Tout sur le logiciel Word

Virginie Lévesque, personne-ressource du Centre d'aide en francais écrit
Local: J-1204 (Saint-Jérome) | Courriel: cafe-sj@uqgo.ca

SOUTIEN A L'APPRENTISSAGE ’ UQO
ETA LA REUSSITE d / ) 4 ‘ ETCINOVATIONEN, . e


mailto:cafe-sj@uqo.ca
mailto:cafe-sj@uqo.ca
mailto:cafe-sj@uqo.ca
https://uqo.ca/csipu/soutien-lapprentissage-la-reussite

Ordre du jour

Marges

Mise en page

Saut de page

Pagination

Alinéa

Recherche

Saisie vocale et lecteur immersif

Commentaires

Traduire

Insertion

Table des matieres



UuQo

BIBLIOTHEQUE CHERCHER

Ressources par discipline

* Administration et gestion de projet
e Arts et patrimoines

* Education

« Etudes langagiéres

¢ Informatique et ingénierie

¢ Psychoéducation

* Psychologie

RESSOURCES PAR

DISCIPLINE

Relations industrielles
Sciences comptables
Sciences infirmiéres
Sciences naturelles
Sciences sociales

Travail social

A
[ W o

Connaitre vos normes de presentation

* Consultez les normes de présentation exigees par vos
différents professeurs (plan de cours).

* Consultez les normes de présentation exigees par votre
programme d‘études (https://ugo.ca/biblio).

Sciences infirmieres

Ressources électroniques Livres, théses et mémoires Ouvrages de référence Sites Internet I Citer ses sources et EndNote I

Mise en page et bureautique Besoin d'aide?

Citer ses sources et EndNote

NORMES DE PRESENTATION SELON PROVOST 6e éd. 2021 (APA 7th ed.)
Exigées par le département Sciences infirmiéres, UQO
+ Aide-memoire : Normes de présentation d'un travail selon Provost 6e éd. 2021 (trad APA 7e ed)
Ressource imprimée en rayon a la bibliothéque

* Livre en bibliotheque | Normes de présentation d'un travail de recherche de Provost 6e éd. 2021



https://uqo.ca/biblio

Fichier  Accueil Insertion  Dessin  Conception ‘ SI |es marges SUpérIeure’ Inférleure’
e S sdepager | Rt gauche et droite sont a 2,54 cm du bord

1- - - - E o i .
Marges Drientation Taille Colonnes 2- Numéros de fignes 2= Agauche: |0.cm de |a fEUIHe-
- - e e o O Vérifiez ce qui est demandé
Dernier paramétre personnalisé ¥
] Feut: 1sem  Bas:  075em R dans vos propres normes de

Gauche:2,34 cm  Droite: 2,54 cm présentation.

Mormales
Haut: 234 cm Bas: 234 cm

Gauche:3,18 cmm  Droite: 3,18 cm

Mise en page 7 >
Etroites
Haut: 127cm  Bas: 1,27 cm Marges  Papier  Mise en page
Gauche:1,27cm  Droite: 1,27 cm

Marges
Moyennes Haut: 2,54 ¢m Iil Bas:
Haut: 2,54 cm Bas.: 254 cm Gauche : 2,54 em Iil Droite :
Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 cm

Reliure : 0cm Iil Position de la reliure :

Larges
Haut: 25dcm  Bas: 254 cm
Gauche:3,08 crn Droite: 5,08 cm
En miroir
Haut: 2534 ecm Bas: 2534om ] . .
A l'intérieur 3,18 cmd I'extérieur : 254 ecm Appliquera: |Atnut|edncument

— I Marges personnalisées... ! | Definir par defaut | oK | | Annuler



Interligne

Vérifiez ce qui est demandé
dans vos propres normes de
présentation.

* Sil'espace interligne est a 1%2 dans le texte.

* Lesreférences sont présentées a simple interligne.

AaBbCchc  AaBbC
TMarmal | TSansi

3.0
Options d'interligne...
Ajouter un espace avant le paragraphe

2
+

Ajouter un espace aprés le paragraphe




Vérifiez ce qui est demandé
dans vos propres normes de
présentation.

Espacement de paragraphe

* Habituellement, le texte est aligné a gauche |=

ou est justifie

* La protection veuves et orphelines doit étre activee.

LT L%, 3= A
A= — = == Z'L ll AaBbCcDe  AaBbCo

Q - b T Maormal | TS5ansin

3.0

25
E]

Options d'interligne...

<[I] [ll

Ajouter un espace avant le paragraphe

Ajouter un espace aprés le paragraphe

—

Paragraphe

Retrait et espacement I Enchainements I

Pagination

......................................................................

[] Lignes solidaires

|:| Saut de page avant




Saut de page

* Entre les pages liminaires elles-mémes (page titre, table des matieres,
etc.), avant le corps du texte et avant la bibliographie, il faut faire un
Saut de page.

> Wi ndOWS: Ctrl + Entree ICunceptinn Mise en page | Reférences Revision Affichag
> maCOS: 3:€ + Retour §| = Sauts de page ¥ Retrait Espacem

Sauts de page

nnes

age ‘ g

Page
Margue I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

al

Colonne
Indique gue le texte gui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

I

Sauts de section




Pagination

* La pagination est placee dans le coin supérieur droit.

matique (® ) H] “)~ = Document] - Word
Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote 2 Rech
5| S Icé Graphi — En-téte v
Slhee= . EDE' e Hﬂ_TéIéchargerdacomplémems W : o = _I.t:l B Ee A @
& lmages en ligne @ Modéles 3D ~ @i Capture ~ o ] ) ] @ Pied de page ~ 4 = E
N “IM & o~ Wikipéedia Vidéo Liens Commentaire Zone de
y Formes ~ I SmartArt L/ VIEs complemen en ligne =
INustrations Simple
o2 L 2 3 o 1q
I I I g I I I Numéro normal 1 Bas de page »
Marges de la page »
Position actuelle ?

Format des numéros de page...
Numéro normal 2

N B B RS

Supprimer les numéros de page




Pagination

* Le numero de page n'apparait pas sur la page titre, mais elle est prise en
compte dans la pagination. Activez Premiere page différente.

“* Pour avoir acces a l'onglet En-téte et pied de page, double-cliquez I'en-téte
de votre document.

Enregistrement automatique @ ) - Document] - Waord
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Antidote EndMote 21 Acrobat En-téte et pied de page
B @ | éi E * E a1 | E‘.F‘récédent —>I ~| Premiére page différente I : gEn-téteépartirdu haut: 1,23cm ><
L © I L1 L& = - e ——— = N x
) T ] ] D,Suwant Pages paires et impaires différentes 1 Pied de page a partir du bas: 1,25 cm
En- Piedde MNuméro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le ) ) ) . Fermer |'en-téte
téte~ page~ de page~ heure document - en ligne pied de page |;| ~ | Afficher le texte du document H Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page | Insérer Mavigation Options Position | Fermeture
L 3'I'2'I'1'I'E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'IJ_'S'I'9'I'1“'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15¢I'16'I'1?'I'13'
- Lremerenteee |




Pagination

S| VvOus Voulez commencer |a Dessin Conception | Mise en pagel Références
pagination plus loin dans le = Susdepage- | | Reta Espacemen
Sauts de page

document:
| Page
’—I Marque I'endroit ol se termine une page et ol

commence la page suivante,

»

1. Vous devez faire un saut de

section en cliquant sur I'onglet T Colonne N
. . Indique que le texte qui suit le saut de colonne
Mlse en page pUlS en commencera dans la colonne suvante,
sélectionnant Sauts de page et | tebgedutete
- — epare le texte gui entoure les objets dans des pages
Page sulva nte . 1-.-".-'EFI|::Ir p. X, |Etv.=-_l::|<tv.=_- d'une Iégendélet le corps dftgxte.
Sauts de section

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

il

Continu

L

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.




Pagination

Double-cliquez dans la zone d'en-téte pour acceder a l'onglet En-téte et
pied de page et cliquez sur Lier au precedent pour desactiver cette option

et dissocier I'en-téte de la section precédente.

@ Enregistrement automatique l. l z) v v Document1 - Wo... ,O Rechercher

2.

Développeur Aide Antidote | En-téte et pied de page | 1 Com

Mise en page Références Reévision Affichage

Fichier Accueil Insertion Conception
B @ @ F E]E' QuickPart ¥ D [Z précedent [] Premiére page différente B En-téte & partir du
® : = i =, :
En- Pied de Numérode = Date et Descriptif du E Images Atteindre e D Suivant [] Pages paires et impaires différentes .1, Pied de page a par
téte v pagev pagev heure document~ [l Images en ligne pied de Pagi & Lier au précédent I Afficher le texte du document E] Insérer une tabulat
En-téte et pied de page Insérer avigation Options Pos
L |-|-|-|-|-5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-7-|-B-J_|-9-|-10-|-11-I-12-|-13-|-14-|-15-|-16-f|:ﬁ|-|-|-|-|

Pied de page -Section 1 - |

[ En-téte -section 2 -




Pagination

3. Cliquez sur Numeéro de page et choisissez I'option de pagination en haut a
droite.

Enregistrement automatique | |£) v O v Document1 - Wo... ,O Rechercher

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Révision Affichage Développeur Aide Antidote En-téte et pied de page |\|v_-| Comm
B @ @ F |§]E| QuickPart ¥ D E [ Précedent [ Premiére page différente L] En-téte & partir du hau)
L
= = . R R R B = - - R
En-  Pied dff INuméro de Descriptif du Atteindre le E'., Suivant [] Pages paires et impaires différentes L1, Pied de page a partir
3 téte v page page ¥ document ¥ [ pied de page fgl Lier au précédent Afficher le texte du document D
3 En-téte et pie D Haut de page > Simple A Options Positio
" (RS S RNV RN RN C RN R (L O B A
[8) Bas de page > | Numéro normal 1
Marges de la page >
e 1 g
@ Position actuelle >
% Format des numeéros de page..
. i Numéro normal 2
E?E Supprimer les numéros de page

- Numeéro normal 3




Pagination

4. Cliquez sur Numeéro de page, puis sur Format des numeros de page...,
puis cochez A partir de et indiquez 1 afin que la numerotation des pages

commence a 1.
@ Enregistrement automatique Il.:l |£) ¥ O =

Document1 - Wo...

P Rechercher

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Révision Affichage Développeur Aide Antidote En-téte et pied de page | 1 Comme
B Ig @ ﬁ IE]? QuickPart v D E [3 precedent [_] premiére page différente X En-téte & partir du hau
L
En-  Pied db INuméro de Descriptif du ES Alteindre e E_', Suivant OJ Pages paires et impaires différentes L1, Pied de page a partir d
téte v page page ¥ document ¥ [ pied dr - - document )
. - ) Format des numéros de page ? B
En-téte et pied B Haut de page > - | = Positio
L ! |-|-é-|-1-|-2-|-3~| Eormat de la numérotation: 1,2, 3, .. YV IEES: 1 21920 215:1 +16- JANUIZRISINE
@ Bas de page > ==
[:] Inclure le numéro de chapitre
Marges de la page > —
. Style de début de chapitre : ‘Tltre 1 v
[A) Position actuelle > Jed depage Section1-| et B
Séparateur : (trait d'union) b
4. 2 =) % Format des numéros de page.. —— Exemples : 1-1, 1-A
E?( Supprimer les numéros de page Numérotation des pages
ll‘ L 3 ] (O A la suite de la section précédente [
_ D> O Apartirde: 1 = i




Pagination

5. Sivous devez changer le format de la numerotation, cliquez sur Numeéro de
page, puis sur Format des numéros de page..., puis sur Format de la
numerotation.

@ Enregistrement automatique I. I z) v O v Document1 - Wo... ,O Rechercher

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Reéférences Révision Affichage Développeur Aide Antidote En-téte et pied de page |‘Q Commyg

B Ig @ ';':'] |§]§| QuickPart ~ D E [3 Précédent [ Premigre page différente £ En-téte & partir du hau
L
En-  Pied de INuméro de Descriptif du ks Atteindrsile E.'; Suivant ] Pages paires et impaires différentes 1, Pied de page a partir d
téte ¥ page v | page> document ¥ [ pied dr - - document =1
. _p> _ 5.3 Format des numéros de page ? X - N
En-téte et pied ﬁ Haut de page > . . Positio
L (I Ilélll .d“lformatdelanumémtaticn: i, i, il . 13-:-14..-15@'16"@ (PO B0 WO
[2) Basde page b4 123
("] Inclure le numéro de cha 125534
Marges de la page be |
- Style de début de chapitfd s B, c, ..
[®) Position actuelle > |eddepage Sectionfi- | _
Separateur :
5 2 —) % Format des numéros de page... Exemples : 1-1, 1-A
E?( Supprimer les numéros de page MNumeérotation des pages

O A la suite de la section précédente

] = [

_ O Apartirde: i =

- [ En-téte -Section 2 - TR




Paragraphe ? ot

" V4
Al I n ea Retrait et espacement Enchainements

Genéral
“ . Alignement : & gauche v
* Lapremiere ligne
Miveau hiérarchique : | Carps de texte e Toujours réduit

d'un paragraphe
comporte un retrait fetrai
(a||néa) de 1,5 cm. Gauche : 0cm

E Spécial
» Windows: Tab Droite : 0cm = Premiére ligne v
- 2.
(aucun)
> macOS:Tab (] Retraits inversés —
Megatif
Ll Bl Espacement
—
N Avant ! 0 pt i Interligne : De :
Aprés 0 pt E 1,5 ligne e E

(] e pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

* Oucliquezsur
Interligne|i= 4, puis
Options
d’interligne...

Apergu

Taxtz sxemple Texts exemple Taxts exemple Texte exemple Taxte exemple Texts exemple Texts

=xemple Texts sxemple Texts exemple Texte sxemple Texts sxemples Texts sxemple Texte sxemple Texts

=xemple Texte sxemple Taxts exemples Texts exemple Texts sxemple
3.0
I Options d'interligne... I >
i: Ajouter un espace avant le paragraphe Tabulations... Définir par défaut [ (ol 4 } Annuler




Paragraphe ? ot

" V4
Al I n ea Retrait et espacement Enchainements

Géneral
Alignement : & gauche ~
* Pour chacune des
Miveau hiérarchique : | Carps de texte e Toujours réduit

reférences
bibliographiques, la | et

premiere ligne est Gaiche om Spéca.

alignee a gauche et Drgite: oem [T Négati -

les lignes suivantes (0 Retrats jversés oremire igne

sont décalées S | —
d‘environ 1,5 cm - TR nterlgne : o

(lleqUIValent de Aprés Simple R | E|

. 14
|Ia | | nea) . (] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

Texts exemple Texte exemple Taxts exemple Taxts exemple Texte exemple Texts exemple Texts sxemple
Texts sxemple Texte sxemple Texte sxemple Texts exemple Texte sxemple Texte exemple Texts
sxemple Texts sxemple Texte sxemple Texts exemple Texte sxemple

Tabulations... Définir par défaut )4 ] Annuler




Recherche

7. _Cﬂ-nna{ion Ea| =
Astuce pour Rechercher un mot precis

Recherct 1= Parta
dans votre texte: - =
. - }jﬂechercher & l
» Windows: Ctrl + F \a b g ve— S
> macOS: 8:€ +F Titre [ Sélectionner ~
. . . . N Edition Vg
¢ Ce raccourci fonctionne aussi sur les
pages web et les documents PDF. N v
- gﬂepmduirela mise en forme G
Ou pour Remplacer un mot par un e 5
autre: Navigation X
» Windows: Ctrl + H
Rechercher dans un document o

Titres Pages Résultats

Wous recherchez du texte, des commentaires,
des images T Word peut trouver quasiment
n'importe quel type de contenu dans votre
document.

Utilisez la zone de recherche pour trouver du

texte, ou cliquez sur la loupe pour rechercher
tout autre élément.




Dictée (saisie vocale)

Pour Dicter votre remue-meéninge, votre plan, votre brouillon ou méme votre
texte dans Word:

@ Enregistrement automatique I. I El v Document] - Word ,O Rechercher

Fichie m Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage

Révision  Affichage Aide Antidote
Ifn A |’Aptos(CDrps) v‘||'12 v‘| AA Aa~v B == iz == RC R Rechercher  ~ O
[ ‘ A ' L AaBbCcl | AaBbccl AaBb! AaBbC &, Remplacer h
Coller B I Uva x, X Av 2+ A EI=E==1=v & H~ TNormal | TSansint..  Titre | Titre 2 _ Dicter
v @ h Sélectionner ¥ v
Presse-papiers [w Police [ Paragraphe [~ Styles [ Edition Voix
‘ O
@@ é‘ [
Dicter
Voix Sensibilité Rédacteur Compléments o

‘0‘@ @\x]

A I'écoute de

Francais (Canada)




L ecteur immersif

Pour une lecture plus facile et confortable:

* Sousl'onglet Affichage, cliquez sur Lecteur immersif.

Document1 - Word

Fichier =~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Références Publipostage  Révision | Affichage

=l =n Plan I — Regle q D [Z] Une page
— @ EBrDuiIIDn ; ¢ 4 Quadrillage Plusieurs |
Mode | Page | Web Vertical| Cote Zoom 100
Lecture 1 3 cote Volet de navigation o <'___', Largeurd
Vues Immersion Mouvement de page Afficher . Zoom

\

Documentl -
Fichier =~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Références
. | S| |IE] A5 (a2 A X
Largeur dejCouleur defFocus surfEspacement|Syllabes Lecture a Fermer le
colonne | page~ |lignes ¥ | dutexte voix haute | Lecteur immersif
Lecteur immersif . Fermeture




Certaines voix ne sont
disponibles que si vous
avez une connexion

internet.

L ecteur immersif

Pour vous faire lire vos documents Word:

1.

2.

Cliquez au debut du passage que vous voulez ecouter.

Cliquez sur Lecture a voix haute, puis sur le bouton Lire.

*

bouton Parametres.

Enregistrement automatique Ii:. )

Fichier

colonne >~

F
]

page *

= 2

Largeur de Couleur de Focus sur Espacement Syllabes

lignes >~  du texte

Lecteur immersif

% Vous pouvez ajuster la vitesse et sélectionner la voix en cliquant sur le

Jo

AL

A

Lecture a
voix haute

Lévesque, Virginie Q £

Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide :

X

Fermer le
Lecteur immersif

Fermeture

v ~

A[>] > [ x




Commentaires

1. Selectionnez le passage que vous souhaitez commenter.

2. Sous l'onglet Reévision, cliquez sur Nouveau commentaire.

3. Tapezvotre commentaire.

EI IL"‘} = O t‘fp,] = = Document1 - Word

Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Affichage Développeur

ymes A [{Dﬂj 22 —Ll_j

Werifier Langue Mouveau [Supprimer Suivi Accepter Comparer | Protéger Entrée Mote

I'accessibilité - commentaire - - $ ~ - D> - ~ manuscrite ~ liée]

Fonction vocale | Accessibilité Commentaires Modifications Comparer Onel
-E-l-l-l-l-l-l-l-4-|-5-|-5--|-?-l-ﬂ-l-9-|-1l.'l-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15&|-16-|-1?-|-18-

Aide Antidote 2 Recherct 15 Pg

X <"y_j récéden Ffj ] L T E
Lv:l ?—-Izuiva:t t & i Ej/ gi @ v £ u

Virginie Lévesque f't? Eal

| |
IL’uﬂe des erreurs les plus courantes Hms le traitement de texte consiste a —H

utiliser des espaces pour aligner le texte.

Virginie Lévesque Il y a 2 minutes
Pouvons-nous donner d'autres exemples?

t:l Répondre f’;:l Résoudre




Lévesque, Virginie

s voulez faire :
- i = -
2 [ | (o] [2
" Sv b - -
Accepter Comparer Protéger  Entrée
ra U I re § - ':a - - manuscrite ~

i Modifications Comparer E

7 = = . T d t . «
1. Sous l'onglet Révision, cliquez sur raductenr

Traduire et Traduire la séelection.

Seélection Document @

Langue source :
2. Choisissez la langue source et la langue Frangais (détecté) -
cible. traitement de texte X

3. Sélectionnez le passage que vous
souhaitez traduire.

1l

ILangue cible : Anglais -I

Document] - Waord

Mise en page Références Publipostage m Affichage Aide Antidote Er

word processor

A o |5 £ “
@ dx 3
Lecture a Vérifier Traduire Langue Mouveau
voix haute I'accessibilité @ @ commentaire =
Fonction vocale  Accessibilité |f_b‘ Traduire la sélection —-
'e'l'l'?'l'l':*'l"*'l EéTraduirelasélecﬁunauecMicmsuﬂ s 14 1540 .
e ~ Traductions de word

Traduire le document ety
E mot

Créez une copie traduite de votre
document avec Microsoft Translator word, password, note, words, nutshell

Définir la langue de traduction du document... parale
word, speech, floor, speak, words,
L une des erreurs les plus courantes dans I:I traitement de texte :Iunsiste a utiliser L3 e
terme

des espaces pour aligner le texte. term, end, run, terms, word, eventually




Insertion

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

matique e [H] ffl".] ~ = Document1 - Ward il —

Insertion

I lmages

&

Dessin Conception Mise en page Ré&férences Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote 2 Recherct 1= Partager -

B |cé ' tate - = = e =
2 lcdnes |:|:|:| Graphigque Hj"Télécharger des compléments W E‘]@ () + B En-téte A E g Equation ‘
| gmbnle"

& lmages en ligne @ Modéles 300 ~ él Capture ~ @ Pied de page ~ fq = E

— OMECDFH léments ~ Wikipédia Vidéo Liens Commentaire fonede | _ —
=1 Smartdrt ] P en ligne ~ [ Numéro de page - texte~ —=~ B~ @ } { « °
INustrations Compléments Meédia Commentaires En-téte et pied de page Texte y 5 « € £
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1l]-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15c‘|-15-|-1?-|-18-
¥ "'_Q @ ™ 4
# < = + "

—) I Q Autres symboles.., I




Cette fonction n'est
possible que si vous avez

une connexion internet.

Insertion

Insertion

Fichier  Accueil

Enregistrement automatique (@ ) Z) w D =

Conception  Mise en page

% Page de garde ¥

Insérer un tableau:

Insérer une image libre de droit: -

rragevrerge—>

"',E.! Saut de page

Tableau

Pages Tableaux.

O Formes v 3 Sm
5 Icones dli Gra
Modéles 3D v (g1 Cad

Insérer une image a partir de

—
—

E3 Cet appareil...

FSl Images stockées...

Eé Images en ligne..

* Cliquez sur Images stockeées
pour insérer des images,
des icOnes, 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 I'APA.


https://pixabay.com/fr/

Insertion

Pour insérer un Graphique:
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Cliquez sur le graphique pour faire apparaitre I'onglet Conception de la carte.
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Dispositions du graphigue



Table des matieres

1. Vous devez appliquer des styles de titres (par exemple
Titre 1, Titre 2 et Titre 3) aux sous-titres que vous souhaitez
inclure dans la table des matiéres.

» Pour changer la mise en forme des Titres, clic droit sur le
Titre, puis cliquez sur Maodifier...
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2. Cliquez a l'endroit ou vous souhaitez inserer la table des
matieres (en géneral, a la page suivant la page titre).



Table des matieres

3. Sous l'onglet |

Références, dans le
groupe Table des
matieres, cliquez sur
Tables des matieres
personnalisee...

» Vous pouvez mettre a
jour la table des
matieres si vous
modifiez les titres et/ou
les numéros de page.
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Table des matieres
4. Cliquez sur Modifier...

5. Dans cette nouvelle fenétre, cliquez sur Modifier...,
puis ajustez la mise en forme selon vos besoins.

» Cet ajustement est a faire pour autant de « TM » que vous
avez de niveaux hiérarchiques dans votre table des matieres.
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Liens web pertinents

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

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

» Citer ses sources (normes de I'APA):
UQO: ugo.ca/biblio/citer-ses-sources
APA 7e édition: boite-outils.bib.umontreal.ca/citer/apa

» Tutoriels videos (conseils sur |'utilisation de Word):
youtube.com/playlist?list=PL8sQnj6qF1Lvo8IXJhtY RjedsNnARPN
Y&si=hpjM3hXHAy4kJTqU
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