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1 INTRODUCTION

Avant de commencer votre travail, il est essentiel que vous consultiez les directives inscrites dans le
Guide de rédaction d’un rapport de projet, d’'un mémoire ou d’une thése disponible sur le site Web de
I'ETS a la page « Guides et gabarits » des cycles supérieurs.

Afin de réaliser la mise en page de votre document, nous vous proposons un gabarit réalisé avec la
version frangaise 2007 de Word. La plupart des exigences de présentation y ont été configurées, telles
gue les marges et interlignes, la taille et le type de caracteére, les pages de titre et la pagination, les styles
pour numéroter les sous-titres, chapitres et annexes, etc.”

Le présent document a pour objet d’expliquer les fonctionnalités du gabarit et non de donner une
formation sur l'utilisation de Word. Une connaissance appropriée du logiciel Word est donc requise
pour utiliser ce gabarit. Donc n’hésitez pas a recourir au menu d’aide de Word.

2  DIRECTIVES GENERALES D’UTILISATION DU GABARIT

a) Tous les éléments de texte a insérer sont indiqués entre crochets (<Texte a insérer>). Saisissez
I'information puis effacez ensuite les crochets.

b) Plusieurs instructions ont été insérées sous forme de commentaires dans le gabarit. A votre
convenance, vous pouvez afficher ou masquer ces commentaires.

Méthode pour afficher les commentaires du gabarit

- CI'queZ sur I'Onglet « RéVISIOn » —— P reision Affichage Développeur

- Cliquez sur I'option Final /'j?'ﬁ'— 7 B reiusers || [
s A} Précédent

. . . Final avec marques
- Cliquez sur I'option Final avec marques = Bules il ACCERREY o e ||
= COriginal avec marques L )
S Original Modifications F

Méthode pour masquer les commentaires du gabarit

- Cliguez sur I'onglet « Révision » — P
- Cliguez sur I'option Final avec marques ——jg‘kﬂu (W Krrefuser— | [
. , . . =1 | Final avec marques == #} Précédent =
- Cligquez sur I'option Final e e cspter 3 o compares ot
S ETB0EL Modifications Pro
Qariginal

c) Utilisez les styles du gabarit.

d) Pour nommer et numéroter vos figures, tableaux et équations, utilisez la fonction « Légende »
située sous I'onglet « Références ».

3 IMPRESSION RECTO-VERSO

Le gabarit nécessite une impression en mode recto-verso. Notez que la pagination et les marges
alterneront automatiquement de gauche a droite, selon que la page est paire ou impaire. Egalement,
toutes les pages de titre (chapitre, annexe, etc.) ont été configurées pour étre impaires et non paginées.
Vous n"aurez donc pas a vous préoccuper de toutes ces normes de mise en page. Vous devrez toutefois
sélectionner I'option recto-verso de votre imprimante. Cette option se situe habituellement sous le

bouton « Propriété » du menu d’impression (Bouton Office, "f{;; Imprimer).

L'utilisation de ce gabarit avec d’autres versions de Word peut occasionner des anomalies de fonctionnement.
Par exemple, les versions anglaises de Word ne reconnaissent pas le style « Chapitre 1 Titre 1 » dans la
génération de la table des matiéres. La plupart du temps, le fait de générer a nouveau le document dans la
version francaise réglera le probleme, sans perte de données.


http://www.etsmtl.ca/Etudiants-actuels/Cycles-sup/Realisation-etudes/Guides-gabarits/Guide_redaction

4 SAUVEGARDE ET IDENTIFICATION DU GABARIT

Aprés avoir ouvert le gabarit, sauvegardez-le en respectant la forme suivante : « Nom Prénom Projet,
Mémoire ou Thése ».

5 STYLES CONFIGURES DANS LE GABARIT

Le gabarit utilise des styles automatisés pour faciliter la mise en forme de votre document. En autres,
vous devez utiliser ces styles pour mettre en forme ou huméroter automatiquement les titres, chapitres,
annexes et sous-titres qui serviront a générer la table des matiéres.

Tableau 1 Liste des styles du gabarit

Nom du style

Fonction

Méthode

CHAPITRE Titre 1

Numérote automatiquement au premier
niveau les chapitres : le mot CHAPITRE
s’inscrit avec la numérotation
appropriée.

Les 10 premiers chapitres ont été insérés dans le
gabarit. Pour I'ajout d’autres annexes, consultez la
rubrique Utilisation des styles « Chapitres » et «
Annexes »

Numérote automatiquement les sous-
titres de niveau 2. Ex. : 1.1, 1.2, 1.3, 2.1,

Les 10 premiers sous-titres de niveau 1 ont été
insérés dans le gabarit. Pour ajouter des sous-titres,

1.1 Titre 2
2.2,2.3, etc. consultez la rubrique Utilisation des styles de sous-
titres
Numérote automatiquement les sous- | Pour ajouter des sous-titres de niveau 3, consultez la
1.1.1 Titre 3 titres de niveau 3. Ex.: 1.1.1, 1.1.2, | rubrique Utilisation des styles de sous-titres
1.1.3,2.1.1,2.1.2, 2.1.3, etc.
Numeérote les annexes : le mot ANNEXE Les 10 premieres annexes ont été insérées dans le
ANNEXE s’inscrit .a,vec la numérotation gaba.rit. Pour I'ajout d’autres annexes, consultez la
Titre 5 appropriée. rubrique Utilisation des styles « Chapitres » et «
Annexes »
Centre les titres non numérotés. Ex. : 1- Placez le curseur a I'endroit désiré
Titre INTRODUCTION, CONCLUSION, 2- Cliguez sur le style
BIBLIOGRAPHIE, etc. 3- Saisissez le titre
4- Appuyez 2 fois sur « Entrée » pour terminer
Applique par défaut la police de 1- Placez le curseur a I'endroit désiré
Normal caracteres Times New Roman 12 points. | 2- Cliquez sur le style
Place un interligne et demi entre les 3- Saisissez le texte et appuyez 2 fois sur retour
lignes du texte. entre les paragraphes
Crée une liste a puces a trois niveaux. La | 1- Placez le curseur a I'endroit désiré
touche « Tab » permet d’accéder au 2- Cliquez sur le style
niveau suivant 3- Saisissez le texte
Liste puces * (Ex.:emo) 4.- Appuyez sur retour, puis sur la touche TAB pour
passer au niveau suivant
5- Appuyer 2 ou 3 fois (selon le niveau atteint) sur
« Entrée » pour terminer
Crée une liste numérotée a trois 1- Placez le curseur a I'endroit désiré
niveaux. La touche « Tab » permet 2- Cliquez sur le style
d’accéder au niveau suivant. 3- Saisissez le texte
Liste num. ") (Ex.:1)a)i) 4.- Appuyez sur retour, puis sur la touche TAB pour

passer au niveau suivant
5- Appuyer 2 ou 3 fois (selon le niveau atteint) sur
« Entrée » pour terminer




Nom du style Fonction Méthode
Délimite (apres saisie du texte) les 1- Placez le curseur a I'endroit désiré
citations de plus de trois lignes. Le texte | 2- Cliquez sur le style
Citation " est détaché du texte principal, est centré | 3- Saisissez le texte; au besoin, changez de
avec un interligne simple et est délimité paragraphe en appuyant sur MAJ-ENTREE
par des marges a gauche et a droite. 3- Appuyez 1 fois sur « Entrée » pour terminer

5.1

Utilisation des styles « Chapitres » et « Annexes »

A l'aide des styles congus a cet effet, les dix premiéres pages de présentation pour les chapitres et
annexes ont été insérées dans le gabarit. S’il y a lieu, effacez les pages superflues en les sélectionnant et
appuyant sur la touche « Supprime ».

Vous pouvez ajouter d’autres chapitres ou annexes en suivant la méthode décrite ci-dessous.

METHODE D’AJOUT DES STYLES DE CHAPITRES OU D’ANNEXES

a)

b)

c)

d)

f)

Créez un saut de section : la pagination devrait s’annuler automatiquement pour cette page. Sinon,
voir la procédure a la rubrique « 6.3 Désactivation de la pagination dans I’en-téte ».

Affichez la liste des styles : sous I'onglet « Accueil », cliquez sur la liste déroulante de la galerie des
styles.

(=N VS &s-6 7 2-N0aJedImE) - Gabarit_2007.doox [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - = x
— Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur (]
- N . A = = .| [z= a=|[A \ 34 Rechercher ~
] Times New Roman 112 AN 52| F[2U 9 anvEx |asBoca | asmbca . A G R
e
Coller G I 8 ~abe x, x° Aa~|B7- A~ - | - - T Annexe  Normal 1 Titre Modifier .
- 7 es styles - || b Sélectionner -
Presse-papiers = Police & Paragraphe & Style k = Modification
SR SRR R SN SO EREE KNS R SR RN SRS XNET KREE KRS DXL O R P N\

Met en forme les titres, les citations et tout
autre texte a I'aide de cette galerie de styles.

Cliquez sur le style « CHAPITRE Titre 1 » ou « ANNEXE Titre 5 ».

ﬂ,, = L =] '|G IR-NRIAaEESTE f}.c'l%ftlg = Gabarit_2007_31 mars 09.docx - Microsoft Word
— | Accueil Insertion  Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Développeur

= Times New Roman ~ |12 - AT AT 2|1 AaBbCel AaBchl[CHAPIrll.l AaB

T Harmal Titre T\tre\ Titre 2 i
e e i — .
Presse-papiers Palice [EECTELE “ 1111 Aa ANNEXI e

-.‘2‘ '1‘\-5‘\-1‘ R RN R RN SR R R IS | RIS TRICIE R e Tit\"
Enregistrer la sélect\n en tant gue nouveau style rapide..,

/' Effacer la mise en forme

Coller G I § vabe X, X Aav|[W- A-

wl

Ag
4L, Appliquer les styles...

Faites trois retours: appuyez simultanément trois fois sur les touches « MAJ »* et « Entrée »
(L’utilisation de la touche « Entrée » seule (sans la touche « MAJ ) désactiverait le style. Par ailleurs,
I'utilisation simultanée de la touche « MAJ » avec la touche « Entrée » permet, lors de la génération
de la table des matieres, de réunir sur une méme ligne le mot CHAPITRE et son TITRE.

Saisissez le titre du CHAPITRE ou de ’ANNEXE.

Appuyez sur la touche « Entrée »; le curseur se déplacera a I’endroit précis ol le texte doit débuter.

Style aussi applicable sur du texte préalablement sélectionné.
La touche « MAJ » est I'’équivalent de la touche « SHIFT » sur les claviers anglais. Ne pas confondre avec la
touche « FIX MAJ ». De méme, la touche « Entrée » est I'’équivalent de la touche « Enter »




5.2 Utilisation des styles de sous-titres

Les premiers sous-titres de chaque chapitre ont déja été insérés a I'aide du style de niveau 2 « 1.1 Titre
2 ». (Voir Tableau 1 pour la description des styles de niveaux 2 et 3). Pour ajouter d’autres sous-titres,
reportez-vous la procédure décrite ci-aprés.

METHODE D’AJOUT DES STYLES DE SOUS-TITRES

a) Affichez la liste des styles : sous I'onglet « Accueil », cliquez sur la liste déroulante de la galerie des
styles (voir la rubrique précédente 5.1, point b).

b) Sélectionnez dans la liste de styles le niveau de sous-titre désiré : ex. : « 1.1 Titre 2 » ou « 1.1.1 Titre
3 »; la numérotation appropriée s’inscrira, suivie d'un espace de tabulation.

c) Saisissez le titre et appuyez sur la touche « Entrée »; le curseur se déplacera a I'endroit précis ol
doit débuter le texte.
5.3 Style normal

Le texte courant dans le gabarit utilise le style « Normal », composé de la police Times New Roman 12
avec un interligne 1,5. Afin d’espacer adéquatement le texte, appuyez deux fois sur la touche « Entrée »
entre chacun des paragraphes.

6 SAUT DE SECTION ET PAGINATION DANS L’EN-TETE

Evitez d’effacer inutilement les sauts de section déja établis, car ces derniers conservent certaines
caractéristiques de mise en page telles que la pagination dans I'en-téte.

Retenez aussi qu’avant tout changement de pagination (par exemple I'annulation de la pagination sur
une page de titre), il faut préalablement créer un « Saut de section ».
6.1 Ajouter un saut de section

a) Sous l'onglet « Mise en page », dans le groupe « Mise en page », cliquez sur « Sauts de page ».

Mise en page Références Publipostage Réwvision Affichage Développeur
3 l'j = Sauts de pages = ﬁ ‘r:; T Retrait
R Samsmrpage/

Onentation Taille  Colonnes _

b) A larubrique « Saut de section », cliquez sur « Page impaire ».

Page impaire
L Insére un saut de section et démarre la nouvelle
’iﬁ section sur la page impaire suivante.

Selon les normes d’édition, les pages de titre doivent étre impaires (situées a droite dans une
reliure). La commande « Page impaire » force la section a commencer sur une page impaire. Par
exemple, un saut de section a la page 1 forcerait la numérotation de la page suivante a paginer 3.

6.2 Supprimer un saut de section

a) Sily a lieu, affichez les symboles de mise en forme du texte pour visualiser le code de saut de
section : sous I'onglet « Accueil » : cliquez sur I'icone | 1q

b) Placez le curseur a gauche du saut de section
et appuyez sur la touche « Supprime ». ! a0t d section (page inpaie)




6.3 Désactivation de la pagination dans I'en-téte

Les pages de titre non paginées pour les dix premiers chapitres et annexes ainsi que leurs sauts de
sections ont été insérés dans le gabarit. Saisissez votre texte dans le gabarit et les pages suivantes se

pagineront automatiquement.

Vous pouvez ajouter d’autres pages de titre a I'aide de la commande « sauts de section Page impaire »;
le gabarit suspendra automatiquement la pagination sur la page en cours et la réactivera pour les pages

subséquentes.

En cas de besoin et a titre informatif, voir ci-dessous la méthode utilisée.

a)

b)

6.4

En insérant des pages d’orientation paysage dans le texte, la pagination se retrouve au mauvais endroit.

Insérez un saut de section Page impaire et cliquez deux fois dans I'en-téte.

Sous l'onglet « Création », a la rubrique « Option »; cochez I'option « Premiere page différente »

(assurez-vous que I'option « Lier au précédent » soit active).

1 (& 7 &R ) - directives_gabarit_2007.doc [Mode de... Outils des en-tétes et pieds de page - =7 X
Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Création @)
4' j Section précédente Premiére page différente 31 1,27 cm =
- _'_FL Section suivante ages paires et impaires différentes ::1 1,91 cm =
A = Afteindre le SRR — . Fermer I'en-téte
s e pied de page Lier au précédent V| Afficher le texte du document = et le pied de page
Mavigation Options Position Fermer

Cliquez sur le bouton « Fermer I'en-téte ... ». La pagination sera désactivée pour la page en cours et

se réactivera pour les pages suivantes.

Pagination des pages orientées en mode paysage

Pour y remédier, il faut suivre les étapes ci-dessous :

a) Se positionner dans le coin inférieur droit.

b)

d)

f)

Sous l'onglet « Insertion », puis a la rubrique « Texte », cliquez sur la fleche déroulante de I'option

« Zone de texte ».

Insertion Mise en page Reférences Fublipostage Révision Affichage Développeur Compléments Antidote
1 :_l EllE l_r‘ ) @ =E mi - - A
| o go 1 Zﬁ il. e+ == = _ﬁ = & (= =
de | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphigque Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart \
| = clipart = = hypertexte = page ~ de page = | texte~ =
Tableaux lustrations Liens En-téte et pied de page \

Dans le menu déroulant, sélectionner I'option « Dessiner une zone de texte ».
, ]
1 Ug) Autres zones de texte sur Office.com

E
| Dessiner une zone de texte

Insérez la zone de texte a I'endroit désiré.

Se positionner a I'intérieur de la zone de texte.

Insérer la pagination sous I'onglet « Insertion », a la rubrique « En-téte et pied de page », cliquer sur

la fleche déroulante de I'option « Numéro de page ».

=
H
H

B EEP™ il « Q@ 22 B3 E

i | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de MNuméro
b < clipart © © hypertexte “ page = de page~
Tableaux lustrations Liens En-téte et pied de page

Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage Développeur Complér?




g) Sélectionner I'option « Position actuelle » et cliquer sur 'option « Numéro normal »
i #]  Position actuelle * | Simple
ﬁ;‘ Format des numéros de page... Numéro normal
h) Faire pivoter la zone de texte de 45° vers la droite en utilisant la poignée verte qui apparait
lorsqu’on clique sur le cadre de la zone de texte. Si la poignée n’apparait pas, fermer et rouvrir le
document.
Q
et oL o o
SENRTE
I_ l N A _
® = e k- b—8—0
i)  Pourterminer, il faut enlever la bordure noire de la zone de texte en cliquant d’abord sur la zone de
texte pour voir apparaitre I'onglet « Format », a la rubrique « Styles de formes », cliquer sur la
fleche déroulante « Contour de forme » et sélectionner I'option « Sans contour ».
Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Antidote Acrobat Format
& Remplissage de forme ~ -
Abc Abc Abc Abc Abc Abc T T TD /ﬁ\ "&\\
Styles de formes Styles Wo
5. 1 241 23+ 1 320 121 1 I P340 13- 112 1
T
Couleurs standard
[ 1 | | |
Sans contour
7  NUMEROTER LES FIGURES, TABLEAUX ET EQUATION AVEC LA FONCTION « LEGENDE »

Les figures, tableaux et équations a l'intérieur des chapitres doivent étre numérotés a l'aide de la
fonction « Légende » qui numérote automatiquement ces éléments. En cas d’ajout ou de suppression, la
légende est actualisée (renumérotée). La fonction « Légende » permet également de générer des tables
d’illustrations (listes de tableaux, figures ou équations).

7.1 Méthode pour numéroter les tableaux et figures

a) Sélectionnez 'onglet « Références », puis a la rubrique « Légende », cliquez sur « Insérez une

légende ».
Publipostage  Révision  Affichage Développeur
..[-;]Insérerune note de fin wj gGérerlessources ﬂ

AS Mote de bas de page suivante ~ —
Insérer une
dtation ﬂj Bibliographie =

Citations et bibliographie

(R style: APA
Insérer une
légende

nate
age 3{ Afficher les notes

Motes de bas de page {F]

b) Sélectionnez I'étiquette (Figure, Tableau, etc.). Assurez-vous que I'option « Exclure I'étiquette » soit
désactivée (sauf pour Equation ol le numéro doit apparaitre sans son étiquette. Voir le guide de
rédaction, rubrique 2.2.4).

Legende

Légende :
Figure 1.1

Cptions
quuett v

[ Exclure 'étiquette de la légends

Mouvelle étiquette. ..

’ Légende automatique. .. ] ’ oK

] ’ Annuler



http://www.etsmtl.ca/Etudiants-actuels/Cycles-sup/Realisation-etudes/Guides-gabarits/Guide_redaction
http://www.etsmtl.ca/Etudiants-actuels/Cycles-sup/Realisation-etudes/Guides-gabarits/Guide_redaction
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c) Pour inclure le numéro de chapitre, sélectionnez le bouton « Numérotation », activez I'option
« Inclure le numéro du chapitre » et sélectionnez le séparateur « . (point) », puis cliquez sur OK.

Légende :
Figure 1.1
Options

E;iquette 8

Figure

\ Format @ | e

Inclure le numéra de chapitre
Skvle de déebut de chapitre

Titre 1

umeérotation des légendes @El

~

Séparateur : {poink}) \ -

Exemples :  Graphique II-1, Tableau 1-4
E\Eumérotation.‘. [

[ Exclure '&tiquette de la légende

Mouvelle Etiquette. ..

QK l [ Annuler ]

d) Entrez le titre, cliquez sur «OK» et centrez la légende.
Une légende doit étre centrée immédiatement au-dessus d’un tableau et au-dessous d’une Figure.

Vous n’aurez pas a vous préoccuper de I'espacement vertical (6 points) entre le tableau ou la figure
ni de l'interligne (simple) car ces parameétres ont été automatisés.

e) Alafin du titre de la Iégende, appuyez deux fois sur la touche « Retour ».

7.2 La numérotation des figures et tableaux dans les « ANNEXES »

Les étiquettes « Tableau » « Figures » et « Equations » ont été configurées dans le gabarit pour adopter
le style de numérotation des chapitres, (ex. : Figure 2.3 pour la 3° figure du Chapitre 2). Par conséquent,
ces étiquettes ne peuvent étre utilisées ailleurs que dans les sections des chapitres.

Lorsque des figures, tableaux et équations sont présentés aux annexes, ceux-ci doivent étre numérotés
et identifiés comme suit : Figure ou Tableau suivi de la lettre A et du numéro de I'annexe ainsi que de
I'ordre d’apparition en chiffres arabes, par exemple Figure-A 11-3 représente la 3° figure de I’Annexe II.

A votre choix, vous pouvez les saisir manuellement ou utiliser la fonction « Légende ». Dans ce dernier
cas, vous devrez préalablement créer une nouvelle étiquette en suivant la méthode ci-dessous :

a) Cliquez sur « Insérer une légende », puis sur le bouton « Nouvelle étiquette... ».

b) Saisissez la nouvelle étiquette : Tableau-A ou Figure-A, puis cliquez sur « OK ».

c) Cliquez sur le bouton « Numérotation » et a la case « Format », assurez-vous que la valeur
sélectionnée soit « 1, 2, 3, » (humérotation en chiffres arabes).

d) Cochez la case « Inclure le numéro de chapitre » (équivaut au numéro de I’Annexe).

e) Sélectionnez le style de début de chapitre « Titre 5 »

f)  Sélectionnez le séparateur — (trait d’union).

g) Cliquez sur OK, tapez le titre, cliquez sur OK.

Lors de la prochaine utilisation, vous n’aurez qu’a sélectionner cette étiquette et elle se numérotera
automatiquement.

7.3 Truc de mise en page pour les équations

Selon les normes du Guide de rédaction d’un rapport de projet, d’'un mémoire ou d’une thése, les
équations et formules mathématiques doivent étre insérées au centre de la page et le numéro (sans
I’étiquette) doit étre aligné sur la marge de droite et entre parenthéses, comme indiqué a I'exemple ci-
dessous :



http://www.etsmtl.ca/Etudiants-actuels/Cycles-sup/Realisation-etudes/Guides-gabarits/Guide_redaction
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1.1
1-% —(0.126C, —0.006) x (L/R —0,082) -1
u

[e¢)

Afin de faciliter votre travail de mise en page, nous vous suggérons le truc suivant :

a) Copiez le tableau situé au chapitre 1 du gabarit et collez-le a I’endroit requis. (Si le tableau n’est pas
visible a votre écran, procédez comme suit: Sous l'onglet « Accueil », dans le dans le groupe
« Paragraphe », cliquez sur la fleche située a droite de l'icone des bordures, puis sélectionnez
« Affichez le quadrillage »).

b) Insérez votre équation dans la cellule au centre du tableau. S’il y a lieu, centrez votre équation.

Remarquez qu’aprés avoir recopié le tableau, le numéro de la légende (1.1) (située dans la cellule de
droite) ne se renumérote pas instantanément. Cependant, la numérotation s’actualisera
automatiquement lors de I'impression du document ou de I’apergu avant impression.

Vous pouvez aussi actualiser chaque numérotation en procédant comme suit :
e  Placez votre curseur a gauche du numéro de la légende numérotée.

e  Appuyez sur le bouton droit de la souris, puis sélectionnez « Mettre a jour les champs ».

8  GENERER LES TABLES DES ILLUSTRATIONS (LISTE DES FIGURES ET LISTE DES TABLEAUX)

Aprés avoir identifié vos tableaux et figures avec la fonction légende, vous pourrez générer la table des

illustrations en suivant les étapes indiquées ci-apres.

a) Alapage « Liste des tableaux » ou « Liste des figures », insérez le curseur a B Coller

gauche des mots « Tableau 1.1 » ou « Figure 1.1 ». 3 Mettre 3 jour les champs

b) Appuyez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez I'option « Mettre a A"“”“‘"““”““‘““”"'
jour les champs » et sélectionnez une des deux options proposées : « No de Basculer es codes de champs
page uniguement » ou « Toute la table ». B Folice-

Vous aurez a apporter les corrections de mise en page requises. Par exemple, vous devrez couper des
lignes trop longues, aligner les titres correctement avec la touche « TAB » et s’il y a lieu, enlever
Iitalique et le gras. S'il y a lieu, consultez la rubrique « Correction de mise en page de la table des
matiéres et des tables d’illustrations

9  GENERER LA TABLE DES MATIERES

9.1 Mise a jour

Une table des matiéres automatisée a été configurée avec les styles de chapitres, de sous-titres et

d’annexes utilisés dans le gabarit. Pour faire une mise a jour de la table des matiéres, utilisez la
procédure indiquée ci-dessous.

a) Placez le curseur a gauche du premier élément de la table des matiéres.
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b) Appuyez sur le bouton droit de la souris, sélectionnez « Mettre a jour les champs », puis choisir une

des deux options suivantes : « Mettre a jour les numéros de pages uniquement » ou « Mettre a jour
toute la table ».

Mettre a jour la table des matiéres E]

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
sUivankes :

() Mettre & jour les numéros de page uniquement

o) o ]

La table des matiéres se générera automatiquement, en fonction des styles déja configurés dans le
gabarit.
9.2 Correction de mise en page de la table des matiéres et des tables d’illustrations

Aprés avoir généré la table des matieres ou d’illustrations, vous devrez y apporter manuellement des
corrections de mise en page, selon les exigences du Guide de rédaction d’un rapport d’un rapport de fin
d’études.

Notez qu’a chaque fois que vous générerez la table des matiéres, certaines de ces corrections seront a
refaire, par exemple, vous devrez a nouveau couper les lignes trop longues, aligner les titres et ajuster
les retraits. Il est donc suggéré d’effectuer les corrections de mise en page qu’en dernier lieu. Les
méthodes ci-dessous vous permettront d’apporter les corrections requises.

METHODE POUR COUPER LES LIGNES TROP LONGUES

Aprés avoir généré la table des matiéres, il est possible que I'impression de certains titres se poursuive
jusqu’a I'extrémité droite, a 'emplacement prévu du numéro de page. Il faut alors couper les lignes trop
longues afin de les équilibrer.

a) Positionner le curseur a I'endroit ou la ligne doit étre coupée.

b) Appuyez sur les touches « MAJ » et « ENTREE » et le texte sera reporté a la ligne suivante.

ALIGNEMENT DES SOUS-TITRES

La table des matiéres a été configurée pour que les sous-titres s’alignent correctement. Vous n’aurez
probablement pas a les retoucher.

METHODE POUR ALIGNER LES CHAPITRES ET ANNEXES

a) Positionnez le curseur aprés le numéro du chapitre ou de I'annexe.
b) Effacer I'espace en appuyant sur la touche « Supprime »

Le résultat devrait ressembler a ce qui suit :
ANNEXE II |AMELIORATION DE LA PERFORMANCE DE L’ANALYSE QUALITATIVE ET QUANTITATIVE
DES RISQUES POUR LES PROJETS DE CONSTRUCTION.....cccevtrurrirtereniiereneeresisierereeresereeessnneessnvesssnsessees 5

c) Appuyer surlatouche « TAB ».
Le résultat devrait ressembler a ce qui suit :

ANNEXE I |AMELIORATION DE LA PERFORMANCE DE L’ANALYSE QUALITATIVE ET
QUANTITATIVE DES RISQUES POUR LES PROJETS DE CONSTRUCTION.......ccceeverrnene 5
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Les retraits ont été configurés pour qu’en appuyant sur la touche TAB, le texte s’aligne
automatiquement au bon endroit.

METHODE POUR COUPER LES LIGNES TROP LONGUES

Aprés avoir généré la table des matiéres, il est possible que I'impression de certains titres se poursuive
jusqu’a I'extrémité droite, a 'emplacement prévu du numéro de page. Il faut alors couper les lignes trop
longues afin de les équilibrer.

a)

b)

A I'aide de la souris, positionner le curseur a I’endroit ou la ligne doit étre coupée.

Exemple :
ANNEXE Il AMELIORATION DE LA PERFORMANCE DE L’ANALYSE QUALITATIVE ET QUANTITATIVE
DES RISQUES POUR LES PROJETS DE CONSTRUCTION......ccocvveeererirerrrnrreerenireessessessennenens 5

Appuyez sur les touches « MAJ » et « ENTREE » et le texte sera reporté a la ligne suivante, comme
indiqué ci-dessous.

ANNEXE Il AMELIORATION DE LA PERFORMANCE DE L’ANALYSE QUALITATIVE ET
QUANTITATIVE DES RISQUES POUR LES PROJETS DE CONSTRUCTION..........cocvureernenn. 5

Néanmoins, il se peut que selon la longueur de certains numéros d’annexes, vous deviez ajuster
vous-mémes les retraits.

METHODE POUR AJUSTER LES RETRAITS

a)
b)
c)

d)

9.3

Positionnez le curseur apres le numéro du chapitre ou de I'annexe.
Effacer I'espace en appuyant sur la touche « Supprime ».
Appuyer sur la touche « TAB ».

A I'aide de la souris, faites glisser sur la régle le triangle identifié « Retrait négatif » Tjusqu'é la
I~

position désirée : [ v (e) .
Le texte s’alignera a cette position.

Corriger la disparition des chapitres dans la table des matiéres (Word anglais)

Il arrive que ce probléme se produise avec la version anglaise de Word. Il s’agit ici d’une erreur de
programmation qui a pour effet que Word perd le style « Titre 1 » dans la définition de la table des
matiéres.

Pour y remédier, il suffit d’inclure a nouveau le style « Titre 1 » dans la définition de la table des
matieres. La procédure est la suivante :

a)

Sélectionnez I'onglet « Référence »; puis a la rubrique « Table des matiéres », cliquer sur la fleche
déroulante de I'option « Table des matiéres ».

(vl i 2 )

Accueil Insertion Mise en page

=t Ajouter le texte - Uy Insérer une no

=¥ Mettre & jour I3 table ﬁg Mote de bas de
Table des Insérer une note
matigéres ~ de bas de page
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b) Sélectionner I'option « Insérer une table des matiéres ».

Autres tables des matiéres sur Office.com -

Insérer une table des matiéres...

Supprimer la table des matieres

c) Sous l'onglet « Table des matiéres », sélectionnez la case « Option... ».

Table des matiéres VS - < o Formats : Depuismodie | v
: Affcher s riyeaux s |3 s
[ Table des matieres 'Y Table des llustrations | Table des références |
Apercu Web
Titre
Tl 1 Tzl Lo ] [Comie ]

d) A/laide de la barre de défilement, descendez jusqu’a la mention « Titre 1 ».

Options de la table des matiéres l B
Construire la table des matigres & partir de :
/| Styles
Styles disponibles : Niveau :

Texte de bulles
Titre |

v el 4 1

e) Saisissez le chiffre « 1 » dans la colonne « Niveau ».

Options de |a table des matiéres T |
Construire |a table des matiéres 3 partir de :
V| Styles
Styles disponibles : Miveau :

Texte de bulles

v Tite | 4—

f)  Cliquez sur OK.

g) Générer la table des matieres a nouveau.

10 Renvol

Un renvoi permet de faire référence a des éléments du document tels que numéro de légende, titre,
élément numéroté ou a une page. En cas de modification de cette référence, son renvoi est
automatiquement actualisé dans le texte. La fonction « Renvoi» facilite beaucoup la gestion des
références dans un texte du genre : « Reportez-vous au tableau X » ou « Voir la Figure Y ».

Par exemple, supposons qu’une légende soit insérée avant la figure 10.1. La figure 10.1 deviendrait alors
la Figure 10.2. Si vous avez inséré un renvoi dans le texte du genre « La Figure 10.1 illustre le
montage... », ce renvoi s’actualiserait pour devenir « La Figure 10.2 illustre le montage... »

METHODE POUR CREER UN RENVOI

a) Sous l'onglet « Insertion », cliquez sur I'option « Renvoi » du groupe « Liens ».

O\ HY-0Ed®Q o Ofr]d - directive
E= ]
- i Mise en page Références Publipostage
|8] Page de garde ~ ElE [ Formes ~ %, Lien hypertexte

| B T2 Smartart

1 Page vierge g A Signet
Tableau Image Images
¥=! saut de page = clipart il Graphique @
Pages Tableaux Nustrations fis

ol (IS c 0 " ' s 0 Lo o 0ottt Zorororopow oo
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b) Sélectionnez une catégorie de renvoi (Figure, Tableau, Eléments numérotés, Titres, etc.) Note : les
renvois aux chapitres et aux annexes sont regroupés sous la Catégorie « Eléments numérotés ».

Renvai FE

Cabégoria Bevséror un reeovol & ¢
Ebrmrent ridrobd w  humero de parsgraphe o
-

[Z] Insérer comme ben hyperteste (Hiurmdea G2 g

andea g pav barsphe
[Nurdra da parsgraphe (pas ds contexte)
N e e agr apie (contaste complet)
Texte de paragraphe
Cl-chegsusfordessous

ingérer | [ rermer |

c) Alarubrique « Insérez un renvoi a », sélectionnez le type de renvoi (numéro, titre, page, etc.) et
cliquez sur « Insérer ».

METHODE DE MISE A JOUR D’UN SEUL RENVOI

a) Sélectionnez le renvoi.

b) Appuyez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez « Mettre a jour les champs », puis « OK ».

METHODE DE MISE A JOUR DE TOUS LES RENVOIS DU DOCUMENT

a) Sélectionnez la totalité du document : appuyez sur les touches « CTRL » et « A ».

b) Appuyez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez « Mettre a jour les champs », puis cliquez
sur 'une des deux options proposées, cliquez sur « OK ».

RESTRICTION D’UTILISATION DES RENVOIS DANS AVEC LES EQUATIONS

Word ne permet I'utilisation des renvois qu’avec les numéros de légende accompagnés de leur étiquette
(mots « Tableau », « Figure » « Equation », etc.). Par conséquent, vous ne pourrez utiliser de renvoi sur
les légendes d’équation (I’étiquette étant absente).

11 BIBLIOGRAPHIE

Le logiciel EndNote est recommandé pour la gestion des références bibliographiques. Il s'intégre bien
avec Word et génére automatiquement la bibliographie en fonction des références insérées dans le
texte.

Le Service de la bibliotheque a fait I'acquisition du logiciel EndNote et le met gracieusement a la
disposition des étudiants. Des formations sont régulierement offertes.

METHODE POUR DEPLACER LA BIBLIOGRAPHIE ENDNOTE DANS UN DOCUMENT

WORD

a) Sélectionnez la liste des références

b) Déplacez la liste de référence a I’'endroit désiré (sélectionnez « déplacer». Note : si la fonction
« Instant formatting » est désactivée, la fonction copier-coller peut alors étre utilisée.

Pour plus d’information, consultez le site WEB du Service de la bibliotheque a I'adresse
http://www.etsmtl.ca/Bibliotheque/Aide-et-formation/Comment---/Gerer-References/EndNote.



http://www.etsmtl.ca/Bibliotheque/Aide-et-formation/Comment---/Gerer-References/EndNote
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