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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (1/11)

La maitrise des outils d’assistance a la publication permet bien sir
d’améliorer la mise-en-page, la forme d’'un document, mais elle permet
aussi d'améliorer la cohérence et la cohésion des contenus de ce

document.

Préts ? Lancez le logiciel Word.
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (2/11)

Choisissez le jeu de styles Word 2003.

Reéférences

Mise en page Publipostage  Revision  Affichage  Developpeur  Compléments  Acrop

| 34 Rey
#T | assbcenc | Aasbeene AaBb %

- 2 Remfacer
Maodifier
les styles ~

J ‘ Calibri (Corp: - 11 C A A Al | E

Coller J G 7 § -abe x, X WA EE TiNormal | TSansint.  Titrel

Presse-... Police

e S e S B m
£ 2 I 0

Style

Elégant

Formel

Mailles
=, Espacement de paragraphe *
~ = bp paragrap Manusarit
Définir par défaut A
mirsini

Modeme

Papier joumnal

Par défaut (noir et blane)
Perspective

Recherché

Simple

Soigné

story

these_lyon

Traditionnel
valia-guide-etudiarks-2013-2014

Word 2003

Word 2010
s rapides 4 partir du modéle
styles rapides de document

Enregistrer en tant que jeu de styles rapides
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (3/11)

Ecrivez quelques titres de chapitre.

[ [N L WS Document? - Microsoft Waord (= = s
Fichier Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Acrobat ~n ?
= P - — 34 Rechercher =
Calibri (Corps = 12 - A A As- | & Az Lit] ’él q ,%
Ep AaBbCcD | AaBbccD AaBhb( A 2 Remplacer
Coller G 7 S -abe x, X THomal | TSansint.  Tirel  _| Modifier 3
- 7| les styles ~ | W Sélectionner ~
Presse-... Palice Style Madification

Introduction
Matériels et méthodes
Matériels

Méthodes
Recherche
Discussion
Conclusion

L5l

~—_
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (4/11)

Assignez le style « Titre 1 » a certains titres, le style « Titre 2 » a d’autres.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Acrobat a7

P - Rechercher -
Cambria (Titre ~ 14 * A" A | Aav 4 b % & Rechercher
o F [ [P—— BbCe AaBh( - 23 Remplacer
G| 7|8 ~abe x, X* - e . - itre 3 Titre —| Modifier o
7 7| les styles - | ki Sélectionner -
Police Style 1 Maodification

N—
~ 3 - 130K i3 1 -3 +4 151 +& 1 F 1 -8B 1% | 10 |Titred|! 12 1 i3+ 1 d4- 1 45 1 - Ko c3F 1 i8]

Introduction
Matériels et méthodes

Matériels

Méthodes
Recherche
Discussion

Conclusion
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (5/11)

Ecrivez quelques
mots sous chaque
titre.

(w2 N - B - Document icrosoft Word =l Bl X !‘
Fichier Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Acrobat 7
= . — 34 Rechercher =
. . - L@ = A
B Calibri (Corp: - 112 Aa A D IS 2l AaBbCcD | AaBbCcD AaBb( | & Rempiscer
| = Nac
Coller = 2 LA . A L = o i i
! ¥ G J § abe X, X -y = T Mormal | T Sans int... Titre 1 [y Sélectionner -
Presse-.. Police Style Modification
E [~ 2+ &+ A -1 1 -3 31 -4 151 & 1 -7 1 & 1 [V ¥ 1 114 15 1 [T
~
: Introduction

Ici, j’écrirai le texte de mon introduction...

Matériels et méthodes

Ici, on parlera des matériels et des méthodes...

Matériels
Bla bla bla...

Méthodes
Bla bla bla...

Recherche
Bla bla bla...

Discussion
Bla bla bla...

Conclusion

Et ici, je placerai le text¢ de ma conclufion.
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (6/11)

Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Acrobat (A

e t= 4. | 2= EE by A &4 Rechercher ~
E-sm  FEE T papbced A2BbCeD | AaBh( | %

s Maodifier
icis fNormal T Sansint. Titre 1 7 s styles - | 1% Sélectionner

By % Cambria mitre - 16 A A Aar &)
» 3ac Remplacer

C°”e"J?I 8§ - abe x, X . A

Style Madification

Presse-.. s Police

5 Matériels et méthodes

Ici, on parlera des matériels et des méthodes...

Matériels
Bla bla bla...

Méthodes

Mettez un titre en : 5o bia bla.
Surbl‘illance. : Recherche

- Bla bla bla..
3 Discussion
> Bla bla bla...
] Conclusion

- Etici, je placerai le texte de ma conclusion.
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (7/11)

Affichage

Références

Mise en page

E

W i

]

J Cambria (Titre = 16 T A A Aa-
Ga
Col\erJrE]I § - abs x, x° WA

Presse-.. Paolice

DN - | 2§ : ( c 2+ 1+ 3 (4 1 : 5o
I}
= T 0 0

~

1.1 Titre 2
141 Titre 3

Révision

Bibliothéque de listes

Développeur

sl (| 34 Rechercher =
2+ | T papbced paBbced |1 AaB

L Sélectionner =

Choisissez le
format de liste

1 Titre 1,
1.1 Titre 2,
1.1.1 Titre 3.

1) 1.
Aucune a) 11
)
1.1 Titre 3
. * Article |7 .
1.1.1 Titre &
1 Introduction > Section 1 [1.1.1.1.1 Thre 5
- Ici, j’ écrirai le texte de mon introg| - @ {11111 THre
) - ,
- 2 Matériels et metho ‘= Chaptre
A Titre 2 Titre 2
Ici, on parlera des matériels et de 1.Tred| | Thred

Listes dans les documents actuels

2.1 Matériels

Bla bla bla... 1 Titre 1 . N
1.1 Titre 2 o 1.
: 111 Titre 3 . .
2.2 Méthodes
Bla bla bla... .
3 Recherche 5
Bla bla ba... £ Modifier le niveau de liste .

Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaus...

4 Discussion
Bla bla bla...

Définir un nouveau style de liste...

5 Conclusion

Et ici, je placerai le texte de ma conclusion.

ApIOTOTEAEIO
MNavemoTnuio
©ecoalovikng

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
Tunua FaAAkng yA\wooog kot dpthoAoyiog

11



2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (8/11)

Au début du
document, insérez
un sommaire.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Acrobat
[Z Ajouter le texte - AR 1 Insérer une note de fin [ Gérer les sources ﬂ 24 Insérer une table des illustrations
2 Mettre 3 jour la table AB) Note de bas de page suivante ~ = (G style: 150690 ~
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une
matiéres * de bas de page citation = &3 Bibliographie - légende ] Renvoi
|| Prégéfini - Citations et bibliographie Légendes
[Tableauhmaﬁquel B 1112 31 &+ 5.1 6 1 7 1 -8B 18 W
= : T @ ; :
1 Contenu
2 Titrei 1
1
Table automatique
1 Sommaire
Titre 1 1
11— 1
211 Titres 1
) troduction
Table automatique 2 3 e .. . .
Ici, j"écrirai le texte de mon introduction...
1 Table des matiéres
2 Titel 1 ;. -
B : 2 Matériels et méthodes
211 Titre3 1 . . .
Ici, on parlera des matériels et des méthodes...
Table automatique 2 Lo )
4 2.1 Matériels
1 Table des matiéres Bla bla bla...
7 Titrei 1 oy Yoot
21 T 1
211 Twres : 2.2 Méthodes
Bla bla bla...
Tableau manuel
1 Table des matiéres 3 Recherche
Tapez le titre du chapitre (niveau 1). 1
Tapez b ttre du chapitre (niveau 2) Bla bla bla...
Tapez le titre du chapitre (niveau 3) a
Tapez le titre du chapitre (niveau 1. 4 - -
- - - [ 4 Discussion
%) Autres tables des matiéres sur Office.com > Blﬂ bla bla
] Insérer une table des matiéres... e
=) .
[E% supprimer la table des matiéres 5 C -
onclusion
N Et ici, je placerai le texte de ma conclusion.
m
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (9/11)

Placez le curseur
devant chaque titre
de style

Titre 1

et pressez
CTRL+ENTER.

Chacun de ces titres
sera déplaceé a la
page suivante.

mmmmmm

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (10/11)

Placez le curseur sur les contenus du sommaire. D’un clic droit, mettez
ce sommaire a jour.

1 Sommaire

BB U o [ o Lo T T 1
T . = =] = o = o T L 3

T T Y T SO S S 3

e | 1= 3T T o 3
L 0T 1= o 3T 4
T B -1 ol F 2 o T o S OSSR PSPP PSP
B CONCIUSION .« ettt e ettt e e e e n e e ann e annan e e

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag 14
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2.1.1 Utilisation d’un logiciel
de traitement de texte (11/11)

Vous étes maintenant capables

— de lancer le logiciel Word,

— de créer un document,

— d’y appliquer un jeu de styles,

— de saisir, d’hiérarchiser et de numéroter des titres de chapitres et
de sections et

— d’insérer un sommaire automatiquement mis a jour.

Il ne vous reste (presque) plus qu’a saisir les textes qui figureront sous
chaque titre.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2 Fonctionnalités d’un logiciel
de traitement de texte

2.1.2.1 Accents, cédilles et orthographe du francais
2.1.2.2 Insertion de caractéres spéciaux

2.1.2.3 Personnalisation de la barre d’outils Acces rapide
2.1.2.4 Création de notes de bas de page

2.1.2.5 Utilisation de raccourcis pour la saisie du texte
2.1.2.6 Réglage de l'interligne

2.1.2.7 Application de styles pour la titraille

2.1.2.8 Reproduction de la mise en forme

2.1.2.9 Numeérotation des pages

2.1.2.10 Numeérotation des listes et des titres

2.1.2.11 Création d’'un sommaire et d’'une table des matieres
2.1.2.12 Indexation des notions et/ou des noms d’auteurs
2.1.2.13 Insertion d’un tableau ou transformation en tableau
2.1.2.14 Insertion d’'une image

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
Tunua FaAAkng yA\wooog kot dpthoAoyiog 16




2.1.2.1 Accents, cédilles
et orthographe du francais (1/2)

Sur toutes les versions européennes du systéme d’exploitation Windows,
il est possible d’activer la saisie et le traitement de texte en langue
francaise.

En Gréce, il faut toutefois veiller a sélectionner, dans les paramétres, une
disposition de clavier compatible avec les claviers locaux.

Pour le frangais, ne sélectionnez pas France, Suisse ou Canada, mais
plutét United States — International.

~ @ (# |5 |% & |* | |

R ERRE 7 s |9 |o Delete

a2 (W [E [R [T v |U [1 [0 [P |
N2 [ x

ANs (o |F |G J [k L

Caps Enter
P \ I/ﬁl

st |2 KNS [V [B N [m | A7 Tonn

Ctrl Alt \ \ / Alt Ctrl

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.1 Accents, cédilles

et orthographe du francais (2/2)
O o

» Control Panel » All Control Panel ltems »

computer’s settings

ter
igement

grams

ons
stions
id Other Sensors

+ configuration NVIDLA

Modem g

ognition
oting
ardSpace
pdate

Adrministrative Tools

How g

B Courrier (32-bit)

[ Desktop Gadgets

'@' Ease of Access Center
A Fonts

Internet Options

F Mouse

:b Parental Controls

E Power Options

& Region and Language

@ Sync Center

8, User Accounts

& Windows Defender

Fomnats | Location | Keyboards and Languages | Administrative

Keyboards and other input languages
To change your keyboard or input@ge click Change keyboards,

’ Change keyboards...

= Text Services and Input Languages

|83

General | Language Bar I Advanced KeySeﬂings|

Default input language
Select one of the installed input languages to use as the default for all input
fields.

’French {France) - United States-intemational -

Installed services
Select the services that you want for each input language shown in the list.

Use the Add and Hemoans to modify this list.
E French (France) s

Keyboard

= United States-Intemational
= French

Cther

m

e Add Input Language

Select the language to add using the checkboxes below.

B F|_'ench (France)
- El Keyboard
; French

Dus
: [ 5how More...
=) Speech

- Other

H-French (Luxembourg)

- United States-International (Default

.["|speech Recognition

.[]1nk Correction (54Bit Only)

ApIOTOTEAEIO
MNavemoTnuio
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2.1.2.2 Insertion de caracteres spéciaux

(1/2)

A savoir au moment d’insérer des caractéres spéciaux :

— Dans la liste des polices disponibles, le Texte normal doit toujours
étre préfére.

— Certains Caractéres spéciaux sont tres utiles : le trait d’'union
insécable, par exemple.

— La police Arial unicode comporte plus de caracteres que
beaucoup d’autres polices.

— Les polices Wingdings 1|2|3 et Webdings peuvent étre utilisées en
dernier recours.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag

AplO‘;O';Z‘ZAEIO , , ' '
NavemoTrpio TuApa FraAAkng yl\wooog kot ¢pthoAoyiog

©ecoalovikng

19



2.1.2.2 Insertion de caracteres spéciaux

(2/2)

B EE R E G4~ TQ
— — & = ;?, Date et heure
Renvoi | En-téte Pied de Muméro | Zone de QuickPart Wordart Lettrine

-~  page~ depage~ | texte~ - - Fgd Objet ~

Equation Symbaole

o Caractéres speciaux //‘F, 2 ]
Police : |(texte normal) -E/
—| " |™|§]|>|ce| 2 P|¢|E[H|¥] o2 " A
AN I I A I e IR ETRR | BRI AR
S|A|AA|A|AA|E|CIE|E|E|E|T|T|T]|T
Njo[o|o|d|o]x|g|ulu|o]U|Y|p|[rR|a|a]5/5 .
Caractéres spédaux récemment utilisés : /
060660000 . x|x|s| /b=
FRACTION TROIS QUARTS Code du caractére : | 190 | ASCII (décimal) I
[ Carrection automatigue. .. ] [Iouche de raccourd... ] Touche de raccourd : Alt+Ctrl4+8
[ mserer | [ aonuer |

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.3 Personnalisation de la barre
d’outils Acces rapide

Vous pouvez ajouter quelques raccourcis utiles dans la barre située tout
en haut et a gauche du bandeau.

Par exemple :
— Enregistrer

— Impression rapide
— Insérer une note de bas de page

Références

Mise en page

= o phel s Calibri - 11

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.4 Création de notes de bas de page

Bien distinguer les boutons :

— Renvoi a une note de bas de page!
— Exposant?!
— Indice,

Mise en page Références

-

Times Mew Bi ~ 12 | A

. G 7 8§ - ahe x, X'
e la mise en formge

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.5 Utilisation de raccourcis
pour la saisie du texte

Voici quelques raccourcis utiles

— Double clic : mise du mot entier en surbrillance

— Triple clic : mise du paragraphe entier en surbrillance
— Ctrl + Enter : Saut de page

— Shift + Enter : A la ligne, mais sans alinéa _

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.6 Réglage de l'interligne

Parametres
recommandeés

Publipostage Révision

A R

Affichage Développeur Compléments IVONARg

(o] A
A 2L T | sebcenc| A
= T Hormal T

F] Pa 10 l
2 ! 3 . 115 ]
V| 15
20
25
3,0
Options d'interligne...
Ajouter un espace avant le paragraphe
Supprimer I'espace aprés le paragraphe/
Paragraphe ? =
Retrait et espacement | Enchainements ‘
Général
Alignement : Gauche |z|
Niveau hiérarchique : | Corps de texte |z|
N\ Orientation : (©) Dedroite 3 gauche @ De gauche 3 droite
Ocn 5 De 1re ligne : De:
o | (aucun) |Z| =
opt & Interligne : De:
&pt = 1,5 ligne |z| z

Apercu

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

exempie

Tabulations... ]

[ Définir par défaut ]

[ OK ] I Annuler

Options
d’interligne
au coup par
coup.

ApIOTOTEAEIO
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2.1.2.7 Application de styles pour la titraille

Manuel Word.docx - Microsoft Word | =es |—5-:h‘
Preferez le Style ences Publipostage Révision  Affichage Développeur Compléments DNOMNAReader & @
Word 2003, plus = . = - Y= | IF 5 )
’ = T iz e == = . A
proche des normes =E=== = £y % —
4 . _— Styles Modifier || Modification
de pl’esentatlon SR IR B i :-1'.-|r T rapides = |les styles ~ -
d’'un texte L ' Sl A Jeu de styles > Elégant
scientifique. Vous TT EETECINEEAIN MEEWE TN EEIN) e *|  Forme
, Polices g Mailles
pOUVGZ Creter, EJ Espacement de paragraphe # Manuscrit
nomrn.etr € . Definir par défaut Moderne
enregistrer un jeu -
de style personnel. Fapier joumnal
Par défaut (noir ¢
AaBbCcDC AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBh( AaBbCel Perspective
Titre 6 Titre 7 Titre 8 Titre 9 Titre Sous-titre | Recherché
Simple
Soigné
~ | these_oli

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaociag
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2.1.2.8 Reproduction de la mise en forme

En double-cliguant sur ce bouton, vous pouvez appliquer une méme mise
en forme a plusieurs portions du texte.

m Accueil Insertion Mise en page Reéférences

(=7

j } Calibri |11 | A

Coller - g
- ¥ Reproduire la mise en forme ¢ I 8 e

Presse-papiers Police

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.9 Numeérotation des pages

Préférez la numérotation en bas de page, a droite.

Insertion = Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Développeur

Compléments

IVONAReader & (g

j |_<| ElE Lr‘j. Y;J)Smar‘t»i\r‘l: 2@ = En-téte - A 2 QuickPart ~ [& - T Equation -
i 1 nh Graphigue _’D = Pied de page ~ aﬂWordAr‘t - f_) £2 symbole -
Tableau | Image Images Formes . Liens Zone de | _
- clipat - =+ Capture = - #] Numéro de page || texte~ == Lettrine b -
Tableaux Illustrations ®  Haut de page [ Symboles
|-2-|-L-|-E-|-1|-|-1-:-3-|:4-|-|5-|-6|-|-?-:-s- @ Bas de page » | Simple -
k] Marges de la page » | Numéro normal 1 =
#] Position actuelle »
ﬁ; Format des numéros de page... 1
1}\ Supprimer les numéros de page
ApioTorEAGI0 Texvikég Npadng Emlotnuovikng Epyaciag

MNavemoTnuio
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2.1.2.10 Numeérotation des listes
et des titres

Bien distinguer les boutons permettant de numéroter

— les listes dans le texte,
tres des chapitres, sections et sous-sections.

on Afgfthage Développeur Compléments VC Affichage

Développeur Compléments IVOMARez
=T

[ E == 4 Size| &= 5 (o] v | 4
lERE EE v BT paepeen T EE P 21 T aaebcend aa
:| = Derniers formats de numérotation utilisés - = Tout ™ S;
7 — | Liste actuelle

! 1
4 : I - a.

3

i
Bibliothégue de numérotations Biblothéque de Estes

01 1. 1} 1.
Aucune | 02 2. Aucune a) 1.1,
03. 3 i
1 Titre 1
1.1 Titre 2
o 11 Titre 3
1) I. A * Article L7 40 Tire 4
2) II. B. > Section1 1.1.1.1.1Titre 5
ApIoTOrtAEO Texvikég Npadng Emlotnuovikng Epyaciag
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2.1.2.11 Création d’un sommaire
et d’une table des matieres

WidD-0%&E i3S

Accueil Insertion Mise en page

= =t Ajouter le texte ~ ABl
= =/ Mettre a jour la table
Table des Insérer une note
matiéres = de bas de page
LEI: Table des matiéres
Index | Table des matigres | Table des illustration
. . . | Apercu avant impression
Bien dIStmguer L1111 D 1|
1 3
— le sommaire : placé avant le _ THTE 3 vvvvvvessssssenssosssnsnnn 5
texte, maximum 3 niveaux

- , ] Afficher les puméros de page
— la table des matieres : placee (7] Aligner les numéros de page & drote

aprés le texte, tous les niveaux NN Gractéres desute: ... =]
b Généra
Formats : Officiel |Z|
Afficher les niveaux : |3 =
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2.1.2.12 Indexation des notions
et/ou des noms d’auteurs

Il est possible de créer un index des notions (index rerum) abordées et/ou un
index des noms d’auteurs (index onomatum)

Les quatre étapes d’une indexation sont les suivantes :

Classement alphabétique de tous les mots du texte
Elimination des doublons

Lemmatisation et tables de concordances
Constitution automatique de l'index

W E

3 Insérer l'index

Cf. aussi Comment créer plus d’'un index ?

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.13 Insertion d’un tableau
ou transformation en tableau (1/2)

Profitez des fonctions d’Excel intégrées dans Word pour effectuer des calculs

automatiques.

:E Distribuer les lignes E_J E _EJ ﬁ:

== il _t. M
Distribuer les colonnes Orientation Marg
- =l & IE dutede I1acelul
Alignemen t
8 - 4 K e-lﬂ*:-lu
BS46 5353535
4557 74747474
5234647 474352

rormule

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.13 Insertion d’un tableau
ou transformation en tableau (2/2)

N’utilisez pas les tableaux rapides (préformatés)

N

6546 57 5360081
4557 ' 74752031
5234647 i 5708999
5245750 "1 85821111

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.1.2.14 Insertion d’'une image

L a maitrise des outils d.doc

Références Publinostaae Révisic
L= ;gj Hauteur: 4,26 cm 3
Rogner| = |argeur: 4,21 em 2

777‘ Taille |
Géanl:
i

o

. Glans:
— Supprimez les couleurs =0
dans les images. \ -
= =t
— Profitez de la rogneuse. .C;,%H
=y
fo L

L =]

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2 Activités d’acquisition

2.2.1 Mauvaises pratiques

2.2.2 Bonnes pratiques

2.2.3 Mémoires, théses de doctorat, articles et actes de congres
2.2.4 Diaporama

2.2.5 Poster scientifique

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.1 Mauvaises pratiques

Voici les erreurs les plus courantes, celles qu'il ne faut pas commettre
— Commencer a rédiger avant d’avoir effectué I'essentiel de la recherche
— Juxtaposer des espaces, ou que ce soit
— Presser plusieurs fois la touche ENTER pour aller a la page suivante
— Numeéroter soi-méme les titres
— Séparer les paragraphes par une ligne vide

— Placer une espace apres lI'apostrophe, comme en grec

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.2 Bonnes pratiques

2.2.2.1 Avant de saisir le texte
2.2.2.2 Chaque jour

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.2.1 Avant de saisir le texte

Dans les options de Word

— Lanqgue : Veiller a ce que le francgais (France) figure bien dans les
options de saisie (United States - International) et de correction (French
- France).

— Vérification : Veiller a ce que les options de correction automatique
soient toutes activées.

— Enreqistrement : Activer et régler les options de sauvegarde (toutes les
cing minutes, par exemple) et de récupération automatique des fichiers
fermés inopinément.

— Options avanceées : Cocher : Utiliser la touche insert pour coller.

— Barre d'outils Acces rapide : Ajouter le bouton Insérer une note de bas
de page a la barre d’acces rapide.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.2.2 Chaque jour

Veiller a sauvegarder une copie du document en cours de rédaction sur un
ou deux autres supports de stockage :

— serveur,
— cloud,
— ordinateur géographiquement éloigné

Les mémoires enfichables, sticks USB et disques externes sont moins
fiables.

ApIOTOTEAEIO
MNavemoTnuio
©ecoalovikng
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2.2.3 Mémoires, theses de doctorat,
articles et actes de congres

S’il nNexiste pas de consignes particulieres, une page de mémoire, de these,
d’article ou d’acte de congrés se présente comme ceci :

2.2.3.1 Disposition canonique 2.2.3.11 Citations

2.2.3.2 Polices et interlignes 2.2.3.12 Renvois en bas de page
2.2.3.3 En-téte, bas de page et pied de page 2.2.3.13 Guillemets

2.2.3.4 Marges, figures, légendes 2.2.3.14 Tirets

2.2.3.5 Couleurs 2.2.3.15 Espaces

2.2.3.6 Italiques 2.2.3.16 Références bibliographiques
2.2.3.7 Grasses 2.2.3.17 Tables et index

2.2.3.8 Justification 2.2.3.18 Abréviations

2.2.3.9 Titrallle 2.2.3.19 Chiffres

2.2.3.10 Listes 2.2.3.20 Majuscules

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.1 Disposition canonique

2’ 5 Cm 1 De I'évaluation

[[Acteurs > Besoins B Objectits B Mesure B Rapport B Impact B Acteurs |
— ]

Figure 3 - Signification du processus d"évaluation™

impact des rapports d'évaluation devrait étre la satisfaction des besoins éprou 1 5 I

és par les acteurs du processus. Les rapports devraient manifester quant a euy } ) .
le degré de réalisation des objectifs de I'évaluation. Les constituants de la mesure,
u centre de la chaine procédurale, seront quant a eux analysés infra, dans I

"

pous-section consacrée a la mesure des écarts de

|.a mesure d'écarts entre les référentiels de deux réalités ne prend de sens que s
. . . bes écarts sont interprétés. Nous avons vu supra, dans la section consacrée 4§

A r I a I C a I I b r I 1 2 pt - interprétation des écarts™, que cette interprétation des écarts observés est en fail

4 ’ le parcours en sens inverse de I'opé: de qui a été

Hes deux réalités &4 comparer. Ainsi les indicateurs du référé ne peuvent étre défi

his, repérés et interprétés qu'en fonction des descripteurs, assortis de critéres e

He normes, du référent. De méme, la réalité & évaluer ne peut I'étre qu'en fonctior| 5 C m

2 ) 5 C n.] H'une réalité attendue. C'est ce que tente d'illustrer la figure 4.

I -]
[ Réaiits & évaluer B Référé B Mesure (bs scarts « Référent < Réaiit attondue

Figure 4 - Interprétation des é)rts inter-référentiel. relevés™

Les architectures des processus décrits plus haut sont parfaitement symétriques|
Les éléments composant chacun de ces processus sont, deux a deux, en rappos

K'interaction obligée et les paires quils toute

Les fléches () indiquent un rapport de succession chronologique.

€. sous-section 1.1,6.3 Mesure des écarts de performance

prétation des écarts

Times, Cambria, 10pt - o
2,5cm

ApIoTOrtAEO Texvikég Mpadric Emotnuovikic Epyaoiag
TuApa FaAAikng yAwooag kat dptholoyiog

MNavemoTnuio
©ecoalovikng




2.2.3.2 Polices et interlignes (1/2)

Polices

WEH9- 0O EE A= Documentl - Microsoft Word = | &

ccueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments IVONAReader Acrobat

L)

2
[A)
= = 5= A A ;
= = ([ 24 | T | aaBbcede | AsBbcede AaBbCi % 5
s e

j Calibri (Corps * 11 AN | A | B ==
—_— Ly w - A- | =[E S TNormal | Sansint.  Titre1 || Modifier | Modification
- « g - * | les styles v >
Presse-pa.. I« * Paragra Style
1| [ 2 3 4 5 D) PR GO SRS v AN |

(serif : times new
roman, cambria) pour -
le corps de texte

1y [E

— sans empattement
(sans serif : arial, :
calibri) pour les titres et - -
les notes de bas de : s S

page :

Ou vice-versa.

o 2,5cm
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2.2.3.2 Polices et interlignes (2/2)

Interligne

Paragraphe @@
— CO rpS d e texte : 1 , 5 I ig n e Retrait et espacement | Enchainements | Typographie asiatique

Général

J— alinéas : Opt/6pt Ou 3pt/3pt. Alignement : | Justifié v | Niveau hiérarchique : |Corps detexte w
— notes de bas de page : interligne simple ;

Gauche : 0cm v De 1ére ligne : De:

Droite : 0cm = {Aucun) v

<>

Ajuster automatiquement le retrait droit sur la grille du document

Talilles

Avant : 0pt v Interligne : De:

[(Siae B9

— 11 ou 12 points. i i s
— deux points de différence entre

— le corps de texte, d’'une part, et
— les notes de bas de page, les légendes, ——

<>
<>

Aprés 6 pt

Al : bt

les tableaux, de l'autre.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag 42
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2.2.3.3 En-téte, bas de page et pied de page

En-téte
~ e B e
— titre de la Section p.ex. (STYLEREF : BEET T e 2t

"Titre 1"\l \* MERGEFORMAT) \ s

Bas de page
— notes de bas de page =
— phrases complétes — ; m——

Pied de page :
— numeéro de page, justifié a droite
— On numérote a partir de la premiére
page de texte et on commence toujours
par le numéro 3

Impression sur le seul recto des feuilles.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.4 Marges, figures, légendes

Marges

— 2,5sur2,5cm (ou 2,54

sur 2,54 cm) - iy
— éventuel centimétre o g
supplémentaire a gauche
pour la reliure.
Figures
— Numéroter et légender
les figures.
i ‘ 2,5cm 1
I
Ap.owo{e,\ao Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag a4
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2.2.3.5 Couleurs

Couleur de I'encre : noir
lllustrations monochromes
Pas de rasters

Pas de gris si possible

ApIOTOTEAEIO
MNavemoTnuio
©ecoalovikng
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2.2.3.6 Italiques

— Mise en évidence (importance, rupture de la construction
syntaxique)

— Titre d’ouvrage, de revue, de magazine (pas titre d’article ou de
communication)

— Mots en langue étrangere

N xl‘O;OTé)\ao Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
Navemomyio Tunpa FaAAkng yAwooag kot dtholoyiog
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2.2.3.7 Grasses

— Jamais, sauf

— Sous-titres non numérotés

ApIOTOTEAEIO
MNavemoTnuio
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2.2.3.8 Justification

— Des deux cbétés pour le texte principal

— A gauche pour
o les titres
o les références bibliographiques complétes en fin de texte,
o les notes de bas de page

— AU centre

o légendes
o tableaux

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.9 Titraille

Numérotée comme suit :

1

1.1
1.1.1
1.1.11

— Ne pas dépasser trois ou quatre niveaux.
— Mettre les titres des niveaux suivant en gras et ne pas les
numeroter.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.10 Listes

Préférer

— le tiret
* alapuee

Ne numéroter que lorsque la
numerotation est significative
(classement, ordre chronologique, etc.)

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.11 Citations

Les citations de phrases « de moins de 5 lignes sont intégrées dans les
paragraphes et mises entre guillemets francais » (NOM, 2014 : 456).

Les citations plus longues sont détachées du texte,

En pas de caractere 10pt, simple interligne, et décalées de 2 cm a
droite par rapport au texte. Bla bla bli, bla bla bla. Bla bla bli, bla bla bla,
bla bla bli, bla bla bla. Bla bla bli, bla bla bla. Bla bla bli, bla bla bla.
On peut aussi augmenter la marge de droite de 2 cm (NOM, 2014 : 456).

— retraits de 1 cm a gauche et a droite,
— 2 points de moins,
— pas de guillemets
— premiére lettre toujours en majuscule

Le référencement complet s’effectue dans la partie références
bibliographiques placée apreés le texte

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.12 Renvois en bas de page

— Exposant automatiquement mis a jour

— Toujours placé devant toute ponctuation (point,
guillemets fermants)

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.13 Guillemets

— On utilise les guillemets francais « ... » de maniére générale.

— Les guillemets anglais ne s’emploient qu’a lI'intérieur d’'une

citation « ... ".." ... »

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.14 Tirets

— On utilise les tirets normaux (traits d’'union) pour les mots composes.

— On utilise des longs tirets suivi d'une espace pour les énumérations et
des longs tirets entourés d’espaces pour les segments de phrases

« mis entre parenthéses ».

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag 54
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2.2.3.15 Espaces

Certains signes de ponctuation nécessitent une espace avant et/ou
aprés leur insertion dans le texte.

Dans les exemples qui suivent, les espaces insécables sont surlignées

en gris.
mot. Mot Mot : mot mot [mot] mot
. mot—mot
1"école mot.. Mot Mot ! Mot mot (mot) mot
Mot — mot
mot, mot Mot ? Mot mot "mot"™ mot
Mot ; mot mot « mot » mot

— Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.16 Reéférences bibliographiques

— Ne référencer que les sources citées dans le texte

— Faire précéder les noms d’auteurs grecs de leur transcription en
caracteres latins

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.17 Tables et index

(facultatifs)

— Sommaire

— Table des matiéres
— Table des figures
— Index des noms

— Index des notions
— Index des tableaux
— Index des figures

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.18 Abréviations

— Une abréviation portant la premiere et la derniére lettre du mot ne
prend pas de point (Saint = St).

— Une abréviation se termine par un point lorsqu'elle est composée des
premiéres lettres du mot (référence = réf.)

— « etc. » n'est [amais suivi de points de suspension : « efc... »

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.3.19 Chiffres numeéros et nombres

— On écrit en chiffres romains les divisions d'un ouvrage, les régimes
politiques, les siécles, les rois, les manifestations répétées...

— On écrit en lettres les nombres cardinaux inférieurs a 10, les nombres
employés comme substantifs (classe de sixieme), les nombres
commencant une phrase, certaines expressions (les années
soixante).

— Les nombres cardinaux abrégés s'écrivent avec un exposant (1€, 2¢).
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2.2.3.20 Majuscules

On écrit avec une majuscule :

— le début de citations détachées du texte,

— les noms propres et les prénoms,

— les noms d'habitants, de peuples (employés comme noms
communs).

On accentue les majuscules.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.4 Diaporama (1/3)

2.2.4.1 Quel logiciel ?

2.2.4.2 Contenus

2.2.4.3 Normes de mise en page
2.2.4.4 Montage

2.2.4.5 Liens utiles

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.4 Diaporama (2/3)

Les normes a respecter lors de la création d’'un diaporama sont moins
séveres. En effet, le diaporama ne constitue pas un écrit a proprement
parler scientifique. Le diaporama est plutét destiné a faciliter
I"appropriation d’un discours scientifique ou didactique.

Mis en ligne, il pourra constituer un discours didactique ou vulgarisateur,
cette fois.

Voici une trentaine de bonnes pratiques pour la création d’'une
présentation de diapositives efficace.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag
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2.2.4 Diaporama (3/3)

Nous nous concentrerons sur les cas assez similaires du diaporama
projeté sur écran

— pendant le déroulement d’'une communication scientifique
(congreés, journées d’études),

— durant un cours, un séminaire ou une formation.
Les considérations qui suivent ne valent donc pas toutes pour un

diaporama qui s’intégrerait dans une formation ouverte et a distance
(FOAD), par exemple.
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2.2.4.1 Quel logiciel ?

Méme si le Keynote d’Apple parait bluffant, préférer le logiciel
PowerPoint de Microsoft qui constitue pour ainsi dire la norme dans
presque tous les milieux éducatifs et professionnels.

Les versions 2007 et surtout 2010 sont beaucoup plus ergonomiques et
plus riches que les précédentes en effets divers.

En magasin, le prix du logiciel PowerPoint — et de la suite Office dont il
fait partie — a degringolé ces derniéres semaines.

Il est aussi possible de télécharger gratuitement PowerPoint ou méme
toute la suite Office 2010 ou 2013 sur Internet.
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2.2.4.2 Contenus (1/2)

— Toujours commencer par organiser sa présentation sur le papier.
Etaler sur une grande table autant de feuilles A4 qu’on prévoit de
diapositives.

— Un seul message, une seule idée par diapositive.
— Prévoir un maximum de 20 diapositives.

— Repérer les endroits ou une illustration, une liste a puce, un tableau
ou un graphe seront plus parlants gue le texte. Ne jamais ajouter
d’illustrations immotivées, de décorations gratuites.

— Eviter d’insérer des animations flash, des vidéos et des sons dont la
reproduction reste souvent source de problémes techniques. S'ils
sont indispensables, il vaut mieux abandonner PowerPoint et
carrement monter une animation avec, par exemple, les outils
proposeés sur YouTube.
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2.2.4.2 Contenus (2/2)

— La lecture des seuls titres devrait permettre de comprendre le
cheminement de la pensée qui préside a I'organisation de la
présentation.

— Une méme diapositive ne devrait pas comporter plus de six mots-
clés, de six mots importants.

— Symboliser toutes les relations qui peuvent I'étre : fleches, rapports
logiques ou mathématiques, etc.

— Ne pas rédiger de phrases complétes. Substantiver tout ce qui peut
I'étre.

— Rien ne doit étre superflu. Ne pas avoir peur d’effacer tout ce qui ne
conduit pas directement aux conclusions de la présentation, tout ce
gui ne sert pas directement son objectif.
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2.2.4.3 Normes de mise en page (1/4)

— Choisir un théme. Si I'on n’utilise pas un gabarit tout prét, choisir une
fonte de couleur claire et chaude sur un fond de couleur foncée et
froide, ou vice-versa.

— Choisir une ou deux polices de caractéres classiques et sans
empattement. Préférer Arial Unicode qui propose un jeu de
caracteres beaucoup plus complet. Sinon : Tahoma pour les titres et
Verdana ou Calibri pour les textes).

— Les tailles minimales des caractéres seront de 18 points pour les
textes et de 24 points pour les titres.

— Le format et les couleurs des titres et des textes resteront uniformes
d’une diapositive a 'autre.

— Les titres seront toujours en grasses (bold).
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2.2.4.3 Normes de mise en page (2/4)

— La mise en page doit étre tres aérée.
— Reédiger au maximum six lignes sous le titre.
— Ne pas dépasser dix mots par ligne.

— Toute énumération (méme de deux éléments seulement) sera
transformée en liste a puces.

— Jamais plus de six puces, maximum Six mots par puce.

— Numeéroter les diapositives en indiquant systématiquement le nombre
total de diapositives (Exemple : 13/20).

— Ne pas écrire de mots en capitales.
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2.2.4.3 Normes de mise en page (3/4)

— Pas de blocs importants.

— Pas d’effets artistiques qui soient plus impressionnants que les
contenus eux-mémes.

— Images au format jpg ou png.

— N’intégrer aucune illustration animée

— Utiliser des images de haute qualité : pas de clipart ni de photos
passe-partout. Leur définition doit étre de 150 ou mieux de 300 dpi.

Elles ne seront donc pas puisées sur Internet (72dpi).

— Eviter d’intégrer des images de plus de 10Mo.
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2.2.4.3 Normes de mise en page (4/4)

— Intégrer les tableaux Word ou Excel sous forme d'images.
— Légender absolument
o toutes les illustrations,

o tous les tableaux et
o tous les graphes.
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2.2.4.4 Montage

— Utiliser avec parcimonie les animations et les transitions.

— Choisir des transitions sobres (estomper, apparition progressive des
points d’une liste a puces).

— Uniformiser le temps de projection de chaque diapositive (1 a 2
minutes).

— Ne ménager aucune transition animeée entre les diapositives.
— Enregistrer sous un format compatible avec Microsoft PowerPoint
2003-2007 pour Windows.

— Par précaution, toujours sauvegarder la présentation sous un titre en
lettres latines. et avec 'option Incorporer les polices de caracteres
utilisées activee.
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2.2.4.5 Liens utiles

Créer une présentation PowerPoint de base :
http://office.microsoft.com/fr-fr/powerpoint-help/creer-une-
presentation-powerpoint-de-base-HA010336438.aspx

Conseils pour créer et effectuer une présentation efficace :
http://office.microsoft.com/fr-fr/[powerpoint-help/conseils-pour-creer-

et-effectuer-une-presentation-efficace-HA010338298.aspx

Premiers pas avec Powerpoint 2003, 2007 et 2010 :
http://office.microsoft.com/fr-fr/support/aide-et-procedures-
powerpoint-FX010064895.aspx

Communication scientifique et PowerPoint :
http://gallika.net/spip.php ?article740
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2.2.5 Poster scientifique (1/2)

2.2.5.1 Particularités du poster scientifique
2.2.5.2 Recommandations
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2.2.5 Poster scientifique (2/2)

Le poster scientifique (format habituel : AO portrait, soit 841 x 1189 mm)
sera affiché sur un mur ou sur une cloison, entre de nombreux autres
posters. Les personnes qui passent devant ralentissent parfois le pas
avant de décider si, oui ou non, elles se joindront quelques instants —
rarement plus de 5 minutes ! — a d’autres lecteurs, pour en lire certains
contenus.

L'auteur du poster se tient le plus souvent a proximité de I'affiche,
répond aux questions, fournit des informations complémentaires, noue
d’éventuels contacts.

Texvikég Mpadn¢ Emotnuovikig Epyaaciag 74

ApIO;OTiAEIO , , ' '
NavemoTrpio TuApa FraAAkng yl\wooog kot ¢pthoAoyiog

©ecoalovikng



2.2.5.1 Particularités du poster scientifique

(1/2)

Par comparaison avec l'article scientifique, le poster est donc
nécessairement

— plus synthétique :

o titres brefs,
o phrases courtes, presqu’orales ou alors nominales,
o remplacement des textes par des images, par des

graphiques ou par des schémas chaque fois que c’est
possible

— moins complet :

o dans l'introduction : pas de revue de la littérature, juste une
mise en contexte ;

o pas de références bibliographiques complétes : juste des
(NOM, date) dans le texte.
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2.2.5.1 Particularités du poster scientifique

(2/2)

— multimodal :

titres parlants, accrocheurs,

emploi motivé de couleurs,
images/photos/graphiques/schémas/tableaux,
symboles de relations logiques,

vidéos (si poster électronique).

O O O O O
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2.2.5.2 Recommandations (1/7)

— Geénéralités

o Respecter a la lettre les normes communiquées par les
organisateurs ;

o Préférer I'orientation portrait si ce choix n’est pas interdit ;
o Eliminer tout élément dont la seule fonction serait la décoration :

o Bien s’identifier : Prénom, nom, titre, institution, logo, photo, e-
mail, par exemple ;
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2.2.5.2 Recommandations (2/7)

— Typographie
o Eviter d’écrire les titres en capitales (moins lisibles) ;
o Le grand titre doit étre lisible a cinqg métres (36 pts) ;
o Le texte doit étre lisible a un metre ou deux (18 pts minimum) ;

o Les polices de caractere seront sobres et linéales (= sans
empattement), Arial ou Calibri, par exemple ;

o Préférer le gras aux italiques pour mettre certains mots en
évidence.
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2.2.5.2 Recommandations (3/7)

— Couleurs
o Limiter le nombre des couleurs utilisées ;
o Attribuer une fonction ou un sens a chaque couleur ;

o Veiller au contraste entre les lettres et le fond : noir sur fond
blanc, jaune sur fond bleu marine, par exemple.
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2.2.5.2 Recommandations (4/7)

— Disposition

o Prévoir un enchainement entre les
parties du poster, un fil conducteur
(comme le célebre couloir IKEA qui
oblige le consommateur a passer
devant absolument tous les articles
proposeés a la vente) ;

o Préférer la structure IMRAD ;

o Se rappeler que I'ceil du spectateur
fixe d’abord le coin supérieur
gauche du plus grand pavé figurant

sur une affiche o
Zones de lectures privilegiées

par I'ceil humain
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2.2.5.2 Recommandations (5/7)

— Préférer la lecture colonne par colonne a NON oul
la lecture rangée par rangée (pour

permettre une lecture simultanee par 15253 L a4 5
plusieurs spectateurs) ;
vy
: , . . . 45556

— Au moins 30% de I'espace imparti doit 2 5 8
rester vide ; ¢ L v
7>58->9 3 6 9

— Images et photos auront une résolution

d’au moins 300 dpi ;

_ ) Ordre de lecture a privilégier
— Images et photos seront libres de droit.
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2.2.5.2 Recommandations (6/7)

— Version électronique :

o Sauf indication contraire de la part des organisateurs, le poster
électronique doit étre enregistré sous un format compatible avec
Microsoft PowerPoint 2003-2007 pour Windows.

o Privilégier un fond uni ou un discret dégrade.

o N’intégrer aucune illustration animée

o Ne ménager aucune transition animée entre les diapositives.

o Eviter d’intégrer des images de plus de 10Mo.
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2.2.5.2 Recommandations (7/7)

o Par précaution, toujours sauvegarder la présentation sous un titre
en lettres latines. et avec I'option Incorporer les polices de
caracteres utilisées activee.

o Eviter les insertions réalisées avec WordArt et les animations
Flash.

o Intégrer les tableaux Word ou Excel sous forme d’'images.

o Eviter les vidéos (on n’est jamais sOr qu’elles démarreront sur un
autre ordinateur)

o Se reporter a la section consacrée aux diaporamas pour
I'’économie des diapositives
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2.3 Activités d’accoutumance

2.3.1 Emploi des italiques

2.3.2 Formation d’abréviations

2.3.3 Formatage des nombres, probleme des majuscules
2.3.4 Formatage d’'un texte brut
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2.3.1 Emploi des italiques (1/3)

Relevez les caractéristiques des mots mis en italiques.

Il est clair que le mot bilingue, appliqgué a un locuteur, peut donc se
rapporter a un éventail a priori trés large de réalités diversifiees. Qui plus
est, si des acceptions variables s'attachent au concept de bilinguisme en
tant que trait caractérisant un locuteur, le terme lui-méme est utilisé
également a l'endroit de groupes plutét que d'individus. A cété du
bilinguisme dit individuel, il y a des lors lieu de considérer aussi le cas
d’un bilinguisme sociétal (cf. chapitre II).
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2.3.1 Emploi des italiques (2/3)

Tachez de déterminer quels mots du texte doivent étre écrits en
italique.

Vue de l'extérieur la problématique du bilinguisme peut ainsi apparaitre
comme un inextricable imbroglio conceptuel et il n'est donc pas étonnant
de voir des chercheurs en sciences de la parole utiliser le terme bilingue
dans des sens parfois fort divergents Pour le chercheur non spécialiste
du bilinguisme désireux de recourir dans ses travaux a des locuteurs
impliqués dans deux ou plusieurs langues il n'‘est des lors pas aisé de se
positionner Le but de cet article est précisément de contribuer a la
transparence de la problématique en sorte que le non spécialiste puisse
a bon escient et sans devoir trop investir dans |'étude d'un domaine
complexe et foisonnant utiliser les termes et les définitions adéquats
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2.3.1 Emploi des italiques (3/3)

Tachez
— de mettre les mots qu’il faut en italiques puis
— de distribuer les espaces et les espaces insécables dans un
respect scrupuleux des regles typographiques vues supra.

Pour peu que l'on ait déclaré que le texte est rédigé en francais, les
logiciels de traitement de texte prennent en compte de maniéere
automatique les espaces insécables. Ces espaces sont plus petites que
les espaces normales et, comme leur nom l'indique, elles ne peuvent se
détacher du signe de ponctuation qui les accompagne. Pour créer
manuellement une espace insécable, cliguer sur Ctrl + Shift + Space. Le
lecteur de ces lignes aura remarqué qu’en typographie, on ne dit pas
« Un espace », mais « une espace ».
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2.3.2 Formation d’abréviations

Abrégez:

— Madame
— Monsieur
— Premier
— Confer

— Téléphone
— Téléfax
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2.3.3 Formatage des nombres,
probleme des majuscules

Corrigez ces phrases :

— Seizieme congrés international sur le sida

— Cing individus ont réussi le test.

— Douze individus ont réussi le test.

— lls sont francais, ils parlent francais ... Et pourtant ils disent ne
pas aimer les francais.

— A priori, il semble n'exister aucune différence.
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2.3.4 Formatage d’un texte brut

Quvrez ce fichier

La nur&érota:ion doit se faire automatiquement !

Formatez-le a I'image exacte de

cet autre fichier

Respectez les consignes inscrites

en rouge

PROLEGOMENES

b 1 \Ob_;ect:fs de la recherche
b1 1 De la problématique au probléme

'.‘ La mise en {EUWS de compétences de communication en milieu multiculturel et en
\ \angue(s) etran‘gere(s) est de plus en plus souvent demandée au citoyen européen et
-emgee de tout acl.eur social, pour peu qu'il se veuille efficace, sur le marché interna-
q.lunal deslransacuuns humaines.

L.e monde politique eu(upeen convaincu de ce que la diversification économique,
p'phthue et culturelle peutconst\tuer un facteur de prospérité, est sensibilisé non seu-
\ement aux enjeux de Iappremlssage des langues, mais aussi aux dangers que

componeralt la seule maitrist . Par les Européens, d'une iingua franca comme
\ang\als par exemple. Ainsi, merhg dans les pays dont la langue nationale est consi-
derée comme une langue vemcu\alre les politiciens ont pergu la nécessité de déve-
\mppér en paraléle avec la culture tle I'enseignement/apprentissage de plusieurs
\angdgs une culture de I'évajuation de cl:l enseignement/apprentissage, et ils préco-
msenb — comme pourraient en témoigner, tmur le francais par exemple, les rapports
d' mfnrmatmn unanimes de la Commission deé \ffa\res Culturelles sur 'enseignement

des \angues étrangeres en France — « le recours a des systémes de certification ex-
termes au systéme scolaire, validant de fagon I|5|bIE transparente et harmonisée, les
niveaux I;e compétences linguistiques atteints » LEG\ENDRE 2003 : 68).

or, la cemf\catm de la détention de ces compétences en langues étrangéres se réa-
lise de fa;mns diverses en Europe : les dispositifs d' eva\u‘aumn mis en place y sont
nombreux! et on enregistre, non seulement des différences’ ‘notables aux plans des
procédures, des techniques et de la qualité des évaluations, mal‘s\aussw au plan de la
reconnaissance des cerificats et des diplémes & Ia délivrance E@SQUEB ces der-

N . N,
niéres conduisent.

! Ainsi, par exemple, pour la certification de etlou de o ces de o itation en langme

francaise, on recense sept dispositifs diplémants en Gréce, respectivement mis en place par le Minligtére francais
de I'Education Nationzle (DELF-DALF), par I"Allince Francaise de Paris, par la Chambre de Commerce et
d’Industrie de Paris (TEF-FAP), par les Ministéres francais de 'Education Nationale et des Affaires Euaugéﬁs
réunis (TCF), par I'Université de Paris IV-Sorbonne (Sorbonne I, II et IID), par le Ministére grec de I'Education
Nationale et des Cultes (CECL-KIIT), et enfin par la Fédération Panhellénique des Propriétaires de Cent
I"apprentissape des Langues (Certificats PALSO).
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