Utilisation du modéle de document Word les éj/bliotbéques/ UdeM
pour mémoires et théses de 'UdeM D18

Qu’est-ce qu’un modéle de document ?

Un modele de document Word (.dotx) est en quelque sorte un gabarit contenant des informations pré-
enregistrées de mise en page et de styles servant a faciliter la création d’un type précis de document, dans ce
cas-ci, une thése ou un mémoire. Le modéle de document Word these_udem.dotx est conforme aux exigences
des ESP en ce qui concerne sa mise en page (format, marges, numérotation des pages, etc.) mais son

utilisation n’est pas obligatoire pour le dépét de thése ou mémoire en format numérique al’'UdeM.

Téléchargement du modéle de document Word : these udem.dotx

Créer un document basé sur le modele these_udem.dotx

La facon la plus simple de créer ou de débuter un document pour votre thése ou mémoire est de faire un double-
clic sur le fichier these_udem.dotx. Un nouveau document Word basé sur le modéle s’ouvrira
automatiquement. Enregistrer ensuite le document en cliquant sur le menu Fichier — Enregistrer sous... en

s’assurant que le format sélectionné soit Document Word (*.docx), avec un titre sans espace et sans accent :

Nom_Prenom_Annee_these.docx

Nom_Prenom_Annee_memoire.docx

Utilisation du modeéle avec un document Word existant

Si la rédaction de votre thése ou mémoire est déja commencée, le modéle de document peut étre utilisé d’une

des deux fagons suivantes :

e Option #1 - Copier/Coller les parties de votre document Word existant dans le modéle.
La mise en page, les styles et tous les éléments du modeéle seront disponibles.
= Ouvrir votre document existant.
= Double-cliquer sur le modéle these _udem.dotx afin de créer un nouveau document basé sur le
modéle.
= Copier/coller, partie par partie, les différentes sections de votre document Word original dans le

nouveau document Word créé a partir du modéle.

Ou...
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Utilisation du modéle de document Word les\b_,‘/blz'ot/ﬂéques/ UdeM

D18

pour mémoires et théses de I'UdeM

e Option #2 - Incorporer les styles du modeéle these_udem.dotx a votre document Word existant.
Seuls les styles préformatés seront ajoutés a votre document. A utiliser seulement si votre thése ou

mémoire est presque terminé(e) et qu’il vous manque certaines listes a compléter (table des matiéres, liste

des figures, liste des tableaux, etc.).

Word pour PC

Word pour Mac

= Dans le document existant, cliquer sur le menu Fichier.
= Cliquer sur Options puis cliquer sur Compléments.

. Dans le menu déroulant Gérer, sélectionner Modéles et
cliquer sur Atteindre.

= Dans la boite Modéles et compléments, cliquer sur
Attacher...

= Sélectionner le modéle these_udem.dotx a I'endroit ou il a
été téléchargé (lien plus haut), cliquer sur Ouvrir et cliquer sur
Ok.

Note : Si le modele n’est pas visible, sélectionner Tous les

fichiers (*.*) dans la liste déroulante suivante :

. Cliquer sur Ouvrir.
. Cocher Mise a jour automatique des styles de document.

. Cliquer sur OK.

Dans le document existant, cliquer sur le menu Outils.
Cliquer sur Modéles et compléments...
Cliquer sur Joindre.

Sélectionner le modéle these_udem.dotx a I'endroit ou il
a été téléchargé (lien plus haut), cliquer sur Ouvrir.

Modeéles et compléments

Modéle de document :

/Desktop/Fred/automatiser-théses/these_udem.dotx

Joindre...

Mise & jour automatique des styles de document

Nom de fichier: v| [Tous modéles Word (*.dobg™.ch . Cocher Mise a jour automatique des styles de
) Tous les fichiers (*.*) document.
Outils = Tous les documents Word (*.docx*.d

Cliquer sur OK.

Styles et autres fonctionnalités du modele

Ouvrir la barre des styles

Styles v %

Effacer tout

Figure 1. — Figure T

1l

Dans I'onglet Accueil, cliquer sur la fléchette a droite de « Style ». Normal

ableau 1. — Tablea T

Titre 1

2l || Figure 1.
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Application des styles

L’utilisation des styles contenus dans le modéle permettra de générer de fagon automatique la table des
matieres et les différentes listes (tableaux, figures etc.). Pour appliquer un style a un titre ou a une partie de

texte, sélectionner le texte et cliquer sur le style désiré.

Styles ke
/ Titre 1 -
Chapitre 1 - [Titre du chapitre (si pertinent)] Titre 2 12
s 1a
Rédiger votre texte ici. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas iaculis Titre 3 a
convallis aliguam. Curabitur guis posuere arcu. Nullam maximus augue vestibulum velit Rl -

Description des principaux styles

Titre 1, 2, 3, 4, 5 : A appliquer sur tous les titres et sous titres qui doivent figurer dans la table des matiéres. Le
style Titre 1 doit étre appliqué aux grands titres. Titre 2 aux sous titres de Titre 1. Titre 3 aux sous titres de
Titre 2, et ainsi de suite. La table des matiéres sera construite selon les styles appliqués, comme dans

'exemple suivant (les noms de styles ont été utilisés pour 'exemple) :

CHAPILEE L {TIEEE 1) oiiieiieieieie e cee s e s e rmte s e se s see s msessas e b sesemaaess s s sssemsaeernee s s s e s b e ermb e an e sserrnmasansas 17

Titre de 2% NIVEAU [TIIFE 2] 1erereireiesisriesierssesssssessssrssssssssasses sossesassansessrmsesssesssssrnsessesssssersnsassassns 17

Titre de 3% MIVEAL [TIEFE 3] 1ot iieiie e n e et sss e s esme sss s s e samea s s e e b e bamsassen e ssssemnae et 17

Titre de 4% NIVEaU [TIFE ) .o ierereeesissessrerrssssssesersemsssrsses vassmsesrssesessamsassassssessensanses 17

Titre de 5% niveau [TIINE 5) et sms e e mae e e 17
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Style Tableau

Placer le curseur sur le titre du tableau, ensuite appliquer le style Tableau.

+2-1-3-1-4.1:51:.6-1:7-1-8-1:9-1:10-1 111 :12- 1 13- 1 -14- 1 -15- | 16 1, -17- 1 18 1 -19

Effacer tout

Figure

Normal

Légende du tabl

Tableau

I

Style Tableau APA

Placer le curseur sur le titre du tableau, ensuite appliquer le style Tableau APA.

Effacer tout
Figure
Figure APA
Normal
Tableau

Tableau APA

Police par défaut

a4 4 4 -

Titre du tableau

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5

Titre 6

Titre

Entéte Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5

Ligne 1
Ligne 2

Sous-titre

s BEERBERRBERA.

Note. Pour aider a comprendre le tableau non formaté avec Word. Facultatif. *

Emphase pile

Insérer un saut de ligne avec Majuscule+Entrée entre le numéro du tableau et le titre. Mettre le titre du

tableau en italique (en évitant de mettre en italique Tableau X).

Effacer tout

Figure T
Figure APA T
Tableau 1 Homal T
Tableau T
Titre du tableau

Police par défaut

Sans interligne

Entéte Colonne 2 Colonne 3 Colonne 4 Colonne 5 Titre 1
Titre 2

Ligne 1 w

Ligne 2 Titre 5
Titre 6
Titre

Sous-titre

Note. Pour aider a comprendre le tableau non formaté avec Word. Facultatif. * Emphase pile

s BERERRERERAx
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Style Figure

Créer un nouveau paragraphe (]) sous I'image. Placer le curseur sur le titre de la figure, appliquer ensuite le

style Figure.

210 1 211

I N T, 17 - 1 18 1 - 19

Effacer tout

Figure

Légende-de-I'image-insérée-ci-dessus| Normal

[

Tableau

Style Figure APA

Placer le curseur sur le titre de la figure, appliquer ensuite le style Figure APA.

(X]

Effacer tout
Figure
Figure APA
Normal

Tableau
Tableau APA
Police par défaut
Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Titre 4

Titre 5

Titre 6

Titre
Note. Tiré de Source originale de I'ceuvre. Mention de droit d’auteur. Mention d’autorisation de | sous-itre
Emphase pale

reproduire ou d’adapter I'image. * Accentuation

T
bl
T
T
T
a
bl
1
12
12
1
12
12
12
12
a
a

Insérer un saut de ligne avec Majuscule+Entrée entre le numéro de lillustration et le titre. Mettre le titre de
lillustration en italique (en évitant de mettre en italique Figure X).

. Effacer tout
F'gure 1 Figure T
Titre de la figure Normal T
Tableau T
Tableau APA T
Palice par défaut a
Sans interligne T
Titre 1 AL
Titre 2 13
Titre 3 1a
Titeo s aa
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Style Citation

Placer le curseur sur la citation, ensuite appliquer le style Citation.

Donec faucibus, tellus a elementum porttitor, augue purus efficitur felis, vitae convallis sapien Titre 4 1
libero eget quam. Nulla consectetur massa a turpis semper, ut hendrerit urna auctor. Titre 5 1
. _— - . - itra 6 1

Rédiger une citation longue comme ceci. Suspendisse at lacinia urna. Nulla fermentum Titre 6 =

dolor id semper gliquam. In faugibus, dul sed slementum. suscipit, nunc Jpsum

: ; ; ; : Titre Ia
venenatis dolor, id fermentum ante ante sit amet ante. Morbi non scelerisque nibf,

Citation ﬁ|

AARAARY TN SAARARRARY

Sauts de sections et pagination

Les sections sont déja créées dans le modele et elles ont toutes a la fin un saut de section de type « page

suivante », par exemple dans but de faire débuter le chapitre sur une nouvelle page non numérotée.

c 10 11 0 1200 130 0 o140 0 15 1 216 017 1 18 1 19

©-Nom-de-l'étudiant,-année-{

-Saut de section (page suivante)::

2.1 :21: 1 20

Quand on parle ici de section, on parle de chaque partie du document : page titre, page d’identification du jury,
résume, chapitre 1, références bibliographiques, etc. Il est voulu que la premiére page de chaque section ne
soit pas paginée, mais elle est toutefois comptée dés la page titre. Ainsi, ne soyez pas surpris si votre
document débute sa pagination par exemple a la page 3 du résumé (Page titre : p.1 non affichée, p.2 non

affichée, page d’identification du jury.)
Pour afficher les sauts de sections : Onglet Accueil > Paragraphe > Cliquer sur

YWl Inserti¢ | Créatic | Dispos

<= X ||calibri (Corps) ~[12
M G I S-aex,x A
Coller = A - ay . _A_- Aa - | KKl - 1 Figure T Normal

Presse-papiers & Police [F] Paragraphe F1 Style [F

- 1AaBbCcD

Insérer ou supprimer un Saut de section

Pour insérer : Aller a Disposition > Saut de pages > puis cliquer sur le type de saut de section désiré.

Pour supprimer : Cliquer sur le saut de section pour le sélectionner, puis appuyer sur la touche Suppr.
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Changer la numérotation des chapitres (facultatif)

Note : La numérotation des chapitres n’est pas obligatoire.

Navigation s N
* 1 Chapitre 1

Titres | Pages | Résultats

Liste des tableaux - . . . A o
Rédiger votre texte ici. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas iaculis
Liste des figures

Liste des sigles et abréviations e convallis aliquam. Curabitur quis posuere arcu. Nullam maximus augue vestibulum velit

Remerciements
4 1 Chapitre 1

sollicitudin tincidunt. Pellentesque congue tortor id diam lobortis tincidunt. Praesent a feugiat
2 11 Tite de 26 niveat enim. Sed congue leo ac accumsan aliquet.
b 1.1.1 Titre de 3e niveau
4 2 Chapitre 2 1.1 Titre de 2° niveau
4 21 Titre de 2e niveau -

b 2.1 Titre de 3e niveau Quisque condimentum est vel lacus congue feugiat. In mauris lorem, maximus vitae leo quis,

4 3 Chapitre 3 tempor maximus nunc. Proin eget luctus urna. Donec ornare consectetur lacus, et auctor dolor

4 3.1 Titre de 2e niveau .
accumsan ut. Sed sed mauris eu urna pellentesque consectetur vel placerat magna.

P 3.1.1 Titre de 3e niveau

4 4Chapitre 4 -
4 4.1 Titre de 2e niveau 1.1.1 Titre de 3° niveau
P 4.1.1 Titre de 3e niveau

Maecenas metus lacus, gravida non fermentum et, vulputate ac est. Vestibulum eleifend orci eget
4 5 Chapitre 5

1. Dans l'onglet Accueil > Section paragraphe, dérouler I'outil Bibliothéque de listes : choisir le type de
liste 1 Titre 1, 1.1 Titre 2, etc. ., ..

1.1.1 Titre 2

Dans le volet navigation, la numérotation est changée, mais on veut qu’elle débute au Chapitre 1.

2. Dans le volet de navigation, sélectionner un des éléments dont il faut supprimer la numérotation, retourner

dans I'outil Bibliothéque de listes, mais sélectionner Aucune. | aucune

Répéter pour tous les éléments liminaires jusqu’au Chapitre 1, ainsi que pour les Références bibliographiques

et les Annexes.

3. Changer « 1 Chapitre 1 » pour « Chapitre 1 », cliquer | *;= =| et | Definir une nouvelle liste a plusieurs niveaux...

3.1 cliquer pour modifier le niveau 1

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux 2 X

3.2 Ecrire le mot Chapitre avec une espace apres, Icm?d" [ —
apitre 1 Tie 1
(important de ne pas supprimer le numéro grisé) s || o —
E 1 11 }T{‘:‘; s Niveau a afficher dans la galerie :
3.3 Sélectionner Rien dans Faire suivre le numéro de : T i R
1111111 e 8 Nom de la liste numérotée :
1111111 1 Tee

34 Cllquer OK Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation : Commencera: 1 £

2 f . . N . Police... Recommencer la liste aprés
35 ECFII’e Ie tltre de Chapltre apl’eS « Chapltre 1 » Style de nombre pour ce niveau : nclure le numéro de niveau a partir de

T2 | [ Numérotation juridique
Position
Alignement des nUméros: |4 gayche - | Alignement: o cm 3| | Eaire suivre le numéro de:
% = [Risnuiersna e mes
Retrait du texte a: 0,76 cm 2 Définir pour tous les niveaux...

AJouter taquet de tabulation a

76 cm 7

<< Moing 0OK ] Annuler
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Utilisation du modéle de document Word les éj/b[iotbéques/ UdeM
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Comment utiliser le modele selon chaque partie

Page titre/Page d’identification des membres du jury

Remplacer les champs de ces pages du modéle avec les informations de votre thése ou mémoire.

Résumé/Abstract

Compléter votre résumé et inscrire vos mots-clés (10 maximum).

Page Table des matieres, liste des tableaux et liste des figures

Une fois les styles appliqués aux titres des sections, tableaux et images, mettre a jour les listes du modéle. Par
exemple, pour la « Table des matiéres », cliquer avec le bouton droit de la souris sur la table des matiéeres et

sélectionner Mettre a jour les champs. Faire de méme pour la liste des tableaux et liste des figures.

Page des listes des tableaux

Sélectionner la liste dont vous n’avez pas besoin et appuyer la touche supprimer. Par exemple, supprimer la

liste « Liste des tableaux » et conserver la rubrique « Liste des tableaux APA ».

Liste des figures

Sélectionner la liste dont vous n’avez pas besoin et appuyer la touche supprimer. Par exemple, supprimer la

liste « Liste des figures » et conserver la rubrique « Liste des figures APA ».

Liste des sigles et abréviations

Compléter manuellement la liste des sigles et abréviations comme indiqué. Ne pas mettre les sigles et

abréviations courants (exemple : etc., app., boul., c.-a-d.).

Dédicace/Remerciements

A compléter si désiré.
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Chapitres/Sections

Chapitre 1 — [Titre du chapitre (si pertinent)] : les nommer selon vos besoins (ex. : Introduction, Recension
des écrits, Méthodologie, Chapitre 1 — Titre du chapitre, Section 1 — Titre de la section, etc.).

Utiliser les titres de 2°, 3¢, 4° ou 5° niveau pour les différentes sous-sections de chaque chapitre. Voir la

section sur les styles du modéle pour savoir comment les utiliser.

Références bibliographiques/Annexes

Suivre la procédure du modeéle pour intégrer vos références bibliographiques provenant d’EndNote ou Zotero.
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