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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 a citer une référence, une source, soit a disposer des arguments
ailleurs que dans le texte,

- soit a ajouter un commentaire.

Du point de vue typographique, la note en bas de page est composée dans
une taille inférieure a 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 a des notes de bas de page pour des

commentaires détaillés et a 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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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 méme : numéroter un mot ou une phrase pour en référer a 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 derniere page du
document, ce qui rend leur accés en cours de lecture plutét 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 :
= 8- G-

Cas Marrade correction - Word

AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR  ACROBAT

Al ACCUEI INSE] N  CREATION  MISE EN PAGE = REFERENCES OB A
E ) Ajout ABI TG Insérer une note de fin %’ er1es Sources [ Insérer une table des illustrations ﬁ [ Insérer I'index
3 re a \_Xghble AE Note de bas de page suivante ~ i J’ Mettre & jour la table Mettre a jour l'inde
Table d Insérer une note Insererne o oo . Insérer une Entrée
¥y Bibliographie ~

matiérd de bas de page (= Afficher les note itation - légende LZIRenvoi

Table des matiéres Notes de bas de page o Citations et bibliographie Légendes Index
L | -2 0 o0 W, - 1Y o2 o3 s - T S S TP L9 1 o100 1 11 L12 . L1301 14 . 1 . 15 . S A
N L’Europe-de1’ouest-et-du e-19 une -destination majeure-

C.Cl
1 -Sélectionner le mot

pour-de-nombreux' migrants- g:Maghreb. Durant- cette:

période, la-croissance-économnliq ‘[a"population-active n’augmente pas-de

Le numéro de la note s’affiche a c6té du mot sélectionné :

S 08-&- Cas Marrade correction - Word
ZleCllZ@ ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISEEN PAGE = REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

. L ) = s 4
Ajouter le texte ABI Insérer une note de fin (_i =y Gérer les sources Insérer une table des illustrations | ¥ j Insérer |'inde
Mettre & jour la table

AE! Note de bas de page suivante ~ EZstyle: 150 690 - Mettre & jour la table Mettre & jour linde
Table des Insérer une note Insérerune - . . Insérer une Entrée
matiéres de bas de page {5 Afficher les notes citation ~ B0 Bibliographie - légende [JgRenvoi
Table des matiéres Notes de bas de page R Citations et bibliographie Légendes Index
L L2 1 ‘g- G112 o 3 e a4 S5 016 L 7 1 B . L1001 11 C12 CI3 0 140 15 0 A
B L’Europe-del’ouest-et-dunord-est-devenue, entre-1960-et-1974, une -destinatipfi ' majeure-
N pour-de nombreux-migrants-en-provenance-du-sud-de-1’Europe-et-du-Maghreb!. Durant-cette-

Un espace se libére en bas de la page pour rédiger la note a c6té du numéro :

S 08- G-
GleCl 8 ACCUEIL INSERTION CREATION  MISEENPAGE = REFERENCES =~ PUBLIPOSTAGE REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT

I = ca —
Ajouter le texte ABl Insérer une note de fin - £y Gérer les sources Insérer une table des illustrations | ¥ j Insérer linde:

Mettre & jour la table | AE Note de bas de page suivante = - [3style: 150 690 - Mettre  jour la table . Mettre  jour linde
Table des Insérer une note ) Insérer UNe ol i lioaranhie < Insérer une o . Entrée
matiéres ~ de bas de page H] Afficher les notes citation - 00 g légende H|Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page B Citations et bibliographie Légendes Index
L PO 0 1 2 03 a5 6 71 8 - S100c 1 11 1 12 0 1 013 0 14 1 15 1

4] o
de'moins-de-l8-ans-du-travailleu I iiamemereeeorde une prime-au retour-de-10-500-
Compléter la note

dans cette zone.

! e terme-Maghreb-mot-arabe signifiant-«-le-Couchant »-désigne les pays-du-soleil-couchant-par-opposition-au-
- Machreq-(«-le-Levant-»),-qui-fait-référence-aux pays-du-soleil-levant.q
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Pour chaque nouvelle note, il faut réitérer la méme manipulation. Word gére
le numéro de la note automatiquement en fonction de sa position dans le texte :

‘attraction-de |'Europe -de -|'ouest -et -du -nordq
L Eurppel-de ouestetdunord est devenue, entre-1960-¢t-1974, une desti

pation majeure-

pour-de-pombreliT migrants-en- provenance du-sud-de-1"Europe-ei-du-Magl Dijirant-cethe-
période, la-croissance-économique-est-élevée-alors que-la-population-active -n " dugmente pas-de-
maniére-suffisante. En-France, entre-1954 -et-1962, la-population-active-se renforce d"a-peine-1 1 -
000- personnes.- conséquence- de- "arrivée- i- 1'dge- adulte- des- classes- creuses- nées- avant- la-
Deuxiéme Guerre Mondiale -Aussi, les pays appellentles étrangers pour résoudre-lenr probléme-
de-pénurie-de-main-d'oeuvre. ¥

Les-contingents-de-travailleurs- immigrés- venus-d "Europe-du-sud-(italiens. - espagnols, -
portugais, puis-grecs) n'ont pas-été-suffisants pour répondre-a-lademande et les-pays-déficitaires-
ont-fait-venir-des-travailleurs-de-leurs-anciennes-colonies, -en-signant-des-accords-bilatéraux -et-

en- installant—des- bureaux- de- recrutement.- La- France- accueille: donc- des- Maghrébins, - le-

Royaume- - Antillais, des- Indiens- et- des- Pakistanais, les- Pays-Bas- des- Indonésiens,
I’ Allemagne Tqui-n'a-plus de-colonies-depuis- 191 8) recrute des-Turcs et -des Maghrébins. -Vers-
1973, les-&trangers représentent -plus-de- 7% de-la population-de ' Europe-occidentale et ils-sont-
environ-dix-millions d"actifs
Depuis-la-fin-des-années-soixante, la-main-d’ oenvre-étrangére -n’est-plus-une-nécessité-
démographique avec " arrivée desclasses nombreuses du -« baby-boom® dans lavie-active. Les-
étrangers-restent-utiles, -car-ils-sont-peu-colitenx, permettant -4 -certaines-industries -de-résister-a-
la-concurrence -internationale, -tels:le textile. -la-chaussure-ou-"automobile. - Les - immigrés- sont-
aussl- nombreux- dans- les- activités: de- service: peu- attrayantes- pour- les- nationaux- et- mal-
rémunérées-(éboneurs, personnel-d’entretien) ¥
LI
Avec-la-crise-de- 1973, le-chémage- augmente-et-1"activité- économique- se- réduit.- Les-
autorités-des-pays-d'accueil mettent-en-place-des-législations-trés-restrictives, -dont-découle-la-
diminution-des flux-légaux-de migrations vers I'Europe-occidentale de-1975-4-1985. En Grande-
Bretagiie, le-droit de résidence automatique pour-les citoyens du-Commonwealth -est-suppriingé. -
e st posé pour-tout candidat-3-1"immigration, ‘En‘France-et en-Belgique, le-
Les notes ont été numérotées
automatiquement.
e moins-de 18 -ans-dutravailleur.-En-1983 1" Allemagne-accorde une prime-au retour-de-10-500-

autorise entrée sur-le territoire national que-du-conjoint et-des enfanis-

1.LEurope-n'est pas véritablement un-continent, ‘mais-plutdiune péninsule-de-"Furagie.¥

#Leterme Maghreb mot-arabe signifiant « le Couchant » désigne les pays du-soleil couchant par-opposition-au
Maghreqg (o le-Levant-» ). qui-fait-référence aux pays du-soleil levam ¥

#[le-ot-les habitants ne-font rien-comme les ‘autres.

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

dans la note en bas de la page.
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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 a la fin
du document :
BES 03-&-

Al ACCUEIL  IN

2 Ajouter le te
[l Mettre a jour la table

Cas Marrade correction - Word
MISE EN PAGE ~ REFERENCES

: T > [T Insérer une note de fin
AR U

ON  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

L= Gerer les sources . D Insérer une table des illustrations | ¥ j

! Note de bas de page suivante ~ EE]Swle IS0 690 ~ Mettre a jour la table
X Al pag
Table des Insérer une note \nserer une o oo hie - Insérer une Entrée
matiéres ~ de bas de page H] Afficher les notes citation ~ T e légende Ll Renvoi

Table des matiéres Notes de bas de page B Citations et bibliographie Légendes
L wz-|‘1‘|-Q‘\‘1Q\‘2-\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘5‘|-7‘\-Bw‘e‘\‘10‘|-11‘\-12‘\‘13-\‘14-|‘15‘|-Qw‘
- . IT| L

1 - Sélectionner le mot
concerné par la note.

lais-effectuaient-

-Contérence-des-

4 -La note est placée
en fin de document.

.:C:. La suppression d’une note

Pour supprimer une note, la méthode est plutét simple :

de-1

 PETS PET T S 3 T S R CR 1 -l Leimacne’ accorde -une-prime-au-retour-de- 10

L ()

i Le terme-Maghreb-mot-arabe signifiant«le-Couchant»-désigne-les-pays-du-soleil-couchant-par-opposition-au-
Machreg («leLevant»), qui-fait-référence-aux pays-du-soleil levant.y

2Ile-ou-les-habitants ne-font rien-comme-les-autres.y

*-L'Allemagne, -st-un-pays-d'Europe-centrale, -entouré par-la-mer-du-Nord, le-Danemark et-la-mer-Baltique -au-nord

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

de'moins-de-18-ans-dutravailleur..En-1983, 1’ Allemagneaccorde une-prime-au retour-de-10-500-

L1 e-terme-Ma ghreb-mot-arabe -signfﬁant-« 1e-Couchant-»-désigne-les-pays-du-soleil-couchant-par-opposition-au-
Machreg-(«le-Levant»), qui-fait référence-aux pays-du-soleil-levant.{
£ Ile-oti-les habitants-ne font rien-comme-les-autres.q
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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
icones, méthode détaillée dans la premiére partie de cette fiche support. Il faut

procéder de la maniére suivante :
EES 08 [&-

laGl[ ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISEENPAGE | REFERENCES WS\ON AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
% Tﬂ Ajouter le texte ~ ABl G Insérer une note de fin @ 5 Gerer les sources [} Insérer une table des illustrations

DI Mettre a jour la table AB)‘ Note de bas de pp=a suip=te ~ LéStyle: ISO 690 ~ Mettre & jour la table
Table des Insérer une note . b @ Insérer une §i™Bibli hie - Insérer une .
matiéres ~ de bas de page H Afficher les notes ¥ § _:’ citation + " LIbiolegraphie légende LJg Renvoi
Table des matiéres Notes de ba ;) Citations et bibliographie Légendes
L L2 o0 01 Q -I-O\‘Z‘ 4 L T A A R - B C 9 c100- 1 - 11 g 12 C 13
- Lessix pays-pétrolietsidu-Golfe(Ara gpudite, ‘Bahrein, Emirats-Arat
i Note de bas de page et de fin de document ? 5 la. leye’ 1 -Sélectionner le mot |
- ' concerné par la note.
Emplacement 3 . . R

- — enurie-de-main-d’ocuvre-dans-ces-etats-peu-p
n ®iNotes de bas de page | Bas de page >

- O Notes defin Fin de document ent,' rendu- subitement- possible- par- I’afflux- dt
; Conyertir... . ..

, yenus travailler-en-voisins.-Des-burecaux -de recr
R Disposition des pieds de page

Zj Colonnes Respecter la mise en page de la section |~ t-en- Il’ldOI’léSlE. : Le : mal’lque : de . Cadre -est-con
N Formt qui- oc t- les' postes- a- responsabilité-
. Format de nombre : 1,23 .. v

- —— ] ambole, | 3- €L tEC s-européens,-américains-et-japo

N . : 1 - r !

n P 2| ¢ presqugagamparable-a-ceux-du-Maghreb-ver
B Numérotation : Continu v«

R Appliquer les modifications mposéea-/U7o-d’ étrangers. La-guerre-du-golfe-a
- Appliquer les modifications a: | Au texte sélectionné v < atoire: ttel’églon, pulsquecentmllleét]
- Annuler 1sieurs-centaines-de-milliers-1’Irak, - obligeant-.

4| 11 s’agit de choisir I’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
numeéros arabes restent les plus pratiques et les plus lisibles.

6 | Pour décaler la numérotation des notes.

7|La numérotation des notes peut étre continue, reprendre a chaque
nouvelle page ou a chaque nouvelle section.

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

document, méme celles qui existent déja.
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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) :

BSOS 08 - Cas Marrade correction - Word ?@E_ &
ACCUEIL ENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ i
1 v A A :, el s ol i Rechercher -
0 mesNewR"[10___“|A" A" Aa- =~ I=- %5 =22 8 | gaBbC AaBb AgBB( -A- Ac 1: A | % Remplace
Coler Reproduire la mise enfoncy | @ 1 8 wabe X, X' A~ w.A- B 1=- Q- | TAnnexe  TNormal  1Titre Trire2 t7ive SNBMA L] |, seiectionner~
Presse-papiers n Police n Paragraphe f Style o Modification
L () 1 2 13 14 S 6 7 [ 8 19 10 - 1 1 12 | 13 + 14 150 1 ] 18 | -
- - . . Styles
- autorités-des-pays-d’accueil mettent-en-place-des-législations-tres-restrictives, dont-découle-la- Liste continue 5 v
Machine a écrire HTML a
- diminution-desflux-1égaux-de migrationsvers1’Europe-occidentale-de-1975-a:1985. En-Grande- Marque de commentaire 2
o Normal T
_ Bretagne, le-droit-de résidence-automatique-pour-les-citoyens-du-Commonwealth-est supprimé, Normal (Web) s
d = Normal centré T
#  le-permis-de-travail-est-imposé-pour-tout-candidat-a-l’immigration.-En-France- iane -le-

_ o8 Mettre & jour Note de bas de page pour correspondre  la sélection
= regroupemem-familial-n’autorise-l’entrée-sur-le-territoire-nalional-quW& Modifer.
Sélectionner tout : (aucune donnée)

de'moins-de-18-ans-du-travailleur.-En-1983,I’ Allemagne Caccorde-une-prime-au-retou

Supprimer tout : (aucune donnée)
R Supprimer Note de bas de page...

Ajouter a la galerie Styles

Référence intense

A-Le-terme-Maghreb-mot-arabe signifiant -« le-Couchant-»-désigne les-pays-du-soleil-couchant-par-opposition-au-

e o - ’ Référence pale a
5 Muchr\cg '(«-ICT-_cvanl '»).“qm 't.all 'rctcxcnccaux-pays_-du ssoleil-levant.q - -
& B Jle-oules-habitants ne-font-rien-‘comme-les-autres.§ Retrait corps de texte ,
= cq Retrait corps de texte 2 2

.: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 :
@ H - $-[4 -+ Ca@ correction - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES PUBUPOS“—&%&» AFFICHAGE = DEV

EE[EE =

ElE Plusieurs pages

Mode Page web Volet de navigation Zoom 100% Nouvelle Réorganiser ~ Annuler le
Lecture 9 ‘Erlargeur de la page  fenatre tout  fractionnement
Affichages Afficher Zoom
EHS 0%-@-
Ala3l: 8 ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE | REFERENCES E nEVIS\ON AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR
Y Ajouter le texte ~ ABl M Insérer une note de fj @ £ Gerer les sources D =] Insérer une
[ Mettre a jour la table AE, Note de bas de pag - Egstyle: 150 690 - — Mettre a jo
Table des Insérer une note ) <7 erune o i loaranhie - Insérer une )
matiéres ~ de bas de page & Afficher Jes notes ion - 3D grap légende E.El Renvoi
Table des matiéres Nates de bé m Citations et bibliographie Légenc
Y 6 1 7 00 B 1 v 9 1 10 0 111 +12. 1 130 1 140 1 15

|_|-1‘|‘9-\-1-\-2‘|‘3‘|.4.\.5.

conjoint- et-des-enfz eur.-En-1983,-’ Allemagne-“accor

Afficher les notes ? X

une-prime-au-retoul i-acceptent-de-repartir-définitivem

5 — Choisir le type de note Qa?@
pour lequel il faut

Ce document contient des notes de bas de page et de fin.

Voulez-vous :

Afficher les notes de bas d . -
O il lin sl e 5- flux- migratoires- s’observe-dans-

configurer le séparateur. O Afficher les notes de fin

pays-d’Europe-avec

Normal

--Le-reorounen 1vées-en-France-en-1990) 9

Page |6]| sur | 8]



DESTINATION FORMATION FS-TT-38: Les notes de page
La mise en forme des notes

EE S 0O&- &~ Cas Marrade correction - Word
CIGTIZM ACCUEIL INSERTION CREATION MISEEN PAGE = REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACR

r AB! .hh— er une note de fin ‘._g;/ r:_“':Gérer\es sources sérer une table
ettre & jour a table AB Note de bas de page suivante - * [ style: 150 690 ~ Mettre & jour la ta
Table des Insérer une note ) Insérer UNe g\ pibliographie - sérer une O ‘
matiéres ~ de bas de page K Afficher les notes citation~ © = grap égende —Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page . Citations et bibliographie Légendes
LI\lA\\r\\\l'-‘l-?-l-’! c4 05 0B c7 o 8 9 « 1 10 1 11 12 ]3-I-14-I-l§‘\‘[ﬁ‘
conjoint-et-des-enfants-de-moins-de- 1 8-ans-du-travailleur.-En- 1983, 1’ Allemagne-“accorde-
une-prime-au-retour-de- 10-500-marks-aux-étrangers-qui-acceptent-de -repartir-définitivement-
dans-leur-pays(300-000 retours-furent-enregistrés).y
Nermal Cependant,- depuis' 1990, une- nette reprise- des- flux- migratoires-s’observe-dans-les-
pays-d’Europe-avec:y
Normal --Le-regroupement familial (35-000-personnes-arrivées-en-France-en-1990).9
Normal --Les-demandeurs-d’asile-politique.y
Normal -+ L’immigration- des- clandestins,- qui- se- poursuit- malgré- la- mise- en- place: d’une-
législation-européenne pour-condamner-les-employeurs-de-clandestins. |
Normal --Le-flux-d’immigration-en-provenance-de-l’Europe-de-l’est,-oul’effondrement-du-bloc-
soviétiaue- a- rétabli- la- liberté- de- circulation- et- o la- dérout iaue- réene-

Note: - e Toutes les notes de bas de page
Note df ‘ai.] Toutes les notes de bas de page ouchant-par-opposttion-au-
< q Joutes les notes de fin

(Séparateur de note de bas de page
Séparateur de continuation de note de bas de page
Indicateur de continuation de note de bas de page

Note de bas de

oy
Note de bas de )

D

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

remplacer :

4

Notes de bas de page Séparateur de note de bas de page - Réinitialiser

vied de page ***************ﬂ

FICHIER ey > MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION | AFFICHAGE @BEVEESRR

Q T [Elune page DE E DDCc")t a cte

EEPlusieurs pages Défilement sync

hrone

Mode Page let d - Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner

Lecture olet de navigation EbLargeur de la page  fapatre tout Rétablir la position de la fenétre
Affichages Afficher Zoom Fenétre

I.I-Q-\‘I-UI‘2‘\‘3-\‘4‘\-5‘\‘6‘I-7‘\-8‘\‘Q‘I-IO‘ c11 e 012000 2130 o 14 15 g

-
- de'moins-de-18-ans-du-travailleur.-En-1983,-1’ Allemagne-“accorde-une-prime-au-retour-de-10-

. seoskosko sk sk ok sk skoskosk
N; ALe terme-Maghreb mot-arabe signifiant-« le-Couchant»-désigne les pays-du-soleil-couchant-par-opposition-au-
- Machreq-(«-le-Levant-»),-qui-fait référence-aux pays-du-soleil-levant.{

P Ile-otiles-habitants ne font rien-comme-les-autres.§|
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DESTINATION FORMATION FS-TT-38: Les notes de page
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Il existe deux types de notes.

2 : Les notes peuvent étre configurées dans le détail.

Apres utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans I'utilisation du logiciel.
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