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PETIT GUIDE POUR L’UTILISATION DE MS-WORD
POUR LA SAISIED’UN ARTICLE OU D’UN MANUSCRIT SUR UN ORDINATEUR (PC)

Le texte

1. Pour passer a une autre page (un saut de page) ne pas utiliser latouche ENTREE arépétition mais plutét la
combinaison de touches CTRL+ENTREE a1’ endroit ou vous souhaitez le saut de page.

2. Lesinterlignes, lesindentations (retraits) au début de paragraphe, les marges de chaque c6té, seront prises
en compte lors de la mise en page par notre service graphique. Donc ne perdez pas du temps avec ce genre
de détails en gjoutant des espaces ou des tabulations.

3. Concernant les marges du document si vous souhaitez simuler un document différent du classique A4
(21x29.7cm) ne jouez pas avec les marges du document mais plutét changez le format du document en
passant par le menu Fichier/mise en page/Taille et remplacer le format A4 par défaut, par un format

Margesl Taile | Almenkation papier | Disposition | Halley i---L‘?'-"-?---El Aimentation papier | Dispositon |
— S Format du papier: Apercy
Haut: 2.5cm 5 Apercu IA“ J
-
Bas: 2.5cm E‘ ES
— ] L i |21 5‘
Gauche: 2.5cm E — KEg=AT o
. — — Hauteur: |29‘7 cm E‘
Draite: 2.5cm 3 J— o
= rientation————————
Reliure: 0cm = = * Portrait
Apartr dubord——————————— — " Paysage
En-téte: 1.25¢m E‘

Piedde page:  [1.25cm =] Appliguert [& tout le document - Appliguer: |4 tout le document =
™ Pages en wis-a-vis
par difat... | el Par défaut. .| Al

personnalisé en indiquant les dimensions, par exemple 14.85x21cm pour un format A5.

4. Enrevanche utilisez les attributs (gras, italiques, exposant, ...) etc. pour bien indiquer les différentes parties
du texte que vous voulez mettre en valeur.

5. Si vous souhaitez absolument créer des indentations au début des paragraphes, ne pas utiliser labarre
d’ espace pour créer ces indentations mais plut6t passer par le menu Format /Paragraphe et demander un
retrait de 1% ligne (par défaut 1.25cm)

6. Inutile en revanche de laisser desinterlignes entres les paragraphes. Si vous voulez « aérer » vos espaces
entre les paragraphes laissant un espace plus important par rapport al’ interlignage du texte utilisez plut6t le

Paragraphe |
Retrait et espacement I Enchainements |

Alignement:  |gauche | Hiveau hiérarchique: ICnrpsdatExte -

Retrait

A gauche: |0cm 5‘ De 1re ligne: De:

Adroke:  [0em 5‘ m |1.25 om 3‘

Espacement

x

fuant: o pt Intetligne: De;

Aprés: |6pt ﬂ ISlmpIe dl ﬁ

Apercy

e
s

Tabulations... | Anniuler |
menu « Format/Paragraphe/ espacement apres » et indiquez 6 pts dans la case aprés. V ous remarquerez
qu’ aprées chaque ENTREE pour passer au paragraphe suivant Word lai ssera un espace comme S vous aviez
tapé deux fois sur ENTREE.

7. Pour passer a une autre page (par exemple nouveau chapitre) ne pas faire des "Entrées’ répétitives mais
taper plutdt les touches CTRL+Entrée c'est qui engendre un saut de page.
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8. Utiliser éventuellement les « Styles » par le menu « Format/Style » pour bien harmoniser et uniformiser vos
Titres, Sous Titres1, Sous Titres2,... etc. Ainsi unefois crée un style vous allez pouvair utiliser les mémes
attributs a des pages différentes en ayant automatiquement les mémes caractéristiques

Style 2] x|
. Apercu des paragraphes —————————————————————
Styles:
ifi 7| x
1l Retrait corps de texte 3 a ModifieGI ST —I—I
1 Retrait corps et 1ére lig. Lo burist hiom: Type de style:
1) Retrait normal
1) Salutations INnrma\ IParagraphe j
1 Signature .
1 Sous-titre Easé suri Style du paragraphe suivant:
1) Table des illustrations I (aucun style) j I A1 Marmal j
1l Table juridique Apercu des carackéres ————————————————————————
1 Texts brut Apercu
1l Texte de macro J .
1 Titre I Arial bar o pa izl Ve
1l Titre: 1 Ead I Chan Tar e K 18 Ao maniere
Llte2 Description
Mormal + Police: Arial, 12 pt, Espace avant 12 pt aprés
3 pt, Paragraphes solidaires, Miveau 3
Afficher: %% s ' Description
Tous les styles - Police: Times Mew Roman, 10 pt, Frangais (France), Echelle car 100%,
Aligné & gauche, Interligne simple, Eviter lignes veuves et orphelines,
Corps de texte
Organiser... | Mouveal, .. | Madifier. .. I Supprimer. .. I
jouter au modéle ettre 3 jour automatiguemern
™ niouts el I Mettre & komati 3
Appliquer I Annuler I [o]4 I Annuler | ’“.“Enrmat v 1 Touches de raccourci. . |

9. Concernant les notes de bas de page utilisez le menu « Insertion/Note » de Word pour placer vos notes soit
en bas de chague page soit groupé ala fin du document.

10. Respectez évidemment les régles typographiques de base pour tous ce qui est ponctuation, espace avant ou
2] ]

Insérer

Bas de page

Fin d& document

Murnératation
& Aukomatique 1,23 ..
" personnalisée:

Symbales...
oK I Annuler | gptians...l

apres, etc.

11. Quand vous voulez transmettre un fichier Word, surtout quand celui-ci comporte des images ou dessins
insérées, compresser votre fichier al’aide d'un utilitaire comme Winzip, WinRar ou I’ équivalent avant de
I”envoyer en piece attachée par courriel. Deux avantages de cette méthode ; gain de place donc rapidité
d'envoi et aussi de sécurité. Si vous ' avez pas d' utilitaire de compression consultez notre service
informatique qui vous en fournira un gratuitement.

Les images :
Si vous scannez des images faites attentions aux points suivants :

1. S votredocument est en N&B ne pas laisser |e scanner en mode couleur (qui augmenterainutilement la
taille du document). Choisissez le mode « niveaux de gris» s'il y a des nuances de gris ou « Noir et Blanc »
pour des documents purement texte (une page dactylographiée ou imprimée par exemple)

2. Prenez unerésolution 300 dpi si ¢’ est une photo, 200 dpi pour un document au trait ou texte.

3. Enregistrez votre fichier au format JPG (ou JPEG) en haute définition ce qui prendra moins de place par
rapport aun TIFF par exemple.
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