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UTILISATION DU GABARIT MEMOIRE ET THESE DE L'UQAM : EXERCICES DANS WORD

Quelques avantages d’utiliser les styles dans Word

Uniformise la mise en page

Donne un apergu plus professionnel

Permet de faire des changements rapidement

Permet de générer une table des matiéres automatisée en quelques clics

Et surtout, en utilisant le gabarit et ses styles, cela vous sauvera énormément de temps.

v v v v Vv

Note : Exercices a faire avec I'application bureau de Word

Ces exercices vous permettront de bien comprendre les fonctionnalités du gabarit des mémoires et theses.

Exercices

1. Télécharger le gabarit des mémoires et théses

a. Activer la modification (pour PC seulement, sur MAC, cette étape n’est pas a faire) :

Activer la modification
b. Enregistrer le document en le nommant : FormationGabarit

c. Ecrire votre prénom et votre nom a 'emplacement réservé dans la page titre.

@ Si I'espace réservé pour inscrire votre titre est insuffisant, vous pouvez supprimer le champ en place de
cette facon :

1. Cliquer dans le titre

/

2. Cliquer sur les [Z] et | [TITRE DE LA THESE OU DU MEMOIRE] |

sur la touche Suppr

d. Afficher le volet de navigation [Onglet Affichage | cocher la case de Volet de navigation] :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

=n Plan 'i* IE Régle [E] Une pag
— @ [ElBrouillon | = <] = Quadiillage Plusieur:
Mode  Page Web Focus Outils Vertical Cote . Zoom 100%
Lecture d'apprentissage a cote Volet de navigation - Largeur
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom

Cela affichera les titres et sous-titres de votre document a gauche de I'écran et vous permettra de vous déplacer
rapidement d’une section a I'autre.

@ L'affichage par défaut sur un MAC sera par pages. Pour afficher les titres, vous devez cliquer sur cette
icone apres avoir fait afficher le Volet de navigation :

D(=|B Q
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2. Supprimer une section

a. Aller dans la section LISTE DES SYMBOLES ET DES UNITES.

b. Cliquer dans le menu de navigation sur LISTE DES SYMBOLES ET DES UNITES.

PC : Effectuer un clic droit sur la souris et supprimer

LISTE DES SYMBOLES ET DES UN"™*~
RESUME

ABSTRACT
INTRODUCTION -
Nouvel en-téte avant

CHAPITRE 1 [TITRE DU CHAPITI
4 1.1 Style Titre 2 Nouvel en-téte aprés

1.1.1 Style Titre 3
4 1.2 Style Titre 2

1.2.1 Style Titre 3 [ER Sélectionner I'en-téte et le contenu

122 Style Titre 3 €1 Imprimer I'en-téte et le contenu
CHAPITRE 2 [TITREDU CHAPITI
4 21 Style Titre 2 1= Développer tout

2.1.1 Style Titre 3 T= Réduire tout

2.1.2 Style Titre 3

tyle fitre Afficher les niveaux des en-tétes >

4 22 StvleTitre 2 -

Cette méthode ne fonctionnant pas sur un MAC, veuillez suivre les instructions suivantes au besoin :

MAC : Afficher les marques de paragraphes [Onglet Accueil] : cliquer sur ce symbole o . Positionner votre
curseur devant le Saut de section, comme sur I'image plus bas. Repérer la touche fn sur votre clavier (souvent

située dans le bas du clavier a gauche). Cliquer sur la touche de votre clavier fn , garder la touche

enfoncée et supprimer.

LISTE-DES-SYMBOLES-ET-DES-UNITESY]

9
\A@ Saut de section (page suivante)

3. Appliquer des styles

Se déplacer au CHAPITRE 1 par le volet de navigation a gauche. S’assurer d’étre dans I'[Onglet Accueil], pour voir la
fenétre des Styles.

a. Ecrire un titre au chapitre 1 : FORMATION GABARIT en positionnant votre curseur sur

[TITRE DU CHAPITRE 1] . Assurez-vous de mettre vos lettres en majuscule.
b. Veuillez lire les instructions. Lorsque c’est fait, cliquez sur les instructions et supprimer.

c. Positionnez votre curseur a c6té de 1.1, remplacer le texte par : Introduction
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i. S’assurer que le style encadré est bien celui-ci, sinon, cliquez dessus pour I'appliquer :

AaBbCcD AaBbCcDc AaBbCcDdE AaBbCcDc AaBbCcDc CHAPITR | 1.1 AaBbe |
T Belles pa.. T Citation Tlégende TNormal TRésumé.. TTICHA.. | TTitre2 |3
Styles R

Il est important d’utiliser les styles pour les titres et sous-titres puisque la table des matieres automatique

se bdtit grdce a eux.

d. Faire un retour [Entrée/Enter]

e. Ecrire : Voici mon introduction

i. Vérifier que le style encadré dans la fenétre de Styles est bien [Normal].

AaBbCcD AaBbCcDc AaBbCcDdE | AaBbCcDc | AaBbCcDc CHAPITR 1.1 AaBbt

T Belles pa... T Citation Tlégende | TNormal | TRésumé.. TTICHA.. TTtre2 |3

Styles

Le texte de votre document devrait étre en style Normal.

f. Faire un retour et écrire le texte : Je joue avec les styles
i. Assurez-vous que votre curseur est bien sur le texte que vous venez d’écrire.
ii. Dans la fenétre de style, appliquer Titre 2. Regarder le résultat.
iii. Appliquer maintenant Titre 3. Si vous ne voyez pas ce style, utilisez la fleche descendante a droite de la

fenétre de style :

AaBbCcD AaBbCcDc A2BbCcDdE AaBbCcDc AaBbCcDc CHAPITR | 1.1 AaBbe | /
T Belles pa... T Citation TLégende TMNormal TRésumé.. TTICHA..| TTitre2

Styles ~

Et vous aurez acces au Titre 3 que vous pourrez sélectionner d’un clic :

AaBbCcD AaBbCcDc AaBbCcDdE AaBbCcDc AaBbCcDc | CHAPITR | 1.1 AaBb

TBelles p... TCitation Tlégende TNormal T Résumé. | TT1 CHA.. 1 Titre 2

1.1.1 AaB |1.1.1.1 A: 1.1.1.1.1.

/ 1 Titre 3 1 Titre 4 1 Titre 5

A,. Créer un style

/30 Effacer la mise en forme

A, Appliquer les styles...

4. Table des matieres
Nous allons aller dans la table des matiéres pour la mettre a jour afin que les changements que nous venons de

faire s’actualisent.

a. Se déplacer par le volet de navigation a ’AVANT-PROPOS. La table des matieres se trouve sur la page suivante.

Faire un clic droit sur celle-ci et sélectionner : Mettre a jour les champs
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3 D Optionsde collage: ~ seesceneens

Dy O

7 5=

/l DI Mettre a jour les champs
Modification du champ...

O
|

A RS

Basculer les codes de champs

- Observer les changements de la table des matiéres dans la section du CHAPITRE 1.

b. La table des matiéres étant dynamique, en enfongant la touche Ctrl simultanément avec un clic de souris, on
peut se déplacer dans le document. Nous allons retourner a cette section : «Je joue avec les styles» (CTRL clic
sur le titre pour retourner ou vous étiez dans le document).

5. Importer du texte
Nous allons maintenant copier-coller un texte qui se trouve dans le document Texte-pour-exercices.docx. Lorsque
I’on va chercher un texte dans un autre document, il est important de coller le texte sans formatage afin de ne pas
modifier la mise en page du gabarit. Etant donné que le texte de I’exercice a une note de bas de page, il faudra
utiliser la fonction : Fusionner la mise en forme afin de conserver la note de bas de page sans modifier les styles du
gabarit. Cette fagon de coller du texte permet également de conserver les liens créés avec Zotero ou Endnote.
a. Sélectionner tout le texte dans le document Texte-pour-exercices.docx et le copier.
b. Aller dans le gabarit et positionner votre curseur sous le sous-titre 1.2. Faire quelques retours pour vous assurer
d’étre en style Normal.
.(7\}__‘
c. Dans I'[onglet Accueil], repérer le bouton Coller Coller Choisir I'icone Fusionner la mise en forme |- :
Options de collage :
. & ™ Sy
7 |5 s LA
Fusionner la mise en forme (F)
Définir le collage par défaut...
Autre option possible sur PC : pour coller le texte, effectuer un clic droit de la souris, dans Options de collage,
choisir I'icone = .
d. Vérifier si la note de bas de page a bien suivi.
6. Citations

Lorsque I'on fait des citations, il faut encadrer le texte cité par des guillemets frangais « » pour les citations courtes.
Mais pour les citations longues (3 lignes et plus), il faut effectuer un retrait a gauche et un retrait a droite, sans
mettre les guillemets. Le style Citation permet de positionner le texte adéquatement automatiquement.
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a. Positionner votre curseur dans le 2¢ paragraphe que vous venez de coller dans le gabarit. Cliquer sur le style
Citation. Le retrait se fait automatiquement.

7. Insérer un tableau et ajouter un titre

Aller au Chapitre 2 en utilisant le Volet de navigation. Positionner votre curseur sous le titre 2.1. Faire un retour
(Enter).

Insertion ~ Création  Disposition
— ™
] : Wi

Tableau Images Images Formes

enligne - @+

a. Insérer un tableau : Tl

b. Ajouter un titre :
i. Positionner votre curseur sur le tableau.

™

Insérer une
ii. Aller dans I'[onglet Références]/Insérer une légende : légende - Autre option possible pour atteindre ce

menu plus rapidement : sélectionner le tableau, effectuer un clic droit sur la souris et choisir I'option Insérer
une légende.

iii. Sous Options/Etiquette, choisir Tableau
iv. Mettre la Position a Au-dessus de la sélection
v. Cliquer sur Numérotation... Etapes supplémentaires a faire seulement lors de I'insertion du premier tableau

pour que la numérotation tienne en compte les chapitres : Cocher Inclure le numéro de chapitre et
sélectionner dans Séparateur . (point)

vi. Ecrire un titre au tableau : Titre de mon 1° tableau

Légende:
Tableau 1.1 Ecrire le titre du tableau
Options Format: 1,23, .. v
Texte: Tableau i Inclure le numéro de chapitre
Position )}  Au-dessus de la sélection v | Style de début de chapitre Titre 1 v
| i
[[] Exclure le texte de la Iégende | Séparateur: . (point) v
| el
Nouveau texte... Supprimer te ° Numérotation...
Exemples: Graphique li-1, Tableau 1-A

Légende automatique... OK Annuler | Annuler

vii. Le numéro du tableau s’ajustera en fonction du chapitre lorsque vous aurez confirmé I'opération [OK]
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8. Insérer une image et ajouter un titre

a. Positionner votre curseur apres le tableau. Effectuer un retour (enter). Aller chercher une image [Onglet
Insertion]/Images/Cet appareil... Vous pouvez utiliser une image que vous avez ou encore une des images se

trouvant dans les exercices, dossier Images.

b. Cliquer sur I'image, répéter les opérations de I'exercice précédent mais sous Options, choisir Figure.

Légende:
Figure 1.1 Ecrire le titre de |a figure .
Options Format: |1,2 3, ..

Etiquette :| | Figure hud Inclure le numéro de chapitre
Position : | Au-dessus de la sélection v N Style de début de chapitre | Titre 1
[] Exclure I étiquette de la Iégende Séparateur: <L (point)

Nouvelle diquette.. (1)
Exemples : Graphique Il-1, Tableau 1-A
Légende automatique... oK Annuler

Annuler

9. Mise a jour de la liste des figures et de la liste des tableaux

Déplacez-vous a la section LISTE DES FIGURES par le volet de navigation.
a. Supprimer les instructions.

b. Cliquer sur : Aucune entrée de table d'illustration n'a été trouvée.

c. Bouton droit de la souris / Mettre a jour les champs. Le titre de votre image devrait apparaitre ainsi que son

numéro de page.

d. Aller maintenant dans LISTE DES TABLEAUX et refaire la méme opération pour que s’affiche le titre de votre

tableau.

10. Insérer un chapitre
Vous désirez ajouter d’autres chapitres? Allez trouver votre dernier chapitre.

CHAPITRE 4

a. Sélectionner la portion titre du chapitre comme suit et faire une copie : [TITRE DU CHAPITRE 4]

CHAPITRE 4 ne sera pas sélectionné, c’est normal.
b. Afficher les marques de paragraphes en cliquant sur ce symbole [Onglet Accueil] 9/

c. Se positionner sur le saut de section du dernier chapitre

d. Insérer un saut de section : [Onglet Mise en page] (ou Disposition) /Sauts de section/Page suivante :
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Conception Mise en page Références Publipost
= Sauts de page v Retrait Espacemer
Sauts de page
Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol

commence la page suivante.

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 légende et le corps du texte.

Sauts de section

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

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
section sur la page paire suivante

=1= Page impaire
3= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

e. Positionner son curseur sur le haut de la page ainsi créée. Insérer un paragraphe (Entrée/Enter). Repositionner
son curseur au début de la page.

f. Coller le texte du chapitre.

g. Placer son curseur sur le texte CHAPITRE 1 qui vient d’apparaitre. Effectuer un clic droit avec la souris,
sélectionner : Continuer la numérotation.

FD’ Options de collage :

7 &

Ajuster les retraits de la liste...

1:] Continuer la numérotation

'f Définir la valeur de numérotation...

A Police...

@ Pour ajouter une section (par exemple PARTIE 1 avant le 1°" chapitre), c’est encore plus simple :
a. Afficher les marques de paragraphes : [Onglet Accueil] 9|

b. Insérer un saut de section : [Onglet Mise en page] (ou Disposition)/Sauts de section/Page suivante

o

Ecrire le titre de la nouvelle section en lettres majuscules

o

Appliquer le style Belles pages au titre de la section
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11. Activer le correcteur

©

(n) Accueil

Aller dans I'onglet Fichier. Dans le bas du bandeau qui apparaitra, sélectionner Options.

a
b. Dansle menu de gauche, cliquer sur Vérification.

c. Descendre tout en bas de la fenétre en utilisant la barre latérale droite au besoin.
d

B Nouveau

Il faut décocher les cases :

= e | Masquer les fautes d’orthographe dans ce document uniquement ainsi que
[ | Masquer les erreurs grammaticales dans ce document uniquement

Informations

: Générales ~| Ignorer les mots en MAJUSCULES
Enregistrer une ' .
. Affichage v| Ignorer les mots qui contiennent des chiffres
copie
I ey et v| Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

~| Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
Enregistrement

E"H‘.‘gISlef au ~| Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe

format Adobe Langue Majuscules accentuées en frangais

PDF Options d'ergonomie Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement
Options avancées \7 Dictionnaires personnels,.. |

Imprimer Fersoniabcesionibae Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée ~

" 3 Modes espagnols: | Formes verbales du tutoiement uniquement ¥,
Barre d'outils Accés rapide

Partager Arabe : signe initial Alef Hamza uniquement

Compléments .
P v!| Arabe : signe final Yaa uniquement

Exporter Centre de gestion de la confidentialité v Arabe : Application stricte du taa marboota
Pendant la correction orthographique et grammaticale dans Word

Transformer v/ Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

~| Vérifier la grammaire au cours de la frappe
Fermer ~| Mots souv]

v veifierla  Décocher pour

Afficher lef activer |e

Régle de style correcteur .| Paramétres...

Compte i dans Word
— théses.doox v

fasquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

flasquer les erreurs grammaticales dans ce document uniquement

v

oK | Annuler |

o o
Votre avis
v
]

Options

MAC :

Aller dans le menu : Outil/Grammaire et orthographe
Choisir : Grammaire et orthographe

c. S’assurer que ces options ne soient pas cochées :
i. Masquer les fautes d’orthographe et Masquer les fautes de grammaire

d. Sielles sont cochées, les décocher

" Tableau Fenétre Aide

Fichier Edition  Affichage Insérer Mise en forme | Outil

® A EH SO S - Grammaire et orthographe v Masquer les fautes d'orthographe g
Accueil Insertion Dessin Création (VI r  Dictionnaire des synonymes... v Masquer les fautes de grammaire hger A
— > Coupure de mof
] Plan n B8 Régle ? : ; Réinitialiser la grammaire et la liste des mots ignorés |
fess) <) Quadrilage  REChercheintell  Décocher pour — N - —_
Mode Mode Brouillon Focus Lecteur Traduction . > lorgani: { (o} Macros
Page Web immersif 'V Volet de nav activer |e tout de fenétre
Langue...
D [E=EREAS - correcteur
Statistiques...

dans Word

Options de cor

Vérification de I8
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Documentation en lien avec le Guide des mémoires et théses de 'UQAM

Guide d’utilisation

Capsules vidéos pour "utilisation du gabarit

Liste de vérification avant dépot

Citer ses sources et faire sa bibliographie en style UQAM-APA

Liste des images mises a votre disposition

Drawings, R. (2020). Image gratuite sur Pixabay - Travail, Distraction, Stress [lllustration]. Récupéré de
https://pixabay.com/fr/illustrations/travailler-distraction-stress-5411543/

Hassan, M. (2021). Image gratuite sur Pixabay - Employé, Bureau, Stress, Epuisé [lllustration]. Récupéré de
https://pixabay.com/fr/vectors/employé-bureau-stress-épuisé-6038877/

Library NaUKMA. (2015). Students hiding behind the table in library [Photographie]. Récupéré de
https://www.flickr.com/photos/librarynaukma/26456081361/
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