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Produire un document textuel 
structuré



  

Produire un rapport ou mémoire : comment ?

● Produire le fichier de traitement de texte :
– suites bureautiques

● propriétaires : MS Office > logiciel Word
● ou libres : OpenOffice, LibreOffice > logiciel Writer

● Gérer ou créer les images éventuelles :
– logiciels de traitement d'images bitmap

● gratuit : Irfanview (Windows uniquement)
● libre et gratuit : The Gimp (Win/Mac/linux)

– logiciels de dessin vectoriel
● libre et gratuit : OpenOffice, LibreOffice 

> logiciel Draw



  

● Page de garde avec titre et logo de l'université Paris-Saclay

● Table des matières (ou sommaire)

● Exposé-synthèse de 5 pages dactylographiées à l'aide d'un traitement de texte

– introduction (de 0,5 à 0,80 page)
– partie "matériel-méthodes" (de 0,75 à 1,25 page) : démarche de recherche documentaire et interviews
– partie "Analyse / Résultats / discussion" (de 2,5 à 3,5 page)
– conclusion (de 0,5 à 1 page)

● Bibliographie

● Annexes : 

– liste des annexes 
– les documents (fiche documentaire + document) x N (N=nombre de documents)
– et interviews sélectionnés (fiche interview + compte-rendu de l'interview) x P (P=nombre d'interviews),
– tableau des contacts et démarches pour les interviews (page format paysage)
– fiches Ateliers, CLE et Journées Métiers

Le dossier de projet professionnel (EEP)



  

Objectif : produire un document de qualité

● Savoir quels éléments peut contenir un document composite :
– éléments textuels (corps de texte, annexes, table des matières etc.)
– éléments non textuels (types d'images)

● Savoir utiliser les fonctionnalités d'un logiciel de traitement de texte :
– maîtriser la mise en page des divers éléments
– insérer des images de taille et format contrôlés et les légender
– utiliser les styles de paragraphes : niveaux hiérarchiques et mise en forme des 

titres
– utiliser les styles de page : première page, portrait, paysage…
– générer des numéros de page automatiquement
– générer une table des matières automatiquement et la mettre en forme



  

Exemples

les erreurs à éviter :  florilège 

problèmes d'alignement, d'inhomogénéité de mise en forme 
(polices et corps de caractères, titres), mises en forme 
fantaisistes, problèmes de justification du texte, espaces 
intempestifs, table des matières manuelle et mal formée, 
numérotation incohérente, annexes mal numérotées, absence 
de titre, marges inadaptées, interlignage inadapté, retour 
chariot à chaque ligne, texte en gras partout etc.

2014-0922-Conf-Txt/Florilege.pdf


  

Comment réaliser 
un document de qualité 

professionnelle ?



  

Qu'est-ce qu'un texte ?

● contenu, sens, propos exprimé par le langage 
(sous forme écrite ou orale) 

● généralement structuré : 
– aspect cognitif : aide à la compréhension, à la lisibilité
– aspect opératoire : accès direct à diverses parties

● structure logique globale : hiérarchique 
(livre, mémoire) ou en réseau (pages web)

● structure fine : niveaux hiérarchiques
● éléments constitutifs du contenu textuel : 

– caractères (dont espaces) / mots / phrases / paragraphes



  

Document composite textuel : 
éléments possibles

textuels
● titre général, autres titres
● corps du texte
● annexes
● encadrés
● notes de bas de page
● en-tête, pied-de-page
● numérotation
● table des matières/sommaire/index
● légendes d'images
● etc.

objets non textuels
● images 

– matricielles
– vectorielles

● feuilles de calcul
● formules
● audio et video (suivant 

logiciels)



  

Document composite textuel : 
bon usage du traitement de texte

textuels

séparer la forme et le fond :
● saisir le contenu textuel
● expliciter la structuration du 

texte pour le logiciel
ex. affecter Titre 1, Titre 2

● associer une mise en forme 
aux éléments de structure

ex. Titre 1 : police Arial, 
corps 22 pts, rouge etc.

Comment ? grâce aux styles

objets non textuels
● images 

– poids à adapter avant
– insérées dans le fichier (pas liées)

– légendées

● feuilles de calcul
– insérées dynamiquement ou non

● formules
● audio et video

– à adapter avant (poids…)

– seront-ils lisibles ?



  

Les styles

● 2 significations !

– élément de structure : Titre, Titre 1, Titre 2, Standard, Liste à puce ou 
numérotée (divers types), page format Portrait, page format Paysage…

– mise en forme associée à cet élément de structure
● Les styles s'appliquent à divers composants d'un texte : 

– styles de caractères
– styles de paragraphes (dont les Titres)
– styles de listes
– styles de pages
– styles de cadres

● Les styles héritent des propriétés de leurs parents : style « basé sur »



  

Intérêt des styles

● mise en forme : 
– automatisation > gain de temps
– homogénéité du document

ex. tous les titres de niveau 1 auront la même apparence
– si changement de l'aspect d'un style : 

> s'applique partout instantanément
● permet de générer automatiquement : 

table des matières / sommaire



  

Les styles : mode d'emploi
1) afficher le volet « styles et formatages »

2) choisir le type d'objet voulu (caractère, paragraphe, page…)

3) choisir un style prédéfini puis clic droit>modifier, ou cliquer en 
haut à droite sur « nouveau style »

4) modifier la mise en forme comme souhaité (police, corps, 
couleur, effets de caractère…)

5) pour appliquer le style : 

1) sélectionner un élément 

2) puis double- cliquer dans la palette sur le style voulu, ou sélectionner 
le style voulu dans le menu déroulant en haut à gauche

> tutoriel



  

Menu Styles
> sous-menu 

Gérer les styles

Permet d'afficher 
le volet Styles et formatage



  

Styles de 
caractères

Styles de 
paragraphes

Styles de 
pages



  

Pour modifier la 
mise en forme d'un style : 

clic droit > Modifier



  

Fenêtre de 
modification 

du style :
comporte plusieurs

onglets.
A la fin, valider (OK)



  

1) Sélectionner 
le paragraphe 
où appliquer 

le style

2) Puis cliquer sur
le style voulu

 dans ce menu

Pour appliquer un style : 



  

1) Sélectionner 
le paragraphe 
où appliquer 

le style
2) Cliquer sur

le style dans le
 volet des styles

Autre méthode :



  

Table des matières ou sommaire ?

● définition : liste des titres -hiérarchisés ou non- d'un document, 
accompagnés généralement des numéros de pages

● Le sommaire est moins détaillé que la table des matières
● En typographie française, le sommaire est situé en début de 

document et la table des matières en fin de document
● En typographie anglo-saxonne, la table des matières (table of 

contents) est en début de document

Comment saisir les entrées de Table des matières ou sommaire ?

pas à la main ! mais grâce aux styles : génération automatique de 
la Table des matières > tutoriel



  

Insertion 
Table des matières



  

Boîte de dialogue
 « Table des matières, index »

Table des matières créée automatiquement 
à partir de la structure 

(=styles de titres prédéfinis Titre, Titre 1, Titre 2…)



  

Résultat : 
Table des matières 

 créée automatiquement



  

Mise à jour 
de la Table des matières : 

clic droit
> Mettre à jour l'index

utile si on a ajouté des sections, 
ou du texte, de sorte que les 
numéros de pages ont changé



  

En-tête et pied-de-page

● En-tête et pied-de-page : zones situées en 
haut (respectivement en bas) d'une page, 
contenant des éléments généraux récurrents
– ex. logos, auteur, date de création, nom du 

fichier, titre, numéro de page etc.
● première page / page standard : en-têtes et 

pied-de-pages différents
● taille de l'en-tête et du pied-de-page 

réglables (hauteur et distance / bord et texte)
● mise en forme du contenu à choisir (alignement 

gauche, centre, droit…)

En-tête

Pied-de-page

> tutoriel



  

Insertion : 
En tête

ou Pied-de-page
Choix de la page d'insertion :

Style par défaut
Première page



  

Insertion de champs

Champ titre Champ auteur

Champs numéro de page / nombre de pages

● champ : zone saisie automatiquement par le logiciel
● exemple : titre, nom de l'auteur, numéro de page, date de création, 

table des matières etc.
● zone de champ : signalée par couleur grisée (à l’écran, pas sur papier)



  

Insertion de champs

● intérêt : pas de risque d'erreur, mise à jour du champ 
automatiquement en général
– ex. si insertion d'une nouvelle page à un endroit, les numéros de toutes 

les pages seront automatiquement remis à jour
● certains champs à placer dans l'en-tête ou le pied-de-page :

– en-tête : titre du document ou nom du fichier, nom de l'auteur, date…
– pied-de-page : les champs précédents (au choix), numéro de page / 

nombre total de pages
● si besoin, menu Outils > Actualiser  > Tout actualiser 

pour rétablir la numérotation (ex. des légendes des  Figures) 
dans le bon ordre > tutoriel



  

Insertion 
Champ :

ici, numéro de page



  

Insertion 
champ : « autres » :

ici Document, date fixe



  

Notes de bas de page ou de fin

● informations additionnelles : 
– précisions, 
– références succintes etc.

● notes appelées dans le texte par :
– « texte d'appel de note1 », 

« texte d'appel de note2 » etc.
– numéro retrouvé au niveau de la note

● notes situées en bas de page ou en fin de 
chapitre ou document

> tutoriel



  

Placer le curseur à l'endroit 
d'insertion de l'appel de note



  

Insertion
> Note de bas de page/de fin 

puis choisir laquelle



  

Saisir le texte de la noteLa note est numérotée 
automatiquement

L'appel de note est matérialisé
par le numéro de la note



  

Repères de texte (signets) et renvois

● Utilité : renvoyer automatiquement un élément ex. un numéro 
● Exemples :

– [2] dans le texte, pour une référence bibliographique numérotée se 
trouvant dans la bibliographie en fin de document

– c.f. Annexe VI dans le texte, pour une Annexe numérotée se trouvant 
dans la section des Annexes

– c.f. page 15 pour une information développée à la page 15
● tutoriel : 

– placer un repère de texte (aussi nommé signet) là où on souhaite 
l'insertion automatique : Insertion > repère de texte 

– et un renvoi depuis l'information à renvoyer : Insertion > renvoi 
et choisir ce qu’on renvoit (ex. un numéro de page)



  

Gestion de la mise en page

● via le volet des styles :
– styles de page (à appliquer, à éditer si besoin) : 

● standard (par défaut, format portrait), 
● première page
● paysage (ex. pour tableau large)
● …

● ou via le menu Format > pages (édition des paramètres 
du style de la page courante = sur laquelle on est)
– taille des marges (ni trop grande ni trop petite !)
– pages paires, pages impaires ou vis-à-vis
– taille en-tête, pied-de-page, notes de bas de page
– nombre de colonnes…



  

Menu Format > Page
pour régler les paramètres globaux 

de la page courante (ici une page standard)



  

Boîte de dialogue 
Format>Page :

plusieurs onglets



  

Insertion d'objets

● Insertions utiles :
– de cadres (contenant texte ou image encadrés)
– de tableaux
– d'images (cf. infra sur le traitement préalable)
– de vidéos et sons (certains logiciels ou version)
– d'objets ex. formules mathématiques
– de fichiers

> tutoriel



  

Menu Insertion 
> Image



  

Menu Insertion 
> Objet

> Formule…



  

Préparer son document pour le diffuser

● Saisie des métadonnées (ou propriétés, informations)  du 
fichier : exemples titre, auteur, mots-clés…

● Remise du mémoire : choix du format
– impression du mémoire papier relié, contenant les annexes et les 

documents scannés ou photocopiés (si demandé)
– fichier éditable de traitement de texte :

enregistrer en .odt ou .docx suivant demande et interlocuteur

– fichier de diffusion « final » pdf : via Fichier > Exporter en pdf
● Remise du mémoire version numérique : comment ? (où ?)

– suivant consignes de l'enseignant / du maître de stage



  

Saisie des métadonnées

Définition : métadonnées = « données sur les données »

métadonnées = propriétés = informations relatives à un fichier
➢ métadonnées externes : gérées par le système d'exploitation

– Nom du fichier, Type, Taille, Date de création etc.

➢ métadonnées interne au fichier : cas des fichiers de traitement de 
texte ex. .odt, .docx ; pas dans le corps du texte, mais visualisables via menu

– connues du logiciel : onglet Général, exemples : Auteur (si saisi dans le 
logiciel) Date de création, Date de dernière modification etc.

– saisies par l'auteur : onglet Description ex. Titre, Sujet, Mots-clés, 
Commentaire (ce Titre s'affichera en haut de fenêtre d'un pdf par ex.)

> tutoriel : comment saisir des métadonnées internes au fichier



  

Fichier > Propriétés
= métadonnées



  

Onglet « Général »:
métadonnées déjà connues 

du logiciel
ex. nom auteur, date création…



  

Onglet « Description » :
renseigner les métadonnées

Titre, Sujet, Mots-clés, 
Commentaires…

métadonnée « Titre » :
- apparaîtra par ex. en haut 
de la fenêtre du pdf exporté

- en général identique au titre 
inclus dans le texte



  

Formats d'enregistrement

● formats éditables :
– natif du logiciel 

● ex. OpenOffice ou LibreOffice : .odt (Open Document Text )
● ex. MS Office : .docx (document Office Open XML)

– autres formats éditables : par exemple, OpenOffice ou LibreOffice 
enregistrent aussi en .docx

● format de diffusion finale (sont aussi éditables) : 
– pdf (Portable Document Format)
– html (format source des pages web)…

> tutoriel : comment choisir un format d'enregistrement autre que 
le format natif ; différents formats possibles sous LibreOffice



  

Fichier > Enregistrer sous



  

Choisir le format 
d'enregistrement

puis cliquer 
sur « Enregistrer »



  

Traitement et création 
d'images

avant insertion dans un
document texte, diaporama ou poster



  

Pourquoi s’intéresser au traitement d’images ?

Car on a besoin d’images pour illustrer ses propres documents, 
impératif en sciences ! Photos, schémas, organigrammes…

➢ Comprendre les caractéristiques des deux grands types d’images 
numériques pour choisir le bon format

➢ Maîtriser le poids de ses images

évite d’alourdir inutilement ses fichiers textes par des images énormes !

➢ Maîtriser la compression d’images

comprendre si on perd ou non de l’information !



  

Deux catégories d'images

Format matriciel : matrice de pixels

Adapté aux photographies couleur

• jpeg (ou jpg) (Joint Photographic Experts 
Group) format de compression +/- destructive

• png (Portable Networks Graphics) (ouvert)

• tiff et lzw : compression sans perte

• psd (Adobe Photoshop) (propriétaire)

Format vectoriel : formes et courbes 
mathématiques (courbes de Béziers)

Adapté aux images avec aplats de couleur et 
texte (affiches, cartes…)

• odg (OpenOffice Draw)(ouvert)

• svg (Scalable Vector Graphics)
 (ouvert, standardisé)

• ai (Adobe Illustrator)(propriétaire)
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Différence entre images matricielles 
et images vectorielles

● couleurs : plus de nuances en matriciel
● poids : matricielles plus lourdes
● agrandissement : 

pixellisation : 
image dégradée

pas de pixellisation : 
qualité inchangée



  

Les images matricielles : 
de quoi dépend le poids du fichier ?

poids ≈ dimension de pixels x profondeur de couleur
● Dimension de pixels = définition 

= nombre de pixels en largeur  x nombre de pixels en hauteur = L*H

ex. appareil photo 24 MP (Méga pixels). Dépend du capteur.

● Profondeur de couleur : nombre de bits utilisés pour décrire la couleur d'un 
pixel (bpp)

➢ chaque couleur = RVB (Rouge, Vert, Bleu) = 3 valeurs
➢ chaque valeur de couleur codée sur 8, 15/16, 24 bits voire plus

● Exemple : codage sur 8 bits de chaque couleur (=256 niveaux)

➢ nbr de bits = L(pixels) x H(pixels) x 8 bits x 3 couleurs
➢ nbr d'octets = L(pixels) x H(pixels) x 8 x 3/8 car un octet = 8 bits
➢ d'où le poids du fichier image en Ko, Mo etc.



  

Le poids dépend aussi de la complexité 
de l'image

Ces 3 photos ont la même définition (même 
nombre de pixels) mais des poids différents.

Source : https://patricklecouffe.com/resolution-et-definition-photo/



  

La résolution n'affecte en rien le poids !!!

Résolution : nbre de pixels par unité de longueur (pouces, cm…)

= notion de densité de pixels 

● en français : ppp = points par pouce
● en anglais : dpi = dots per inch

Exemple : photo de résolution 300 dpi en largeur et en hauteur

La résolution n'intervient que pour l'impression :

si on diminue la résolution, on augmente la taille en cm de 
l'image… Cela ne change rien au poids du fichier !



  

Exemple : 10 ou 10000 DPI, même poids !

Source : https://patricklecouffe.com/resolution-et-definition-photo/



  

Insertion d'images matricielles : réduire le poids

● risque des images : alourdir le fichier de traitement de texte
● car en général, images insérées DANS le fichier
● redimensionner l'image à l'écran = inutile pour alléger

 adapter le poids de l'image AVANT l'insertion
● comment ? via des logiciels de traitement d'images :

– Irfanview (Windows) gratuiciel
– The Gimp (Windows, Linux, Mac) logiciel libre et gratuit

● quels paramètres ?
soit réduire la qualité jpg, soit réduire la dimension de pixels, 
soit réduire le nombre de couleurs (dégrade l'image) > tutoriel



  

Diminution de la qualité =
augmentation du 

taux de compression JPEG
= réduction du poids

Exemple :
logiciel
Gimp



  

Exemple :
logiciel
Gimp

Modifier la taille 
(au sens de poids)

de l'image 
(dimension de pixels)



  

changement de la 
dimension de pixels

méthode d'interpolation 
(pour recalculer les nouveaux pixels) : 

module la taille du fichier final

Exemple :
logiciel
Gimp



  

Exemple :
logiciel
Gimp

Diminuer le nombre de couleurs



  

changement du 
nombre de couleurs

Exemple :
logiciel
Gimp


