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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Apporter une précision dans un texte en bas de page ou en fin de document 

 

La note de page est une forme littéraire, consistant en une ou plusieurs lignes 

ne figurant pas dans le texte. Elle se place au bas de la page d'un livre ou en fin de 

chapitre ou en fin de volume. Sa fonction consiste : 

 soit à citer une référence, une source, soit à disposer des arguments 

ailleurs que dans le texte, 

 soit à ajouter un commentaire. 

 

Du point de vue typographique, la note en bas de page est composée dans 

une taille inférieure à celle du texte et elle est signalée par un appel de note sous 

forme d'astérisque, de chiffre ou de lettre. 

 

Les notes de bas de page et les notes de fin s’utilisent dans les documents 

imprimés pour expliquer, annoter ou fournir des références sur le texte d’un 

document. Il est possible de recourir à des notes de bas de page pour des 

commentaires détaillés et à des notes de fin pour citer des sources, par exemple. 

 

Cette fiche support propose d’illustrer la création et la suppression des notes 

de page, puis la mise en forme des notes. 
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Partie I : LA CREATION ET LA SUPPRESSION D’UNE NOTE 

Il existe deux types de notes : les notes de fin et les notes de bas de page. Le 

principe reste le même : numéroter un mot ou une phrase pour en référer à une 

note qui donne un complément d’informations. La différence entre les deux types 

réside dans la position. Les notes de fin sont placées sur la dernière page du 

document, ce qui rend leur accès en cours de lecture plutôt malaisé, tandis que les 

notes de bas de page sont placées en bas de la page. 

.:A:. La création d’une note de bas de page 

Pour insérer une note de bas de page : 

 

 

Le numéro de la note s’affiche à côté du mot sélectionné : 

 

 

Un espace se libère en bas de la page pour rédiger la note à côté du numéro : 

 

3 

1 – Sélectionner le mot 

concerné par la note. 

2 

Compléter la note 

dans cette zone. 
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Pour chaque nouvelle note, il faut réitérer la même manipulation. Word gère 

le numéro de la note automatiquement en fonction de sa position dans le texte : 

 

Un double clic sur le numéro de la note amène directement le curseur 

dans la note en bas de la page.  

 

 

 

Les notes ont été numérotées 

automatiquement. 
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.:B:. La création d’une note de fin de document 

Le principe de mise en place est identique sauf que la note est placée à la fin 

du document : 

 

 

 

.:C:. La suppression d’une note 

Pour supprimer une note, la méthode est plutôt simple : 

 

 

Le numéro disparaît et la note de bas de page aussi : 

 

 

3 

1 – Sélectionner le mot 

concerné par la note. 

2 

4 –La note est placée 

en fin de document. 

1 – Sélectionner le numéro de la note. 

2 SUPPR 
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Partie II : LA MISE EN FORME DES NOTES 

.:A:. Les propriétés des notes 

Pour configurer les propriétés des notes, il ne faut pas les insérer avec les 

icônes, méthode détaillée dans la première partie de cette fiche support. Il faut 

procéder de la manière suivante : 

 

 

4| Il s’agit de choisir l’emplacement des notes : en bas de la page, sous le 

texte, en fin de section (voir fiche support FS-TT-20) ou en fin de document. 

5|Cette liste propose de changer les formats de nombre. Cependant, les 

numéros arabes restent les plus pratiques et les plus lisibles. 

6|Pour décaler la numérotation des notes. 

7|La numérotation des notes peut être continue, reprendre à chaque 

nouvelle page ou à chaque nouvelle section. 

8|Pour appliquer les changements à la note à insérer ou à toutes les notes du 

document, même celles qui existent déjà. 

  

3 

1 – Sélectionner le mot 

concerné par la note. 

2 

4 

5 

6 

7 
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.:B:. Le style note de bas de page 

L’écriture de la note dépend d’un style nommé « Note de bas de page » ou 

« Note de fin » selon le type de note. Il suffit de le modifier pour changer la mise en 

forme de toutes les notes (voir fiche support FS-TT-31) : 

 

.:C:. La configuration du séparateur 

Les notes sont séparées du reste du document par un trait horizontal noir. 

Pour configurer ce séparateur, il faut procéder comme suit : 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

2 

1 

3 

4 

 5 – Choisir le type de note 

pour lequel il faut 

configurer le séparateur. 

6 
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Le trait est accessible. Il est désormais possible de le configurer ou de le 

remplacer : 

 

 

 

 

7 

8 

9 

10 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Il existe deux types de notes. 

2 : Les notes peuvent être configurées dans le détail. 

mailto:support@destination-formation.fr

