
Vérification des marges 

(2,54 cm partout)



Vérifiez en 

cliquant sur 

l’onglet 

« Mise-en-page », 

puis sur le sous-

onglet « Marges ».

Ici, les marges 

de gauche et 

droite sont à 

changer



Pour changer les 

marges aller à 

Marges 

personnalisées



Changez les 

marges aux 

dimensions 

désirées et cliquez 

sur 

« Définir par 

défaut » 



Caractéristiques:

❖ 1ère page différente

❖ Annonce de l’en-tête en 1ère page

❖ Annonce en minuscules

❖ En-tête en majuscules

❖ # de page en haut à droite

Relever le défi de l’en-tête APA

A) N’est plus exigé 

en APA 7.

B) Sautez à la 

diapositive 15



Cliquez

successivement 

sur

« Insertion »

« En-tête »

et 

« Modifier l’en-

tête »



La chose la plus 

importante: 

cliquez sur 

« Première 

page 

différente »



Cliquez 

sur 

« numéro 

de page »,

« haut de 

page » et

« Numéro 

normal 3 »



A) Vérifiez si le numéro 

de page est dans le 

même type de 

caractère que votre 

document.

B) Si le curseur est en 

gris, tassez-le avec la 

flèche de gauche



1. Insérez des « tab »

2. Tapez l’annonce en lettres 

minuscules

3. Tapez l’en-tête en  lettres 

majuscules

4. Alignez à gauche en déplaçant 

le petit marqueur (triangle) sur 

la règle

4.



Copiez 

votre 

en-tête



Remplir la 

page titre 

ou utiliser 

« CTRL-

RETOUR »

pour 

changer 

de page



A. Si l’annonce de l’en-tête de la page 1 

apparaît, bloquez-la et enlevez-la.

B. Si rien n’apparaît, collez ce que vous avez 

copié précédemment.

C. Assurez-vous d’aligner le texte à gauche.



Vous écrivez votre texte



Ajout des titres et sous-titres



Titre: centré 

et en gras

Sous-titre: 

à gauche 

et en gras



Insertion d’un tableau



Commencez 

par 

annoncer 

le tableau



Écrire le mot 

« Tableau » et 

son numéro en 

commençant 

par 1

Écrire un titre décrivant le 

contenu du tableau

À mettre en 

italiques



Cliquez sur 

« Insertion », puis 

« tableau » et 

déterminez sa 

taille selon ce 

que vous avez 

préparé.



Ajustez la taille des cellules, rangées, 

colonnes ou tableaux à l’aide des 

marqueurs dans la règle



Vous pouvez 

regrouper 

des colonnes 

ou des 

rangées avec 

l’outil 

« Fusionner »



Inscrivez les données



Pour enlever les 

lignes, allez dans 

accueil et 

choisissez l’onglet 

« aucune bordure »



Une fois les bordures 

originales enlevées, 

ajoutez celles requises 

par l’APA



Suivre les mêmes 

procédures pour 

une figure





p. 515, 
Myers et Hansen
(2006/2007)



Les marges de la liste de 

références



Le meilleur moyen 

d’arranger les 

marges pour les 

références consiste 

à le faire 

immédiatement en 

travaillant avec les 

tabulateurs de la 

règle (pour voir la 

règle, cliquer sur 

« Affichage » puis 

sur « règle »).



Supposons plutôt que 

vous avez déjà tapé 

vos références.



Bloquer vos références



Déplacez le 

curseur du dessous 

de la règle à la 

position désirée

Vous voyez 

immédiatement le 

résultat.



Voilà!


