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INSTALLATION DU MODÈLE 

Le modèle Thèse Lyon 2 correspond à un fichier téléchargeable à partir du site http://theses.univ-
lyon2.fr, dans la rubrique « Ressources pour les doctorants/Rédiger sa thèse/Le modèle “Thèse 
Lyon 2”» 

 

Sélectionnez le modèle correspondant au logiciel et au système d’exploitation utilisés (Word ou 
OpenOffice, Windows ou MacOS) ; 

 

N.B. : si vous utilisez une version de Word autre que la version française (en anglais, chinois, 
espagnol, etc.), veillez à choisir le modèle approprié (le 2e dans la liste). 
Enregistrez le fichier sur votre ordinateur : 
• Vous pouvez simplement placer ce fichier dans l’emplacement de votre choix ; en faisant un 

double-clic sur ce fichier, vous ouvrirez un nouveau document basé sur le modèle. 
• Pour les utilisateurs avancés : les fichiers de modèles se stockent dans un dossier particulier du 

répertoire contenant le logiciel ; si vous suivez cette méthode, vous pourrez alors créer de 
nouveaux documents basés sur ce modèle directement à partir du logiciel, via la commande de 
menu Fichier/Nouveau/Créer à partir d’un modèle/ Modèles généraux (dans Word) ou 
Fichier/Nouveau/Modèles et documents (dans OpenOffice).  
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Pour afficher le répertoire « Modèles », il est indispensable d’activer au préalable l’option 
« Afficher les fichiers et dossiers cachés » accessible depuis le menu Démarrer/Panneau 
de configuration/ Options des dossiers :  
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Les chemins d’accès au répertoire de stockage sont les suivants : 
 

- Pour Word sous Windows  (le fichier s’intitule « These_Lyon2.dot ») 

 

- Pour Word sous MacOS X  (le fichier s’intitule « These_Lyon2_MacOSX.dot ») 
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- Pour Word 2007 sous Windows Vista (le fichier s’intitule « These_Lyon2.dot ») 
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- Pour OpenOffice version 2 (le fichier s’intitule « These_lyon2-002.ott ») 

 

 

- Pour OpenOffice version 1 (le fichier s’intitule « These_lyon2-oo1.ott ») 
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UTILISATION DU MODÈLE 

Une fois le fichier enregistré sur votre ordinateur, vous pouvez créer un nouveau document à 
partir du modèle : 
• En faisant un double-clic sur le fichier contenant le modèle ; 
• A l’aide de la commande Fichier/Nouveau/Nouveau Document/Créer à partir d’un 

modèle/Modèles généraux (dans Word) ou Fichier/Nouveau/Modèles et documents (dans 
OpenOffice) – uniquement si vous avez enregistré le fichier dans le répertoire où sont stockés 
les modèles (voyez ci-dessus comment effectuer cette opération). 

 

Le nouveau document que vous venez de créer comporte un ensemble de styles appropriés à la 
structuration des thèses, regroupés sous Word dans une barre d’outils intitulée « Thèse Lyon 2 » 
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qui a l’aspect suivant : 

 

et peut également être utilisée sous forme de palette flottante : 

 

Sous Microsoft Office 2007 un onglet supplémentaire est créé sur le ruban, il se nomme 
Compléments (cf. 1) et donne accès aux outils de la feuille de style Lyon 2 (cf. 2). 

 

Sous OpenOffice, les styles apparaissent dans la palette flottante appelée « Styliste » 
ou « Styles et formatage » selon la version du logiciel que vous utilisez : 

  



 – 10 – 

Aperçu de la palette flottante dans Open Office (les styles du modèle Lyon 2 apparaissent sous la 
rubrique « Styles personnalisés ») : 

  

Open Office 1.1 Open Office 2.1 

Les styles proposés servent à la structuration des documents mais la mise en forme est laissée au 
libre choix de chaque utilisateur qui peut modifier les paramètres attribués à chaque style. Pour 
personnaliser ces paramètres, utilisez la fonction Format/Styles et sélectionnez les options qui 
vous conviennent : 
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➢ ATTENTION : vous êtes libres de modifier les paramètres associés à chaque style (police et taille 
des caractères, alignement, interlignage, etc.), mais veillez à ne pas modifier les noms des styles. 

 
Pensez à cocher la case 

« Ajouter au modèle » pour 

que les modifications soient 

enregistrées dans le modèle de 

document qui sera ainsi 

personnalisé. 
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Pour que les modifications aux styles apportées dans un document se répercutent sur les autres 
documents créés à partir du même modèle, il faut penser à valider l’option « Mise à jour 
automatique des styles de documents » dans la fenêtre Outils/Modèles et compléments de chaque 
document : 
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Pour structurer un document existant, il est préférable de créer d’abord un nouveau fichier 
Word ou Open Office basé sur le modèle Thèse Lyon 2 (cf. procédure expliquée ci-avant) et 
d’insérer ensuite le fichier à structurer via le menu Insertion/Fichier : 
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Concernant Office 2007 la recommandation précédente s’applique, seul le chemin d’accès 
diffère, dans le ruban il s’agit de choisir l’onglet Insertion puis Objet :  

 



 – 15 – 

Utilisation des styles 

Structurer un document consiste à marquer les différents types d’information qu’il contient par 
divers styles appliqués aux paragraphes : on distinguera ainsi les titres, sous-titres, citations, 
légendes d’illustrations, notes, le texte courant, etc. Toutes les thèses relèvent d'un même type de 
structuration, reflété dans le modèle Thèse Lyon 2, qui propose un éventail de styles couvrant 
(quasiment) tous les besoins, bien que chaque utilisateur se serve rarement de toute sa richesse. La 
structuration d'un document à l’aide de styles permet d’utiliser les fonctions automatiques du 
logiciel (création de tables des matières, figures et tableaux, paramétrage des styles) limitant ainsi 
les erreurs humaines et simplifiant la tâche de mise en page.  

Rubrique Page de titre 

Les styles présents dans cette rubrique servent à formater la page de titre, et indiquent les éléments 
à y faire figurer : 
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Une page de titre standard aura l’aspect suivant : 

 

La page de titre peut comporter des images. 
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Rubrique Pages liminaires 

 

Le style Titre de partie liminaire s’applique à tous les intitulés de rubriques liminaires, telles que 
les remerciements, les listes d’abréviations, les avertissements, préfaces, etc. Le contenu des ces 
rubriques se verra attribuer le style Texte. 
Exemple : 

 

Le style Dédicace s’applique au texte de la dédicace :  

 

Le style Épigraphe peut s’appliquer à toute citation mise en exergue en début de thèse, de partie 
ou de chapitre :  
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Rubrique Corps de la thèse 

 

Les styles regroupés ici correspondent aux titres de parties, sous-parties, chapitres, etc. qui 
hiérarchisent le document, et qui apparaissent habituellement dans la table des matières. Une 
profondeur de 9 niveaux de titres est mise à disposition ; les utilisateurs ayant besoin de niveaux 
supplémentaires iront les créer dans le menu Format/Style (Titre 10, Titre 11, etc.). 
Exemple d’utilisation des styles de titres : 

 

Les styles Introduction et Conclusion doivent être utilisés uniquement pour les parties initiale et 
finale de la thèse, et non pour des introductions ou conclusions de parties ou de chapitres à 
l’intérieur de la thèse. 
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Rubriques Listes 

 

Lorsque le document comporte des énumérations, l’auteur appliquera les styles de listes : 
• soit numérotées : 
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• soit à puces (où chaque élément de la liste est introduit par un marqueur visuel tel que tiret, 
point, etc.) : 

 

Les paramètres de numérotation sont 
modifiables selon les convenances de 
chacun, via le menu Modifier le style : 
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Les 4 niveaux de listes mis à disposition permettent la création de listes imbriquées : 

 

Rubrique Citations 

 

Deux styles sont disponibles pour les citations placées sur des paragraphes indépendants, selon 
que l’on cite : 
• de la prose : 

 

• ou des vers : 
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Rubrique Illustrations 

 

Lorsqu’une illustration (schéma, graphique, carte, photographie, etc.) est insérée dans le texte, on 
lui applique le style Figure. Si cette illustration est munie d’un intitulé, celui-ci devra précéder 
l’illustration et se voir attribuer le style Légende de figure. Les auteurs sont encouragés à étiqueter 
leurs illustrations, car le style Légende de figure permet de dresser une liste des figures contenues 
dans le document, sur la version papier comme sur la version électronique. 

 

Les styles « Légende de graphique » et « Légende de carte » permettent de différencier les 
intitulés des figures en fonction de leur nature afin de varier leur mise en forme ou d’insérer des 
tables d’illustrations spécifiques en fin de document (cf. rubrique « Insertion de tables des 
illustrations » à la fin de ce guide). 
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Le style Légende de tableau est utilisé pour les intitulés de tableaux, et rend les mêmes services 
que le style Légende de figure. Le texte contenu dans les cellules de tableau se verra attribuer le 
style Texte. 

 

Le style Source attribué au paragraphe suivant une illustration ou un tableau permet d’identifier 
l’origine de l’information fournie (ex. source INSEE, IGN, etc.). 
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Rubrique Pages annexes 

 

Cette rubrique comporte des styles de titres permettant de structurer d’une part la bibliographie (9 
niveaux de titres sont disponibles, pour les bibliographies comportant des sous-rubriques), d’autre 
part les annexes (pour lesquelles 9 niveaux de titres sont également disponibles) ; le style Entrée 
bibliographique s’applique aux références bibliographiques. 
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Autres styles 

• Le style Texte s’applique à tous les autres paragraphes ne relevant pas des cas particuliers 
décrits ci-dessus.  

 

• Les notes de bas de page ou de fin de partie sont par défaut dans le style Note de bas de page. 

 



 – 27 – 

INSERTION D’UNE TABLE DES MATIÈRES AUTOMATIQUE 

Dès lors que vous aurez structuré votre thèse en appliquant des styles à chaque paragraphe, 
notamment à tous les titres et sous-titres, il vous sera possible d’insérer une table des matières 
automatique. Il vous suffira alors de sélectionner les styles que vous souhaitez voir apparaître dans 
la table (vous pourrez par exemple sélectionner les 3 premiers niveaux de titres pour un sommaire 
et tous les titres pour une table des matières…), de spécifier la mise en forme voulue et le logiciel 
créera automatiquement une table des matières active que vous pourrez mettre à jour 
régulièrement. 

Procédure d’insertion 

Placez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer la table des matières, puis suivez la 
procédure suivante :  
• Sous Word 2000 et Word Mac : Menu Insertion / Tables et index / Onglet Table des matières 
• Sous Word 2003 : Menu Insertion / Référence / Tables et index/ Onglet Table des matières 
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Choisissez dans cette fenêtre la mise en forme souhaitée pour votre table des matières : 
• numéros de page alignés à droite ou non, 
• choix des caractères de suite : points, tirets, etc…, 
• format « Classique », « Officiel », « Recherché »…,  
puis rendez vous dans les options pour choisir les styles à partir desquels sera créée votre table 
des matières.  

 

Un style est sélectionné lorsque la case « Niveau » qui lui correspond est renseignée : 
Ex : Titre 1 : Niveau 1 ; Titre 2 : Niveau 2, etc… 
Validez l’insertion en cliquant sur OK dans ces deux fenêtres. 
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• Exemple de table des matières automatique :  

 



 – 30 – 

Mise à jour de la table des matières 

La table des matières automatique est un élément actif de Word qui vous permet non seulement 
d’accéder directement à une partie du document en cliquant sur son titre, mais aussi de mettre à 
jour son contenu régulièrement. Sous les versions Microsoft de Word, il suffit de cliquer avec le 
bouton droit de la souris à n’importe quel endroit de la table des matières, un menu apparaîtra et 
vous pourrez sélectionner l’option : « Mettre à jour les champs ». Vous aurez alors le choix entre la 
mise à jour des numéros de page uniquement et la mise à jour complète de la table. 

 

Sous Word Mac, vous pouvez remplacer le clic droit par la manipulation suivante :  
Sélectionner la table des matières, maintenir le bouton Ctrl appuyé et cliquer sur la table. 
Vous aurez alors accès à la même commande « Mettre à jour les champs ».  
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Insertion de tables des illustrations  

De la même manière que pour la table des matières, l’utilisation des styles permet de créer des 
listes d’illustrations actives et automatiques : 
Dans le menu « Tables et index », choisissez l’onglet « Table des illustrations » et rendez vous 
dans les options pour choisir le style de légende à partir duquel votre liste sera construite :  

 

Exemple d’une table d’illustrations : 

 

En utilisant plusieurs styles de légendes (Légende de figure , de graphique, de carte, de tableau) 
vous aurez la possibilité d’insérer des tables spécifiques à chaque type d’illustration (liste des 
tableaux, liste des cartes…). 
La procédure de mise à jour des tables des illustrations est identique à celle de la table des 
matières. 
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LES DIFFÉRENTS MODES D'AFFICHAGE D'UN DOCUMENT WORD 

Introduction 

Le logiciel de traitement de texte Word permet d'afficher un même document selon différents 
modes, les 3 principaux étant les modes Normal, Page et Plan. Ceux-ci sont accessibles à partir du 
menu Affichage : 

 

Vous pouvez passer rapidement d'un mode d'affichage à un autre en utilisant les touches de 
raccourcis situées à gauche de la barre de défilement horizontale : 
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Lors de la rédaction de votre thèse, vous pourrez utiliser tous ces modes, chacun d'entre eux 
offrant des fonctionnalités différentes : 
• le mode Normal est particulièrement utile pour la saisie du texte, la structuration du 

document, la visualisation et la modification rapide de toutes les notes de bas de page…; 
• le mode Plan permet notamment de visualiser la structure d'un document et de le réorganiser 

rapidement. 
• le mode Page permet de visualiser un document sous sa forme imprimable (visualisation des 

marges, des en-têtes et pieds de page, des zones de texte et des notes de bas de page…). 
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Mode Normal 

Le mode "Normal" permet la saisie et une navigation rapide dans le document car il utilise peu de 
mémoire système.  
Il vous sera particulièrement utile lorsque vous appliquerez les styles du modèle "Thèse Lyon 2".  
Il permet en effet d'afficher la "zone de style" dans laquelle vous visualiserez les styles appliqués à 
chaque paragraphe. 
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Pour afficher la zone de style, allez dans le menu Outils / Options / onglet Affichage, rubrique 
"Options normales et de plan" et définissez la largeur de la zone de style : 
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ATTENTION : en mode Normal, les en-têtes et pieds de page, les dessins et les images non 
alignées sur le texte, les arrières-plans et les zones de texte n'apparaissent pas. Passez en mode 
Page pour les visualiser. 
 
Pour afficher les notes de bas de page, allez dans le menu Affichage / Notes de bas de page. 
Dans le mode Normal, les notes de bas de page s'affichent dans une fenêtre indépendante. Vous 
avez ainsi la possibilité de les visualiser toutes à la fois, de les sélectionner et de les modifier plus 
facilement que dans le mode Page. 
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Mode Plan 

Le mode Plan permet de visualiser et d'agir sur la structure d'un document (une fois les styles 
appliqués, bien sûr!). 
Une barre d'outils spécifique est associée à ce mode, celle-ci vous permet notamment : 
• de choisir les titres que vous souhaitez afficher (selon leur niveau hiérarchique); pour ce faire, 

utilisez les touches 1 à 7 ou la touche "Tout" pour afficher tous les titres; 
• de modifier la hiérarchie (hausser ou baisser le niveau) et l'ordre des parties (déplacer). 
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Mode Page 

Si les modes d'affichage Normal et Plan sont utiles pour la structuration du document 
électronique, le mode Page est essentiel pour la préparation du document imprimé.  
C'est en mode Page que vous pourrez le mieux définir, corriger et visualiser les marges du 
document, mais aussi gérer les retraits, les taquets de tabulation et les colonnes de texte, 
notamment grâce à l'affichage des règles horizontale et verticale, cette dernière s'affichant 
exclusivement en mode Page. 
Dans ce mode, vous pourrez aussi afficher les "limites de texte", fine bordure non imprimable 
matérialisant les marges de votre document en pointillé autour du texte.  
Pour définir ces options d'affichage, allez dans le menu Outils / Options, onglet Affichage, 
rubrique "Options de mode Page et de mode Web" : 
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L'explorateur de document 

Une fois que vous aurez appliqué les styles du modèle "Thèse Lyon 2" aux titres de votre thèse, 
vous pourrez bénéficier d'un autre outil pratique pour la navigation, l'explorateur de document. 
Celui-ci s'affiche à partir du menu Affichage / Explorateur de document. Il s'agit d'un volet 
indépendant placé à gauche de la fenêtre de saisie qui affiche la structure de votre thèse de 
manière active. Grâce à cette outil vous pourrez accéder rapidement à une partie de votre thèse en 
cliquant sur son titre, mais aussi savoir où vous vous situez dans le document grâce aux titres en 
surbrillance dans l'explorateur : 

 

Comme dans le mode d'affichage Plan, vous pouvez définir les niveaux de titre que vous souhaitez 
afficher dans l'explorateur, réduire ou développer une partie de votre thèse grâce aux symboles + 
et -.  
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Pour personnaliser l'explorateur : 
• cliquez avec le bouton droit de votre souris sur un titre de l'explorateur;  
ou  
• sous Microsoft Word : cliquez sur un titre de l'explorateur avec le bouton droit de la souris et 

activez la combinaison de touches Maj. F10; 
• sous Word Mac : maintenez le bouton Ctrl. appuyé et cliquez sur un titre dans l'explorateur de 

document. 
 
À l'affichage du menu contextuel, sélectionnez les niveaux de titre que vous souhaitez afficher : 

 

Les commandes Développer / Réduire sont plus facilement accessibles à partir de l'explorateur 
lui-même en cliquant sur les signes + et -.  


