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Un document structuré aide a structurer sa pensée...
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1- Qu'est-ce qu'une feuille de style ?

La feuille de style des théses de médecine est un modéle de document en
format traitement de texte.

L'objectif principal de la feuille de style est de faciliter I'écriture et la
lecture de votre thése en format électronique.

Ce modéle de document vous servira de guide lors de la rédaction de votre
these : la feuille de style prenant en charge l'ensemble des paramétres de
présentation (numérotation des pages, gestion des titres, table des matiéres
automatique), ainsi que les consignes de rédaction de la Faculté (structuration de la
thése, modéle de courverture et 4e de couverture), il ne vous reste qu'a concevoir
son contenu.

Elle vous permettra également de convertir facilement votre document texte au
format PDF, sans craindre de perdre la mise en page. En effet, avant d'en effectuer
la soutenance, vous devrez déposer votre thése en bibliothéque, sous format papier
mais également sous format électronique en version PDF.

D'autre part, l'utilisation de cette feuille de style garantit une présentation
homogéne et cohérente de toutes les theses de Lille.

Remarque : La feuille de style Lille 2 a été congue pour favoriser le dépdét et la
consultation de votre thése en format PDF : elle vous servira a produire la version
électronique.

Pour la version imprimée de votre thése, vous devrez rajouter en outre une
couverture, ainsi qu'une tranche et une quatrieme de couverture sur du papier
cartonné. Voir le modele « Maquette 1e de Couverture » et « Maquette 4e de
couverture » pour les réaliser.

Rappel : Votre couverture doit étre impérativement de couleur claire (les
couleurs foncées, y compris le rouge, ne sont pas autorisées).

Pour la rédaction de votre thése, vous devez suivre les consignes détaillées
dans les « Instructions des théses d'exercice de médecine », en ligne sur le site
de la Faculté. Une grande partie de ces régles est déja incluse dans la feuille de
style.
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2 - Choisir Word ou Open Office/ Libre Office
2

Pour la rédaction de votre thése, vous serez obligés d'utiliser un logiciel de
traitement de texte. Les plus courants sont Microsoft Word et Openoffice Writer
(qui est aussi disponible sour le nom Libre Office).

La feuille de style est disponible pour les 2 logiciels, mais il vous faudra faire un
choix dés le départ et sur lequel il sera difficile de revenir.

Voici un comparatif rapide des 2 logiciels :

Microsoft Word 2007 ou 2010 | Openoffice Writer / Libre Office

Points communs Compatibles avec PC et Mac
Rédaction et mise en page d'un texte simple ou complexe
Export facile au format PDF

Avantages Prise en main rapide C'est un logiciel libre et gratuit.
Facile pour réaliser des textes C'est un outil congu pour un usage
courts (20 pages maxi) et un avancé (notamment la gestion de
usage occasionnel. documents longs)
Word favorise la mise en page Il est facile d'accéder aux fonctions
manuelle, avec fourniture de avancées (notamment les styles) et de
modéles de présentation clé en | personnaliser ainsi la mise en page.
main.

Inconvénients C'est un logiciel payant. Prise en main moins intuitive
Il est treés difficile de sortir des Pas de modéles de présentation fournis
modeles de présentation fournis
avec le logiciel et d'accéder aux
fonctions avancées (styles).
C'est pénalisant pour les
documents longs.

Source :
Bruce Byfield. OpenOffice.org vs. Microsoft Office. Linux Journal, Feb 01, 2010
http://www.linuxjournal.com/magazine/openofficeorg-vs-microsoft-office

Comme les logiciels libres sont utilisés en priorité dans I'enseignement
supérieur (Art. L123-4-1 du Code de I'Education), I'Université de Lille 2 a fait le
choix de promouvoir Openoffice et de former ses étudiants a ce logiciel. C'est
pourquoi ce guide est basé sur Openoffice.

Pour ceux qui souhaiteraient toutefois utiliser Word, vous trouverez en
complément de ce tutoriel un document qui précise les spécificités de Word.

Remarque : Pour télécharger le logiciel Open Office/ Libre Office, connectez-
vous sur http://fr.openoffice.org. Vous pouvez alors télécharger la derniére version en
frangais en cliquant sur l'icbne verte correspondante.



http://www.linuxjournal.com/magazine/openofficeorg-vs-microsoft-office
http://fr.openoffice.org/
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3 - Copier la feuille de style sur votre
ordinateur

La feuille de style est disponible sur le site web de la Faculté de Médecine :
http://medecine.univ-lille2.fr/accueil/etudes-medicales/3eme-cycle-internat/theses-
diplomes/.

Vous pouvez télécharger celle qui correspond au logiciel de traitement de texte
choisi.

En cliquant sur le lien Feuille de style, une boite de dialogue vous invite a
enregistrer la feuille de style. Enregistrez la sur votre disque dur ou sur une clé USB
et fermez la fenétre de téléchargement si elle ne se ferme pas automatiquement.

Nous vous conseillons de conserver une version originale vierge de cette feuille
de style sur le disque dur de votre ordinateur et d'enregistrer votre thése ou votre
thése sous un nom de fichier différent. De cette maniére, vous pourrez :

v vous entrainer a l'utilisation de la feuille de style en l'enregistrant sous
Entrainement, par exemple,
v conserver une version originale facilement accessible en cas de probléme.

La feuille de style Lille 2 peut étre considérée comme un fichier texte classique.
A ce titre, elle se manipule de la méme maniére quand a son ouverture :

v ouvrez Open Office ou Word

v cliquez sur Ouvrir un document, puis sélectionnez votre feuille de style dans
vos dossiers.

v Lorsque vous avez fini de travailler sur votre document, n'oubliez pas de
I'enregistrer avant de fermer

v lors de l'enregistrement de votre document, respectez bien son format
d'origine : .docx pour Word et .odt pour Openoffice : toute modification du
format entraine des modifications souvent désastreuses de la mise en page.

Conseil : pour nommer votre thése, évitez les accents et privilégiez un nom
significatif (nom auteur + date de création du fichier) (ex : dupont_julie_01-01-
2012.0dt) plutdét qu'un nom générique («these.odt »), ce qui facilitera les échanges
de fichier par la suite avec votre directeur de thése. D'autre part, le fait de mettre la
date du dernier enregistrement dans le nom de la thése permet de savoir
immeédiatement quelle est la version la plus a jour.


http://medecine.univ-lille2.fr/accueil/etudes-medicales/3eme-cycle-internat/theses-diplomes/
http://medecine.univ-lille2.fr/accueil/etudes-medicales/3eme-cycle-internat/theses-diplomes/
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4 - Echanger les fichiers ou travailler sur
plusieurs ordinateurs

Malgré la compatibilité affichée avec différents systémes, les logiciels
informatiques sont trés sensibles a leur environnement et susceptibles de
connaitre des bugs si on échange ou convertit trop souvent les fichiers d'un
environnement a l'autre. C'est le cas lorsqu'on travaille alternativement sur différents
ordinateurs ou lorsqu'on s'échange un fichier pour le modifier a tour de réle.

Ce type de probléme n'apparait généralement qu'aprés plusieurs semaines et il
est plus fréquent sur les documents longs (+ de 20 pages).

Pour I'éviter, il suffit de prendre quelques précautions simples : il faut au
maximum laisser le fichier de votre thése sur un seul ordinateur.

Si vous voulez envoyer régulierement votre fichier a votre directeur de thése, il
est préférable de le lui envoyer en format PDF (lisible mais non modifiable sur tous
les environnements) : il pourra vous faire ses commentaires en utilisant I'outil
« Commentaire » intégré aux logiciels lecteurs de PDF (ajouter des notes, surligner
du texte, le barrer, le corri s n'aurez plus ensuite qu'a intégrer ses remarques
dans votre fichier thése.

'@ livret de formation 20-09-2012.pdf - Adobe Reader .Y
Fichier Edition Affichage Fenétre Aide *
@@@@D@|f'/3[}|—+“@@|,‘|@, O)WHS/SignerECommentanu\
Livret de formation & Ia feuille de style de Lille 7 - S o
1- Qu'est-ce qu'une feuille de style ? BT & B a
- £
La feuille de style de I'Université de Lille 2 est un modéle de document en i » Annotations de dessin
format traitement de texte disposant d' : 5 f
; R ¥ Liste des commentaires (0)
v une mise en page predefinie, = o
v une liste de mise en forme des differentes parties du texte (titres, sous-titres, i o8-
paragraphes, tableaux...). Aucun commentaire dans ce doc.

v unplan,
v une table des matiéres automatique et cliquable...

L'objectif principal de la feuille de style est de séparer la présentation d'un
document de son contenu. Ce modéle de document vous servira de guide lors de la
rédaction de votre mémoire. La feuille de style prenant en charge I'ensemble des
parametres de présentation, il ne vous reste qu'a concevoir son contenu.

Elle vous permettra également de convertir facilement votre document texte au
format PDF, sans craindre de perdre la mise en page. En effet, avant d'en effectuer
la soutenance, vous devrez déposer votre mémoire en bibliothéque, sous format
papier mais également sous format électronique en version PDF.

D'autre part, I'utilisation de la feuille de style de Lille 2 garantit une présentation
homogeéne et coherente de tous les mémoires de Lille.

Remarque : La feuille de style Lille 2 a eté concue pour favoriser le depét et la
consultation de votre mémoire en format PDF : elle vous servira & produire la version
électronique.

Pour la version imprimée de votre mémoire, vous devrez rajouter en outre une
couverture, ainsi qu'une tranche et une quatrieme de couverture sur du papier
cartonné. Voir le modéle « Couverture_et_Tranche » pour les réaliser.

Rappel : Votre couverture doit étre impérativement de couleur claire (les
couleurs foncées, y compris le rouge, ne sont pas autorisées).

Pour la rédaction de votre mémoire, vous devez suivre les consignes détaillées
dans les « Régles de rédaction des meémoires », réactualisées chaque année par
I'Institut. Une partie de ces regles est déja incluse dans cette feuille de style.

SeWrEHEE 172 aw ek >
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Si vous travaillez avec un co-interne sur votre thése, il est préférable que le
fichier thése reste sur un seul ordinateur, et les portions de texte rédigées par le co-
interne soient intégrées dans ce document sous la forme de Copier-Collage spécial
(voir chapitre 8 — Comment faire un copier-coller sans faire sauter la mise en page?)
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5 - Le plan de la feuille de style

Par sa mise en page et sa mise en forme, la feuille de style va vous aider dans
la rédaction de votre texte. Vous allez vous reposer sur elle pour la construction de
votre thése, car ce plan suit les recommandations des « Instructions des théses de
médecine ». Voyons maintenant comment votre thése va étre structurée :

5.1 - La page de titre

C'est la premiére page de votre thése, qui reprend toutes les informations
nécessaires pour l'identifier.

Le texte surligné en jaune est est un commentaire, qu'il faudra supprimer
ensuite, ou un texte a adapter a votre document.

Remarque :

Cette page est un bon exemple pour appréhender la notion de style. Pour
visualiser les styles présents sur cette page, cliquez sur F11 pour faire apparaitre la
fenétres Styles et formatage (ou bien menu Format / Styles et formatage). Ensuite, a
l'aide de la touche |, faites glisser votre curseur le long de cette page, tout en
observant les modifications dans la fenétre : vous voyez que tous les styles utilisés
commencent par « L2_... », ce qui permet de les retrouver facilement.

E feuille_style_med_6-12-2013.0dt - OpenOffice.org Writer y-. l = | -
Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide &
BB as s vE & BE-» HOEE T3 @ i recrecre]r] & & |
Standard B Times New Roman B 12 E 6 7 S E == iciteEE A-R-2-

L ‘l‘g'llqlg‘fl'ls‘ﬁl'?js'lg‘1}}'1}‘12l'13L14'}5‘1§'£‘18' =
Styles et formatage @ =
Frooes -

Default

L2 Bibliographie
L2_Commentaires
L2_Corps_du_Texte
L2_Couv_Auteur
L2_Couv_Jury
L2_Couv_Resume
L2_Couv_Titre
| |L2_Couv_Type_doc
L2_Tableau

1

Université Litle 2
Droit et Santé

UNIVERSITE LILLE 2 DROIT ET SANTE
FACULTE DE MEDECINE HENRI WAREMBOURG
Année : 2014

* 2423:22021°20019°18° 17 1615 14- 131211109+ 8 7 6 5432+

Page 1/20 L2_Couv

THESE POUR LE DIPLOME D'ETAT
DE DOCTEUR EN MEDECINE

Titre de la Thése

Présentée et soutenue publiquement le{date) a (Reure)

Les femmes manées ufiliseront leur nom gé naissance qu'elies pourront faire suivre, si
elles le sounaitent, de leur norm, use - Prénom Nom - Nom d épouse)

JURY
les noms de tous les membres du jury seront repris ici, dans I'omdre de la feuilie de
signatures, ajouter des fignes i nécessaire)
President -
Monsieur le Professeur
ASSESSEUrs -
Monsieur le Professeur
Monsieur le Professeur
Monsieur le Docteur
Directeur de Thése :
Monsieur le Professeur ou Docteur
(a noter obligatoirement}
(Eveniuellement) Travail du Service ou Laboratoire de ......

Frangais (France) INS | STD

L2_Tableau_Legende
L2_Titre_1

L2_Titre_2

L2_Titre_3

L2_Titre_4

L2 _Titre 5

L2_Titre_6

L2 _Titre_Annexe
L2_Titre_page_liminaire
L2 _Titre_tableau_figure

lSters personnalisés
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5.2 - L'avertissement

La mention suivante, « La Faculté n'entend donner aucune approbation aux
opinions émises dans les théses : celles-ci sont propres a leurs auteurs. », est a
conserver . Elle est utile pour éviter des malentendus dans le cadre de la diffusion en
ligne de la thése.

5.3 - Les remerciements

Les commentaires en bleu vous guident pour rédiger les remerciements.
Sachez toutefois qu'ils seront supprimés de la version diffusée en ligne (par souci de
non-divulgation d'informations personnelles).

5.4 - Liste des abréviations

Une liste des abréviations facilite la lecture du document. Supprimez cette page
si elle n'est vraiment pas nécessaire.

5.5 - La table des matiéeres

La table des matieres (ainsi que les autres champs grisés) est générée
automatiquement avec la mise en place d'un lien hypertexte vers la page
sélectionnée. C'est un des avantages majeurs liés a I'utilisation d'une feuille de style :
elle suit le plan de votre thése, notamment la hiérarchie des titres que vous avez
choisie.

A la fin de la rédaction de votre thése, pour mettre a jour cette table, vous
devez :

v positionner votre curseur au dessus de celle-ci,
v effectuez un clic droit,
v sélectionnez Actualiser I'index/la table dans la boite de dialogue.

& livret de formation.odt - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide & x
"BH=H B & & S B - w P EEaQ e .

[ Table des matiéres niv Arial 1z .

L 1..D...l...z.‘.g.‘4..5...5...7.‘.3.‘g.\m...u...lz._m.‘14...15...16...17._13.‘1.;...2,]../» - o=
L YT = T T U PP 31 Puce 5 fin =
-3--Pourquoi-utiliser-Open-Office-?..........\....... Puce 5 suivante

Retrait de liste
‘4--Comment-telécharger-Open-Office-...\.... ... Retrait du corps de tex
‘6--Copie-de-la-feuille-de-style-sur-votre-ondinateur-: g:jgg':tti’;
‘6--Les-tableaux-et-les-images-:-............... R Standard

Tahle des matiéres nive

B1-Lestableaus ... Table des matigres nive

‘B.2-Lesimages:
-B.3--Lestextes -
‘T--Comment- mettre en- forme un- texte ‘?
T 1-Letexte le style-etla particularite ...
7.2-Comment appliquer un-style 2. ...

Table des matiéres nive
Table des matiéres nive
Tahle des matiéres nive
Table des matiéres nive
Table des matiéres nive
Table des matiéres nive

Actualiser lindex;la table
Editer lindexfla table

-7 3-Contrédler-l'application-des: styles-? ) Tall Tahle des matigres nive
-8--Le-plan-de-la-feuille-de- style Suppyimer l'ndexla teble + [Tabieau

‘8.1 -Lapage detitre-: ¢ |Texte préformats

-8.2-Ladédicace - e o e i l:gzl

-8 3-Les remercwementa a7 Titre 10

‘8.4-Lesresumes et les mots-clés-. O O OO T PP PR PO P PRt 3 | Titre 2

-8 5-Latable-des matigres: O - | e

-8 B-L'introduction-iet-la- concluswon) a1 Titre: 5

-8.7--Letexte -devotre-mémoire-ou-de-votre theses ... 8] et

a 2 2 itre 7

87 1La numarotation aufomafiqus: a1 Titre &

8.7 Zinsertion d'une nouvelle-partie-et-saut-depage ... 9 Titre 9 )
-8.8--La-b\bhographie:....... 9T Titre dinciex dobets
8.9-Lesannexes:: a7 Titre dindex personnal
8.10-Les-en-tétes et les pleds de page:: B <. I g | [T de bisloarephie |

810 1les pisds de pages . PO OO TRPRP e || [Z] |Titre de tabls dss mati

810 .21 g5 an-télas: =L I!E'E de ta_h'elau =

B O 0o T - TS =1 1T L 0 S af He pincea
< S Tous les styles w
R/ " EHed TR - ©-« - P-4 o
Page 2 | 12 Standard NS sSTD || * en lecture seule ; Table des matigres1 @ —— & @|| 100%
+s demarrer B livret de Formation. . r-) Accueil - Mozilla Firefos el
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Attention ! Comme tous les champs grisés (générés automatiquement), il ne
faut pas tenter de les modifier manuellement.

5.6 - Le résumé

Insérez votre résumé a l'endroit indiqué. Il sera également repris sur la 4e de
couverture.

5.7 - L'introduction et la conclusion
Insérez votre introduction a I'endroit indiqué.

5.8 - Le corps du texte de votre thése
Les différentes parties respectent de préférence le plan IMRAD, classique pour
les articles de médecine :
v Matériels et méthodes
v Résultats
v Discussion

Si, pour une raison ou une autre, vous souhaitez vous écarter de ce plan, il faut
en référer a votre directeur de thése.

5.9 - Les références bibliographiques

Une norme (Vancouver) et des modéles de références vous sont proposés
pour vous aider a présenter votre bibliographie correctement. Sachez aussi que vous
pouvez utiliser un logiciel de bibliographie pour automatiser la mise en forme (le SCD
organise régulierement des formations au logiciel ZOTERO).

5.10 - Les annexes

Il s'agit d'une sélection de documents que vous avez réalisés ou sur lesquels
vous vous étes appuyés pour réaliser votre these.

Lorsque vous passez d'une partie a l'autre, n'oubliez pas d'insérer un Saut de
page (Menu Insertion / Saut manuel). Cela vous permet d'étre sir que votre
nouvelle partie commencera en haut d'une nouvelle page, méme si le contenu de la
partie précédente est modifié.

D'autre part, cela permet de générer correctement le style de page
correspondant (voir chapitre « Styles de page » ci-dessous).

12
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6 - Qu'est qu'un style ?

Comme son nom l'indique, la « feuille de style » n'est rien d'autre qu'une liste
de styles.

Un style, c'est I'ensemble des attributs formels associés a un élément (une
page, un paragraphe, un titre...).

Examinons par exemple ce titre :

Titre

On lui a donné comme attributs formels un caractére 16, en gras et avec un
retrait d'1cm. Tous ces attributs sont regroupés sous le style « titre_exemple » : vous
pouvez visualiser le style en faisant apparaitre la fenétre « Styles et formatage ».
Pour cela, cliquez sur F11 ou bien menu Format / Styles et formatage.

Ainsi, lorsque vous aurez un prochain titre du méme niveau a écrire, au lieu de
lui attribuer a chaque fois la bonne taille de caractere, I'attribut gras et le retrait d'1
cm, il suffira de lui appliquer le style « titre_exemple » et le logiciel le mettra
automatiquement dans la bonne mise en forme.

Dans la feuille de style de Lille 2, chaque élément (paragraphe, titre...) a déja
une mise en forme prédéfinie. Vous n'avez donc pas a la définir ni a la modifier. Il
vous suffit simplement de choisir quel est le type d'élément dont il s'agit (corps de
texte, titre, en-téte, titre de tableau...) donc le style a appliquer, et la mise en forme
correspondante sera faire automatiquement.

Il existe 2 grandes familles de styles :

v les styles de paragraphe (et les styles de titre, qui sont une sorte de
paragraphe)
v les styles de page
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7 - Les styles de paragraphe et de titre

Lors de la rédaction de votre thése, il est conseillé de taper d'abord son texte
« au kilometre », puis de lui appliquer un style.

7.1 - Comment faire apparaitre la liste des styles
disponibles ?

x
Vous pouvez visualiser les styles disponibles [ & [ [ & & -

en faisant apparaitre la fenétre « Styles et [an: &

i H Alinéa négakif
formatage ». Pour cela, cliquez sur F11 ou bien  [Zr= e
menu Format / Styles et formatage. Citation
Conkenu de liste
Contenu de tableau

Le plus simple est de laisser cette fenétre  |-2repudacade

Corps de bexte
affichée en permanence a c6té de votre texte. Corps._du_Texte
Destinataire

En-téte

En-tEte de liste
En-téte droit

En-téte gauche
Expéditeur

Formule finale
Tlhustration

Index

Index d'objet 1

Index des illustrations 1
Index des tables 1
Index lexical | séparateur
Index lexical : titre
Index lexical 1

Index lexical 2

Index lexical 3

Inde:x personnalisé 1 ﬂ
IS —— o il
Styles et formatage |

- o= g
ErCCE -

. : Corps_du_Texte
Par defaut, ce sont tous les styles qui |3 kioaatic

s'affichent. Mais vous pouvez sélectionner tg-ﬁ”psf“{m"te
. .z auy_HSucedr
uniqguement les « styles personnalisés » de |z cow Legends Logo

maniere a ne faire apparaitre que ceux qui vous  [l2-CoujeuDate
. _Couy_Resume
seront utiles. L2_Couv_Sous_Titre
Remarque : tous les styles de la\feuille de | o
style de Lille 2 commencent par « L2_...

L2_Couy_Type_doc
aide a les repérer facilement.

LZ_Dedicace
L2_Legende
L2_Remerciement
LZ_Resume

L2 Titre_1
LZ_Titre_2

L2 _Titre_3

L2 Titre_4
LZ_Titre_5
L2_Titre_6
LZ_Titre_Annexe
Mom_style
Titre_exemple
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7.2 - Liste des styles Lille 2

STYLE A UTILISER USAGE DANS LA THESE

L2_Bibliographie Références bibliographiques

L2 Commentaires Commentaires en bleu, a supprimer ou remplacer par votre
propre texte

L2 Corps_du_texte Texte de toutes les pages sauf la couverture et la 4e de
couverture

L2 Couv_Auteur Sur la couverture : nom de l'auteur

L2_Couv_Jury Sur la couverture : informations sur le jury

L2 Couv_Resume Sur la 4e de couverture : résumé

L2 Couv_Titre Sur la couverture : titre de la thése

L2 Couv_Type doc Sur la couverture : type de document (thése)

L2 Tableau Texte des tableaux

L2 Titre_1 Titre des parties

L2 Titre 2 Titre des paragraphes

L2 Titre 3 Titre des paragraphes

L2 Titre 4 Titre des paragraphes

L2 Titre 5 Titre des paragraphes

L2 Titre 6 Titre des paragraphes

L2_Titre_Annexe Titre des annexes

L2_Titre_page_liminaire Titre des pages avant la table des matiéres (avertissement,
remerciements, abréviations)

L2_Titre_tableau_figure Titre des tableaux et figures (& numéroter manuellement)

7.3 - Comment appliquer un style ?

v Vous saisissez d'abord votre texte.

v Pour appliquer un style a un paragraphe, vous surlignez ce paragraphe avec
la souris.

v Vous double-cliquez sur le style a appliquer.

Si vous souhaitez modifier le style, double-cliquez sur un autre style. La
nouvelle mise en forme de votre paragraphe s'applique.

Une fois que les styles ont été appliqués a un paragraphe, si vous pouvez
contréler quel est le style actif, il vous suffit de positionner le curseur a n'importe quel
endroit dans le paragraphe, et le style actif s'affichera immédiatement dans la fenétre
« Styles et formatage ».

Remarque :

Si vous souhaitez ajouter une mise en forme particuliere a une portion de texte,
c'est toujours possible. Par exemple, votre texte doit avoir le style
« L2_Corps_du_texte ». Mais vous souhaitez mettre certains mots en gras, ou en
italique, ou encore ajouter des puces, ...
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Pour cela, il vous suffit d'appliquer le style adapté, puis de sélectionner le texte
choisi et de lui appliquer la mise en forme particuliére a l'aide de la barre d'outils
d'OpenOffice.

7.4 - Particularités des styles de titre

Les styles de titre sont une catégorie un peu particuliere de styles, car ils sont
liés a un niveau hiérarchique (niveau 1 a 6 dans la feuille de style Lille 2), ce qui
détermine leur numérotation et la création automatique de la table des matiéres.

Ainsi, vous n'avez pas a vous préoccuper de la numérotation des titres : elle est
générée et mise a jour automatiquement, a partir du moment ou vous avez appliqué
le bon niveau de titre.

Si vous voulez visualiser le niveau hiérarchique attribué a chaque titre, vous
devez cliquer sur Menu Outils / Numérotation des chapitres

Une boite de dialogue apparait :

i - - - - - 3
Numérotation du plan i
- - | - - - R
|Numeérotation E'Position
Niveau Numérotation
' Style de paragraphe L2 Titre 1
2 e - -
” |L2.Titre 1 [2] | L2_Titre_2
: Numéro |Aucun{e) | E! A. L2_Titre_3
1. L2_Titre_4

6 Style de caractére |Aucun{e) E! N B
7 a) L2_Titre_5
8 Afficher les niveaux 3 s
9 RS R e i. L2_Titre_6
10 Séparateur Titre 7
=] Devant Titre 8

Derriére Titre 9

; = Titre 10
ommencer a =
| ok || bormat || Annuler || Aide || Rétabiir |

\ I E

Pour chaque niveau du plan, /e style de paragraphe correspondant s'affiche,
ainsi que le type de numérotation.

Remarque : il a été décidé de se limiter a 6 niveaux de titre. Vous ne pouvez
donc pas rajouter de niveau supplémentaire, et cela est déconseillé car le lecteur
aura du mal a vous suivre dans une arborescence trop complexe.

Si toutefois, vous aviez besoin de faire des subdivisions supplémentaires, vous
pouvez utiliser les puces.

Conseil :
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Lorsque votre document va commencer a s'étoffer, il deviendra moins aisé de
geérer l'arborescence de tous les titres. Pour vous y aider, vous pouvez activer le
« Navigateur », qui affichera en permanence votre plan.

Pour cela, sélectionnez dans la barre de menu Affichage — Navigateur ou
tapez sur la touche de raccourci F5.

La fenétre de navigation Navigateur va afficher un menu déroulant reprenant le
plan hiérarchisé de votre texte ainsi qu'une barre d'outils qui peut se retrouver trés
utile.

B
o-BE [ o
& ¢ =eE =
Introduction ﬂ
Conkexte théorique, buts et hvpotheses
1, Titre 2
1.1, Titre 3
1.2, Titre 3
Sujets, matériel et méthode
Résulkats
Discussion
Conchusion
Bibliographie
Annexes
Annexe n*1 : tapez ici le titre de vobre anr
Annexe n°2 ¢ kapez ici le titre de votre anr
Annexe n°3 ¢ kapez ici le titre de votre anr
Annecxe n°4 ; kapez ic le titre de vaotre anr
Annexe N°5 ¢ kapez ic le titre de votre anr
Annexe 76 | kapez i le titre de votre anr
[ =5 Tableaux
|| Cadres de texte
= [B Images
images3
imagesz
images1
% Obists OLE
Repéres de texte
% Sections
5 Hypetliens
§§ Références
?E, Inde:x
[Z] Nokes

I'?\J Ohirks de dessin hd
1| | 3
I

Ifeuille_style_urtho_tl1-D?-2Dl1 {actif)

alll @

[E2

B

Remarque : pour profiter pleinement des fonctionnalités offertes par la feuille de
style, n'hésitez pas a garder ouvertes la fenétre du Navigateur ainsi que celle des
Styles, lors de la rédaction de votre thése ou de votre thése.

Pour un plus grand confort d'écriture, nous vous conseillons de déplacer, a
I'aide de la souris, les deux boites de dialogue soit a I'extréme droite ou a I'extréme
gauche de votre écran. En venant ainsi les écraser, Open Office va les transformer
un une fenétre permanente permettent un affichage en plein écran de votre texte.
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boite de dialogue Styles et formatage Navigat

B livret de formation.odt - OpenOffice.org Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutls Fendtre Aide b4
B-EBd= (2 B85 ¥k &-¢D-
||ip." |C0rps de bexte V‘ |Aria\ V| |12 V| 6 7 S
R T I I T I T I T T e o PO O PO S T I %uu@ & -
7.3.12La-numérotation-auto matique-: -] Alinéa ~
Pour-cela,-ilvous suffit- simplement-d'en-taper lintitulé-et d'appliquer-le- style- correspondant Alnéa négati
a-partirde la hoite-de-dialogue: Styles-et-formatage . \Voici-la-liste des-différents nivea s de Farmule finale
titres- hom_3tyle
1.=le-style-Titre_1_Paragraphe: carrespand-au |- de-vatre- plan 9 Eggfai”drg‘:;?:
2.+le style-Sous_Titre_1-correspond au-l. 1-de-vatre-plan .y Retrait du carps de texte
3.+le style-Sous_Titre_2-correspond au-l. 1.1 devotre-plan g Signature
4.+le-style-Sous_Titre _3-correspand-au-l 1. 1.1-de-votre-plan g %tt?gdard
5.+le-style-Sous_Titre_4-carrespond-au-l.1.1.1.1-de-vatre-plan y Titre 1 B
Larsque vous tapez-letitre-d'une-partie, ne-tapez gue son-intitule . Le- style gue - vous- allez Tikre: 10
enzuite - appliquer - générera - automatiguement - 1a - numérotation. - Cette - programmation 1:{::%
automatigue- de-la-numérotation-des-parties-permet-de- Titra 4
+ -+ mettre: &jour- automatiquement la-tahle-des- matiéres §] Lo
«#insérer-une-nouvelle partie- entre- deux: parties - déja-existante,  sans- devair- revoir :
entierement:la-numeérctation-des parties § E I
1 i O-FE v 2 -
Remarque-: Vous tapez I|nt\tu|etde votre- fitre de‘pame‘ et vous apphquez‘ le style |M|E§J| @ FEE =S-
carrespondant.-En-tapant- sur Entrée: pour retaurner-a-la-ligne, vous retrouvez & chague —
fois, le-style- Corps-de-texte-pour-la-rédaction-de-votre-paragraphe 1 B = Titres %
q Table des matiéres
Remarque-: Rien- ne-vous- emp&che- de-vous- tromper- dans- le- choix- d'un- style. Si-en é:PQ:UTSi;?uqt;:;ec:e:f%‘:;j?l‘
appliguant - un - style, - vous -vous - rendez - compte que - la - numerotation n'est- pas - celle B 3-Com;entté|échar:er0pen i
attendue, reportez-au niveau: supérieurouinferieur de-style ] 4 - Copie de la Feville de style suf
ﬂ . o 5 - L'insertion de tableauy et dima
Remarque-: Vous n'avez pas-hesain-dinsérer d'espaces-entre les parties-en-tapant-sur 5.1 - Les tableaus :
Entrée.La mise en page- des-espaces entre: les- différents-titres: est gérée - par-les-styles 5.2 - Les images
_— :—' 5.3 - Les textes :
131 Z] & - Le plan de la feville de style : ¥
(@ |2 | >
& [lvret de Farmati 3
< > ivret de Formation {ackif) hd
h |/ EHeLTRI S -@-® -EH-P-%- @ & g
Page 13 | 15 Standard Francais (France) M5 sTD || * @ ——8—— @ || 95%

—
iy demarrer. fo od.. [IE 1o

Si vous souhaitez redéplacer ces 2 fenétres, il suffit de sélectionner sa plage de
boutons et la déplacer par un cliquer-glisser vers la zone désirée.
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8 - Les styles de pages

Pour harmoniser la mise en forme des pages de votre thése, il existe également

des styles de page.

Les styles de page gérent 'orientation de la page (portrait/paysage), les marges
de la page, la présence ou non d'un en-téte et d'un pied de page, ainsi que leur
contenu (numéro de page...).

8.1 - Les styles de page Lille 2
Pour les visualiser, affichez la fenétre Styles et formatage, et cliquez sur le 4e

bouton :
\ Styles et formatage

®ECDLEE P -
L2 Couv
12 Page)
L2_Pages_liminaires
L2_Paysage
iSters personnalisés EI
STYLE A UTILISER USAGE DANS LA THESE
L2_Couv 1e de couverture / 4e de couverture
L2 _Page Toutes les pages intérieures a partir du résumé
L2 _Pages_liminaires Toutes les pages intérieures jusqu'a la Table des matieres
L2_Paysage Si jamais vous avez besoin d'afficher 1 page au format
paysage, appliquez ce style a la page en question

8.2 - Comment appliquer un style de page ?

Comme pour un style de paragraphe, il suffit de positionner le curseur dans la
page, et de double-cliquer sur le style voulu.

Remarque : n'oubliez pas d'insérer des sauts de page lorsque vous changez de
partie. Cela vous garantit que chaque page aura le bon style de page qui lui sera

associeé.
Pour le faire, allez sur Menu Insertion / Saut manuel. Une boite de dialogue

s'affiche :
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x

Tvpe |

CIE

' Renvoi & la ligne

' Saut de colonne Anrnuler |

{+ Saut de page
aide
Skyle

L2 Page

Dans le menu déroulant Style, sélectionnez bien le style approprié pour la
nouvelle page qui va étre créée (ici « L2-Page »).

8.3 - Les en-tétes et les pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page ne doivent pas étre modifiés manuellement :
ils sont générés automatiquement par le style de page choisi.

Il vous faudra simplement renseigner votre nom dans I'en-téte d page.

Le pied de page sert a la numérotation des pages de votre thése. Cela se fera
automatiquement a chaque fois que vous ajouterez une nouvelle page.

Les pages liminaires (avant le résumé) ne comportent pas de pied de page.
D'autre part, la numérotation des pages ne commence qu'au résumé.

L'en-téte reprend le nom de l'auteur (a renseigner la premiére fois) et le titre
de la partie. Le titre de la partie est un champ grisé qui est généré automatiquement.
C'est une aide a la lecture de votre texte. Par cet en-téte, le lecteur pourra se repérer
plus facilement dans votre thése.

NOM Prénom de l'aufeur Introduction

INTRODUCTION

20



Guide d'utilisation de la feuille de style des theses de médecine

O -

Comment faire un copier-coller sans faire
sauter la mise en page ?

Il est toujours délicat d'insérer dans un fichier du texte récupéré d'un autre

document. Si la manipulation n'est pas bien faite, elle peut faire sauter votre mise en
page. En effet, lors d'un copier-coller classique, c'est a la fois le texte et sa mise en
forme qui sont copiés.

Pour résoudre ce probléme, il faut faire uniguement un Collage spécial sans

mise en forme. Ainsi, seul le contenu du texte sera copié, et vous pourrez ensuite lui
appliquer la mise en forme de la feuille de style Lille 2.

1.

2.

D'abord, il faut sélectionner et copier le texte a copier (Menu Edition / Copier
ou Raccourci clavier Ctrl + C)

Ensuite, il faut positionner le curseur dans votre thése a I'endroit ou vous
voulez insérer le texte copié.

Pour le coller, il faut aller dans le menu Edition / Collage Spécial (ou
Raccourci clavier Ctrl + Maj + V), et sélectionner Texte non formaté.

Cliquez sur OK pour valider.

Le texte prendra la style du paragraphe en cours.

Collage spécial |
SOUrceE ; file:/fanticlee/bureaus Fichiers des personnels!5olenn/04-Theses
et memoires/03-Feuille de styleffevile style orthophonieftutoriels, .,
Annuler |
Sélection -
(OpenOffice.org Writer &I—del

Texte Formaté [RTF]
HTML (HyperText Markup Language)
Texte non Farmaté
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10 -

Insérer des tableaux et des dessins

Il est toujours délicat d'insérer dans un document texte des ressources
externes. C'est pourquoi il est vivement conseillé de réaliser vos tableaux et
dessins avec Open Office plutdét que de coller des tableaux ou dessins réalisés

avec d'autres logiciels.

Pour information, Openoffice est une suite bureautique compléte, qui comporte

aussi un tableur Calc, équivalent d'Excel.

10.1 - Les tableaux :

Pour créer un tableau, allez dans le menu Insertion / Tableau ou cliquez sur

I'icone Tableau de la barre d'outils :

& livret de formation.odt : 3

- OpenOffice.org Wriler,

Fichier Edition  Affichage BOECGEAN Format Tableau Qutls Fenftre  Aide f=o
iB-EBH® | 5:““‘5““9"“ B-& - BE- v K@ E T,
. Champs v
f |l | |standard 98 Coractéres specaus... vl 6 J 5 ===|s|l:sices= A-R-8 -
2 . de Format
= R Marque ds Formatage R R T ..11‘...12‘..13..‘14...‘;5...1%..B.. 15 - A @E oD E
l'eng S Section... ersité- de- Lille - 2.- Vous -pourrez - ainsi - personnaliser- la Puce S fin ~
d Hypetlien 5 Puce 5 suivante
cous & otre- mémoire 9| Puce = Savant
En-téte » N . Retrait du corps de kex
Dan ki bleaux-et-les-images”, wous trouverez- les- procédures Signature
Fied de pags v Sous-titre
poul e texte g
Mote de bas de pagejde fin,.. R
able des matigres nive
Table des matiéres nive
£ Reaedeteste.. r Tobie et menres p
= g, -tableaux-et-d'images-dans-votre Table des matiéres nive
B e texte:q Teblodks matkres iy
Script... Table des matiéres nive
Inclox st tables R : ) N Table des matigres nive
Nou = ierles-ressources-internes d' Cpen Office en-matiére-de Table des matizres nive
garag Enyeloppe. .. rvers-une-solution-externe | : I::\;au
¢ | Texte préformate
dre...
-5, L cad Titre
P - Titre 1
| = SN Tableau de-la- barre de menu - Open- Office - permeat - |18 Titre 10
créd Ligne horigontale. .. Titre 2
Titre 3
!l Image 4 Titre 4
Apré . widéo et son hs, le-tableau- sinsére- au- document- avec- une- boite-de Titre 5
diald Obiet » Imettant- sa-construction- et son- remplissage: (formatage | l:t:s?
form [ cades Flattant bole-Z) 9 Titre &
. . s . A R Titre 9
Cet_t B i _tab\eau est préférable-a-un- copierfcoller- & partir- d'un Titre dindex dobiets
£i € Nl e . e est une-interface suffisamment- souple pour-permettre Titre dindex de tables
l'obtention-de-n'importe: quel - type- de-tableausx.-De plus -la-présence- de-copierfcoller peut I:::Z glngzﬁnpff;ﬂhﬂiga'
perturber 'export-au-format- PDF - -moins il y-a de-source-externa, moins-il-y- a de- probléme B ||Tire e e
d'export g [Z] |Titre de table des matié
Titre de tableau
59l N a 5 Titre principal ~
5 bR e et Ty L Tous les styles -
iR |/ Mm@ TQ| @ -@-« @ -8 -4 - E =
Page 5/ 10 Standard Frangais {France) NS SO || * OO0 ||@——&—— @ || 100%

e
‘1w demarrer

Apres avoir défini ses dimensions, le tableau s'insére au document avec une
boite de dialogue d'accompagnement permettant sa construction et son remplissage

A& livret de Formation.od. ..

[7E) accuell - Mozilla FirsFox

ro)

(formatage, formules de calcul a partir du symbole %) :

Tableau * X
EtiET Ed | S B B A | (3 BE z
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10.2 - Les dessins
Normalement, une barre d'outils de dessins s'affiche en bas de votre écran :
[, meeTRI® © @ B B & . @m® W |

Cette barre d'outils vous permet de créer des dessins, schémas, avec des
formes simples.

Si cette barre d'outils ne s'affiche pas, vous pouvez l'afficher en allant dans le
menu Affichage / Barres d'outils et sélectionner la ligne Dessin :

i Nl Insertion  Format  Tableau ©utils  Fenétre  Aide

HEvS BZ Mise en page dimpression F | E E B | "gg| [_t:‘
1z -

- ~L Mise en page Web
3 Rags = 6 7 5| ===
Barres d'outils Aligrer
v Barre d'état Cadre
Statuk de la méthode de saisie Conkrdles de Formulaire
o Re&gle
i Ebauche de formulaire
o Délimitations du kexte
= Fontwork,
v — TIrame de fond des champs Chrl+F&
- v Forrmatage
= Moms de champ Ckrl+F3
) Image
o ﬁ Caractéres non imprimables  Cetrl+FLO .
= h ) Insérer
Vv Paragraphes masqués
Lecture de média
Motes
Mawigation pour Farmulaire
@ Sources de données Fd Ohijet de texte
fZl Mavigateur F5 Obiet OLE
Plein écran Chrl-+Maj+3 Outils
q Zoom... Pararmetres 30

Propriétés de I'objet de dessin
Puces et nurmérokation

v Standard
standard {mode d'affichage)
Tableau

w Zokero

Barre d'hyperlien

B

Farmule

Personnaliser. ..

R&initialiser
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11 -

Insérer des images

Si vous devez insérer des images, il est conseillé d'enregistrer au préalable
tous vos images dans un fichier images plutét que de faire des copier-coller directs.
Cela permettra la constitution d'une base de données iconographiques clairement
identifiable et facilement accessible en cas de perte d'une image.

1. Apres avoir positionné votre curseur a l'emplacement ou vous souhaitez
insérer l'image, choisissez la commande Insertion / Image / A partir d'un

fichier de la barre de menu.

2. Allez chercher votre image dans le dossier que vous avez constitué.
3. Une fois I'image insérée, faites un double clic gauche sur l'image pour ouvrir
une boite de dialogue Image qui vous permettra de la formater :

image x|
Macro
Type | Options I Adaptation du bexte I Hypetlien I Image I Rogrer I Bordures | Arriere-plan
Taille Ancrage
Largeur " A lapage
[ Relatif {+ Ay paragraphe
Hauteur Im (" Au caractére
[ Relatif (" Comme carackére
[ Comserver le ratio
Taille d'origine |
Position
Horizonkal IDe gauche LI a |5,85cm ::I pour IZone de paragraphe ;I
[ En wis-&-vis sur les pages paires
\Vertical IDu haut LI ] |2J11cm ::I paur IMarge ;I
I Respecter les enchainements
K I Annuler | Aide | Retabliv I
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12 - Insérer des objets (fichiers PDF, autres...)

Normalement, dans le corps de votre thése, vous ne serez pas amené a insérer
d'autres types d'objet. Toutefois, dans les annexes, il est souvent indispensable de le
faire.

En théorie, Open office permet l'insertion de types de documents trés divers.

Pour cela, il faut aller dans le menu Insertion / Objet / Objet OLE et choisir
grace a la boite de dialogue le fichier que vous souhaitez insérer :

Insérer un objet OLE |
" Créer un pouvel objet % Tréer & partir dun Fichier

Fichier e |

[ Lier au fichier I —— | fide |

Dans la pratique, il est vivement conseillé de convertir d'abord le fichier que
vous souhaitez insérer en image, et ensuite de l'insérer dans votre thése comme une
image (cf chapitre précédent) : en effet, une image est un document statique, qui ne
pourra pas étre modifié. Il n'y a donc pas de risque que l'affichage saute.

Si en revanche, vous insérez un fichier dans un format modifiable, il n'est pas
str qu'Openoffice l'interpréte et I'affiche correctement.
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13 - Convertir sa these au format PDF

Votre thése est maintenant finalisée. Il ne reste plus qu'a l'enregistrer pour la
conserver, l'imprimer et la déposer.

Pour cela, il vous faut tout d'abord enregistrer et conserver précieusement la
version originale compléte de votre thése sous format de traitement de texte (.odt
pour Openoffice) : si jamais une modification ou une correction vous était demandée
(par le jury par exemple), seule cette version pourra étre modifiée.

Enfin, vous pouvez convertir votre thése en format PDF pour l'imprimer et la
déposer sous forme électronique. Le format PDF garantit que la personne qui lira
votre thése l'affichera correctement, quelque soit son logiciel ou la version de son
logiciel. Mais aucune modification ne pourra étre apportée au fichier PDF

Remarque : si vous avez des remords, et que vous souhaitez apporter des
modifications a votre travail, une fois que le fichier PDF a été généré, il vous faut
supprimer le fichier PDF, modifier la version Openoffice, et recréer un nouveau fichier
PDF a jour.

Pour convertir votre thése en PDF
v ouvrez la version électronique de votre thése avec Open Office,
v Allez dans le menu Fichier / Exporter en PDF

E‘Iivret de formation 05-07-2011.0dt

Edtion  Affichage Insertion Fo Une boite de dialogue Exporter

|| Mouveau v s'ouvre,nommez votre document avec le

% Ouwrir... Chrl+0 titre exact de votre thése et vérifiez la
D e Uilkes ¢ localisation de I'enregistrement avant
Assistarts , d'Enregistrer.

(e2{ Fermer

Enregiskrer Ckrl+5

Enregiskrer sous,., CkrlH+Maj+5
Touk enteqistrer

% Recharger
Wersions..,

| % Exporter...

Exporter au Format POF. ..

Envover ]

[#| Proprigtés,..
Signatures numerigues. ..

Modéles 3

Apercu dans le navigateur Web

Apercy
Imprimet. .. CErl+P

] ke

Paramétrages de limprimante. ..

Ciitker Chrl+0
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14 - En cas de difficulté

14.1 - Foire Aux Questions

Les probléemes les plus fréquents ont été listés ci-dessous et pour chacun la
marche a suivre est indiquée avec des copies d'écran.

14.2 - Tutoriels en ligne
Comme Open Office est un logiciel libre, plusieurs sites proposent des tutoriels
gratuits :
v http://fr.openoffice.org/Documentation/How-to/indexht-writer.html
v http://sp-consultant.fr/formation-openoffice/index.php?
option=com_content&task=category&sectionid=7&id=13&ltemid=37
v http://www.framasoft.net/IMG/pdf/tutorial_openoffice writer.pdf

14.3 - Guides et Manuels

Il existe également des ouvrages, dont celui-ci, qui est disponible au Service
Commun de la Documentation de Lille 2 :
v lgor BARZILAI, Mise en page avec Open Office.org Writer, Eyrolles, 2007.
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15 - Foire Aux Questions

15.1 - J'ai perdu tous les styles Lille 2

Si jamais les styles Lille 2 n'apparaissent plus dans votre fenétre Styles et
formatage, vous pouvez les récupérer a partir de la feuille de style vierge, que vous
aurez pris soin d'enregistrer, ou bien que vous retrouverez sur le site web de la

Faculté.

v Affichez la fenétre Styles et formatage
v Cliquez sur le bouton le plus a droite
v Sélectionnez Charger les styles

Styles et formatage #
R ODE &

% Mouveau style & partir de la sélection
e Actualiser le skyle

L2_Couv_Resumne
L2_Couw_Sous_Titre
L2_Couw_Texte
L2_Couv_Titre
LZ_Couv_Twpe_doc
L2_Dedicace
L2_Remerciement
L2_Resume
LZ_Tableau
LZ_Tableau_Legende
Lz_Titre_1
LZ_Titre_2
LZ_Titre_3
LZ_Titre_4
LZ_Titre &
LZ2_Titre_&
LZ_Titre_Annexe

Styles personnalisés j
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Une fenétre s'ouvre :

Charger les styles [ﬁ
Catégories Modéles
Arriére-plans de présentation l Annuler ‘
Présentations

[ Aide ]
i == . .
[¥] Texte [¥] Cadre [¥] Pages [¥] Numérotation Ecraser l A partir d'un fichier... l
Prenez bien soin de cocher ﬁes les cases osées

Puis cliquez sur A partir d'un fichier

Votre explorateur s'ouvre et vous pouvez retrouver le fichier de la feuille de

style vierge.

15.2 - La numérotation des titres a sauté

Si jamais la numérotation de vos titres disparait ou ne suit plus le modéle de la
feuille de style, il ne faut en aucun cas la forcer manuellement.

Le seul moyen de modifier la numérotation des titres est d'intervenir dans le
menu Outils / Numérotation des chapitres.

Vérifiez que c'est le bon style de paragraphe qui est bien associé a chaque
niveau de titre, et que le modéle de numérotation qui lui est associé est correct.

Numeérotation du plan |
Mumérotation | Pasition I
Mivean ——  Mumérokation
Skyle de paragraphe \ 1 - 12 Titre, T
2 -
: |2 _Titre_t 1.1 - L2 Tire_2
+ Muméro 1.1.71 L2 _Titre_3
S .
= Skyle de caractére ICaractéres de numérnlﬂ 1100 - L2 Titre_4
7 T.1.10.1.1 - L2 _Titre 5
I Afficher les niveaus: I ﬁ 111111 - L2 Tire
o e | 1T -
10 Separateur 1.1.1.1.1.1.1 Titre 7
1-10 Devant | y.m.m
Derriére [ - 1.1.1.1.1.000
Commencer & Il j T.1.1.1.1.1.1.1.1.0
QK I Earmak | Annuler | Aide | Retablir |

L'apergu sur la partie droite vous permet de visualiser le résultat.
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15.3 - La table des matiéres ne s'affiche plus correctement

La table des matieres est générée automatiquement : il ne faut donc pas la
modifier manuellement.
Pensez a la réactualiser régulierement pour qu'elle prenne en compte les
dernieres modifications de votre thése.
Si elle n'affiche plus correctement les différents niveaux de titre, le probleme
peut avoir plusieurs causes :
1. Vérifiez tout d'abord que les titres dans le corps de votre thése ont bien le bon
style de titre (Pour cela, cliquez sur le titre et contrélez dans la fenétre Styles
et Formatage le style qui apparait en surbrillance).

2. Ensuite, vérifiez dans le menu Outils / Numérotation des chapitres que le
bon niveau est associé a chaque style de titre (v. paragraphe ci-dessus).

3. Essayez aussi de modifier les paramétres de la table des matiéres elle-méme.
Faites un clic droit sur la table des matiéres et sélectionnez Editer la table /
I'index.

Une fenétre s'ouvre :

Insertion d'index x|
Index | Entrées Styles ICoIonnes | Arrigre-plan I
Assignation
Mive s Styles de paragraphe

Table des matiéres
Entrés i

Titre 1 Lz_Titre_annexe
Veisik ®k dnpmemisr clapins. Ie'a pitdms eatse 1adex perrotanlis Miveau A [Table des matigres niveau 4] Légende
Miveay 5 [Table des matiéres nivead 5] Liste
Titre 1.4 Mivedy & [Table des matidres niveau ] Fied de page
Voicik we dnclaits 11, Tle'a gitd'me oxirso pov b bl dos mativzos . Mivigau 7 [Table des matigres niveau 7 Standard
Miveau & [Table des matiéres niveau 8] Table des matigres niveau 1
Titre 1.2 veau @ [Table des matigres niveau 9] J
iveayu 10 [Table des matiéres niveau 10

Table des matiéres niveau 10
Vekil woe Inchagins 1206 metek o0t sunes [l Table des matigres niveau 2
Tablé des matiéres niveau 3
Fable des matigres niveau 4

Table des matiéres niveau 5
Table des matigres niveau & ﬂ

s s s s 2

Par défaut

/04 | Annuler | fide Rétablir |I7'°‘Ee"5”

Affichez l'onglet Styles et vérifiez que le style associé a chaque niveau est
correct. Pour cela cliquez dans la colonne de gauche sur le/ niveau et dans la
colonne de droit sur le style associé. Cliquez enfin sur Editer pour afficher les
parametres du style :
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Style de paragraphe: Table des matiéres niveau 1

Gérerl Retraits et espacement I alignement I Em

chainements I Police I Effets de caractéres

Paosition Plan & numérotation Tabulations I Lettrines I Arrigre-plan I Bordures
Flan ‘

Miveau de plan hd
Murnérokakion

Style de numératation I.ﬁ.uc Inie) ;I

Murmérokation des lignes

[ Inclure les lignes de ce paragraphe

[T Recommencer aver ce/paragraphe

Commencer 4

Aide |

REtahbliv | Standard |

/ [0]4 I Annuler

|

Dans l'onglet Plan & numérotation, v

érifié que le bon niveau de plan (ici

niveau 1) est bien associé au style Table des matiéres niveau 1. Vous
pouvez aussi verifier et éventuellement modifier la présentation de ce style
dans la table des matiéres (police, retraits et espacements, tabulations...)

grace aux autres onglets.

Enfin, si aucune des causes

précédentes n'est
responsable du
dysfonctionnement,

supprimez complétement la
table des matieres et
régéneérez-la en cliquant sur
le menu Insertion / Index et
Tables / Index et Tables

Vous pouvez ensuite
modifier les parameétres de la
table (v ci-dessus)

+ WOEEEE Format  Tableau  Qutils

Saut manugl. ..
Champs »
Caractéres spéciau. ..

Marque de Formatage 3

Fepstre  Aide

PN

L=

-] 6 1S

| X 12T 4

léi ) [

Section. ..

Hypetlien

(i €l %

En-téte r
Pied de page b
Mote de bas de page/de fin...
Légende. ..
Repére de texte. ..
Benwvai...

Moke

Scripk. ..

Chrl+-alE+

Enveloppe. ..

Cadre...
Tableau. .. Chrl+F12
Ligne horizantale. ..

Image 3
Vidéa et son

Objet v

Cadre floktant

Entrée de hibliographie. ..

Fichier ...
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15.4 - Les en-tétes et pied de page ont sauté

Les en-tétes et pied de page sont associés au style de page sélectionné.

Il faut donc tout d'abord vérifier quel est le style de page associé a la page en
question. Pour cela, positionnez le curseur dans la page et cliquez sur le bouton
Style de page dans la fenétre Styles et formatage : le style actif s'affichera en
surbrillance.

Si le style affiché n'est pas le bon, modifiez-le en double-cliquant sur le style a
appliquer (v chapitre Styles de page ci-dessus).

Si I'affichage n'est toujours pas correct, c'est peut-étre que votre style de page
de référence a été modifié a votre insu. Dans ce cas, vous pouvez le récupérer en
rechargeant les styles de page a partir de la feuille de style vierge (v ci-dessus « J'ai
perdu tous les styles Lille 2 »).
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16 - Annexe : Utilisation de la feuille de style
avec Word 2007 et 2010

La feuille de style existe pour le logiciel word, elle est disponible en ligne sur le
site web de la Faculté. La logique et les fonctionnalités de la feuille de style sont les
mémes sur Word et sur Openoffice. C’est essentiellement la présentation qui différe.

1. Comment afficher les styles sur Word ?

Il faut aller sur 'onglet Accueil puis dans le bloc Styles, et cliquer sur le bouton
en bas a droite :

(=7 H9-0 )+ livret de formation word 05-07-2011 - Microsoft Ward - 7 X
G
~ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @
= % ; - mroe E = = == n. 83 Rechercher ~
"I ST SINICES T EIT] asbed ABbCd AaBbC i o
Ef = Lae
Coller - ol ~[2E2 - A -||= = = A==, ol
J |G i 8 abe 3, X Aa H - | ‘_ = _||Q F | THormal  T5ansint.. Titre 1 Iy Sélectionner =
Presse-papiers ™ Palice [ Paragraphe I Style ‘ Maodification

L Styles (Alt=Ctrl=Maj=5)

E 1 Affiche |a fenétre Styles.

Livret de formation & la feuille de style de Lille 2

Utilisation de la feuille de style

La logique et les fonctionnalités de la feuille de styles et des styles sont la
méme sur'Word et surQpenoffice. Cest essentiellementla présentation qui différe.

Commentafficher les styles sur Word ?

Il faut aller sur l'onglet Accueil puis dans le bloc Styles, et cliquer sur le bouton
en bas a droite :

Une fenétre Styles s’affiche, comme sur Openoffice : gardez-la, ouverte en
permanence a c6té de votre document pour contréler ['utilisation des styles de
paragraphe et de titre.
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2. Gérer les en-tétes et pieds de page

Attention ! Les styles de page n’existent pas dans Word sous la méme forme
que dans Openoffice.

En revanche, Word définit des sections dans le document. Une section peut
étre constituée d’une ou plusieurs pages. Le seul moyen pour reproduire la mise en
forme d'une page sur les pages suivantes, c'est de faire en sorte qu’elles
appartiennent a la méme section.

Inversement, pour changer la mise en page de la page suivante, il faut indiquer
a Word qu'il faut changer de section.

Pour cela, lorsque vous arrivez a la fin d’'une page, il faut insérer un Saut de

page.

3. Insérer un Saut de page / Saut de section
Il faut aller dans le bloc Mise en page, puis cliquer sur Sauts de page

@ H2-40 )+ livret de formation word 05-07-2011 - Microsoft Word - 9 X
L —_—
=
Accueil Insertion | Mise en page ‘ REférences Publipostage Révision Affichage @
n' Q | Orientation ré Sauts de pages ~ 4] Filigrane = Retrait Espacement | 44 Mettre au premier plan ~ |2 Aligner *
..;... - IE Taille - TrbiaTere b IE 0 pt : J <4 Mettre a I'arriére-plan EGrouper
Themes Marges __ Fl e= = || Pesition -
- [©]- - EE Colonnes - Page Bl ¥=|o pt : €] Habillage du texte % Rotation
P Miseend * Marque I'endrait ol se termine une page et ol [ra o m BT
—E] commence 1a page suivante, P 9

.
o
Colonne 2

Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans |a colonne suivante.

penoffice : gardez-a, ouverte en
ntrdler lutilisation des styles de

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

Sauts de section
c = Page suivante
J—_‘ Insére un saut de section et démarre la nouvelle R
== section dla page suivante. dans Word sous la méme forme
g )
L, Continu _ ) 5 le document. Une section peut
A (= Insére un saut de section et démarre la nouvelle - N
€ |==| sectionsurla méme page. noyen pour reproduire la mise en
ft == est de faire en sorte gu'elles
= 1 Page paire

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

1P

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

i

I

vret de formation & fa feuille de style de Lille 2

Inversement, pour changer la mise en page de la page suivante, il faut indiquer
a Word gu’il faut changer de section.

Pour cela, lorsgue vous arvez a la fin dune page, Il faut insérer un Saut de
page. Il fautaller dans le bloc Mise en page, puis cliquer sur Sauts de page|
Sivous voulez rester au sein de la méme section, vous devrez

Si vous voulez rester au sein de la méme section, vous devrez sélectionner la
premiére ligne « Sauts de page / Page ».

Si vous voulez changer de section, vous devrez sélectionner la ligne « Sauts
de section / Page suivante ».
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4. Copier-coller du texte sans faire sauter la mise en
page
Comme dans Openoffice, il faut faire uniquement des « Collages spéciaux »

pour coller du contenu sans mise en forme.
Sélectionnez d’abord le contenu a copier, puis faites Copier.

Pour coller, allez dans le Menu Accueil puis Bloc Presse —Papiers, puis
Collage spécial

o\ H9-0 )¢ livret de formation word 05-07-2011 - Microsoft Word - @ X
oy —
| Accueil l Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage (7]

I (22 LI S ) (I E IV ]| asBbccr AsBbCa AaBbC( e ;

| ?3‘ Remplacer

Llsa || |
' Coller | - ;) ~||387 - = i — Modifier
‘ b L) ‘” G I 8 -abe X, X Aa H A || | H THormal  TSansint.. Titre 1 =] s tytee- | [y Sétectionner -
Prd &, | colter ce 5 Paragraphe | Style 5 Modification
Bimcaliogospérioln | | e ro— o

E 2 noffice © garderda, ouvene en
ﬁ Coller c e lier pel | aflage g jeste penalhic
ColEncamme s BEf Collage spécial [Alt+Ctrl+V) = s il paces [WSler Rlsation des Ay

ete objets dans des
Well B ex e beste d'une légende of be corps du tede.

dans Word sous la méme fome
& le document. Une section peut

oyen pour reproduire la mise en
est de faire en sote guielles

o surante.

g In de la méme section, vous devrez sélectionner la
premiére ligne « Sauts de page/ Page ».

Si vous voulez changer de section, vous devrez sélectionner la ligne « Sauts
de section / Page suivante ».

Copier-coller du texte sans faire sauter la mise en page

Comme dans Qpenoffice, il faut faire uniguement des « Collages spéciaux »
pour coller du contenu sans mise en forme.

Menu|
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Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez « Texte sans mise en forme », puis
validez avec OK.

Collage special

Source : Document Microsoft Office Word
E:lfeuille stylellivret de Formation word 05-07-2011.adt

En kank que :

@ Caller : Dacument Micrasaft Office YWord Objet
Texke mis en Forme (RTF

() Coller avec liaison :

TEske Sans mise en Forme

Image (métafichier Windows)
Image (métafichier amélioré)
Format HTML

Texke unicode sans mise en forme

Résultat
Insére |e contenu du Presse-papiers comme texte sans mise en forme,

.

Remarque : dans des versions plus récentes de Word (2010) cette fonction est
disponible directement a partir de la barre d'outils, et vous pouvez la définir comme
option de collage par défaut :

Accueil Insertion Mise en pag
j . Arial

Coller - G 7 x, X
coer
FPre Options de collage : ice
Yl

Colla ;
ﬂ Conserver umquemen\'{ le texte (T) ‘

Définir Te collage par defaut...

5. Convertir son mémoire en format PDF
Lorsque votre mémoire a pris sa forme définitive, il vous faut I'enregistrer en
format Word (.docx) puis le convertir en PDF (pour I'impression et le dépét de la

version électronique).
Pour cela, cliquez sur le Fichier, puis Enregistrer sous, puis choisissez PDF

dans le menu déroulant :
Nom de fichier: feuille_style_med_16-12-2013word

Type: [Document Word

Document Word

Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003

Modéle Word

Modéle Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003

< Cacher les dossiers Dacument XPS
Page Web a fichier unique 1

Auteurs ;
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6. En cas de difficultés

L’aide de Microsoft est trés riche et répondra a bon nombre de vos questions.

Elle est accessible par le point d’interrogation en haut a droite de votre fenétre
Word.

(Y H9-0 ¢ Utilization de la feuille de style avec Word - Microsoft Word
i —_—

Accueil | Insertion l Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Page de garde ~ @ . Ellal @ Formes ~ & Lien hypertexte | |S] En-téte -

@ QuickPart ~ L& Ligne de signature =TT Equation 5

| —
| Page vierge Ede] T2 smartAtt || 4 Signet 2 Pied de page ~ A wordart =[5 Date et heure €2 symbole -
= Tableau || Image Images . . R Zone de AS . .
W=, Saut de page - clipart ﬁ Graphigue || ['H] Renvai [#] Muméro de page = || texte~ A= Lettrine =  Pgd Objet -
Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
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Livret de formation a la feuille de style de Lille 2 — Annexe Word

5. En cas de difficultés

L’aide de Microsoft est trés riche ef répondra a bon nombre de vos questions.
Elle est accessible par le point d'interrogation en haut a droite de votre fenétre Word.
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