	Exercice 5.1 : insérer des notes de bas de page
2.	Faites défiler le document jusqu’au bas de la deuxième page, et observez la première note de bas de page, qui porte le numéro 1.
Cette note apporte-t-elle des précisions sur l’information donnée dans le texte ou sert-elle de référence bibliographique?
	[bookmark: _Hlk500319958]Elle sert de référence bibliographique.

	


3.	Faites maintenant défiler le document jusqu’au bas de la troisième et dernière page, et observez la deuxième note de bas de page, qui porte le numéro 2.
Cette note apporte-t-elle des précisions sur l’information donnée dans le texte ou sert-elle de référence bibliographique?
	Elle apporte des précisions sur l’information donnée dans le texte.

	


5.	Faites défiler le document jusqu’au bas de la deuxième page, et observez la note qui s’y trouve.
Quel changement remarquez-vous?
	La note de bas de page, qui portait le numéro 1, porte maintenant le numéro 2, puisqu’une 

	nouvelle note a été ajoutée plus haut dans le document.

	



	Exercice 5.3 : supprimer une note de bas de page
1. Devriez-vous modifier le numéro de la dernière note pour remplacer le chiffre 3 par un 2?
	Non. La numérotation s’ajuste automatiquement.

	



	Exercice 5.4 : modifier les options des notes de bas de page
1. Dans le volet de navigation, cliquez sur le titre 2.4 Les tableaux blancs interactifs (TBI).
La deuxième note de bas de page a-t-elle elle aussi été repositionnée sous le texte?
	Oui.

	


2. Remplacez le format de nombre des notes par des lettres minuscules. Décrivez comment procéder.
	1. [bookmark: _Hlk521408734]Ouvrir la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document.

	2. Dans la liste déroulante Format de nombre, sélectionner a, b, c …

	3. Cliquer sur Appliquer

	



	Exercice 5.6 : tester ses connaissances
1. À quoi servent les notes de bas de page? Encerclez les lettres correspondant aux réponses appropriées parmi les options présentées ci-dessous.
3. Elles servent à donner des précisions sur les informations présentées dans le texte
3. Elles servent à contenir le texte qui, autrement, ne tiendrait pas sur la page.
3. Elles servent à laisser des commentaires aux personnes qui travaillent avec vous sur le document.
3. Elles servent à indiquer la référence bibliographique d’une idée ou d’une citation.
1. Quels sont les deux éléments constitutifs d’une note de bas de page?
	La marque d’appel de note, représentée par un chiffre mis en exposant dans le texte du document 

	et la note de bas de page en tant que tel, qui commence par le même chiffre que celui de l’appel

	de note et qui comprend également le texte de la note.

	


1. Comment pourriez-vous procéder pour supprimer une note de bas de page ou une note de fin?
	En sélectionnant la marque d’appel de note et en appuyant sur la touche Suppr.

	

	



[bookmark: _GoBack]	Exercice 5.10 : tester ses connaissances
1. Donnez la définition d’une note de bas de page et d’une note de fin ainsi que des deux éléments qui les composent.
	Les notes de bas de page ou les notes de fin permettent d’apporter des précisions ou de 

	donner de l’information sur un texte, ou encore servir de référence bibliographique. Une 

	note peut être positionnée dans la partie inférieure de la page (note de bas de page) ou à la 

	fin du document ou de la section (note de fin). Les deux éléments sont la marque d’appel de 

	note représentée par un chiffre mis en exposant dans le texte du document ainsi que par la 

	répétition de cette marque au début de la note elle-même et le texte de la note.

	


1. Comment supprimer une note de bas de page ou une note de fin?
	Pour supprimer une note de bas de page ou une note de fin, vous devez sélectionner la 

	marque d’appel de note et appuyer sur la touche Suppr.

	


1. Qu’est-ce qu’un renvoi?
	Un renvoi réfère à un emplacement du document où l’utilisateur peut obtenir de 

	l’information supplémentaire.

	



1. Lisez les mises en situation ci-dessous, puis, pour chacune, nommez un outil que vous pourriez utiliser pour accomplir la tâche décrite. 
9. Vous travaillez sur un long document, en partenariat avec des collègues. Les tableaux et les graphiques sont placés à la fin du texte, mais vous aimeriez que, lorsque vous mentionnez un tableau spécifique au fil du texte, les utilisateurs du document puissent rapidement atteindre ce tableau.
	[bookmark: _Hlk500320353]Insérer un renvoi.

	


9. Vous souhaitez offrir des précisions sur une idée mentionnée dans votre texte, mais vous craignez de l’alourdir par des détails.
	Insérer une note de bas de page ou une note de fin à la suite de l’idée.

	



