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Figure 1. Page de couverture de la brochure de présentation du CUEF de Grenoble
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Figure 2. Logo de l’Université Grenoble Alpes
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Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

Chapitre 9. Titre niveau 2

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

1. Titre niveau 3

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

1.1. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

1.2. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

1.3. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

2. Titre niveau 3

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

2.1. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

2.2. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

2.3. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

3. Titre niveau 3

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

3.1. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

3.2. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

3.3. Titre niveau 4

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte

Conclusion

Bibliographie

Veuillez vous référer en priorité aux consignes de votre directeur de recherche.

Vous trouverez des conseils sur le signalement des références bibliographiques sur le site CERISE, consultable à l’adresse suivante :

http://giry.enc.sorbonne.fr/cerise/
Pour les Sciences du langage, la norme préconisée est la norme APA (American Psychological Association). Le document « Normes bibliographiques » mis à votre disposition sur le site de la bibliothèque de Sciences du langage peut aussi vous être utile :

http://llasic.univ-grenoble-alpes.fr/menu-principal/bibliotheques/sciences-du-langage/
Pour constituer une bibliothèque de références bibliographiques au gré de vos recherches, il existe des logiciels de gestion de références bibliographiques tels que Endnote ou Refworks ou Zotero (libre et gratuit). Vous trouverez un tutoriel très complet sur Zotero à l’adresse suivante : http://issuu.com/emilienruiz/docs/zotero_19-06-2012/69?e=0
OpenOffice vous permet également de mettre vos références bibliographiques en forme.

Sitographie (éventuellement)

Les références sitographiques consultées et citées lors de votre travail doivent être référencées au même titre que les documents papiers. Si elles sont nombreuses, il est préférable de les rassembler dans une sitographie distincte de la bibliographie. Vous veillerez néanmoins à respecter les normes de présentation relatives à ces types de documents (notamment : adresse url du document et date de dernière consultation pour les ressources susceptibles d’être modifiées régulièrement, ex : wikis…) 

Glossaire

Terme :
définition, définition, définition, définition, définition, définition.

Terme :
définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition, définition.

Sigles et abréviations utilisés

Abréviation :
abréviation développée, abréviation développée, abréviation développée, abréviation développée, abréviation développée, abréviation développée

Sigle :
sigle développé, sigle développé, sigle développé, sigle développé, sigle développé, sigle développé
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Comment mettre une page en format « paysage » ?

Positionnez le curseur sur la page et vérifiez que le saut est bien un « saut de section (page suivante) ».

Allez dans « Fichier », « Mise en page ». Sous l’onglet « Marges », cliquez dans la rubrique « Orientation » sur « Paysage ».

Puis dans la rubrique « Aperçu » du même onglet, sélectionnez « Appliquez à » : « cette section »

Cliquez sur OK.
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MOTS-CLÉS : texte, texte, texte, texte, … (4 à 5 mots-clés)

RÉSUMÉ

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte… (150 mots environ)

KEYWORDS : texte, texte, texte, texte, … 

ABSTRACT

Texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte, texte.

Titre de l’illustration de couverture, source, date, voire commentaire

Ce support a pour objectif de vous aider dans la mise en page de votre mémoire. Il se veut aussi complet que possible. Sa souplesse vous permet d’adapter son organisation (emplacement de la table des sigles, des sources et/ou de la bibliographie, sommaire et/ou table des matières, etc.) aux directives de l’enseignant qui encadre votre travail.

Pour utiliser ce « modèle », enregistrez-le sur votre ordinateur. Il vous suffit ensuite de remplacer les titres et le texte par vos titres et votre texte.

Positionnez le curseur sur le sommaire et/ou la table des matières, les tables d’annexes, d’illustrations, etc., pour les mettre à jour. L’objet se grise, clic droit souris : mettre à jour les champs, mettre à jour toute la table, OK. Ne jamais travailler directement dans ces tables. Leur gestion est automatisée.
Évitez d’alterner les types d’ordinateurs (PC, Mac) ou les traitements de texte (Word, Open office).
Travaillez en affichant les caractères non imprimables à l’aide du bouton : 
[image: image8.png]



Quand vous vous trompez, prenez l’habitude de cliquer sur l’icône Annuler 
[image: image9.png]



Un traitement de texte fonctionne sur une logique de création de paragraphes. Chaque fois que vous appuyez sur « Entrée », il crée donc un paragraphe. Il vous suffit ensuite d’attribuer des styles (police, taille, espacement avant/après le paragraphe, interligne, retrait de 1re ligne, etc.) à ces paragraphes. Utiliser les styles vous permet ensuite de modifier globalement vos choix typographiques :
- pour les afficher : Format, Styles et mise en forme.

- pour modifier un style (ce qui affectera tous les paragraphes qui auront ce style : positionner le curseur au début du paragraphe ; dans la fenêtre Styles et mise en forme, activer à droite du rectangle supérieur blanc le menu déroulant du style et cliquer sur Modifier). Procéder ensuite aux modifications souhaitées puis cliquer sur OK. 

NB : vous êtes libres de modifier les styles utilisés dans ce modèle, mais veillez tout de même à respecter les règles typographiques de base (ex : alignement du texte justifié à gauche et à droite, alinéa…)

Notes de bas de page : voir quelques conseils page 8.

Tableaux, graphiques, cartes et illustrations : ils peuvent être insérés dans le texte pour mieux illustrer un raisonnement ou rassemblés dans les pages d’annexes, à la fin du mémoire. Les tableaux, figures, etc., doivent être numérotés, avoir un titre et une légende. Voir conseils page 9.
Conseils pour les tables (annexes, illustrations, etc.)  : voir à partir de la page de la table des annexes. Ne pas oublier de les mettre à jour comme une table des matières.

Mettre une page en format paysage : voir annexe 2.

Pour l’orthographe, la conjugaison, les synonymes, la grammaire, etc., le site suivant vous sera utile : http://www.lexilogos.com/francais_langue_dictionnaires.htm 

Une fois votre mémoire terminé, renseignez les métadonnées qui se trouvent dans « Propriétés » (Fichier -> Propriétés) : Nom, Prénom, Titre de votre mémoire.

Supprimez ces deux dernières pages.

Créez ensuite un PDF de votre travail, il vous sera utile à l’impression. 

Si vous utilisez une version récente de Word (à partir de 2007), vous pouvez créer directement votre fichier PDF depuis votre document Word : sélectionnez « enregistrer sous », Type (sous le nom du fichier) sélectionnez « PDF ».

Vous pouvez également créer un document PDF en utilisant l’application PDFCreator (libre, gratuite et simple d’utilisation).

Une fois installée sur votre ordinateur, ouvrez votre mémoire, cliquez sur Fichier, puis Imprimer. Dans la fenêtre qui s’ouvre, vous pouvez développer le premier champ qui vous proposera PDFCreator en plus de votre imprimante habituelle. Choisissez-le, puis cliquez sur OK. Suivez ensuite les indications.

�	 Insérer une note de bas de page : Insertion, Référence, Note de bas de page. L’appel de note doit coller au mot qui le précède, avant toute ponctuation. Il doit aussi précéder le guillemet qui ferme une citation. Si vous utilisez le logiciel Zotero pour gérer votre bibliographie, vous trouverez toutes les informations nécessaires sur l’intégration des notes bibliographiques dans un traitement de texte sur le tutoriel suivant : � HYPERLINK "http://issuu.com/emilienruiz/docs/zotero_19-06-2012/69?e=0" \n _top��http://issuu.com/emilienruiz/docs/zotero_19-06-2012/69?e=0� (à partir de la p.67). Pour supprimer ces 2 notes de bas de page, supprimez les appels de notes dans le texte. La numérotation des notes se mettra automatiquement à jour.


�	 Ceci est le 5e niveau de titre. Pour l’utiliser dans une autre partie (ce style n’apparaît qu’ici pour exemple), sélectionner le titre de sous-partie de niveau 5, clic droit « Styles », choisir le style « Titre niveau 5 ». Pour redémarrer la numérotation à 1, il faut faire un clic droit sur le numéro et sélectionner « Redémarrer à 1 ».


�	 Pour insérer une légende sous l’image, dans l’onglet « Références », cliquez sur « Insérer une légende » et ajouter un titre à la suite de « Figure 1 ». Cette fonctionnalité permet d’automatiser la numérotation des illustrations (figures, images, tableaux…) et de générer une table des illustrations à la fin de votre travail.


�	 La numérotation des notes de bas de page est continue.


��
	 La table des illustrations donne la liste de toutes les illustrations (tableaux, graphiques, cartes, photographies, figures, dessins, plans, etc) selon l’ordre où elles sont mentionnées dans le texte. Elle doit donner la numérotation de l’illustration, son titre et le numéro de la page. Il s’agit là d’une table dynamique (comme la table des matières), pour la mettre à jour, placez le curseur dans la table, puis clic droit « Mettre à jour les champs », puis « Mettre à jour toute la table ». Pour enlever cette note de bas de page, supprimer l’appel de note ci-dessus.


�	 Les annexes doivent être annoncées dans le texte principal dans le corps du texte ou en note de bas de page. On indiquera le n° de l’annexe et la page à laquelle elle se situe. On peut ici détailler ou illustrer des informations qui n’ont pas pu être développées dans le texte mais qui méritent de l’être. Les annexes sont numérotées et titrées. On évitera donc de faire figurer plusieurs annexes sur une même page. Si les annexes sont très nombreuses, il est préférable de les rassembler dans un second volume. Pour enlever cette note de bas de page, supprimer l’appel de note ci-dessus. 


��
	 Les mots-clés et le résumé doivent être imprimés sur la 4ème de couverture (dos) de votre mémoire. Ils constituent la dernière page du fichier électronique.
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