Texte : Essai de filigranne [
Palice : Arial ~
Taille : Auto e
Couleur: ~ T[anslucide
Disposition : @Qiagonale Oﬂorizontal
Appliguer Annuler

L] E 4 A [ Signature -

[, Date et heure
Piedde Numéro  Zone de QuickPart WordArt Lettrine __
page~ depage-  texte~ - - - Cobjet -
Builtin -
Vide

Vide (3 colonnes)

Abandes

Austin

Guide (page impaire)

Guide (page paire)

@ Autres pieds de page sur Office.com »
[ Modifier le pied de page
[ supprimer le pied de page

CREER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE (il s’affichera sur toutes les pages du

Date et heure

Formats disponibles @

mardi 17 septembre 2019
17 septembre 2019
17/09/19
2019-09-17
17-5ept.-19
17.09.2019

17 sept. 19
17.09.19

septembre 19
sept.-19
17/0%/2019 17:03
17/0%/2019 17:03:52
5.03

5:03:52

17:03

17:03:52

Définir par défaut
'

MODIFIER LE CONTENU D’UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE

Langue:

Francais (France)

|:| Mettre 3 jour automatiquement

Annuler
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12. SUPPRIMER UN EN-TETE OU UN PIED DE PAGE
- Cliquer l'outil En-téte ou Pied de page

- Cliquer I'option : Supprimer I’en-téte ou Supprimer le pied de page
13. PREMIERE PAGE DIFFERENTE

- Double-cliquer I'en-téte ou le pied de page

- Activer la case Premiére page différente

Exercice 3
14. AJOUTER UN NUMERO DE PAGE = 4
Mumére  Zone de QuickPart WordArt L
. , ; ﬂ de page~  texte - - -
- Cliquer I'onglet : Insérer Ml Bl Hout de page ’
- Cliquer I'outil : Numéro de page de page * Bas de page ’
- Sélectionner le lieu (Haut..., Bas..., Marge...) puis cliquer dans la liste le g e '
. osition actuelle
numero a app“quer [fg Format des numéros de page...
[ Supprimer les numéros de page
F td éros d ? *
15. METTRE EN FORME LE NUMERO DE PAGE prmat des numeres €e page
. , . > Format de la numérotation : ~
- Cliquer I'onglet : Insérer g ) _
_ Cquuer |‘0Uti| : Numéro de page Numéro |:| Inclure le numéro de chapitre
B Style de début de chapitre : |Titre 1
Séparateur - [trait d'union)
- Sélectionner I'option : Format Numéro Page... Exemples 1-1, 1-A
Mumérotation des pages
(O Ala suite de la section précédente
- Sélectionner le format a appliquer @ A partirde: |11 =
- Cliquer : OK ou [Entrée]
= 4
16. SUPPRIMER UN NUMERO DE PAGE Numéro | Zone de QuickPart WordArt |
depage~ texte~ - -
- Cliquer I'onglet : Insérer B Hautde page v
- Cliquer I'outil : Numéro de page [l Basdepage ’
- Cliquer I'option : Supprimer le numéro de page B Marges de la page '
[#] Position actuelle 3
Eh Format des numéros de page...
E;( Supprimer les numéros de page
1 7- INITIALISER LA NUMEROTATION D,UN DOCUMENT Format des numeéros de page [ bt
- Cliquer I'onglet : Insérer Format de la numérotation : w
- Cquuer 'outil : Numéro de page [ Inclure le numéro de chapitre
- Sélectionner I'option : Format Numéro Page... T T e
Separateur - [trait d'union)
.. . . . . L Exemples 1-1, 1-A
- Saisir le nombre a partir duquel Word doit commencer a numéroter les pages
| Mumératation des pages
_ Cquuer - OK ou [Entrée] (O ETesuite de la section précédente
(@ A partir de: |11 -
18. PAGE RECTO VERSO .
ise en page ?
- Double-cliquer I'en-téte ou le pied de page Marges {eopieclifiovpesiion
i R R : . Marges
- Activer ou désactiver I’option Pages paires et impaires différentes Haut: 0o Bas: 15 em <
Gauche : 2cm Droite : 1,5 cm =

v [ [

Reliure : Ocm Paosition de la reliure : Gauche
- Cliquer l'onglet : Mise en page ’y Orientation

- Cliquer I'outil : Marges -

Marges

- Cliquer I'option : Marges personnalisées Bartall Pagsage

Pages

- Paramétrer une marge de reliure a gauche At piusieurs pages: | o -
- Cliquer : OK ou [Entrée]

Exercice 4
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19. APERCU AVANT IMPRESSION
* Apercu des pages

- Cliquer l'outil : Apergu avant impression Ei de la barre Accés rapide
Ou:
- Cliquer I'onglet : Fichier - Imprimer
- Sélectionner les options désirées dans le volet gauche
\

z = a x
Imprimgr
Nouveau o ] - -
= 3
G =
Imprimer
Enregistrer
AT s r\mprimame )
Adobe PDF
il | <O o ’
PDF Propriétés de Imprimante
Paramétres
parage ElEssvaal ¢
Exporter Pages: g
B et "
= Assemblées
e FDE 123 123 123 N
VD D Orientation Portrait v
ptions
— 0. -
@ Marges personnalisées =
D 1 page par feuille -
\ Mise en page J ]
1 |de2 b 54% = ' + [
= i a partir de I’
mprimer a partir de 'apercu
yumt
- Cliquer Foutil: ="
< . ,
= Désactiver I’apergu
—
. . Q..o
- Cliquer un autre onglet ou cliquer le bouton du volet droit
20. IMPRIMER LE DOCUMENT
e X iz
= L'intégralité du document
- Il s’agit de I'outil & de la barre Accés rapide (attention a cet outil Parameétres

sur les documents longs)

D Imprimer la page active
Seulement cette page

= Une page

Pages:

- Cliquer le texte de la page a imprimer

. , . s . . Impression recto
- Cliquer I'onglet : Fichier puis Imprimer i

Imprimer uniquement sur u...

- Cliquer le bouton déroulant des pages a imprimer et sélectionner
I'option : Imprimer la page active

Ou:

Aszzemblées

123 123 1,23

Orientation Paysage -
o
=

Imprimer

- Saisir le numéro de la page a imprimer puis
Ad

21 cmx 29,7 cm

sy i
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= Plusieurs pages (1 pages par feuille)
- Cliquer I'onglet : Fichier - Imprimer
- Cliquer dans la zone Pages : et saisir les pages a imprimer :
Paramétres

) Imprimer la plage personnalisée
Entrez des pages ou des sections spécifiques & imprimer

Pagegy 4-5
/mpression recto -

1 Imprimer uniquement sur un cété de la page

.= Assemblé

— Séparer les pages disjointes par « ; » =>1;5=1et5 o 123 123 v
— Relier les pages qui se suivent par un tiret =>1-5=1a5 j Orientation Portrait -
_] A4 -
21 cmx 29,7 cm
‘ Marges personnalisées -
- .
= :
_ . 1 page par feuille -
PUIS . Imprimer J
Exercice 5
Cette fonction permet d’imprimer plusieurs pages par feuille afin de visualiser rapidement la mise en pages en réduisant les
impressions.
Parameétres

j Imprimer toutes les pages
Imprimer tout le document

Pages:
= Plusieurs pages (plusieurs pages par feuille) =
J Imprimer uniguement sur un coté de la page M
.= Assemblé
B8 55 10s 123 T
j Orientation Portrait -
A4

21 cm x 29,7 cm
- Cliquer I'onglet : Fichier - Imprimer ‘ RS PR v

v J 1 page par feuille A

- Cliquer le bouton déroulant des pages par feuille et sélectionner le nombre de pages a imprimer par feuille

Paramétres

W Imprimer toutes les pages

J 1 page par feuille
J 2 pages par feuille
J 4 pages par feuille
J & pages par feuille

2 pages par feuille

J 16 pages par feuille
gi’lb I3 Mettre a Féchelle du papier 3

Imprimer ’ J 1 page par feuille -

- Puis :

Exercice 6
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