Les notes en Word

D Une note est toujours composée de deux éléments :

—I"appel de note figurant dans le corps du texte,
—le texte de la note clle-méme.

D En Word, deux styles automatiquement attribués au texte
permettent d'en maitriser la forme :

—Les appels de notes sont dotés par défaut du style de
caractere Appel de note de bas de page.

—La note elle-méme recoit par défaut le style de paragraphe
Note de bas de page ou Note de fin.

D On peut choisir entre deux types de notes : les notes de fin,
placées a la fin du texte (ou de chaque section), et les notes
de bas de page qui figurent en bas de chaque page, séparées
du texte par un trait.

On évitera d'utiliser les deux types dans un méme document,
sauf dans des cas trés particuliers.

Insérer une note

1. Mettre le point d’insertion & I’endroit du texte ou 1’appel de
note doit paraitre.

2. Utiliser la commande d'insertion de note (elle varie selon la
version de Word, voir en page 2) : le logiciel insére 1’appel
de note dans le texte et crée la note dans la zone des notes,
en y plagant son n° suivi d’un espace ; il n'y a plus qu'a
ajouter le texte de la note.

Déplacer ou dupliquer une note

C'est I’appel de note qu'il faut déplacer ou copier-coller, et
surtout pas le texte de la note elle-méme. La numérotation de
I'ensemble des notes sera corrigée (si vous avez choisi la
numérotation automatique).

Supprimer une note

La encore, supprimer [’appel de note figurant dans le texte, et
non la note elle-méme. Le numéro des notes suivantes sera
automatiquement corrigé.

Le dialogue de réglage des notes

Voir en page 2 comment ouvrir ce dialogue
selon votre version de Word.

Note de fin ou de bas de page

Position /

© Notes de bas de page : Bas de page | <]

Sous le texte

Fin de section

Notes de fin : Fin de document ﬂ ¥ Fin de document
Convertir...
Format < i, ‘ Chee
_ L
Format : 1,2,3,.. ﬂﬂ A, B,C,..
i, i, iii, ...
Personnalisée : Symboles... 10,0, e
A partir de : 1 S .
.
Numérotation : Continue B Recommencer a chaque section

- o Recommencer a chaque page
Appliguer les modifications

B

Appliquer
-*~

Appliguer les modifications a : A tout le document

W Annuler

Ajoute une
nouvelle note

A cette section
v A tout le document

Applique Ieslréglages a toutes les notes
du document, sans ajouter de note

UNIVERSITE LYON 2, DEPARTEMENT LETTRES — ANNE-MARIE MORTIER — 2021

Options de positionnement

Pour les notes de bas de page :

—avec la position bas de la page, les notes seront toujours en
bas du cadre du texte (sur toutes les pages) ;

—avec la position sous le texte, les notes seront en bas de
page, sauf pour la derniere page de chaque section et la
derniére page du document : sur celles-ci, elles apparai-
tront juste au-dessous du texte.

Pour les notes de fin, deux stratégies sont possibles :
—les mettre en fin de document,

—les mettre a la fin de chaque partie ou chapitre : pour ce
faire, il faut diviser le texte en sections et choisir 1'option
Fin de section dans le dialogue de réglage.

Afficher les notes en mode “Brouillon”

Voir en page 2 comment obtenir cet affichage
selon votre version de Word.

finalement fondus en une bouleversante unité, est une tiche ég
pour I’essayiste quel qu’il soit et pire encore, cela va sans dire, pou
qui ne dispose que de quelques pages.|

Apollinaire5 : « Dans Le Cornet a dés, Max Jacob a donné son
plus important jusqu’ici. Son inspiration y est variée a I’infini,

Notes de bas de page = Toutes les notes de bas de page v ‘— [A]

Notedebasder| f Lettre-du4 mars'1927 4 Y. Belaval, dans Yvon Belaval, La rencontre-a\

Jacob,Vrin, 1974,p. 16 "

Notedebasdefr| § René ‘Guy CADOU, Esthétique de-Max-Jacob, Seghers, 1956, p. 15-16.%

Notedebas def| F Michel LEIRIS, «Tout ce-qui-existe- est-situé%, dans Zébrages, Gallimarc
essais, 1992, p.119-120.°

E Dans (Euvres-complétes-en prose, Pléiade, tome 11, p.-1409-1410.5

Normal

Note de bas de f|

En mode brouillon, on peut scinder la fenétre en deux pour
afficher toutes les notes en dessous du texte (photo ci-dessus),
ce qui est le plus pratique pour les vérifier, car :
—le défilement du texte et des notes est synchronisg,
—on peut utiliser un taux de zoom différent dans chacune
des deux parties de la fenétre.

Le menu local [A] permet d'afficher, au choix, les notes de bas
de page, les notes de fin, ou le paragraphe qui contient le trait
séparateur de la zone des notes, pour le formater.

Question de format

Si le texte comporte plusieurs notes par page, on gagnera en
lisibilité en donnant au style des notes un retrait de premiére
ligne négatif, afin que le numéro de chacune se détache nette-
ment sur la gauche.

Dans ce cas, il vaut mieux mettre une tabulation entre le
numéro de la note et le début de son texte (plutdt qu’un
espace), pour que le premier mot de la note soit parfaitement
aligné sur le début des lignes suivantes.

IMPORTANT

— Ne jamais supprimer ou déplacer le dernier carac-
tere fin de paragraphe (9) d'une note, sous peine
de gros soucis...

— Pour supprimer, déplacer ou dupliquer une note,
toujours agir sur I'appel de note et non sur la note
elle-méme.
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Insérer, afficher en mode brouillon et régler des notes
selon les versions de Word

M Via le ruban, dans les versions récentes de Word
Word Mac depuis la version 2016, Word Windows depuis la version 2007

Insérer une note

Dans les versions récentes de Word Mac et Windows, les commandes d'insertion sont
présentes dans 1‘onglet REFERENCES :

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage
[E Ajouter le texte ~ AB‘[ [ Insérer une note de fin 3 3) Gérer les sources ;j a
[ Mettre 3 jour Ia table A§ Note de bas de page suivante ~ = Lé Style: APA dni ~ — E )
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une
matiéres v de bas de page é Afficher les notgs citation ~ ;3) Bibliographie ~ légende :g
Table des matiéres * Notes de bas de page = Citations et bibliographie Légendes
— ~—
E frezsnsgensX v 112 1301 -4-1-5-1-6-1-7-1-8 I-S'x'::'l'IZ'KZ'I'I."J-_--I 15-]1 161 17+ 1 +18]
Insérer une Insérer une Ouvrir le dialogue
note de bas note a la fin de réglage des notes
de page du texte

Afficher les notes en mode Brouillon

Passer en mode brouillon, puis : onglet REFERENCES du ruban > AFFICHER LES NOTES.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
[B Ajouter le texte ~ b] Insérer une note de fin i‘ g Gérer les sources jj a8
(2 Mettre 3 jour Ia table Ag Note de bas de page suivante ~ 5 Cé Style: APA dni~ — E\
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une
matiéres v de bas de page =] Afficher les notes citation~ @) Bibliographie ~ légende )
Table des matiéres Notes de bas dejpage = Citations et bibliographie Légendes
bungaku » (litté dé ). Comment ne pas franger sous cette rubnique mamte
historiette de Tallemant, les Chronigues _italiennes de §tendhal mais zussi la snoavd de
Roumanie, les mahbarot des lettres éances quon 2
et dit rapprocher des nouvelles es Afficher les notes ] =
Tare 1 . .
1. Problématique de la nouvelle
=2 Naissance d’une notion
Tede Les dictionnaires nous seront-ils de quelque secours ? Pour Litrd, 12 nouvelle serant
<[]
Notes de bas de page Toutes les notes de bas de page <
Mete de b=z 0 ' Mithes er superstitions du Chili (Mitos ¥ supersticiones de Chile), 1919.
* Gebrisl Garcia Mérquez a également publié das amicles =t das ssponssss, notemment Periodiomo
militante, Son d= Maquina Bogotd, 1978.
< [m]

Ouvrir le dialogue des réglages pour modifier I'apparence de toutes les notes

En Word Windows, il suffit de cliquer sur le « déclencheur de dialogue ” du groupe d'outils
Notes de 1'onglet Références (cf. photo tout en haut de cette page).

En Word Mac 2016 ou plus, ou cette possibilité n'existe pas, le plus simple est de faire un
clic-droit (ou CTRL-clic) sur le texte de la note pour utiliser la commande NOTE... du menu

contextuel :
Iironie jusqu’au lyrisme, qui se mélent de fagon inattendue dans ces

3 René Guy CADOU, Esthétique de Max Jaroh Sechers 1086 n 15.14

4 Michel LEIRIS, « Tout ce gui existe es!
1992, p. 119-120.

5 Dans (Euvres complétes en prose, Pléiac

Coller ®V

Police... 8D

Paragraphe... L #EM
Clic droit sur une note, Style...

commande Note...
Convertir en note de fin

I}

Dans tous les cas, penser a sortir du dialogue par le bouton APPLIQUER.
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H Via le menu Insertion (ou Insérer)
En Word Mac toutes versions et Word Windows sans ruban

Insérer une note
Menu INSERTION > NOTE... : la commande ouvre le dialogue de réglage (voir page 1), il faut
en sortir par le bouton INSERER pour créer la note.

Voir les notes en mode d’affichage brouillon

Passer en mode brouillon, puis : menu AFFICHAGE > NOTES.

Ouvrir le dialogue des réglages pour modifier I'apparence de toutes les notes

En Word Mac 2016 : soit menu INSERER > NOTE..., soit clic-droit sur le texte de la note et
commande NOTE... de son menu contextuel (voir image page précédente).

Dans les versions précédentes (Word Mac antérieur 2016 et Word Windows avant la
disparition des menus), le seul moyen est d'utiliser la commande : menu INSERTION > NOTE...

Dans tous les cas, penser a sortir du dialogue par le bouton APPLIQUER.

Comment convertir des notes de bas de page
en notes de fin et inversement

Les manipulations sont identiques dans toutes les versions Mac et Windows du logiciel.

Pour convertir une seule note

—Faire un clic-droit sur le texte de la note finalement fondus en une bouleversante unité, est une tiche épineuse
N . pour I’essayiste quel qu’il soit et pire encore, cela va sans dire, pour celui
a convertir, qui ne dispose que de quelques pages.|
Normal

[ Apollinaire5 : « Dans Le Cornet a dés, Max Jacob a donné son livre le
—utiliser la commande CONVERTIR EN plus important jusqu’ici. Son inspiration y est variée a 1'infini, depuis
NOTE DE... du menu contextuel.

Notes de bas de page = Toutes les notes de bas de page v ‘— [A]

Notedebasder| f Lettre-du-4 mars-1927-3 Y. Belaval, dans Yvon-Belaval,- La-rencontre-avec-Max
Jacob,Vrin, 1974,p.16.1

Pour convertir plusieurs notes qui Note de bas de | René Guy CADOU, Esthétique de-Max Jacob, Seghers, 1956, p.15-16.5
. Notedebasdef| fl Michel LEIRIS, «Tout ce qi
se suivent essais, 1992,p.119-120.5
Notedebasdet| [ DansEuvrescomplétesen-p.
Méme principe, mais cette fois en Coller BV
o PAGE:2 Section:1 Page 2 sur2
sélectionner le texte des notes concer- eco 2IRSiEC police... %D
nées et en faisant un clic-droit sur la ) ) Paragraphe... \ %M
sélection Clic droit sur la ou les notes, Style...

commande CONVERTIR en...

Note...
Quand les notes concernées se trouvent Convertir en note de fin

sur des pages différentes, la manipula- .
tion est plus facile en affichant les notes
en mode brouillon.

Pour convertir toutes les notes du document d'un coup
Il y a deux solutions :
—ouvrir le dialogue de réglage des notes,
—choisir le type de notes voulues dans le menu en haut du dialogue,
—cliquer sur le bouton CONVERTIR.
ou bien :
—passer en mode Brouillon et afficher les notes,
—sélectionner toutes les notes par le raccourci CTRL-A (en Windows) ou COMMANDE-A (en Mac),
— faire un clic droit sur la sélection et choisir CONVERTIR EN... dans le menu contextuel
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