| Université
e Paris Nanterre

Service commun de la documentation

Tutoriel : Gestion des documents longs et mise en page

ODbjectifS de CE TULONIEI ....cceeiieieeeee e 2
Outils de navigation et de gestion des dOCUMENLS ...........covviiiiiiiieiiiiiiiiiie e, 2
Utiliser e volet de NaVIgatioN ...........covviiiiiiiiiiiiieieeeeeeeee et 2
Utiliser [a fTONCLION « PArCOUTIE 3 .....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt 3
IS g T STl o = o 5
Document maitre et SOUS-OOCUMENTS ........ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt 8
SECLIONS BT MISE BN PAGE......ci i i i 8
(TSI ot 1o E PP 8
Mise en forme du document : format, orientation, marges et colonnes..............cc.......... 11
Mise en forme du document : en-tétes et pieds de Page .........cccvvvvvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 14
Mise en forme du document : NUMEroter 1eS ligNes .........cceeeiieiiiiiiiiiiee e, 19
PoUr aller PIUS T0IN ... 20
Créer Une Page d€ QArde .......uuuceiiiieiiieeecie e e e e et e e e e e e e e ettt aeeaaaaaaane 20
Définir un arriére-plan de page / un filigrane / des bordures de page ..........cccccceeeeeennne 21



l Universiteé
e Paris Nanterre

Service commun de la documentation

OBJECTIFS DE CE TUTORIEL

Les objectifs de ce tutoriel sont les suivants :

Utiliser le volet de navigation et le mode Plan pour mieux naviguer dans un document
Découper un document en sections pour travailler sur sa mise en forme particuliére
(format, orientation, colonnes, numérotation des lignes du document)

- Insérer des en-tétes et des pieds de page

Utiliser des modéles de pages de garde, insérer des bordures de pages et des
filigranes

QUTILS DE NAVIGATION ET DE GESTION DES DOCUMENTS

Utiliser le volet de navigation

Pour disposer en permanence d’un apergu de la structure du document, affichez le volet de
navigation.

Les titres de votre document apparaissent dans une colonne a gauche. lls sont organisés
selon leur hiérarchie.

Les fleches situées a gauche de chaque titre permettent d’afficher ou de masquer
I'arborescence.

En cliquant sur un titre, vous atteignez directement ce titre dans votre document, d’ou une

Fichier Accueil Insertion Création Disposition

Références Publipostage Révision Affichage Zotero nous ce que vous voulez faire,

I:j D T@Dplan V| Regle Q [E)ﬂ [E Une page I__‘j E Ccteaccle

oo =
jm N Eas
[= Brouillon Quadrillage EIE Plusieurs pages | Défilement synchrone ! LI B
Mode Page Web

Zoom 100% Mouvelle Réarganiser Fractionner Changerde Macros  Propriétés
Lecture EF Largeur de la page | fengtre tout Rétablir la position de |a fenétre fenétre = -
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros  SharePoint
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Navigation 7 &3

université.
Rechercher un document Fe

Pars/OUS! | ANS
Nantere LaDefense | I Lt
Pages Résultats | T ’ I

9 1) L'Université Paris Na...
4 11 Histaire

A, Origines
4 B. Développement
1. Constructions
C. Perspectives
4 I Budget
4 A, Composantes
1. Unités de formation et de re...
2, Instituts

4 B. Campus

1. Campus de Nanterre

2. Campus de Ville-d'Avray

3. Campus de Saint-Cloud
4 V. Enseignement et recherche

L'objectif de réaménagement de l'université et de ses environs est fir
I'Etablissement public d'aménagement Seine-Arche visant & désencla

A, Centres de recherche actuels
B. Et une unité mixte de services :
C. Scientométrie
4 V. Vie étudiante
A, Evolution démographique
4 B. Mouvements étudiants
1. Années 1960
2. Années 1970
3. Années 1980
4. Années 1990

[ 5, Années 2000 en détruisant des trongons de routes ainsi que des voies ferrées et er

bureaux. Il bénéficie aussi du projet U3mM (universités du 3e millénair

navigation facilitée.
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Pour un apercu visuel des pages de votre document, sélectionnez « Pages » dans le volet
de navigation.

Navigation s

Rechercher un document 2

Titres Pages Résultats
S — o

Utiliser la fonction « Parcourir »
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Navigation Wy

Rechercher un document P -

Opticns...
Titres Pages Résultats

&2 Recherche avancée...

(1) L'Université Paris M EEC Remplacer...

4 T, Histaire

= Atteindre...

A, Origines
Rechercher :

4 B, Développement
|__||;| Graphismes

1. Constructions

C. Perspectives F Tableawx
4 M. Budget T Equatiu:uns
4 A, Composantes apt  Motes de bas de page/notes de fin
1. Unités de formation et de [ ] Commentaires ,
R T i

« Atteindre » vous permettra d’atteindre un numéro de page, de ligne, une note précise... Il
faut savoir ce que I'on cherche exactement.

,

| Rechercher | Remplacer|| Atteindre |

Atteindre: MNuméro de la page :
E | | |

Section F i : - .
EIJ Pour vous deplacer, tapez = ou - suivi d'un chiffre. Exemple : =4 vous

Ligne A ;
Signet avance de 4 unités [pages, sections...).

Commentaire
Mote de bas de page 1 i

Précédent ] [ Suivant ] [ Fermer

« Rechercher » vous permettra d’atteindre non pas un intitulé ni un numéro précis, mais une
chaine de caractéres en texte libre, comme un mot-clé par exemple.

Vous pouvez aussi atteindre directement un objet dans votre document (graphique,
tableaux...)
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,

Bechercher | Remplacer | Atteindre | 1

Rechercher: |E| 2

Flus » = Lecture du surlignage ~ Rechercher dans ~ Rechercher suivant

« Remplacer » vous permettra de remplacer toutes les occurrences d’'un mot par un autre,
dans la totalité de votre document.

> N =
Bechercher | Remplacer IlAttei.ndre |

Rechercher: | |E|

|

Remplacer par: |E|

Plus == Remplacer Remplacer tout Rechercher suivant

Le mode « Plan »

Pour accéder au mode « Plan », cliquez sur I'onglet « Affichage » puis sur « Mode Plan ».
Ce mode permet de naviguer facilement dans le document, mais également d’en modifier
rapidement la structure en affichant uniquement les titres.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

D D @ 7 Ragle Q [3}! E] Une page D’E E

[=] Brouillon Quadrillage EIE Plusieurs pages )
Mode = Page Web Zoom 100%% Mouvelle Réorganiser Fri
i Volet de navigation € Largeur de la page  fapétre tout
Affichages Afficher Zoom



| Universiteé
e Paris Nanterre

Service commun de la documentation

Tout d’abord, vous pouvez sélectionner les niveaux de titres que vous souhaitez afficher.

Fichier Maode Plan Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage
@_ - - . - - I
@& € |Niveau3 .3 » | Afficher le niveau: MNiveau 3 | B

+] Afficher la mise en forme du texte

ha ¥ o= Afficher le Réduire les sous- | Fermer le
| Afficher la premiére ligne -
[+ g document  documents made Plan
Cutils Mode Plan Document maitre Fermer
= .
: : v % @® 1 Constructions
Navigation -

@® C.PERSPECTIVES
@® III, Budget
® A. COMPOSANTES
® 1 (nités de formation el de rec
(1) L'Université Paris Na... © 2 Instituts
4 T, Histaire ® B.CAMPUS
A, Origines ® 1 Campus de Nanterre

4 B.Développement ® 2. campus de Ville-d'Avray

1. Constructions | T

@® 3. Campus de Saint-Cloud

Enseignement et recherche
® A.CENTRES DE RECHERCHE ACTUE
® B.ET UNE UNITE MIXTE DE SERVIC]
® C.SCIENTOMETRIE

@® V.Vie étudiante
® A.EVOLUTION DEMOGRAPHIQUE

4, Institut de préparation alad.. | T e RSO
5. Institut d'études judiciaires... ® B MA

|Flr:|:her|:herun document 2

Titres Pages Résultats

. Perspectives ® IV
4 I, Budget )

4 A, Composantes

1. Unités de formation et de re...

2, Instituts

3, Institut universitaire de tech...

6. Institut Confucius (En parte... ® 1 Années 1960
7. ® 2. Années 1970
4 B, Campus ® 3 Amnées 1980
1. Campus de Manterre ® 4 Anndesc 1990
2, Campus de Ville-d'&vray & 5 Années 2000

3. Campus de Saint-Cloud i

Par exemple, afficher le niveau 3 permet d’afficher seulement les titres de rang 1, 2 et 3.
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Made Plan Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage

e Niveay 2 Ny B Afficher le niveau: |Niveau 3 - B
| Afficher la mise en forme du texte ] )
L T ) L Afficher le Réduire les sous- | Fermer le
v| Afficher la premiére ligne document  documents made Plan
Chutils Mode Plan Document maitre Fermer

Pour modifier rapidement le niveau d’un titre, il suffit de sélectionner le titre dans la colonne,
et de cliquer sur les fleches vertes.

® 1 Constructions
® C.PERSPECTIVES
III, Budget
® A. COMPOSANTES
® 1 Unités de formation et de recherche
© 2 Instituts
@® B.CAMPUS

T & &+ Al
F

G I 5 W - A -:= iz~ shyles |

IV. Q rche
Dans votre plan, vous pouvez # |A. CENTRES DE. RECHERCHE ACTUELS
modifier le style des tW @ B.ET UNE UNITE MIXTE DE SERVICES :

cliquant sur les *.
V. Vie étudiante
® A. EVOLUTION DEMOGRAPHIQUE
® B.MOUVEMENTS ETUDIANTS
® 1 Années 1960
® 2 Années 1970
® 3 Années 1950

Mode Plan Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Zotero @ Dites

& & Niveau? . 3 B Afficher le niveau: - Créer Fusionner a
| Afficher la mise en forme du texte ; ) .-; Insérer Fractionner
E.'. — Afficher le Réduire les sous- Fermer |
| Afficher la premiére ligne o T —— Supprimer le lien Verrouiller le document | mode Pl
Outils Mode Plan Document maitre Fermer

Pour déplacer un paragraphe, placez votre curseur sur le titre du paragraphe a déplacer, et
utilisez les fleches noires.
L’ensemble du paragraphe placé sous le titre sera déplacé.
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Document maitre et sous-documents

Cette fonctionnalité permet de fusionner plusieurs documents pour en obtenir un seul, et
d’éviter de faire des copiés-collés de fichiers. L’objectif de fusionner des documents est de
créer des index et des tables des matieres communs.

La fusion entre le document maitre et les sous-documents se fait a partir du fichier maitre
(celui qui contient le titre principal et I'introduction).

Mettez le document en mode Plan, et positionnez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez
insérer les sous-documents.

Enfin, cliquez sur « Afficher » le document, puis sur « Insérer ». Sélectionnez le document
gue vous voulez insérer. Celui-ci apparaitra automatiguement dans votre document maitre.

Mode Plan Accueil Insertion Mise en page References Fublipostage Révision Affichage Zotero
®— " - A w | | " -
5 Afficher le niveau : Miveau 5 - Créer

W @ Nveaus - 9 3 ° = _ d
Afficher la mise en forme du texte ﬁﬂ Insérer ]

o v G = i L Afficher le Fermer le
[C] Afficher la premiére ligne document mode Plan

Cutils Mode Plan Document maitre Fermer
© Histoire

© ORIGINES
© DEVELOPPEMENT

© Budget
© COMPOSANTES

SECTIONS ET MISE EN PAGE

Les sections

Les sections sont des grands ensembles qui permettent de définir, pour une partie précise
du document, des paramétres de mise en page spécifiques.

Par défaut, le document est organisé en une seule section.
Pour le diviser, il faut insérer des sauts de section aux endroits ou l'on veut opérer les
coupures.

Pour cela, placez le curseur a I'endroit désiré, puis cliquez sur « Disposition ». Sélectionner
'onglet « Sauts de pages ».
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H - E- Q&

Fichier Accuel Insertion Création Références Publipostage

rhﬁ, = ¥ Sauts de pages ~ Retrait Espacement
O =5 D | |

: i ; Sauts de page
Marges Orientation Taille Colonnes
Mise en page * Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante,
Navigation —1. Colonne
J Indique que le texte qui suit le saut de colonne
Rechercher un document commencera dans la colonne suivante,
Titres  Pages Résultats [ Habillage du texte
= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
(1) L'Université Paris | weh, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.
4 1. Histoire Sauts de section
A, Origines

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

L

1B EE iy

4 B, Développement
1. Constructions
C. Perspectives
4TI Budget
4 A, Composantes
1. Unités de formation et de
2. Instituts

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

Page paire
Inzére un saut de section et démarre la nouvelle

] o section sur la page paire suivante.
3. Institut universitaire de te

4. Institut de préparation & Page impaire
5. Institut d'études judiciair

6. Institut Confucius (En pa

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

« Page suivante » : ce type de saut de section est utile pour bien séparer les différentes
parties de votre mémoire ou de votre thése.

« Continu » : ce type de saut de section sert a démarrer une nouvelle section tout en
restant sur la page en cours. Il est utile par exemple lorsque I'on souhaite appliquer
spécifiguement une mise en page a un paragraphe (par exemple, une mise en page en
colonnes), ou si 'on souhaite insérer automatiquement le titre courant des sections dans vos
en-tétes de page.

« Page paire » : ce type de saut de section permet de démarrer une nouvelle section sur la
page PAIRE qui suit celle ou vous étes placée. Par exemple, si le curseur est placé sur la
page 8, la rédaction reprendra sur la page 10. Dans ce cas, la page 9 n’apparaitra pas
forcément dans le document, mais elle sera prise en compte dans la numérotation des
pages du document (ce sera l'effet inverse pour « Page impaire »).
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« Page paire » et « page impaire » sont particulierement utiles pour effectuer ses sauts de
section entre les grandes parties d’'une thése : il est « typographiquement » plus judicieux de
commencer chaque partie d’'ouvrage sur une page « de droite » dans un volume imprimé
recto-verso.

Les sauts de sections sont invisibles en temps normal (et a I'impression).

Pour savoir dans quelle section vous vous trouvez et agir sur les paramétres de mise en
page sur une section précise (orientation, marges, taille de la page, organisation en
colonnes, filigranes, bordures de page...), il faut les rendre visibles.

T

Pour cela, cliquez sur l'onglet pour que les caractéres non imprimables apparaissent.

ation Disposition Références Publipostage Révision Affichage Zotero Q Dites-nous «

Footlight MT - |16 - A A Aa- P =-iz-h-. =3 2N

= ¥ E= -t == faBbCcDe  AaBbCcC

G I S - abe X, X° a?v_&v =E=== = Sy - F . Thormal  TS5ans int.
Police T Paragraphe T

'E'I'1'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S'I"3"I'1ﬂ'l'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'c

en-détruisant-des-trongons-de-routes-ainsi-que-des-voies-ferrées-et-en-construisant-de-nouveaux-
bureaux.-ll-bénéficie-aussi-du-projet-U3M-(universités-du-3e-millénaire)-{durée-des-travaux-d'environ-
15-ans] Saut de section {continu)

Le-Conseil- général-des-Hauts-de-Seine,-présidé-par-Patrick-Devedjian-(UMP),-avait-supprimé-en-
janvier-2010-une-subvention-annuelle-de-500-000-euros-versée-depuis-quatre-ansk. -La-subvention-a-
&té-rétablie-en-mars-2010-dans-le-cadre-d'une-convention-d'objectif-envue-de-la-création-d'un-
Institut-du-Numérique.-1]

10
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Mise en forme du document : format, orientation, marges et colonnes

Le format par défaut d'un document Word vierge est le
format A4 "portrait”.

Il est cependant possible de spécifier des formats
différents, pour certaines annexes par exemple (plans au
format A2...)

Cliquez sur
"Taille".

l'onglet "Disposition" puis sélectionner

Vous pouvez aussi personnaliser votre format de page
("Autres tailles de papier")

Si vous avez défini des sections, le format ne
s'appliquera qu'a la section en cours de modification.

Il est donc possible de faire cohabiter plusieurs formats
de papier dans un méme document.

Pour limpression du document, il faudra procéder en
plusieurs fois.
Imprimez toutes les pages "standard", puis les pages
"hors format".

Y] =

Taille

*

i

L]

1 [

"= Sauts de pages ™ Re

i1 Numéros de lignes - 3

olonnes |

= bt Coupure de mots - =
A3+ = E]

30,5 cm x 45,7 cm

A3
297 cmx 42 cm

Ad
2 emx297 em

A5
148 cmx2l cm

B4
257 cmx 36,4 cm

B5
18,2 cmx 25,7 cm

1?2 x 18
30,5 cm x 45,7 cm

Ledger
279 cmx 43,18 cm

Letter
21,59 cmx 2794 cm

85x134
2159 cmx34.03 cm

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

Facture
1397 cn x 21,59 cm

Foolscap
21,59 cmx 33,02 cm -

Autres tailles de papier...

11
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En cliquant sur "Disposition" puis sur "Orientation", vous pouvez faire basculer certaines
pages en format "paysage" (grands tableaux, cartes...)

Accueil Insertion Création

Fichier

a

: BN page
D Portrait

Paysage -

X

o -

Disposition

bt Coupure de mots ~

]

Si vous avez défini des sections,
l'orientation ne s'appliquera qu'a la
section en cours de modification.

% &

Vous aurez donc le choix de faire
cohabiter plusieurs orientations de
papier dans un méme document.

La modification des marges peut-étre utile si I'on souhaite intégrer une annexe au format un
peu plus grand qu'une zone de texte classique.

Fichier Accueil Insertion

Marges personnalisées..,

be Coupuredemots~  =F,

@ D-@ IE '#Sams de pages ~

Marges Orientation Taille Colonnes
Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 25cm Bas: 25cm
Gauche:25cm  Droite: 25 cm
Mormales
Haut: 25cm Bas: 25cm
Gauche:25cm  Droite: 25 cm
Etroites
Haut: 127cm Bas: 1,27 cm
Gauche:1,27 cn Droite: 1,27 cm
Maoyennes
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche:191 cm  Droite: 1,91 cm
Larges
Haut: 254 cm Bas: 254 cm
Gauche:5,08 cn Droite: 5,08 cm
En miroir
Haut: 254 cm Bas: 254 cm
Al'intérieur : 3,18 cmA I'extérieur :

i - . e
i[9 Numéros de lignes~ 2=,

254 cm

Par défaut, les marges de Word sont
de 2.5 cm de chaque cété.

Pour les modifier, cliquez sur
"Disposition" puis sur "Marges".

Vous pouvez choisir un des modéles
proposés, ou définir vos propres
mesures de marges.

Pour les documents longs imprimés en
recto-verso (théses, mémoires), il est
recommandé d'adopter des marges "en
miroir" permettant la reliure.

12
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Pour organiser votre texte en plusieurs colonnes, cliquez sur "Disposition", puis sur
"Colonnes".

Des modeéles vous sont proposés, mais vous pouvez aussi choisir de personnaliser vos
colonnes en sélectionnant "Autres colonnes”. C'est ici que vous pourrez aussi définir a quelle
section vous souhaitez appliquer cette organisation en colonnes.

Fichier Accueil Insertion i Colonnes @éj
@ Dh’ IE H— Sauts de pages ~

1| . -
<[ Numéros de lignes -

Prédéfinir

Marges Orientation Taille| Calonnes|
= = = = bc Coupure de mots -

Une Deux Traois Gauche Droite

Mise [
un Nombre de colonnes: |1 = Ligne séparatrice

NaVlgatlon || Largeur et espacement Apercu
Deux Col n®: Largeur: Espacement : W
Rechercher un document .

16 cm %
Titres  Pages Résu Trois 1 I:I

Ll
(1) L'Uni | | | — | |
nive
- Gauche Largeurs de colonne identiques H
4 T Histaire t

A, Origines Appliquer &: | A cette section H Mouvelle colonne  [§
Droite

A cette section -

| A partir de ce point [ ok || annuer |||
|

4 B, Développement

1. Constructions I=§ Autres colonnes...

"A cette section" : la mise en page en colonnes s'appliquera uniquement a la section en
cours de modification, sur laquelle vous vous trouvez.

"A partir de ce point" : la mise en page en colonnes s'appliquera a la section en cours de
modification et aux sections qui la suivent.

L'Université-Paris-Nanterre-

L «Saut de section (continu}.
L & pari =13 Défensef, -ancier 2rsité-pari ref-astune L'université- de-Nantarre,-qui- devient. l'un- des- I'Universicé,  désormals-  ouvertes &
& frangaise-dentle-campus-principal-estsitué-2 = enfle-de-France.q plus- gros- centres- d'enseignement. parisiens lintervention-de la-policz. Lz-sociologue- Alain
L'université-est héritizra-de-Jz faculté-des lettres et sciences humainzs fondée 2n-1962 et de la- destings 3 désengarger |z Soroanne, uvrs en Teuraine, Guy- Michaud- et- Paul Riceeur- 5y
. X i . X 1964 avec- linsuguration- de- Iz~ Faculté: des- opposérent, signant- - cet effet: une- tribune
facuité-de-droit-st-des-sciences ficréde-en- fin-d gorger-la-Sarbonne-:-elle- N . c X .
estie thistre d'évé au e - £ 12 fin-des anndes 1860, lle- lettres-et ?(lzntz.s.humalnas,-dlstlpllnzs-a‘lcls- dans- LE-. Mcndz-d.ale- du- 2- ma- 15885.. L.E
— . en-gxpansion, - suivie-de-celle- de- la- Faculté- de- lendemain. (2- mail, une- journés- . anti-
affre-aujourd huid 1 lettres, sciences -sport, sciences- - © e X ..
. ) ) droit sciences py . {ances sociales 1 dro\l-en-:ge’ﬁ.-L'\.lnIverS\té-PEHS.-X-‘--NEI\IEI"M,- I'rnue.rlahsbe-!-fu( organisée-danslz.fac-par-les VOICI par
n- tant- qu'établissement- public: & caractére £tugiants,- au- cours- de- laquelle- le- cours- de
Deuxiime-campus-de-France, université-compte hercheurs, 700+ e scientifique, culturel et professionnel, n'est René- Rémond- fut- annulé, suscitant des
administratifs-ettechniques-et-plus-de 33-000-étudiants officiellement-crége-qu'en- 1970, réunissant-la- conflits: entre- les- étudiants- contestataires et eXem ple
faculté-des lettres,-des-sciences- Sconomigues- certains- tudiants- souhaitant- assister & son
&t- du- droit,- avec- comme- premier- président- cours.Le-doyen Grapin-prit-slors la-décision-de: un texte
I'histerien- René Rémond, qui- avait- succéde- ferm ministrativement- lz- fac, ce- qui-
I'snnée- précédents- au- philosophe Paul- conduit- 3 l'extensfon. du. mouvement zu - 7z
Ricceur.-Nanterre fut un-des-picentres-de-mai quartier-Latin- et-au- début- propremeant- dit-de Ol’g anise
6B, avec- notamment I3 création du mai- 68S.- Huit- &tudiants- de- Nanterre, dont
Mouvement- du- 22-Mars,- dont- les- figures. cohn-Bendit, sont- convequés- le- 6 mai- 1968 en deux
: furent- Daniel- Coh dit- 2t- parle-ractorat.en-commission-disciplinaire; les
Alzin- Geismar,- alors- dirigeant du. SNESUp.- professaurs. de- Nanterre- Henri Lefebure - Guy.
C'étsit-alors-une- université. prograssists-«- dés- Michaud,- Alzin- Toursine- et- Paul- Ricceur- les CO|On neS,
décembre 1967 e principe-de-cogestion, 'une- accompagnent:  zlors en. soutien.

des. principales- conquétes. du. mouvement: aprés un

&rudiznt. de 1068, &taiv acquisi- Des-
fondateurs,-dont-le et t d

doyen- Pieme Grapin, le- philosophe Paul Sau e
ricoeur- ou. le. Istiniste. lzan. Beaujeu, avaient- .
mis-en-place ds relatians plus-égal section
les assistants. et- les. éléves.- Toutefois,- la-

majorité. des- professeurs, dont- I'historien. t'

René. Rémond, se- sont opposés- aU- Con Inu-
mouvement- des- a. enragés- . du- 22- mars,-

notamment: en- SigNant- une- pétition,- lue- au-
Conseil-de-lz-Faculté-le 22-avril- 168, menant-

& la- création- d'une- force: universitaire. de-

sécurité-sous-l'autorité-du-doyen, -a-|la-création-

L} d'un- Consgil- universitaire- de-discipline-et-3-la-

banzlisation- des zones- non- construites de

ENom-d' doté ' par délibé s 7.9

ESelondedé 2000-250-4u-15 mars 2000 p iFication d'établi publics 3 #Charlez Mercier o René Remand s Nanterre-en
scientifigue, irculzire-n 220061 18681, Vingridme Sikcle, 15108, octobre-
EDéeret duoctobre 19709 décembre 2008,5.181-152.1
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Mise en forme du document : en-tétes et pieds de page

L'en-téte est I'espace situé dans la marge supérieure d'une page. Il contient des informations
de date, de titre du chapitre courant, de titre du document...

Le pied de page, quant a lui, est l'espace situé dans la marge inférieure d'une page. |l
contient des informations de notes de bas de page, des numéros de page, le nom de
l'auteur...

Les en-tétes et les pieds de page sont directement atteignables par un double-clic sur le haut
ou le bas de la page : lI'onglet "Création" s'ouvre.

Fichier Accueil

O D [

En- Pied de Numéro
téte~ page~ depage~
En-téte et pied de page

Insertion

Création Disposition Références Publipostage

B B E |l B

Date et Descriptif du QuickPart Images Images  Atteindre Atteindre le
heure document = - enligne I'en-téte pied de page
Insérer

Révision

[E14 Précédent
[Z Suivant

Lier au précédent

MNavigation

Affichage

Zotero

Premiére page différente
Pages paires et impaires différentes
| Afficher le texte du document

Options

Q Dites-nous ce que vo

125¢cm o a

1 Pied de page & partir du bas: 125cm -

i* En-téte & partir du haut:

Insérer une tabulation d'alignement

Position

Fermer |'en-téte
etle pied de page
Fermer

A partir de cet onglet, il est possible de modifier les marges des en-tétes et des pieds de
page, de modifier leur disposition... mais aussi de les supprimer.

Fichier Accueil Insertion Création

Référe]

Disposition

(N0 [0 B

A B ldd

En- Pied de Numéro  Date et Descriptif du QuickPart Images Images

téte~ |page - depage~ heure document~ @
BuiltIn
Vide

froperial

Vide (3 colonnes)

frpezial Tapezic

Abandes

1PN B D T)

Austin

Guide (page impaire)

[remrr——

Guide (page paire)

e —

[ Autres en-tétes sur Office.com

[1 Modifier I'en-téte

[% Supprimer I'en-téte

en ligne

Insertion Création

R

Fichier Accueil

DN &

En- [Pied de
téte - |page~
En-tét g

L Vide

de page - heure document ™

Disposition

en

Références

2 EH DL

Numéro  Date et Descriptif du QuickPart Images Images | Attein

ligne | I'en-t

-

Vide (3 colonnes)

mpesia]

Abandes

Austin

Guide (page impaire)

(oo

Guide (page paire)

[ Autres pieds de page sur Office.com

B Modifier le pied de page

[% Supprimer le pied de page

[P v AT PR AR T P = P P NI TR IS T BN IR PO P AT SIS DI IO R S
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L'en-téte est modifiable par un double clic dans la zone haute du document. Il s'affiche
automatiquement sur tous les en-tétes du document.
L'action est la méme pour les pieds de page.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage ZLotero Création

" o
[Eiq Précédent Premiére page différente + En-téte a partir du haut : 125em
ECIN™ = P Bl " = .

b Suivan ages paires et impaires différentes [+ Pied de page & partir du bas : 125em

— 5 o ) 5 Suivant Pages paires et impaires différent page d p i

Date et Descriptif du QuickPart Images Images  Atteindre Atteindre le - Fermer I'en-téte
heure document~ - enligne  I'sn-téte pied depage .. LIErau précedent /| Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement Lt |e pied de page

En-téte et pied de page Insérer MNavigation Options Position Fermer

L |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|‘3-|-4-|‘5-|-6-|‘T-|-1-|‘9-|-1ll-|-11-|-12-|‘13-|-14-|-15-|-m-|-17-|-18-\

-

- Len-téte-est-modifiable-par-un-double-clic,-et-il-se-retrouve-automatiguement-sur-toutes-les-pages-du- Len-téte-est-modifiable-par-un-doubles

o documentl documentfl

] [[Entéte Sedtion1-| T . T Ty e w T [[Entéte sedtion2-|

N - ~ b

: L'Université-Paris-Nanterre-y|

o o

- . _ Histoireq

; w

il L'université-Paris-Ouest-Nanterre-La-Défensed -anciennement-université-Paris-X—Nanterref -est-une-

; université francaise-dont-le-campus-principal-est-situé-3-Nanterre,-en-le-de-France 4 . ORIGINESY

o L'université-est-héritiére-de-la faculté-des lettres-et-sciences-humaines-fondée-en-1964-et-de-la L'université-de-Nanterre,-qui-devient4't

S PO U Rie PP SR S S ST T

Le menu "QuickPart"
Ce menu permet de choisir d'insérer un champ directement lié aux propriétés du document.

|;| r |-_| (=14 Précédent Premiére page différente
- B

5 ) . [y Suivant Pages paires et impaires différe
uickPart [mages Images Atteindre Atteindre le
o enligne | I'en-téte pied de page Lier au précédent | |v| Afficher le texte du decument
I [ Insertion automatique b | Général
Sauvage Johanna
] Champ... Sauvage Johanna
=l Organisateur de blocs de construction... L'insertion
automatique

\téte sectionl- | yory. L propose des
. LUniversité-Paris-|s Sléments A afficher.

50 .
au choix (nom ou
1 e L,
initiales du créateur
Luniversité-Paris-Ouest-Nanterre-La-Défensef -anciennement-u dU document nom

université-francaise-dont-le-campus-principal-est-situé-a-Nanter

de l'entreprise...)

L'université-est-héritiere-de-la-faculté-des-lettres-et-sciences-huf Université Paris Ouest Nanterre

faculté-de-droit-et-des-sciences-économigueshcréée-en-1966-af| mvermterars Dusst Nanterre 3D Tones
est-le-théatre-d'événements-qui-ont-marqué-le-monde-universif]
offre-aujourd’hui-desformations-en-langues,lettres,sciences-h
eéconomigues,-management,-droit,-sciences-psychologiques-et-4

Deuxigme-campus-de-France, | université-compte-2-000-enseign

~denminietea i ad dechniessne ok mloe de 23 A0 S edian ke @
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Pour insérer automatiquement le titre courant dans les en-tétes (c'est-a-dire le titre du
chapitre en cours), cliquez sur "Champs".

Q

=

uickPart

-

) lag

mages Images
en ligne

[ Insertion gutomatique

(]

Champ...

= Neannie

[Eiq Précédent

Eip Suivant

Atteindre Atteindre le
I'en-téte pied de page

~tenie Ao hlace de concbecbion

Lier au précédent

3

Sélectionnez ensuite "RéfStyle", puis choisissez le niveau du titre que vous souhaitez insérer
automatiquement dans vos en-tétes (le plus souvent, Titre ou Titre 1).

-
Champ

L9 o

Choisissez un champ
Catégories :
(Toutes)

Moms de champs :

NumWaords
Page
PagesDesection
PlanBidi
PrintDate

Privé
PropriétéDoc
RD

Renvoillote

RenvoiPage
RevMum
SauterSi
SaveDate
Section
Séq

Description :

Pri

opriétés du champ
Mom de style :

En-téte

Grille du tableau
MNormal

Mote de bas de page
Paragraphe de liste
Pied de page

Police par défaut
reference-text
Tableau Mormal
Texte de bulles

Mtretpare 1]
'

TIE 2, STt
Titre 3
Titre 4

Insére le texte & partir d'un paragraphe de style identique

Codes de champ

Options du champ
|:| Rechercher du bas vers le haut de la page

[] Insérer le numéro du paragraphe |

|:| Insérer la position du paragraphe
|:| Insérer le numéro du paragraphe dans un
contexte relatif

|:| Supprimer tous les caractéres non délimiteurs

|:| Insérer le numéro du paragraphe dans un
contexte normal

Conserver la mise en forme & chaque mise a jour

N'oubliez pas de
cocher I'option
"Insérer le numéro
du paragraphe" si
vous choisissez de
l'indiquer dans vos
en-tétes.

Toute modification dans la zone de texte sera répercutée dans I'en-téte si elle affecte le titre.

AaBbC| 4aBbce AaBhC AaBbCel AAAD Assbced acsbeene AgBbeeD: acsbcen: maBbcede AaB

Partie Titre 3

Histoireq

I

Titre 4

Titre 5 Titre Sous-titre

Style

ORIGINESY

Emphase...

Accentuat.. Emphasei. Eleve

L'université-de-Nanterre,-qui-devient-I'un-des-plus-gros-centres-d'enseignement-parisiens-destinés-a-

désengorger-la-Sorbonne,-ouvre-en-1964-avec-l'inauguration-de-la-Faculté-des-lettres-et-sciences-

humaines, -disciplines-alors-en-expansion,

ia-d

lle-de-la-Faculté-de-droit-en-1966.-L'université-

Paris-X---Nanterre,-en-tant-gu'établissement-public-a-caractére-scientifique,-culturel-et-professionnel,-

n'est-officiellement-créée-gu'en-1970,-réunissant-la-faculté-des-lettres,-des-sciences-économigues-et-

du-droit,-avec-comme-premier-président-I'historien-René-Rémond, qui-avait-succédé-'année-

précédente-au-philosophe-Paul-Ricoeur

Ci

ti

Dans cet
exemple, nous
avons opté pour
que les titres de
parties
apparaissent
dans les en-tétes
(soit "Histoire"
pour cette partie)
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Vous pouvez choisir la hauteur des marges supérieures pour les en-tétes, et celle des
marges inférieures pour les pieds de page.

I Création '-:-' Dites-nous ce que vous voulez fa
ge différente it En-téte & partir du haut : 1,25cm o
et impaires différentes L1t Pied de page & partirdu bas: (1,25 cm .
El 4 i 'ali . T
xte du document Insérer une tabulation d'alignement Les tabulations d'alignement vous
Options Fosition permettent de gérer, pour une méme
= I X S LR P . e 214
PR ST onglet Alignement {_‘B{ ligne de texte, la position des éléments
! (alignement a gauche, a droite, centré
Alignement . . . .
_ / insertion de points de suite...)
) Gauche 0) Droite

Aligner par rapport a: |Marge . ., .
E Cette fonctionnalité est utile pour

------------------------ e -~ positionner les numéros de page.

‘e ﬂ @ 1 Aucun () 2 ®3-—

© 4 @) § v

[ oK ]’ Annuler l

lantarref -ect-une.

Affichage Zotero Création

| Premiére page différente
I Pages paires et impaires différentes

‘edent | Afficher le texte du document

Oiptions
oo 10 A1 12 130 o140y 15 e

Pour définir des parametres particuliers qui s'appliqueront uniqguement a la premiére page de
la section (pages de titre, page de garde), cliquez sur "Premiére page différente".

Pour définir des parametres qui different selon les pages paires et les pages impaires,
sélectionnez "Pages paires et impaires différentes"”. Cette fonctionnalité sert a gérer la
disposition des numéros de pages (placés a droite sur une page de droite, et & gauche pour
une page de gauche).
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Pour numéroter les pages d'un document, sélectionnez I'onglet "Insertion" puis "Numéro de
page".

Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Zotero '-;' Dites-nous ce que vous voulez faire.

[ ded @ B M w Q0OH 2 0B H = 4

e Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture & Mes compléments Wikipédia | Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire En- Pied de] Numeére | Zone de QuickPart WordArt L
g @ enligne - enligne | hypertexte téte~ page-jdepager| texte~ = =
Tableaux Iustrations Compléments MéEdia Liens Commentaires En-téte et pied 5] Hautde page 3
|-2-|-1-|-§w‘1-|-2-|-3-|-4w‘5‘\‘6-|-7-|-8-|-9‘|‘10-\-11-|-11-|-13-|-14-|‘15‘\-O-|-L7-|-1.B-| B Besde page N
] Marges de la page 3
B Position actuelle »

1 1 F Format des numéros de page...
(EE] pag

3 SEE

Choisissez la position de vos numéros de page (en haut, en bas de la page), ainsi que le
format des numeéros de page (chiffres, lettres).

F hl
Format des numéros de page M

Format de la numérotation: |1, 2 3, ...

|:| Inclure le numéro de chap I T

. a b ..
Style de début de chapitre A B, C o

v

L | e

Séparateur : I “-“I 'i_iralt T IFTGT] -
Exemples : 111A Vous pouvez aussi opter pour que la
I o numeérotation des pages débute avec un nombre
Numerotation des pages A T ,
() Ala suite de la section précédente i autre que 1 (ICI’ dans I exemple’ la
@ A partirde: |2 P . numeérotation commencera a partir de "2", sur la

, premiére page).
[ OK J [ Annuler ] ]

Petite astuce pour paginer un document a partir de la 2™ page (si vous souhaitez que la
page de titre de votre mémoire ou de votre these ne soit pas numérotée) : il suffit de
numeéroter a partir de "0" et d'indiquer "Premiere page différente" pour pouvoir intervenir

dessus.
F @ B
Format des numéros de page uﬂ Affichage Zotero Création
Format de la numérotation: |1, 2,3, ... |Z| | Premiére page différente

[ Inclure le numéro de chapitre Pages paires et impaires différentes

s v .
Style de début de chapitre: |Titre 1 :edent Afficher le texte du document

Options
Séparateur: - [trait d'unionj L

E | 11 1A ERIRS LRI IR S SO IS R0 B = T IS E RS LR R B
xemples : 1,1-A

Numérotation des pages

L L Il vous suffira d'enlever le numéro de page de la
(1 Ala suite de la section precedente I . A
— 1 page (le "0").

@ A partirde: |0 = [

[ oK ] [ Annuler ] |
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Mise en forme du document : numéroter les lignes

Pour numéroter les lignes du document, cliquez sur "Disposition” puis "Numeéros de lignes".

Vous avez plusieurs choix pour numéroter vos lignes.

Références

Création

'# Sauts de pages ~ Retrait

[ 1 Numéros de lignes= | 2= A gauche: 0 cm

«  Aucun n
Continu P
Bedémarrer chagque page
Redérnarrer chaque section

Supprimer pour le paragraphe actuel

Options de numérotation de ligne...

L'Université-Paris-Nanterre-q

1

L'université-Paris‘Ouest-Nanterre-La-Défensef, -anciennement-université-Paris-X-—-Nanterref -est-une:
université-frangaise-dont-le-campus-principal-est-situé-a-Nanterre,-en-lle-de-France.q

L'université-est-héritiére-de-la-faculté-des-lettres-et-sciencesh ines-fondé 1964-et-de-la-
faculté-de-droit-et-des-scien i Hcréée-en-1966-afin-de-dé ger-la:Sorbonne-:-elle:
est-lethéatre-d'évé qui marqué-| de-universitaire-a-la-fin-d 1960.Elle:
offre-aujourd’hui-des-f langues,-lettres, t “sport,

écol i 1t,droit, sci psychologiques-etsci iales.q

Deuxiéme-campus-de-France, |'université-compte-2-000-enseignants-chercheurs,"700-personnels:

administratifs-et-techniques-et-plus-de-33-000-étudiants.{

"Continu" signifie que toutes les lignes de tes les
pages seront numérotées les unes aprés les

autres.

"Redémarrer

chaque page" / "Redémarrer

chague section" signifie que la numérotation

reprendra a

by

partir de "1" a chaque nouvelle page /

a chaque nouvelle section.

"Supprimer pour le paragraphe actuel" permet
de suspendre la numérotation pour le paragraphe

sélectionné.

15

16

17

18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37

Dans cet exemple, le document a été numéroté "en
numérotation pour le paragraphe sélectionné.

Histoiref

ORIGINESY
- L'université-d qui-devient-|'un-des-plus-gros-centres-d' parisiens-d;
15 o 1964 I das Faci adact
Fii AT | + iviede-celle-deda-Faculté-de-droit-en-1966.-L'université:
Paris-X: re, qu'établi public-3 E ientifi culturel-et-professi L,
n'est-officiell éée-qu'en-1970, réuni la-faculté-deslettres,d
du-droit,-avec-comme-premier-président-I'historien-René-Rémond,-qui-avait-succédé-l'année-
précédente-au-philosophe-Paul-Ricceur Jt de section (continu),
1

Nanterre-fut-un-des-épicentres-de'mai-68,-avec-notamment-la-création-du-Mouvement-du-22-Mars,"
dont-les-figures-emblématiques-furent-Daniel-Cohn-Bendit-et-Alain-Geismar,-alors-dirigeant-du-
SNESup.-C'était-alors-une-uni

n Aoy

des-princi d

1é b

rsité-progressiste-:-dé 1967, le-principe-de-cogestion,-|'une-

t-étudiant-de-1968,-était-acquisk.-Des-professeurs
fondateurs, dont-le-germaniste-et-doyen-Pierre-Grapin,-le-philosophe-Paul-Ricceur-oulelatiniste-Jean-

les-élé Toutefois,"

Beaujeu,-avaient-mis-en-place-des-relations-plus-égalitaires-avec'|

la-majorité-des-professeurs,-dont-I'historien-René-Ré d,'se-sont-oj ~des-«-
J P PP!

enragés-»-du-22-mars,-notamment-en-signant-une-pétition,lue-au-Conseil-de-la-Faculté-le-22-avril-
1968,-menant-a-la-création-d'une-force-universitaire-de-sécurité-sous-l'autorité-du-doyen,-a-la-

t-a-la-bar 1es'non-construites-de

création-d'un-Conseil-universitair

I'Université,-désormais-ouvertes-a-l'intervention-de-la-police.-Le'sociologue-Alain-Touraine, Guy-

Michaud-et-Paul-Ricceur-s'y-opposérent,sighant-a-cet-effet-une-tribune-dans-Le-Monde-daté-du-2-mai-
19685.-Le-lend
étudiants,-au-cours-de-laquelle-le-cours-de-René-Rémond-fut-annulé,-suscitant-des-conflits-entre-les-

i et

in*(2:mai),-une-journé i-impéri fut-organisé par-les:

étudiants- aires-et-certains-étudi -souhaitant-assister-a-son-cours.-Le-doyen-Grapin-prit:

alors-la-décision-de-fermer-administrativement-la-fac, ce-qui-a-conduit-aI'extension-du-mouvement-
au-quartier-Latin-et-au-début-proprement-dit-de‘mai-685.-Huit-étudiants-de-Nanterre,-dont-Cohn-
Bendit, sont-convoqués-le-6-mai-1968-par-le-rectorat-en-commission-disciplinaire;-les-professeurs-de-

Nanterre-Henri-Lefebvre,-Guy-Michaud,-Alain-Touraine-et-P: ceur-le alors-en

soutien Saut de section (conti

continu" avec une suspension de la
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P

’
Mumérotation des lignes m

Ajouter la numératation
ﬁu.partirge: 1

L L

Les "Options de numérotation de ligne..." permettent
de personnaliser la numérotation, comme la distance
entre le texte et le numéro par exemple.

Dist. entre texte et n°: |[uto =

Ll L

Incrément : 1

Mumérotation :
(") Chaque nouvelle page
(7) Chague nouvelle section

@ Mumérotation continue

[ OK ] [ Annuler

POUR ALLER PLUS LOIN

Créer une page de garde

Pour faire une page de garde, placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez l'insérer.
Cliquez sur l'onglet "Insertion” puis "Page de garde”.

Fichier Accueil Création Disposition Référence
- L | Choisissez le type de page de garde qui vous
B BH dkd B M

Pagede| Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphig convient.
garde = | vierge page < enligne -
BuiltIn -
Chaque page de garde contient des zones de
e et texte a remplir a votre convenance.
Austin Guide Lignes latérales

Veillez a bien insérer des sauts de section
. avant et apres ces pages de garde afin de
- faciliter la gestion des en-tétes et des pieds de

page.

Quadrillage Whisp
Prédéfini

.

L U O LI

A bandes Facette Filigrane -

@ Autres pages de garde sur Office.com 3
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Définir un arriére-plan de page / un filigrane / des bordures de page

Pour définir un arriére-plan de page ou un filigrane, cliquez sur I'onglet "Création".

Dispasition

Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero

£ Parta

Titre TITRE e —# Espacement de paragraphe =
Effets

@ Définir par défaut .

™ Titre

TITRE Tire 1w e Tire A

O

iért Couleurs du theme

1 Couleurs standard
L1} EEEEE

Aucune couleur

—| Couleurs Polices

Mise en forme du document

Pl u 2o e 30 4 05 e 6 o7 B 09 o101 10 1200 1300 14

SIS0 AT s
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