LA MISE EN PAGE DE
TON TRAVAIL DE FIN
D’ETUDES...

Les grandes parties de ton TFE :

e Page de couverture

e Page blanche

e Page de garde

e Remerciements

e Table des matiéres (qui est la page 3)
e Corps du travail

e Bibliographie

e Liste des annexes (derniére page numérotée)

e Annexes (exemple: Annexe 1: Photo de ...) 7




LA PAGE DE GARDE

La page de couverture et la page de garde doivent étre identiques.

La page de couverture doit étre sur une feuille cartonnée de couleur (au choix).

La page de garde doit étre sur une feuille blanche.

Elles sont toutes les deux séparées par une page blanche.

Comment doit étre une page de garde ?

Voici un exemple:

Haute Ecole Robert Schuman
Département pédagogique - Virton
Section ...

Titre

Sous-titre eventuel

Travail de fin d*études présenté par
Marie Dupont

en vue de I'obtention du dipléme o’

Année académique 200.. .-200. ..

Quelques conseils :

a) Une illustration peut étre insérée, il
faut cependant rester sobre dans |Ia
présentation.

b) L’adresse de I"école peut figurer sur
cette page.

c) Le(s) nom(s) du (des) promoteur(s)
peuventy étre inscrit(s).

REMERCIEMENTS

lIs se disposent sur la moitié inférieure droite de la page. lls s’adressent au(x)

promoteur(s), au(x) lecteur(s), aux enseignants qui ont collaboré a la réalisation du TFE

mais aussi les institutions qui vous ont accueillis lors de I’élaboration de votre TFE. Vous

pouvez également remercier des membres de votre famille et vos proches (sans faire une

liste compléte de votre famille).

——




LA TABLE DES MATIERES

Elle ne doit pas étre trop détaillée. Elle doit étre un premier apercu de votre travail pour le
lecteur.

Une table des matiéres peut se faire de maniére automatique de cette maniére :

1) Entrer dans le menu « références »
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3) Relire avant d’imprimer car il peut y avoir certaines surprises de mise en page.

CORPS DU TRAVAIL

1. LA MARGE

Votre marge de gauche doit étre de 4cm au lieu de 2,5cm pour permettre la reliure.

1) Menu mise en page sur la petite fleche dans le coin inférieur droit.

LA MISE EN PAGE DE TON TRAVAIL DE FIN D - Microsoft Word utilisation non commerciale
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2. L’'INTERLIGNE

L’interligne doit étre de 1,5 ligne.

[l faut doubler 'interligne avant un titre !
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Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe
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Supprimer I'espace aprés le paragraphe

3. LA PAGINATION

1) « Insertion » puis « numéro de page ».
2) Choisir « haut de page » et sélectionner celui ot le numéro se trouve a droite.

3) Aller dans « format numéro de page » pour paginer a partir de n’importe quel numéro
de page (la pagination commence aprés la page des remerciements (page 3) et on ne
numeérote pas les pages précédentes).

LA MISE EN PAGE DE TON TRAVAIL DE FIN D - Microsoft Word utilisation non commerciale

Accueil | Insertmn Mise en page REéférences Publipostage Révision Affichage po—
i (e E LD il @ 3= ] 4 L= g U Q
7 = S
E @Daleelheule .
Page de Page S e | Tableau Image Images Formes SmartArt Graphigque Lien Signet Renvoi | Eng Numéro Zone de QuickPart WordArt Lettrine - Equation Symbol¢
garde~ vierge fge - dipat  + H hypertexte ‘ ey - "9 Objet - ‘ - -
Pages. || Tableau| | [ sSimpie / ) ®E  Haut de page > Efte | Symboles
Numéro normal 1 " iy
= =||[) Marges de la page »
[#] Position actuelle 3
[&  Format Numéro Page...
=%  Supprimer les numéras de page

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Oe— ¢

[ | Enregistrer la sélection comme numéro de page (haut)

——
| —



4. BARRE D’OUTILS (MISE EN FORME)

A

-

=2 | | AaBbCcC

C Police £ Paragraphe (v

D

A : La Police: Times New Roman ou Arial

B : La Taille: Taille 12 (texte); 14 (sous-titres); 16 (titres)

C: Le Gras: (titres et sous-titres) =| =|=[=]

D : Les différents types d'alignements

Aligner a gauche I%

Centrer

Aligner a droite

Justifier (pour le texte et les remerciements)’ I%

E : Les puces et numéros (titres et sous-titres)

5. OUTILS COMPLEMENTAIRES

LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE

1) Aller dans révision.
2) Grammaire et orthographe.

LA MISE EN PAGE DE TON TRAVAIL DE FI

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage @ Affichage

43 Recherche " I A ) Supprime =N 1 ] 331 F
> < | o | nt E74 A Al
BT
123

Dictionnaire des synonymes 3 :
Nouveau Suivi des Bulles

commentaire —d ° ant modifications ~ v E Vi
2 Verification Commentaires Suh

Grammaire et

orthographe “b Traduction

Attention: utiliser le correcteur orthographique de word ne dispense pas la relecture... Par
exemple, Word considére cette phrase "correcte": "il son patrie mangé dés frite".

' Effectuer la justification aprés la coupure des mots.




LA COMMANDE ANNULER

Le bouton - vous permet d'annuler la derniere commande et de revenir pas a pas

sur les derniéres actions exécutées.

LA NOTE DE BAS DE PAGE

Cette fonction permet de dire de quel ouvrage ou de quelle personne vous avez trouvé
une citation ou un paragraphe.

o - LA MISE EN PAGE

._\[';) Insérer unt]l'bte de fin

Accueil Insertion Mise en page Publipostage Ré&

% Ajouter le texte -
I Mettre 3 jour la tablg

: § Note de bas de page suivante ~
Table des

Insérer une note
matiéres ~ de bas de page 52"‘"‘“ les notes
Table des matiéres Rotes TT bas de page T
| kL
1) Aller dans « Référencen».
2) Puis « note de bas de page »
APERCU AVANT IMPRESSION
Cette fonction permet de visualiser le document avant I'impression. E

1) Aller dans fichier

2) Apercu avant impression.




