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Connaitre vos normes de présentation
• Consultez les normes de présentation exigées par vos 

différents professeurs (plan de cours).

• Consultez les normes de présentation exigées par votre 
programme d’études (https://uqo.ca/biblio).

https://uqo.ca/biblio


Visionnez les capsules et consultez les tutoriels sur 

cette page (https://uqo.ca/centre-de-soutien-et-dinnovation-

en-pedagogie-universitaire/microsoft-365) pour tout besoin 

concernant:

• La pagination;

• La numérotation automatique de vos chapitres;

• La table des matières;

• L’insertion d’un tableau ou d’un graphique.
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Marges
• Si les marges supérieure, inférieure, 

gauche et droite sont à 2,54 cm du bord 
de la feuille. 

Vérifiez ce qui est demandé 
dans vos propres normes de 

présentation.



Interligne
• Si l'espace interligne est à 1½ dans le texte.

• Les références sont présentées à simple interligne.

Vérifiez ce qui est demandé 
dans vos propres normes de 

présentation.



Espacement de paragraphe
• Habituellement, le texte est aligné à gauche       ou est justifié .

• La protection veuves et orphelines doit être activée.

Vérifiez ce qui est demandé 
dans vos propres normes de 

présentation.



Saut de page

• Entre les pages liminaires elles-mêmes (page titre, table des matières, 
etc.), avant le corps du texte et avant la bibliographie, il faut faire un 
Saut de page.
➢ Windows: Ctrl + Entrée 

➢ macOS: ⌘ + Retour



Alinéa
• La première ligne 

d’un paragraphe 
comporte un retrait 
(alinéa) de 1,5 cm.
➢ Windows: Tab

➢ macOS: Tab

• Ou cliquez sur 
Interligne        , puis 
Options 
d’interligne…

1.

2.



Alinéa
• Pour chacune des 

références 
bibliographiques, la 
première ligne est 
alignée à gauche et 
les lignes suivantes 
sont décalées 
d’environ 1,5 cm 
(l’équivalent de 
l’alinéa). 



Recherche
Astuce pour Rechercher un mot précis 
dans votre texte:

➢ Windows: Ctrl + F

➢ macOS: ⌘ + F

❖ Ce raccourci fonctionne aussi sur les 
pages web et les documents PDF.

Ou pour Remplacer un mot par un 
autre:

➢ Windows: Ctrl + H



Dictée (saisie vocale)

Pour Dicter votre remue-méninge, votre plan, votre brouillon ou même votre 
texte dans Word:



Lecteur immersif
Pour une lecture plus facile et confortable:

• Sous l’onglet Affichage, cliquez sur Lecteur immersif.

1.

2.



Lecteur immersif
Pour vous faire lire vos documents Word:

1. Cliquez au début du passage que vous voulez écouter.

2. Cliquez sur Lecture à voix haute, puis sur le bouton Lire.
❖ Vous pouvez ajuster la vitesse et sélectionner la voix en cliquant sur le 

bouton Paramètres.

Certaines voix ne sont 
disponibles que si vous 

avez une connexion 
internet.



Commentaires

1. Sélectionnez le passage que vous souhaitez commenter.

2. Sous l’onglet Révision, cliquez sur Nouveau commentaire.

3. Tapez votre commentaire.



Traduire
1. Sous l’onglet Révision, cliquez sur 

Traduire et Traduire la sélection.

2. Choisissez la langue source et la langue 
cible.

3. Sélectionnez le passage que vous 
souhaitez traduire.



Insertion

Astuce pour utiliser des symboles que vous n’arrivez pas à trouver sur votre 
clavier (ex.: « , », @, ·, etc.):



Insertion
Insérer une image libre de droit:

• Cliquez sur Images d’archives pour insérer des images,
des icônes, des autocollants, des illustrations, etc.

❖ Vous pouvez aussi trouver des images libres de droit 
sur le site Pixabay: https://pixabay.com/fr/

❖ N’oubliez pas de toujours citer vos images selon les 
normes de l’APA.

Cette fonction n’est 
possible que si vous avez 
une connexion internet.

https://pixabay.com/fr/


• Aide et apprentissage de Word: 
support.microsoft.com/fr-fr/word 

• Cliquez sur la section « Office 365 »:
uqo.ca/soutien-apprentissage-csipu/outils-technologiques 

• Citer ses sources (normes de l’APA):
UQO: uqo.ca/biblio/citer-ses-sources
APA 7e édition: boite-outils.bib.umontreal.ca/citer/apa 

• Tutoriels vidéos (conseils sur l’utilisation de Word):
youtube.com/playlist?list=PL8sQnj6qF1Lvo8lXJhtY_RjedsNnARPN
Y&si=hpjM3hXHAy4kJT9U 

Liens web pertinents
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