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Introduction

La feuille de style proposée par Sciences Po Bordeaux est un modele de

document qui sert essentiellement aux étudiants en 3°™¢, en 4°™¢, en 5™ année, et en

these, qui doivent fournir, dans le cadre de leurs études, un travail personnel.

Le dép6t du mémoire, du rapport de stage ou de la thése doit s’Taccompagner

obligatoirement de la Fiche documentaire des travaux personnels autorisant ou non

leur mise en ligne, signée a la fois par I'auteur et par le directeur du travail. Cette fiche
est téléchargeable sur le site de I'lEP a partir de 'ENT : onglet Documentation puis
Meéthodologie du mémoire.

Tous les travaux autorisés et ayant recu une note égale ou supérieure a 12 pour

éme eme

les mémoires de 5°™¢ année, 13 pour ceux de 4°™ année et 14 pour ceux de 3
année, seront référencés dans la base bibliographique Babord+ et seront consultables

en texte intégral au format PDF.

La consultation du texte intégral des théses soutenues a I'lEP peut se faire

par le portail STAR de I’ABES, par le portail www.theses.fr comme par le catalogue

bibliographique Babord+ de I'lEP.
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1°" partie - Présentation de la feuille de
style de I'IEP

1. Styles et feuille de style

La feuille de style est un modele de document pour traitement de texte. Elle

existe en 3 versions : Word 2007, Word 2010 et Open Office 4.0.1

Deux types de styles existent :
e Styles de caractéres : police — taille — gras — italique — souligné
e Styles de paragraphes : caractéres avec format paragraphe (tabulation,

espace avant, et surtout niveau hiérarchique pour les titres).
Il existe plusieurs avantages a l'utilisation d’une feuille de style :

e Le document ainsi présenté est plus facile a lire, autant sur papier qu’a
I’écran.

e Elle constitue pour I'auteur un gain de temps précieux, en facilitant la
création de documents longs tels que des mémoires, théses ou rapports de
stage, par l'application automatique de styles prédéfinis aux différents
niveaux du document (titre, sous-titre..). Cette structure permettra
ensuite de générer automatiquement les tables des matieres, les annexes,
etc.

e La construction donnée par la feuille de style sera automatiquement prise
en compte lors de la mise en ligne du document (format PDF puis XML) et
permettra d’établir des liens de navigation dans le document sur le web

(table des matiéres, plan...)
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2. Ou trouver la feuille de style ?

La feuille de style est téléchargeable a partir de I'ENT (Environnement numérique de

travail) de I'lEP (Onglet Documentation, puis Méthodologie du mémaoire).
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En fonction de son année d’études, il est possible de cliquer et de télécharger la

eme 4°Me 5°M€ année ou

version de la feuille de style correspondant a son travail (3
thése) ainsi que la bonne version de traitement de texte (Word 2007 ou 2010, ou
Open office).

On peut la télécharger et I'enregistrer autant de fois que nécessaire.

Si la mention « Désactiver les macros » apparait, les désactiver.

3. Affichage des styles de la feuille proposée a
I'TEP

3.1. La barre d’outils « Feuille de style »

Avec Word 2007 :

En allant sur 'onglet « Complément », la barre d’outils est visible, avec celle de la

mise en forme bibliographique Zotero, et est utilisable a tout moment.

oo 9~ B &34 )= 2009 Feuille de style Word 2003 étudiants [Mode de compatibilité] - Mic.. — BB X
i )
—j Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments v

CB B E AR

Titres ~ Bibliographie ~ annexe

Barres d'outils personnalisées
Q Avertissement de sécurité Les macros ont été désactivées. Options..

Explorateur de docur v x 4‘\'3‘1‘2‘w-l‘n‘g‘w-l‘l‘z-w‘3‘1‘4”‘5‘\-5-\‘7‘ws-w‘sw‘w‘l‘n‘w‘lz‘l‘ls-w-mw‘O-w-lsw‘ lig]

Sommaire
Remerciements
Résumé — mots clés
Introduction

1ére Partie

2éme Partie
3éme Partie
4éme Partie

5éme Partie
Conclusion
Bibliographie
Table des annexes
Index

2eme partie

&
o

0 &
Q‘b! U 16:07

= o1

Page:7sur 16 | Mots: 87 Q‘ﬁ Francais (France) UE I3

mm BEea0 e | <= Disgue amovi.., ‘ B 2009 Feuille d...

Avec Word 2010 : comme pour la version Word 2007, la barre d’outils de la feuille

de style s’affiche avec « Compléments ».
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Avec Open Office : aller sur la partie droite de I’écran, puis « Styles de

formatage », puis « Styles de paragraphe », de Titre 1 a Titre 5

/A

(B 9Q @ i[ehee [£]& % .

9 - cho a1z 13 e 15

S16 -

17

V18 -

S19 -

Styls et formatage

dmoire de 3éme année

2077 - 2077

re

ATTENTION : avec « Open office » Cette barre d’outils n’apparait pas.

i m=
BEDCEE L Wil @

Alinéa

Alinéa négatif :
Corps de tedte .
Formule finale

Note en marge Ar
Retrait de liste

Retrait du corps de texte f.J

Signature

Titre
Titre 1
Titre 10
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre 6
Titre 7
Titre 8
Titre @

Utilisez la fonction Formatage mentionnée ci-dessus.

La barre « Feuille de style » permet de sélectionner directement les styles prévus

pour les titres, les zones différentes de la bibliographie et pour les annexes.
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Titres

GRANDE PARTIE

Remerciements, introduction, Partie 1 a
Partie 5, conclusion, bibliographie

en Verdana 18 gras, italique

1 chapitre

La numérotation s’inscrit automatiquement

en Verdana 16, gras.

1.1 sous-chapitre

La numérotation s’inscrit automatiquement

en Verdana 14 gras

1.1.1 titre

La numérotation s’inscrit automatiquement

en Verdana 14

1.1.1.1 sous-titre

La numérotation s’inscrit automatiquement

en Verdana 12

Inter-titre

Pour d’éventuels titres ne devant pas

apparaitre dans la table des matiéres

Bibliographie

Titre rubrique

Par exemple : monographies, périodiques,

sites web...
Texte Style de paragraphe pour toute la référence
Auteur Style de caractére pour le nom et le prénom

de I'auteur uniquement

Titre ouvrage

Style de caractére pour le titre uniquement

Annexe

Pour le titre de chaque annexe Verdana 18, gras, italique

Il faut se positionner sur le style correspondant, puis taper son texte.

Le style « Normal » en Times New Roman est le style de caractere utilisé

pour le corps du texte tout au long du mémoire, avec un espacement des lignes de

1,5.

Il est possible d’utiliser un autre type de caractére pour le corps du texte,

mais les titres des parties, des sous-parties, des chapitres, des sous-chapitres,

doivent respecter cette feuille de style et se conformer a la charte graphique de

I'lEP, de méme que I’espacement des lignes est de 1,5.
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3.2. Affichage permanent du plan du document
Avant de commencer la rédaction du mémoire, du rapport de stage ou de la
these, il faut pouvoir a tout moment, vérifier le plan du document. La feuille de
style de Sciences Po Bordeaux comprend d’origine 5 parties et 3 annexes. Il est
évidemment possible de modifier cette structure en fonction du plan choisi pour
son travail.
Pour pouvoir afficher ce document :

Avec Word 2007 :

e Mise en page — cocher « explorateur de document »

‘@ 9 V&3 )= 2009 Feuille de style Word 2003 étudiants [Mode de compatibilité] - Mic.. — B X
= Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision | Affichage | Compléments o

Sl © WA F g e

“Page | Lecture # zoom 100% Changement  Macros

piin écran = Brouiion " nuler le fractionnement | =1 | de fenétre ~
Affichages document | | Zoom Fenétre Macros
v Régle | Explorateur de documents |
@ Avertissement de sécurité L e £ =
Quadrifiage Miniatures |
Explorateur de docur ¥ ¥ Barre des messages
Sommaire Afficher/Masquer
Remerciements - b,
Résumé — mots clés
Inuodumoﬂ

Zéme Pame

3éme Partie

4éme Partie

Séme Partie
Conclusion
Bibliographie
Table des annexes
Index

1¢ Partie

Page:6surl6 Mots:87 5 Frangais

Avec Word 2010 : dans « affichage », cocher « volet de navigation »

‘Efmwwmum%m — T el
2@
=
= &
Cranger de | Macron
ot |
atnages dscument irner socror
d9-0LRA-ULABA ~
Nevigaton =il 5 1 Y XY L1 RS EURY T T £ 3. 0K U OO OO SO SO R )|

CEvEN

Mémoire de stage pour le
SCIENCES
P y, Master
# <]
[ -

Mention « Sciences Politique »

Spécialité « Commurication publique et politique »
Parcours | Alfaires publiques et représentation des intéréts
2077 - 2077

Titre du mémoire

Auteur

Sous Ia direction de M. ou Mme Prenom Nom
Fonction du directeur de mémeire

RIS
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Avec Open Office :

e Menu Affichage — Navigateur, puis ouvrir la rubrique « Titres » ou aller

directement a I’icone navigateur dans la marge de droite

Soemmaire P
Remerciements -
Résumeé — mots clés

Intreduction
lere Partie

) 2013-14 Feuille de style Open Office étudiants 3¢ A.odt - OpenOffice Writer . — R =N e o)
Fichier Edition Affichage Insertion Format Topleau Outils Fepétre Aidg

B-EB-H= BER YE @ & B BE-v H2EE T @, ane [ ¢,

[e] IR RERY RERS RER GRS EET R EEUT SIT- DR FEE AU R RIS U RS R A R UC RS . SIS CR | * | Styleset formatage x[=
SE)GE eropriess
Accentuation | © Syles etformatage

Accentustionfo  Gallery

Appel de note Navigateur
ppel denoted| 0

= T 0Tl iBiim

UM Brénom | 3&me sméa Typa de rapport | année

Détacher
Personnalisation

Coractéres dela
Caractéres de note de bas de page
Caractéres de note de fin

Caractéres de numérotation verticaux
Citation
couv univ directeur

Indexlexical : entrée principale
Lettrines

Lien Intemet

Lien Intemet visité

Numérotation des lignes
Police par défaut
Puces

| [Rubys

i/ |Saisie de P'uilisateur

| |saut drindex

1% Partie : la dépendance

Substituant

Texte non propertionnel
Texte source

Variable

WWENum2z0

1. Historique

1.1. Les populations concernées WWENum3z0

WWBNumiz0
WWBNumS=0
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2°me partie : Utilisation de la feuille de
style

4. La page de couverture et le résumeé

La page de couverture et le résumé ont des zones de texte préétablies dans le
modele. Vous devez remplacer les informations contenues dans ces zones de
texte par celles qui correspondent a votre travail. La feuille de style vous
donne automatiquement les polices et la taille des caractéres ainsi que la
mise en page.

Si vous effacez par erreur les informations écrites par défaut, ol les cadres
des zones de texte, vous pouvez les retrouver en réimportant la feuille de

style de I'lEP sur votre ordinateur.

Voici les noms correspondant aux styles utilisés sur la page de couverture.

Titre 6, Verdana 14, gras pour le type de document
(mémoire de recherche, rapport de stage, etc.)

- Titre 6, Arial 14 pour la mention du parcours

- Titredu diplémezverdana 16

- Titre du mémoire : V@Frdana 18, gras

- Nom de I'auteur du mémoire : Verdana 14, gras

- Nom du directeur de mémoire : Verdana 14

- Titre du directeur du mémoire : Verdana 12

Ainsi que les noms correspondant pour le résumé :
- Résumé titre : Verdana 11, gras
- Texte durésumé : Verdana 11

- Mots clés : Time New Roman 12
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5. Sections et pieds de page

Les sections correspondent aux différentes rubriques qui doivent figurer dans le
document, mais leur nombre peut étre modulé selon le contenu du travail.

Certaines d’entr’elles sont obligatoires.

5.1. Les sections du modeéle

Le modeéle proposé par I'lEP comporte 15 sections par défaut.

e Section 1: la page de couverture qui comprend 6 zones de texte ainsi que
le logo de Sciences Po Bordeaux pour la version destinée aux étudiants.
Dans celle destinée aux doctorants, la présentation est normalisée.
(Section obligatoire).

e Section 2 : le sommaire. (Section obligatoire)

e Section 3 : les remerciements. (Section facultative)

e Section 4 : le résumé et les mots clés. (Section obligatoire)

e Section 5 : I'introduction. (Section obligatoire)

e Section 6 a 10: 5 parties par défaut (Sections facultatives, le nombre de
partie est laissé au libre choix de I'auteur)

e Section 11 : conclusion. (Section obligatoire)

e Section 12 : bibliographie. (Section obligatoire)

e Section 13 : table des annexes. (Section facultative)

e Section 14 : annexe 1 et annexe 2 (Section facultative)

e Section 15 : index (Section facultative)
Remarque : certaines sections peuvent donc ne pas étre utiles. Il est facile de les

supprimer : les modalités sont un peu différentes selon les versions de Word ou

avec Open office.
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Avec Word 2007 :

Menu Affichage — bouton Brouillon - puis positionner le curseur sur la ligne
« Saut de section (page suivante) », la mettre en surbrillance et la supprimer ainsi

que le texte prévu dans la section.

C@ H o -6 &9 = 2009 Feuille de style Word 2003 étudiants [Mode de compatibilité] - Mic.. — BB X

Accueil  Insertion Mise en page Références  Publipostage Révision Affichage Compléments @

J @) Eweo 7| Regle Explorateur de documents q V) CENouwelle fenetre | 1 @ T
(= pian Quadrillag: iatures | > = - 3 reéorganiser tout =d

Page Lecwre (= Zoom 100% * | changement | Macros
p.eméﬂan[ = 5'0“'"°nl | Barre des messages = [ Fractionner N4 | de fenetre ~ -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
@ Avertissement de sécurité Les macros ont été désactivées. | Options.
E»: | 1 | 2 (] ' 0 | 5 | o | 7 | R O ) [ (") (] [T w
3éme parti
T de section (page
4éme parti i
.
o
.

Page:8sur16 | Mots:87 | i35 Francais (France)

TEEoEen = Disgue anmovi. .

v

demarrer

Avec Word 2010 : Menu Affichage — bouton Brouillon - puis positionner le

curseur sur la ligne « Saut de section (page suivante) », la mettre en surbrillance

et la supprimer ainsi que le texte prévu dans la section.

WEd9-0Is 2010 Feuille de style Word 2007 étudiants [Mode de compatibilité] - Microsoft Word = & R
mA::ueil Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision | Affichage | Compléments  EndNote = Q
J “ﬂ & web [ régle © j [ une page E5 Nouvelle fenétre (Y] Afficher céte & cite % -
(= plan [ Quadrillage R =12 (1] Deux pages = réorganisertout | (2] Défilemes c \—5’1
Page Lecture Zoom  100% Changer de | Macros
plein éeran Volet de navigation =] Largeur de 1a page | [7] Fractionner éta e | fenétre~.
Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros
ENECN=] .-
éme H
= ,D Partie
Sommaire
i de section {page suivank
Remerciements
Résumé — mots clés 3€me partie
Introduction
1ére Partie
| 2&me Partie
3éme Partie
& ssn i de section {page suivank
Séme Partie
Conclusion geme partie
Bibliographie
Table des annexes
t de section {page suivank
eme i
5 Partie 3
S
t de section {page suivank e
*
<[] >

Page:7surls | Mots:84 | 5 Frangais (France) | |EE&EE] ws O—0—&
'Jdémarrer €V GO -, EMEA (@ 0 Feuile y 0:40
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Avec Open Office :

Menu Affichage - Mise en page Web - sélectionner en surbrillance puis

supprimer les sections inutilisées avec la touche « Suppr ».

5.2. Créer de nouvelles sections

Si vous désirez ajouter de nouvelles sections (une partie 6 par exemple), vous

devez vous positionner dans le texte puis :

Avec Word 2007 :

Onglet Mise en page — Saut de section page suivante —

@ H9-8 &4 )= 2009 Feuille de style Word 2003 étudiants [Mode de compatibilité] - Mic.. — B X

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments @
A -l E- hOrientatinn Z P%' Filigrane ~ Retrait |Espacement -] 4 Mettre au premier plan lg 7
3 = .
(a] 1 aille ~ Sauts de page | = 1 Mettre a I'arriére-plan = [E
Thémes Marges —= Position
,g == Colonnes ~ Page ﬂ Habillage du texte ';‘
= . | — Margue I'endroit ou se termine une page et ol -
Themes Mise en page commence |a page suivante. Organiser

-.-1-.-2‘\‘3-.' (RIS TR - S RS - RN TN -
= Colonne .

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

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

g
i
g

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

i

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

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle E
section sur la page paire suivante.

v

I3

Page:8surl6 | Mots:86 | {ﬁ Francais (France) |

‘s demarrer BEKEAS

it t)
Q@eBU 16:15

s Disgue amovi... ([ nae] 220 [EXs
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Avec Word 2010 :

Onglet Mise en page — Saut de page puis choix entre Saut de page et

Saut de section —

W H9- G+ 2010 Feuille de style Word 2007 étudiants [Mode de compatibilité] - Microsoft word

W_Acmen Insertion Mise en page | Références Publipostage  Révision  Affichage  Compléments

A K 23 Orientation = 4] Filigrane - Retrait Espacement

EndMote

o & =)

=@

Organiser

A 13 Taille - Sauts de page z
Thémes Marges -
- Colonnes ~ EBage -
» Marque I'endroit o se termine une page et ot
Themes Mise en g % commence f page sunente raphe ]
HEE -~
- = Colonne ction (page b
_ 5 Indique que le texte qui suit le saut de colonne
= commencera dans la colonne suivante.
Sommaire

Habillage du fexte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

Remerciements Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,

Résumé — mots dlés

Introduction Sauts de section
> Page suivante
Lére Partie J—‘ Insére un saut de section et démarre la nouvelle
2éme Partie =) sedtionalapage sunante. ction (page suivants)
3éme Partie
Continu
4éme Partie Insére un saut de section et démarre la nouvelle
e section surla méme page
Condlusion Page paire
Bibliagraphic Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section surla page paire suivante,

Table des annexes <tion (page t
Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.
Conclusion
it de section (page I

| |4

| Mots:84 | & Francais (France) |

Avec Open Office :

Pour revenir en haut d’une page :

Menu Insertion — Saut manuel — Saut de page

O D et~ Opantice org W T

2¢me partie

=| 3¢me partie

’j Insérer un saut g
= Type “
1 ©) Renvoi 3 Ia ligne _
5 ©) Saut de colonne
B o

- = Aide

i stle -

.| Conclusion Modifier e num ge

.| Bibliographie

=
n  Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide x
Bax vE B¢ B0 @E-v HOEE TQ @ [ e ¢,
[x] Verdana A-w- 8-
?31;‘113 36T 19000 2L w22 230 Q4 v 25 26 1 2 2B 09 ¢ <30- 1 3] =
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Pour créer une nouvelle section : Insertion — Section
Cependant, avec Open Office, il n’est pas utile de créer de nouvelles sections

pour structurer le document. Le saut de page suffit.

% 2011 Feuille_de_style Open Office. chudiants SA.odt - OpenOffice crg Wter L 10 - - - > T T RS =
Echer Egition Affichsge fosertion. Format Tablesu Queis Fepétre Aidp x
Tl Fean $E . BB @E-v BQEETQA Qo 16 #

&) | Sundard ] Tmeteskoman ]2 2] 6 7 S == =@ iziree A-V-R-,

- [ T B R S SRRy It R I T O i i R L R e Tl (I LR Rl - v -

Proprités
7] Mogifiables dans les documents en lecture seule

(Cinsérer ) [ aonuter | [ side | [ metavic

“ il 0
Page10/16 1 Frangais (France) NS SO 1* | BODD [0——w © |100%

Conversion
e n"E .0

Dans les 3 versions (Word 2007, Word 2010 et Open Office 4.0.1), choisissez le style

approprié et indiquez le titre de la nouvelle partie.

5.3. Le pied de page

Avec une seule saisie, quelle que soit la version de Word ou d’Open Office, le pied
de page que vous remplissez sur la premiere page du document, sera répercuté

sur toutes les autres.

Attention : il doit apparaitre sur toutes les pages sauf sur la page de couverture.
Il se présente ainsi :
NOM Prénom | Parcours |Type de rapport | année

Exemples de pieds de pages :

MARTIN Paul | EAP | Rapport de stage | 2015-2016
Ou
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DUPONT Marie | 3*™ année | Mémoire | 2015-2016
Ou
DURAND Jean | Thése de science politique | 2016

6. Pour rajouter une annexe

La feuille de style propose une Table des annexes avec trois annexes par défaut.
Pour rajouter une annexe, il faut créer une page supplémentaire et choisir le style

« Annexe » puis saisir I'intitulé.

7. Le sommaire

Comme la table des annexes, le sommaire est inséré par défaut dans le modele. Si
on le souhaite, on peut le déplacer et I'insérer en fin de document. Il devient alors

une table des matieres.

7.1. Création ou Réinsertion

Si la présentation ne vous convient pas ou si votre sommaire s’efface, vous

pouvez le réinsérer de la maniéere suivante :

] 2009_Feuille_de_style_Word_2003_etudiants(2) - Microsoft Word SRk m(==]
i Fichier Edition  Affichage | Insertion | Format Outis  Tableau Fenftre 7. Tapez une question x
=) Bl Ll 3 R = B S]]
Numéros de page. .. - . .
jew Roman .12 = |E I \ A - [ i Tives - | Biblographie ~ | amnexe =
Date et heure...
" B e a e e iz Bt eiee 1 SR 2
— = Insertion automatique »
Remerciemerts
Résumé — mots clé Chane .sOmmaireﬂ
Introduction Carartéres spécau...
1ére Partie 2 Commentaire
2éme Partle Fe— o] P— = 21
e Partle = b pae
4éme Partie o e Légende... 5 3
Seme Partie Image » Benvoi...
Conclusion 2| Disgramme Tables et index. ES e 49
Bibliographie | zone deteste
Table des annexes b INTRODUCTION o o
Index Fichier...
O e I¥REPARTIE - 61
Signet.
| Lien hypertexte..,  CirHk 2EME.p ARTIE sy 7
S 3EME.P ARTIE = 87
= 4EME.P ARTIE . 97
B SEME.P ARTIE - 109
- CONCLUSION = 117
N BIBLIOGRAPHIE = 129
i v
2 TABLE-DES-ANNEXES = 137 :
wll 3
<] 2 |=slEl=uc >
Page 2 Sec 3 Zit6  A6om  Lia  Col 14 Frangais (Fr

M CfOOEE Ce. | @n. | @s. | e @ Bz | Postederaval ¥ copermic @J‘&Lﬂﬂ 1113
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Le sommaire proposé par le document affichera 3 niveaux de titres et les pages

correspondantes.

En cliquant sur OK, le curseur revient automatiquement sur le sommaire et le

remplace par celui correspondant aux modifications apportées dans le document.

Avec Word 2007 :

E 9 -84 )+ 2009 Feuille de style Word 2003 étudiants1 [Mode de compatibilité] - Mi.. — BB X
Accueil | Insertion ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Revision  Affichage  Compléments (7]
F‘J 4 Verdana -l18 - )
N AaBbCcDdEe AaBbCcDdE( AaBbCcDdEe
Coller [BIT|U - sbe x, x ™ Modifier |[Modificat
Sl =~ Accentuation Eleve 1Normal  _ Modifier {jModification
- V2 A-Ac|A X RN 7 lesstyles - -
Presse-papiers Police ] Paragraphe ] Style ]
Explorateur de docur = x R B S S N S R KNI KNI WA A X K KK S KNS NS TS RN S &)
Sommaire .
Remerciements Sommaire
Résumé — mots clés =]
Introduction SOMMAIRE. 2
1ére Partie
2éme Partie REMERCIEMENT: i
3emePartie
4éme Partie = o -
5éme Partie RESUME - MOTS CLES. Times New F~ 12 | A" 4 A‘v 54
Condusion

Bibliographie INTRODUCTION .....
Table des annexes
Index 1Z5E PARTIE,

2EMEPARTIE ...

3FAE PARTIE...

45*= PARTIE

SEME PARTIE ...

CONCLUSION ...

BIBLIOGRAPHIE.

TABLE DES ANNEXES....

B coller

12 Mettre  jour les champs
Modification du champ...
Basculer les codes de champs
Police.

Paragraphe..

Puces L3

Numérotation »

Page:9surl7  Mots:86 | 548 Francais (France)

IEEE

s demarrer  REAAACRELE = Disque armovi

Q&P 1618

Avec Word 2010 : onglet Références, puis Table des matiéres, puis aller sur

insérer une table des matiéres

W90 2010 Feuille de style Word 2007 étudiants [Mode de compatibilité] - Microsoft Werd o & %
mk:uw Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments EndNote pel o
2 Ajouter le texte ~ ABl 1) Insérer une note de fin § ) Gérer les sources use (=] @ (=] aq_ =
e =
2" Mettre a jour la table AB Note de bas de page suivante = (2 Style: APA, <ini - El El E
Insérer une note Insérer une Cite While | Insérer une Entrée Citation
de bas de page [ Afficher les notes citation~ i) Bibliographie ~ YouWrite | légende U
Prédéfini & Citations et bibliographie EndNote Légendes Index | Table des références
Table automatique 1
Contenu
TITRE 1 1
L Tmee2 1
1A e 3 ! MMAIRE 2
Table automatique 2
MERCIEMENTS 3
Table des matiéres
TITRE 1 1 SUME - MOTS CLES 4
1L Tmre2 1
i Tire s ! [RODUCTION 5
Tableau manuel EI
EPARTIE 6
Table des matiéres
TAPEZ LE TITRE DU CHAPITRE (NIVEAU 1). .1 EPARTIE 7
TAPE LE TITRE U CHAPITRE (NIVEAU 2)... 2
Tapez le titre du chapiire (niveau 3) . — 5 E PARTIE 8
LD Autres tables des matiéres sur Office.com
E
) Insérer une table des matiéres... PARTIE 9
= PARTIE 10
CONCLUSION. 1
BIBLIOGRAPHIE 12 B
°
L TARLE DES ANNEXYE: 13 d
15 | Mots:115 | (§ Frangais (France) ‘ {+)

Service de documentation-bibliotheques | Manuel d’utilisation de la feuille de style | 2015-2016

18



Avec Open Office :

Menu Insertion — Index et Tables — Index et Tables — Onglet Index — Rubrique

Table des matieres

§2) 2013-14 Feuille de style Open OFce Studiants 38 A.odt - CpenOffice Writer I - — — [ (5
Fichier Egition Affichage Insetion Formal Taplesu Quols Fepitre Aidg
B-2-u= 34 @E-v HOEETA @ i [& @,
. 3 S4BT B 8 0 Al 2 3 11 16 AT S
Marque de formstage — =
» I
E Section
WO Pk | o AT 2 raaeart L
@ Hypeden *
En-tite o
Bied de page .
&
% Ligende.. Lire Partie
5 Repire deteste.
T e 2éme Partie
9] Commegtaie  CtrlsAltsC F 3ame Partie
Script. teme Partie
Index et ables | t5 e Séme Partie
Enveloppe. Index et tables.
Entrée de bibliographic.
[ Cagre. E
F Isblesu. iz 1€
Regle horgentsle Tableaul
Image 5 Tableau?
o yidéoetson.. 5 [ Cadres detene
Objet
== Cadrel
] Cadge flottant e
. Cadred
Fichier,
B B Cadres
Cadref
@ Images
= |dh Objets OLE
Objett
S s Repéres de tede
RefS095805
Refsngsizs
RefS095430
Refsnasias
RefS095845
3 = Sections
2
al
&

NS |sTO

Frangais

7.2. Mise a jour des tables

Si I’on apporte des modifications au document, il est impératif de faire une mise a
jour des tables.

Pour cela, il faut positionner le curseur de la souris sur la table concernée et faire
un clic droit (pour les PC) ou ctrl + clic (pour les Mac). La table se met en mode

surligné.

Avec Word 2007 : Dans le menu déroulant, cliquez sur « Mettre a jour les

champs » puis, selon votre choix :
e mettre a jour les numéros de pages uniguement

e Mettre a jour toute la table
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2011 _Feuille_de_style_Word_2007_etudiants_5A [Mode de compatibiite) - Microsoft Word -

= =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments 3 e

(1) Afficher céte & céte

° Comee | X LE G H B =

2] Défilement synchrone

Lecture  Web  Plan Brouillon Zoom 100% _ Nouvelle Réorganiser Fractionner i | changer de | Macros
plean Eaan 171 Volet d navigation Largeur de 3 page | renitre  tout 14 Rétablir s position de la fenétre | fenétre | v
Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros
Hdo-vpA-Od@s -

(S RS S GRS IR RN RN TR R RN KRN D (TN VN D T I N GO
=)

Rechercherun document 2 7| [

BIEIE] e[
. o e

Remerciements

Résumé - mots dlés

SOMMAIRE ool
Intraduction :
Lare partie 7 REMERCIEMENTS o)
2¢me Partie b . T
3éme partie - ¥ =
4éme Partie “‘ oo T F i T T
Séme Partie & () Metire & jour les numéros de page uriquement
Condusion

g ® igtire 3 jour Toute Ia table?
Bibliographie

Table des anneses (]

Avec Word 2010 : La mise a jour se fait de la méme maniere

Avec Open Office : Click droit de la souris positionnée sur la table en surbrillance.

Dans le menu déroulant proposé, cliquez sur Actualiser I'index/la table

ichage Insertion Format Tableau Fenétre Aide

BrEde @ REER YE A Lad D@ -y HOEETQ 0,

{8 | Table des matieres nil ~ | |Verdana

i Rechercher  [v] & G .‘
-2 -y

2°m¢ partie

Style

Alignement

Editer le style de paragrapt

——
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8. Illustrations et Légendes

Afin de pouvoir générer automatiqguement une Table des illustrations (photos,
cartes, tableaux, figures, etc.), il est impératif d’utiliser la fonction Légende de
votre traitement de texte avec chaque type d’illustration :

Avec Word 2007 :

Menu Références — Insérer une légende

) -8B &(d )= 2009 Feuille de style Word 2007 étudiants - Microsoft Word - B x
Accueil  Insertion  Miseenpage | Références | Publipostage  Révision  Affichage  Compléments ©

% [Be Ajouter le texte - AB' Uty 5 [ Gerer les sources A ) e i
=

[ 2 Mettre a jour la table A~ = (@ style: APA  ~ E E
Table des Insérerunenote | 7 Insérer une Insérerune o | Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page = itation =@ Bibliographie - légende
Table des matiéres Notes de bas de page s | Citations et bibliographie Legendes Index | Table des références

Explorateur de docur ~ = T SR S AR AN SRS AR T A TR AR TR

Sommaire
Remerciements
Résumé — mots clés
Introduction

1ére Partie

4°me Partie

Légende @ﬁ

Légends |

2éme Partie [Figure 1 ]
3eme Partie Options
4éme Partie A

s - Eriquette : |Figure -
5éme Partie &3 [Fe ]
Conclusion Position ;| Sous la sélection

Bibliographie
Table des annexes
Index

[ Exclure Iétiquetts de s lEgende.

2
[[Légende automatiaue. . | [ok ] [Camder ]| (kg

a7 S R R
R VA b

aux pastes de gauche plus courees que b desier

celles de droite, tourne dans le sens

Apres avoir assimilé les avantages et
les inconvénicns de la morphologic
de I'animal, on

mprendra quiil soit
s difficile aux membres de ces deux
espces de se reproduire sans risquer

la chute

< Francais (France
/demarrer %)2009 Feuiille d...

Page:9surl6  Mots:8

®U% 12:08

Avec Word 2010 : aller dans Références, puis Insérer une légende
A partir du bouton situé tout a coté Insérer une table des illustrations, on peut
rajouter cette table dans une section du document.

Wid9-0ls 2010 Feuille de style Word 2007 étudiants [Mode de compatibilité] - Microsoft Word o @ =
Accueil Insertion  Miseenpage | Références | Publipostage  Révision  Affichage  Compléments  EndNote « @
(B¢ Ajouter le texte ~ [y Insérer une note de fin =D Gérer les sources use = a 8 =
| ARt © ) 2 EN & 2 =5 &=
(27 Mettre a jour la table A Note de bas de page suivante ~ = (L style: APA, cini ~ E 2 &
Table des Insérer une note . Insérer une Cite While | Insérer une. Entrée Citation
matiéres de bas de page =l Afficher les note citation = @ Bibliographie * | You Write | légende
Table des matiéres Notes de bas de page £l Citations et EndNote Légendes Index Table des références

= Insérer une légende

Sommaire Ajoute une Iégende 3 une figure ou une

image.

Une légende est une ligne de texte qui
apparait en dessous d'un objet pour le
décrire.

Remerciements

Résumé — mots clés

L Jnkadudion Par exemple : « Figure 7 : Schémas
dlimatiques typiques ».

1ére Partie
2¢me Partie
3éme Partie @ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

4éme Partie
Séme Partie
Condlusion
Bibliographie
Table des annexes

«o w4

Page:6surls | Mots:84 | B
arrer EVe r@m & saite 7 Document1 7 2011 Feuille d

Francais (France) |
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Avec Open Office :

Aller dans le tableau de droite « Styles et formatage », cliquez sur « Légende »

puis Outils — Options — OpenOffice Writer — Légende automatique

§2) 2013-14 Feuile de style Open Office &tudiants 3e A.odt - OpenOffice Writer -

sertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
BER $E B D @E v HPEE TQ 0 i ] ¢
R Z DO SV ST, A S, IR AR S Jh® | AN | HCl © A < Y & Styles et formatage

Frooes

PR————

87

=

14013 121 1

18 171615

T2F 22220ty

ook

Attention : dans tous les cas, la table des illustrations ne présentera qu’un seul
type d’étiquette. Il n’est pas possible de mélanger des illustrations, des tableaux
ou des graphiques. Il vaut mieux choisir un terme global, identifiant tous les
documents recensés par la table.

Pour que la légende vienne correctement identifier I'image insérée, il faut
positionner le curseur sous I'image et la légende s’y inscrira automatiquement.
Pour créer la table, il faudra ensuite procéder comme pour la table des matieres.
La mise a jour de cette table permet de modifier si nécessaire la numérotation
des illustrations, de maniére a ce qu’elles soient toujours identifiées dans I'ordre

du document.
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O. Comment créer un index ?

Avec Word 2007 :

Pour identifier le terme a indexer :

Références — Index — Entrée -

Pour créer la Table des Index :

Références —index — puis icone « Insérer I'index »

513) B 92-8& )= 2009 Feuille de style Word 2003 doctorants [Mode de compatibilité] - Mi.. — B X
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments @
é [ Ajouter le texte ~ AB], Iy =5 [SpGerer les sources '“j | 7] =] @# =
=, — = - — .
! Mettre a jour Ia table s lq;}lsryle: APA & E E E
Table des Insérer une note Insérer une o ) Insérer une E':lj Entrée Citation
matieres ™ de bas de page — citation ™ Iﬁj Bibliographie ~ legende
Table des matiéres Notes de bas de page ™~ Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
Q Avertissement de sécurité Les macros ont été désactivées. Options...
Explorat] T IR R NN EE T R R R XS = RIS TR R R
Index (23
Somr
Reme| | ndex |
l"‘tm Apergu avant impressian
lgre ~|  Type: @ Une par ligne (O Ala suite
2?"19 A =| tColomnes: |2 =
3éme]
58Me| | (pereroices Voir lupiter
C.an.cl | Atmosphére v}
Biblio
Table
Index]| | [ Aligner les numéros de page & droite =)
ot do e
E3 x
- @
[0 I |- .

Page:8surl5 Mots: 200 @ Francais (France)

-4 demarrer CR R NCREL e 9 Disque amovi...

Q@BUL 12056

Avec Word 2010 :

Pour identifier le terme a indexer :

Références — Index — Entrée —

Pour créer la Table des Index :

Références —index — puis icone « Insérer I'index »

Pour une présentation claire, on peut ensuite aller dans Accueil et cliquer sur le

marquage de paragraphe « 9 » pour I'enlever.
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Insertion

2010 Feuille de style Word 2007 étudiants [Mode de compatibilité] - Microsoft word

Révision  Affichage

Mise en page | Références | Publipostage

Compléments

EndNate

o B R

2@

[ Ajouter le texta ~ ) Insérer une note de fin b Gérerles sources use i i L
B Ajouter ARt W =] EN @ 2%
21 Mettre 3 jour 1a table AE Note de bas de page suivante ~ (3 styte: APA, cini v E\ E E\
Table des Insérer une note Insérer une .. Cite While | Insérer une Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page = Afficher les notes citation + 4! Bibliographie ~ YouWrite | légende U]
Table des matiéres Notes de bas de page = Citations et bibliographie Endiote Légendes Index | Table des références
= 1 Entrée (Alt+ Maj+X)
Sommaire 1 Indiut le texte sélectionné dans l'index du
q document.

Remerciements
Résumé — mots clés
Introduction

1ére Partie

2éme Partie

Seme Partie

4&me Partie

Séme Partie
Condusion
Bibliographie

Table des annexes

Marquer les entrées d'index E|
Index
Enitrée :

Cptiors

(%) Page en cours
O Etendue de page
Siget :
Format des numéros de page
Ogras
[ealique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre ke marquage de plusieurs entrées

dindex.
e

Marguer

19)ucs

Laréflexivite: apporte: sa- pierre: & cette- construction

h culte religieux etles formes-

s 38U de section (Dage SUIVANtE) s

@ Appuyez sur Fi pour obtenir de Iaide.

(Averroés__),- des- penseurs- du- politique- (Bodin...),- des: théologiens: (Williams..).-
Au- XVTIe- siécle.- les- pensées- pré- laiques- se- multiplient- Le- juriste- hollandais-
d’un- contrat initial- par- lequel-les-humains-ont-renoncé-a-
naturel: émane- avant- tout- de- la- sociabilité- humaine- et-
xistait- - pas.- Les: Traités- de- Westphalie- se- situent- dans
XE- "Hobbes": #Hobbes, observateur- des: troubles:
terre, pour- échapper- & I'état de- guerre: et- de- crainte-
O Renwai : entun-pouvoir artificiel, mais illimité au Prince.y

christianisme, la- diversité- des- opinions- qui- en
tion entre pouvoir temporel- et- pouvoir spirituel- = le-

seul* souverain.- Spinoza- préne- la- « liberté- de- penser-»-

extérieures-

- et I'utilité de- IEtat- »,- source- du- droit- civil- et- du- droit-

———{Jeal BAUDEI0L Les  [MICks- dans- le- monde, P.UF.- «- Que- saisje- 7+ 7-»,-2010,p."

5.

de- la- pi

Avec Open Office :

Positionnez le curseur devant le terme a indexer

Menu Insertion — Index et tables — Entrée

Le Type d’entrée est Index lexical. Cochez I'option Appliquer a tous les textes

similaires et cliquez ensuite sur le bouton Insérer

2 2013-14 Feuille de style Open Office étudiants 3e Aodt - OpenOffice Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Qutils Fepétre Aide

2-EB-u

BEER SEXEE-¢ ® - @u-» HEEE TQ |0 4w o ¢,

[ 032 1 a2 3 S b T B 000 DL 12 13 e R 6

2¢me partie

L'année 2014 sera marquée par une double commémoration, celle de la
premiére guerre mondiale et celle de la Libération. Pour cerner les dimensions &
la fois historique, politique et mémorielle de ces événements & venir, nous avons
sollicité le regard de Jean-Noél Jeanneney et de Pierre Nora. Le premier fait
paraitre L'Histoire, la liberté, 'action, qui rassemble des essais écrits entre 1977
et 2013, et La Grande Guerre, si loin, si proche, une réflexion sur les enjeux de la
commémoration ; le second signe un ouvrage qui réunit, sous le titre
Recherches de la France, des articles sur lidentité et lamémoire francaises. L'un
a présidé & lorganisation du de la Révolution frangaise ; lautre
Sest presque toujours tenu en retrait des positions officielles. A travers leurs

analyses, ce sont deux styles d" historien public ", pour reprendre I'expression

===

nsérer!
= =
,
cler [ =] [ e ]

sirée principale

de Pierre Nora, qui se dégagent.

Insertion d'une entrée d'index

Marque

ppliquer & tous les textes similaires.
[ Respecterla casse

] Uniquement les mots entiers.

i

Styles et formatage.
®O

Numérotation L
Numérotation 2
Numérotation 2
Numérotation &
Numérotation 5
Pucel
Puce2
Puce3

| Conversion 1

B " e

Frangais (France) [N [sto =] |
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Pour créer la Table des index :
Positionnez le curseur sous la section Index de votre document.
Menu Insertion — Index et tables — Index et tables — Onglet Index

Choisissez le Type Index lexical et cliquez sur le bouton OK

@EH-v M2EETQ O -ld ¢ 5

O R L TR T R R I T I T I T e

Index Entrtes [Styes [Colonnes | Amere-plan

10. Comment créer une feuille de style pour un
document existant ?

Cette opération demande plus de temps que l'utilisation d’une feuille de style dés le

début de la rédaction du document.

Si on utilise cette méthode, il est préférable d’avoir sous les yeux le plan du document

(table des matieres ou sommaire). En effet, cela permet de vérifier que rien n'a été

oublié.

Une solution est de copier-coller partie par partie (différenciées par leurs titres),

depuis le document source, vers un document basé sur le modele en rectifiant les

polices de caractéres des titres de parties et de sous-parties grace a la barre d’outils

« Titres | Bibliographie | annexe ».

L’affichage en mode plan permet de copier-coller rapidement des parties entieres

d’un document a un autre.
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Attention : c’est la mise en page du document final qui prime, celle du document
initial n’est pas conservée. Il sera nécessaire de reprendre la mise en page de
certains éléments comme les tableaux, par exemple.

De méme, dés que vous créez un nouveau document, enregistrez-le sous un nom
particulier différent de celui sur lequel vous travaillez, de maniere a avoir

toujours en recours la derniére version de votre travail.

Conclusion

Pour respecter les regles de présentation de la bibliographie, (notes en bas
de pages et bibliographie en fin de document) il est possible de se reporter au
petit guide proposé par le service de documentation de I'l[EP de Bordeaux
« Manuel de présentation du mémoire ou du rapport de stage » téléchargeable
en PDF sur la méme page du portail documentaire.

Pour réaliser une bibliographie plus conséquente, il est également possible
de télécharger a partir du portail documentaire le logiciel Zotero. Zotero est un
outil de gestion bibliographique gratuit et open source, qui vous permet de
collecter, gérer et exporter des références bibliographiques. Il s'agit d'une

extension du navigateur Mozilla Firefox.

En cas de probleme, n’hésitez pas a contacter le service de documentation de

I’IEP au : 05 56 84 42 58 ou infodoc@sciencespobordeaux.fr ou

m.du.fresnel@sciencespobordeaux.fr

MAJ : 08.10.15
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