COMMENT UTILISER LA FEUILLE DE STYLE DES
MEMOIRES D'UT CAPITOLE ?

Ce document a été concu pour vous aider a utiliser la feuille de style créée pour les
juristes par les bibliotheques de I'Université Toulouse Capitole.

Son objectif principal est de vous faire gagner du temps sur la mise en forme de
votre mémoire (étape qui peut s’avérer chronophage) pour le réinvestir dans votre
recherche a proprement parler (pouvoir se concentrer sur le fond plutét que sur la
forme).

Une feuille de style est un modele de document qui en définit la structure de base.

Un style est un ensemble de caractéristiques qui sont appliquées a un
paragraphe/une zone de texte : police, espacement des lignes, retrait...

Appliquer des styles permet de réaliser une rédaction homogéne en attribuant les
mémes caractéristiques aux parties identiques de votre these et un niveau a vos titres.
Cette démarche vous permet notamment de générer automatiquement un sommaire et
une table des matieres.

La feuille de style des mémoires d’'UT Capitole a été congue a partir de WORD 2016
pour PC mais elle peut étre utilisée avec n’'importe quelle version de WORD et depuis un
environnement MAC.

Les copies d’écran suivantes ont été réalisées depuis la version 2016 de WORD.



Voici tout d’abord quelques astuces a appliquer des le début de votre rédaction :

- Rédigez en affichant les caractéres invisibles
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- Utilisez et modifiez si besoin les styles prédéfinis dans ce modele en affichant
« la fenétre des styles »
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- Evitez de sauter des lignes avec la touche « Entrée » pour gérer des espacements
avant et apres votre texte.

Controlez cela a partir des styles.
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Il en va de méme pour la gestion de la police de caractéres que vous souhaitez appliquer
et 'ensemble des caractéristiques d’embellissement que vous souhaitez insérer.
Tout doit se gérer depuis la fenétre des styles.



Paragraphe m
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Pour insérer automatiquement un saut de
page avant le paragraphe

- Utilisez le volet de navigation.

Pour le faire apparaitre, ouvrir 'onglet « Affichage » puis cocher « Volet de navigation ».
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- Les titres de niveau 1, 2, 3 (Titre 1,Introduction,partie,conclusion; Titre
2,Titre des titres; Titre 3,Chapitre; Titres liminaires) doivent étre placés sur une
page impaire.

La feuille de style est paramétrée pour répondre a cette regle.

Si vous étes amené-e a devoir le faire, voici la marche a suivre: ouvrir 'onglet
« Disposition », puis « Sauts de pages » et descendre jusqu’a « Sauts de section - Page
impaire ».
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« L’ université n’entend ni approuver ni désapprouver les
opinions particulieres de [’auteur. »

Cette mention est obligatoire.



Inserer votre dédicace

La dédicace n’est pas obligatoire.

Attention, aucune theése ne peut porter en dédicace ou en exergue la mention
« Aunom de... ».



REMERCIEMENTS

Exemple :

Je remercie le personnel des bibliotheques de I'Université Toulouse Capitole pour

son dévouement et son accueil sympathique.



SOMMAIRE

Le sommaire est une table des matiéres allégée qui doit tenir sur une seule page.
Il ne doit comporter que les 3 premiers niveaux de titre (ces derniers portent les noms de
« Titre 1, Titre 2, Titre 3 » et « Titres liminaires » dans la fenétre des styles).

Pour insérer un sommaire, il vous faut:

1) Ouvrir 'onglet « Références » puis « Table des matieres » et « Table des
matieres personnalisée »
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2) Choisir le « format » (c’est-a-dire la présentation qui vous convient) et depuis
« Afficher les niveaux », sélectionner « 3 »
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3) Cliquer sur « Options » et effacer 'ensemble des chiffres contenus dans la
colonne « Niveau » sauf pour les « Titre 1, 2, 3 »

Table des matieres
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Si vous souhaitez afficher les « Remerciements », « Sommaire », « Liste des
abréviations », « Bibliographie », « Index », « Annexes » et « Table des matieres », ne
supprimez pas le niveau indiqué face a ces styles.

4) Une fois que vous avez validé I'ensemble, votre sommaire apparait.

5) Pour supprimer des lignes, positionnez-vous devant la ligne concernée et
appuyez sur la touche « Suppr ».
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Exemple de sommaire :

L 111 0TE L T 8 11 1 R 11
Premiére partie : titre de la partie L.......ueeeenennseenrrecsecneesseecseenssnenseecsanees 13
Titre T 1 titre du tIre Dot 15
Chapitre I : titre du chapitre L..........ooooiii e 17
Chapitre IT : titre du chapitre IT ... ..o 21
Titre IT: titre du Il .o 27
Chapitre I : titre du chapitre L........oooooiiic s 29
Chapitre IT : titre du chapitre IT.........ooooiiieeee s 33
Deuxiéme partie : titre de la partie IT .......ucoeeereerseenreenseensenssensesssnessencsanes 41
Titre T 1 tre du tIre Dot 43
Chapitre I : titre du chapitre T..........ooooiiii e 45
Chapitre I : titre du chapitre IT.... ..o 49
Titre I1 2 e AU DLttt 55
Chapitre I : titre du chapitre L. 57
Chapitre I : titre du chapitre IT.... ..o 61

01 1 14 L1 15 1) 1 SRR 69

6) Pour effectuer une mise a jour, cliquez sur le sommaire et appuyez sur la touche
« F9 » de votre clavier.
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LISTE DES ABREVIATIONS

Pour réaliser une liste des abréviations, il vous faut remplir un tableau sans
bordure.

Exemple :
Abréviation Terme développé
ACL Annuaires des collectivités locales
AJDA Actualité juridique. Droit administratif
AJDI Actualité juridique. Droit immobilier
Al Alinéa
APC Actualités des procédures collectives
Art. Article
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INTRODUCTION

Le style « Mon texte numéroté » assigne automatiquement un numéro a chaque
paragraphe.

Les débuts de paragraphes présentent des titres noyés : ces derniers résument
I'idée contenue dans chacun des paragraphes. Il vous faut mettre en gras ces éléments
vous-méme : il n’existe pas de style spécifique pour cela.

1. Hinc ille commotus ut iniusta perferens et indigna. Praefecti custodiam
protectoribus mandaverat fidis. Quo conperto Montius tunc quaestor acer quidem sed ad

lenitatem propensior, consulens in commune.

2. Mensarum enim voragines et varias. Voluptatum inlecebras, ne longius
progrediar, praetermitto illuc transiturus quod quidam per ampla spatia urbis subversasque

silices sine periculi metu properantes equos velut publicos signatis quod dicitur calceis agitant.

Le style « Mon texte non numéroté » permet de créer des paragraphes sans
numérotation automatique avec des espacements avant/apres différents du style « Mon
texte numéroté ». A utiliser lorsque vous développez une idée défendue dans un méme
paragraphe.

3. Vita estillis semper. In fuga uxoresque mercenariae conductae ad tempus ex pacto
atque, ut sit species matrimonii, dotis nomine futura coniunx hastam et tabernaculum offert
marito, post statum diem si id elegerit discessura, et incredibile est quo ardore apud eos in
venerem uterque solvitur sexus.

Non sortiri non licebit sis in provincia sortiri habebit provinciam Martiis antequam fuerit
non ante provinciam consulatu et consulatu antequam Februario habere an ei designatus

consulatu Sortietur an provinciam habebit.

4. Postremo ad id indignitatis est ventum. Ut cum peregrini ob formidatam haut ita
dudum alimentorum inopiam pellerentur ab urbe praecipites, sectatoribus disciplinarum
liberalium inpendio paucis sine respiratione ulla extrusis, tenerentur minimarum adseclae veri,

quique id simularunt ad tempus, et tria milia saltatricum ne interpellata quidem cum choris.
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Le style « Citations dans le texte » permet de mettre en avant une citation longue
dans le corps de votre texte pour la détacher de votre propre réflexion.

« Sed tamen haec cum ita tutius observentur, quidam vigore artuum inminuto
rogati ad nuptias ubi aurum dextris manibus cavatis offertur, inpigre vel

usque Spoletium pergunt. Haec nobilium sunt instituta. ».!

Eius in otium ne lege cum communi et ad simulans venerit adiumenta Thalassio et
mandabat blande acciverat Italiam sollicitari eius mandabat ne adiumenta paulatim Italiam in

et 1lli Domitiano cum.

5. Per hoc minui studium suum. Existimans Paulus, ut erat in conplicandis negotiis
artifex dirus, unde ei Catenae inditum est cognomentum, vicarium ipsum eos quibus praeerat
adhuc defensantem ad sortem periculorum communium traxit. Instabat ut eum quoque cum

tribunis et aliis pluribus.

! NOM Prénom, Titre de I’ouvrage, tomaison, édition, lieu d’édition : éditeur, collection, année de publication,
page X.
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PREMIERE PARTIE : TITRE DE LA PARTIE I

TITRE I: TITRE DU TITRE I

CHAPITRE I : TITRE DU CHAPITRE I

Section 1. Titre de la section 1

Sous-section 1-2-3. Titre

§1 §2 §3. Titre

A-B-C-Titre

1) 2) 3) Titre

a. b. c. Titre

CONCLUSION
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BIBLIOGRAPHIE

En regle générale, vos références doivent étre classées par type de documents.
Chaque note de bas de page doit faire 'objet d’'une entrée dans la bibliographie.

Exemple :

- DICTIONNAIRES ET ENCYCLOPEDIES

- OUVRAGES GENERAUX, MANUELS ET TRAITES

- OUVRAGES SPECIALISES, THESES ET MEMOIRES

- ARTICLES

- CONTRIBUTIONS AUX MELANGES ET ACTES DE COLLOQUES

- NOTES, OBSERVATIONS, AVIS ET CONCLUSIONS DE

JURISPRUDENCE

- Jurisprudence francaise

- Jurisprudence étrangere
- TEXTES LEGISLATIFS, REGLEMENTAIRES ET TEXTES

INTERNATIONAUX
- RAPPORTS, ETUDES, TRAVAUX ET AVIS

- JURISCLASSEURS, ENCYCLOPEDIES  JURIDIQUES ET

REPERTOIRES

- SITES INTERNET

Pour organiser vos références et faciliter ensuite la création de votre bibliographie,
vous pouvez utiliser des vos premieres recherches un logiciel de gestion de références
bibliographiques comme ZOTERO.
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INDEX

Construire un index est un travail a part entiére.

1¢re étape : vous devez réfléchir aux mots ou expressions que vous souhaitez faire
figurer dans votre index.

2éme gtape : indexez ces mots ou expressions dans le texte en créant une entrée

d’index.

Pour cela, sélectionnez le terme dans votre rédaction et cliquez sur l'icone
« Entrée ».
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T agt _ Ve =]
[ Mettre & jour la table AB Note de bas de page suivante ~ g Style : APA v
Table des Insérer une note ) Insérer une i Bibliographie - Insérer une Entrée Citation
matiéres v de bas de page Afficher les notes citation v "D grap légende =
Table des matiéres Notes de bas de page ~ Citations et bibliographie Légendes Index Table des références ~
Fe @ x N
- " .
Marquer les entrées d'index , - Entrez ensuite le terme tel que vous
- . A 7
Index souhaitez le voir apparaltre comme entree
- ):
Entrée: | | d’index.

Sous-entrée : l I

Options

| N’oubliez pas la majuscule a votre entrée.

Renvoi : lvoir
Exemple : Droit et non droit

@) page en cours
(©) Etendue de page

Signet : ZI

AT T - Cliquez ensuite sur « Marquer ».

[ gras : : N
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D Italique
Cette boite de dialogue reste ouverte pour permettre le termes indexés sont suivi de cette marque :
ieurs entrées d'index. { XE “mot” }
\ v
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3éme étape : insérer I'index.

Aller dans « Références », « Index » puis sur 'icone « Document ».
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Fichier ~ Accueil Insertion Création  Disposition Publipostage  Révision  Affichage  Zotero () Dites-nous ce que vous voulez faire

B Ajouter le texte ~ AB1 [T Insérer une note de fin & Gérer les sources B ﬁ D
[ Mettre & jour la table i AE Note de bas de page suivante ~ . L& Style : APA = i | i o
Table des Insérer une note Insérer une B Insérer une Entrée Citation
matiéres ¥ de bas de page = Afficher les notes citation ~ grap légende I

Table des matiéres Notes de bas de page L Citations et bibliographie Légendes Table des références A

pagelsurl Omots [[Z Frangais (France) El B - 1} + %%

Choisir le « format » (c’est-a-dire la présentation qui vous convient).

- — — 5
Index - .2 [
Index | Table des matieres | Table des ilustrations | Table des références
Apercu avant impression
- Type : @) une par ligne © Ala suite
A = Colonnes: |2 =
Langue : Frangais (France) B
Aristote 2
AStEroides .......o.ooooeeieeees Voir Jupiter
Atmosphére o
Aligner les numéros de page a droite
Carstres ce sue: | N |
Formats : Classique E[
Marquer entrée... ] [ Marquage auto.. I todifier
i

L’'index alors généré renvoie aux numéros des pages et non aux numéros des
paragraphes.
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ANNEXES

Les annexes doivent étre paginées.
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TABLE DES MATIERES

Sivous avez déja généré le sommaire, répondez « Non » a la question « Remplacer
la table des matieres sélectionnée ? ».

Remerciements........... - - eeteeesesssessssssessssssssssssssessssssssssssssssssssses 5
Sommaire .......ccccceeuue. - - eeseessssssessssssessessssssssssssssssssssssssssssessses 7
Liste des abréviations - - eessmeesssssssssssssssessssssesssssseeas cennensd
Introduction................ . - eeeeeessssessssssessessssssssssssssssssssssssssssssses 11
Premiére partie : titre de la partie I eeseesssssssssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssss 13
Titre Iotitre dutitre Lo e 15
Chapitre I - titre duchapitre L. e 17
Section 1. Titre de 1a Section 1 ... 19
SoUS-SECHION 1-2-3. THIE ... aeeeaee 19

1 82 §3. THI® oo oo 19

A B - C T e 19

1) 2) 3) THE® oo 19

A D, €T e 19

Section 2. Titre de 12 SeCtion 2 ... 19
Sous-seCtion 1-2-3. TH® ... 20

§1 82 §3. TIC oo 20

A B - C o THIC o nnnes 20

1) 2) 3) THE® oo 20

2. 0. €I e 20
Conclustonduchapitre T ... 20
Chapitre IT - titre du chapitre I1........eeeeee e 21
Section 1. Titre de lasection 1 ... 23
Sous-section 1-2-3. TII® ... 23

1 82 §3. TIC oo 23

A B € mTHIC o nnne 23

1) 2) 3) THE® oo 23

2. 0. €I e 23

Section 2. Titre de 1a SeCtion 2 ... 23
Sous-SeCtION 1-2-3. THIE ...t eneanae 24



ST §2 §3. THIC oo 24

A B o CmTHIC oo 24

1) 2) 3) THEC oo 24

A D, O THI e 24

Conclusion du chapitre L ... e 24
Conclusion du ttre L. ... e 25
Tiatre T2 titre AU LD neen 27
Chapitre I - titreduchapitre L. 29
Section 1. Titre de 1a Section 1 ... 31
Sous-5€Ct1ON 1-2-3. THI@. ... 31

§1 82 §3. THIC oo 31

A B o CmTHIC oo nennann 31

1) 2) 3) THEC oo 31

A D, O THI e 31

Section 2. Titre de 12 SECtION 2 ... 31
Sous-5ECtION 1-2-3. TIC. ... nnnn 32

ST §2 §3. THC oo 32

A B - CmTHIC oo e n e 32

1) 2) 3) THEC oo 32

A D, O THI e 32

Conclusion du chapitre T e 32
Chapitre IT : titre du chapitre T1 ... 33
Section 1. Titre de 1a Sction 1 . ..o 35
Sous-5eCt1ON 1-2-3. TH@. ... 35

§1 82 §3. THIC oo 35

A B mCmTHIC oo e n e 35

1) 2) 3) THC oo 35

A D, O THI e 35

Section 2. Titre de 12 SECtION 2 ... 35
Sous-SECHION 1-2-3. TIC. ... nnen 36

ST §2 §3. THIC oo 36

A B o CmTHIC oo n e na e 36

1) 2) 3) THEC oo 36



a.b. c. Titre
Conclusion du chapitre IT

Conclusion du titre II

Conclusion de 1a premiére Partie ..o

Deuxiéme partie : titre de la partie II

Conclusion

Bibliographie

Dictionnaires et encyclopédies

Ouvrages généraux, manuels et traités

Contributions aux mélanges et actes de colloques

Notes, observations, avis et conclusions de jurisprudence.................o.oooooeoeceeeeeceennen.
Jurisprudence franGaise. ... ...

Jurisprudence étrangére

Textes législatifs, réglementaires et textes 1nternatioNauX .............c.ooooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Rapports, études, travaux et avis
Junisclasseurs, encyclopédies juridiques et répertoires
Sites internet

Index.

Annexes

Vous pouvez modifier les caractéristiques
des titres de la table des matieres en modifiant
les styles« TM 129 ».

Cela n’aura pas d’incidence sur les Titres 1 a 9.
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: Styles

-

Sans interligne

Titre 1Introduction, partie,conclusic12

Titre 2, Titre des titres Ta
Titre 3,Chapitre Ta
Titre 4,5ection Ta
Titre 5,50us-section Ta
Titre & Paragraphe § 13
Titre 7,4-B-C 3
Titre 8,1-2-3 3
Titre 9,a-b-¢ pu]
Titre 1d
™1 T
™2 T
™3 T
™ 4 T
™ 5 T
™6 T
™7 T
™8 T
TM 9 T
En-téte 12
Lien hypertexte a
Nate de bas de page 13
Pied de page 13

Afficher I'apercu

Désactiver les styles liés
4_4 ‘f;(‘) ‘g‘} Options...

B - ] + 0%



Résumé en francais

Résumé en anglais

Mots-clés
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