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Installation du modéle

1. Pour télécharger le fichier [Gabarit des travaux écrits.dotx], double-cliquer sur le fichier [Gabarit des
travaux écrits] afin de créer un nouveau document, dont le titre automatique sera [Document 1].

-
Disgue amovible v H Rechercher dans : Disque am
*  Imprimer  Graver  Nouveau dossier = 0
A
~ .
Nom Modifié le

@ Gabarit des travaux écrits

2. Cliquer dans le menu « Fichier » dans le nouveau document et « Enregistrer sous » pour enregistrer
votre document 1 dans I'espace sécurisé.
EVITER de lenregistrer sur le BUREAU si vous travaillez sur un ordinateur du local informatique,
CHOISIR plutdt un répertoire sur votre espace réseau, une clé USB ou un disque externe. (Par exemple, ici,
une clé USB = disque amovible)

‘A Ordinateur
& Systéme (C:)

w Informatique (E:)

 Données (F)
- Disque amovible
| Stage

= partage (\\10.168.20.50) (T2)

€ Réseau

3. Vous pouvez écrire votre nom et prénom comme titre du document ou lui donner un titre selon les
indications données par votre enseignant.

et
= » Ordinateur » Disque amoviblet
s

Organiser ~ Nouveau dossier

=

i Nom

4 ] Bibliothéques
> ., Documents
> &L Images
> .. Musique
> B vidéos

4 & Ordinateur
> & Systéme (C)

n

» < Informatique (E2)

> 3 Données (F)

I wz Disque amovible (I)

» = partage (\\10.168.20.50) (T2

Nom de fichier: taper ici votre nom et prénom ‘
Type : | Document Word




1. Instructions pour remplir « la page de titre » ou « page de garde »

a) La premiére page du document, « la page de titre » ou « La page de garde » est un ensemble de
champs déja prédéfinis pour correspondre aux régles de présentation de travaux. Si vous écrivez
directement dans les champs appropriés, votre page de garde sera conforme aux exigences de
présentation.

Police - Paragraphe [

1‘I-3-I-2-\-1‘I-Q-I-IQ\-2‘I-3-I-4-\-5‘I-6-I-?-\-B‘I-9-I‘IU-I-11-I-12-I-13-I-14-515-I-16-I-17-I

TAPER ICI VOTRE NOM ET FRENOM.
TAPER ICILE TITRE DU COURS

TAPER ICI LE NUMERO DU COURS

TAPER ICI LE TITRE PRINCIPAL

Travail présenté 4

TAPER ICI LE NOM DE L’ENSEIGNANT (E)

TAPER ICI LE NOM DU DEPARTEMENT
CEGEP DE RIVIERE-DU-LOUP
LE CLIQUER OU APPUYER ICI POUR ENTRER UNE DATE.

b) Quand vous cliquez dans un champ, il s’illumine. Quand vous commencez & écrire, le texte
d’information « Taper ici votre nom et prénom » disparait pour laisser place a ce que vous écrivez.
Faites ainsi pour tous les champs du gabarit!

TAPERICI-VOTRE NOM-ET-PRENOM.Y - “KARINY
TAPER'ICI'LE-TITRE-DE-VOTRE-COURSY| ITAPERICI'LE-TITRE-DE-VOTRE-COURSY

TAPER-ICI-LE-NUMERO-DU-COURSY TAPER-ICI-LE-NUMERO-DU-COURSY




2. Latable des matieres
Vous n’avez rien écrit encore, mais, en tout temps, pendant la rédaction, vous pouvez :
- Cliquer avec le bouton droit de la souris sur la table de matiére provisoire,
- ensuite + « Mettre a jour les champs ou toute la table » pour afficher tous les titres.

TARIE NES MATIERES

Arial 11 - KA As-

Nate 1 TABLEDI G I S - A -i=-i=- syl I
Clic droit + INTRODUETION -
«mettre 3 TTRE 1... 3

jour les CONCLU! 3
champs » AD Options de collage :

LISTE DE — 3

(Supprimer cette 0
to abré i
1o APIES [ Metire & jour les champs
lecture)

Modification du champ...

Basculer les codes de champs

- Option 1. La premiere fois, et a la toute fin de votre rédaction, veuillez choisir « Mettre a jour toute
la table ».

Mettre a jour |a table des matiéres M
| e—

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes :

I Mettre a jour les numéros de page uniquement

'-@-'EMe'gtre a jour toute la table!

ll oK ] [ Annuler

- Option 2. Pendant la rédaction, si vous n'avez plus ajouté de titres dans votre document, vous pouvez
cliquer « mettre a jour les numéros de pages uniquement ».

Mettre a jour |a table des matiéres M
| e—

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes :

'-Q-'EMettre a jour les numéros de page uniquementi

Mettre a jour toute la table

ll QK ] [ Annuler

Choaisir entre les deux options selon les modifications apportées.



3. Comment travailler dans le reste du gabarit?

L’objectif de ce gabarit est que vous rédigiez votre travail dans le bon format déja prédéterminé. Dans
Word, les bons formats des parties de votre travail sont enregistrés dans des « Styles ».

FORMAT d’un texte = STYLE dans Word
Pour les voir, cliquez comme ci-dessous

Documentl - Word

Inserion ~ Création  Disposition  Références  Publiposizge  Révision  Affichage  Développewr  Zotero  Antidote  ACROBAT ) Dites-nous ce que vous voulez faire.

= Couper - pRezhemhw g
N Gramod -2 -|A A Aar T A4BICD AaBbCel AABBC ABOCT ABLCC AzébCcD AaBbCcl AaBbCel AaBbCe | S
1 | e

Coller e X M- A Accentuat. Elevé 1 e 1 Y TNormal  Soustitre  Tsous-titre  TexteGra B 3
= T G I S~asx,x [ A ntuat..  Elevé Intertie  flégende TNomal Soustire Tsoustire TedeGras TexeGiasl. < |y cactioner~
Presse-papiers G Police & Paragraphe & Style & Modification
L 4-\‘3-|‘1‘|-1‘|-,_‘| 1Y 2034 5 6 T8 00 e 121130 \:-15-\‘15-\-17-\
T
Ll
. 4
G =

Vous verrez alors ceci

P+ Partager
,O Rechercher -

2b_Remplacer

cL AaBbCcL AaBbCcD AaBbCcl AaBbCcl AdaBbCec.

de T Normal Sous-titre  Tsous-titre  TexteGras TexteGrasL.. -+ [+ Sélectionner -

le ] Modification

Styles "

Effacer tout

01-Identification

02-Titre principal de ton travail
03-Titre secondaire de ton travail
04-Travail présenté 3

05-Le nom de I'enseignant
06-Identification du Cégep
citation longue

Equation

Légende

ListeMum

ListePuce

MNormal

MNuméro de page

Pied de page

Source

Texte

TexteGras
TexteGrasltalique
Texteltalique
TexteSouligné
Titre 1L, TITRE
Titre 2 Intertitre

Tien 3 e _tiben

2 AR EREBEI]2 2o 244 222 44 4 4 2 2




4. Liste compléte des styles prédéfinis

VOUS VOULEZ METTRE EN FORME....

Format du titre de page ou de chapitre
Format des intertitres

Format des sous-titres

Format des titres de tableau

Format des titres de figures

Format des légendes

Format des citations longues

Format des listes a puces

Format des listes a numéros

Format des équations, symboles

Format d’une source sous une figure ou un
tableau

Format d'une liste de référence

...SELECTIONNER LE TEXTE ET

CLIQUER SUR :

« Titre 1, TITRE »

« Titre 2, Intertitre »
« Titre 3, Sous-titre »
« Titre de tableau »

« Titre de figure »

« Légende »

« Citation longue »

« ListePuce »

« ListeNum »

« Equation »

« Source »

« Z-Référence compleéte »




5. La page de l'introduction

¢ Ne modifiez pas le mot « INTRODUCTION ». Supprimez-le si vous n’avez pas d'introduction.

e Sivous avez une introduction, supprimez l'indication « Ecrire votre texte... » et commencez a écrire.
Vous pouvez aussi coller votre introduction ici.

INTRODUCTION

»Ecﬂie votre thte ici, copier-coller ou supprimer (Veuillez supprimer cette note

apies).

Quand vous écrivez, vous remarquerez que le style a droite est le style « Texte ». C’est le format
de base du gabarit. Vous n'avez pas a vous soucier si ce format est bon. En effet, c’est le format
recommandé. Il s'agit du format ou la police s’appelle « Garamond », la taille du caractére utilisée
est « 12 », la distance entre les lignes est d'« un interligne et demi », ou les deux cdtés de mon
document sont alignés, c’est-a-dire « justifiés ». La premiére ligne de chaque paragraphe est mise
en retrait avec une distance de 1,25 cm de la marge. La distance entre chaque paragraphe est d’'un
demi-interligne. Le style « Texte » est donc mon style d’écriture. Quand vous copiez un texte dans
le gabarit, il prend automatiquement ce format de base.

Numéro de page

-

Quand yécris dans le gabact, (écris en style « Texte ». Clest le format de base. Je Pied de page
Source

n’ai pas a me soucier de ce format dans lequel {"écris puisque c’est le format recommandé

12

Texte

5

dans mon Cégep. Il s"agit du format ot la police s’appelle « Garamond », taille du caractere TexteGras

12

. . . R L . TexteGrasltal
fait « 12 », la distance entre les lignes est de « un interligne et demi », ot les deux cotés de exteGrasitalique

5

Texteltalique
mon document sont alignés, Clest-d4-dire «justifié». La premiére ligne de chaque Textesouligné
Titre 1,TITRE
Titre 2 Intertitre

paragraphe commence avec une distance de 1,25 em de la marge.

Quand je commence un avtre paragraphe, la distance avec le premier paragraphe Titre 3,s0us-titre

.. . .. . . Titre 4,5ous-titre de paragraphe
est d’un demi-interligne. Le style « Texte » est done mon style d’écriture. Quand je copie i parsgrap
- : Titre de figure

= 4 A A o 3

un texte dans le gabarit, il prend automatiquement ce format de base. Titre de tableau

Pour ceux qui ont déja écrit dans un autre document et veulent importer leur texte dans le gabarit,
veuillez consulter la section suivante.



6. J’ai écrit ou copié un texte ailleurs, comment I'amener dans le gabarit?
C’est la méme procédure pour un texte copié qu’un texte écrit dans un ancien document.

a) Jele copie.

La Conférence internafionale du travail, Genéve, en 1924, (p. 644) stipule dans ses conclu
la Conférence générale a eu notamment pour objet de garantir aux travailleurs, oufre les h
['étymologie du mot "oisirs" [...]»,

Tout sélectionner

Recherche Google pour « Mécanisation t... »

Ce temps liore permet de pa
acfivité différente ( culture, pe

Code source de Ia sélection

Examiner ['élément
Il est difficile de déterminer si & Zotero Connector » Eveloppemer|
nous amene & neutraliser nous-mémes en activités diverses ce qui aurait pu consfituer, av
non en diminution depuls les années 1960, au moins dans les grandes villes.

b) Je le colle. (Clic droit de la souris + icone A)

Quand je commence un autre paragraphe, la distancd
est d’'une déGaramond - (12 - A A e’,,anc mon sty

un texte dat o 5 S W A -iT-iT - siyles M OE format

[3 ©Options de collage :

e Paragrap!

}D Recherche lligente
Synonyme] »

By Traduire

EE'l-j, Lien hypertexte...

+
T Nouveau commentaire

Conclusion!
Quand on copie un texte ailleurs et qu’on le colle dans le gabarit en faisant :

- Clic droit de la souris
+ sélection du bouton avec la lettre « A »,

le texte copié est collé automatiguement dans le bon format, style « Texte »

POUR LE METTRE DANS UN AUTRE FORMAT, je suis les indications des pages suivantes.
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7. Procédure générale pour appliquer le bon format
a) Toujours sélectionner le texte que vous avez déja écrit ou collé.
b) Cliquer sur le bon style dans la liste des styles a droite.

8. Quand le texte est un titre, un intertitre ou un sous-titre

[l faut faire la différence entre :

Un titre : C'est le plus gros titre dans votre travail. Il a le méme format que les mots
« introduction », « conclusion » et « liste de références ». || commence au début
d’'une page. On dit que c’est un titre de premier niveau, ou « Titre1 »

Un intertitre :  Un intertitre est le deuxiéme plus gros titre dans un texte. Il subdivise les titres en
plusieurs parties. On dit que c'est un titre de deuxiéme niveau ou « Titre 2 »

Un sous-titre : Le sous-titre est le troisiéme titre qui subdivise les intertitres. On dit que c’est un titre de
troisieme niveau ou « Titre 3 ». Il est préférable de ne pas dépasser ce troisiéme niveau.

Légende

LE SUJET AMENE

Quand j'écris dans le gabasit, {écris en style « Texte ». Cest le format de base

n'ai pas & me soucier de ce format dans lequel j'écris puisque c'est le format recommandé

dans mon Cégep. Il s'agit du format o1 la police s'appelle « Garamond », tille du caractére

fait « 12 », la distance entre les Lignes est de « un interdigne et demi », ou les deux cotés de

mon document sont alipnés, c'est-i-dire « fié ». La premiére ligne de chaque

pacagraphe commence avec une distance de 1,25 cm de la marge
, , . Cliquer sur “titre2, Intertitre”
DIFFERENTES FACONS DE REALISER UN SUJET AMENE )n- 2

Cliquer sur "Titre 3, sous-titre"

La premitre fagon

paus avons abordé plusieurs notions liées 4 la science du traval dans les

'on peut conclure en considérant que la légitimation par I'expertise se M1 + Arial 11 pt
- e a : s
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9. Par exemple, quand le texte est un TITRE

Fieu ue paye

. aesujer-divisé. Le'sujet posé-sert-a-amener-lattention du-lecteur-et'a mettre-en*

Source
_ontexte votre-sujet. Le sujetposé-sert-a-présenter-ce-dont-vous-allez parler-de-facon phus-

TexteGras

précise. Une-question-ou-une-phrase peut-faire-office-de-sujet-posé. Le-sujet-divisé-parle-

TexteGrasitalique

de-la-facon dont-lamatiére-sera-abordée en-précisant-les-diffé s-¢tapes-ouphases-de-

Texteltalique

rédaction."Nous allons maintenant voir-en-détail ce-qu’ TexteSouligné
Titre 1,TITRE
Titre 2/Intertitre

Titre 3,s0Us-titre

Mon premier titre ‘estle-sujet-amene

Quandj’écris-dans-le-gabarit, | 'écris enstyle-« e

Titre 4,Sous-titre de paragraphe

n'ai‘pas-a-me soudier-de ce format-dans lequel 'écris puisque ¢ cWle format recommandé- Titre de figure

sertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Zott es-nous ce que vous voulez faire..

Gaamond |11 -/ A A Aav AaBb AaBbCeD: AsBbCeD: AaBbCc AaBbCe 1. AaBb '

st 2 TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre 3 -

. I
nise en forme AU gresm | A =

5 Police ~ Paragraphe ] Style &
1 5 1o 2 3 - 4 ! 5 [N S 12 - o - 13 e 14 - 15
.
] Légende
:
MON-PREMIER‘TITRE-EST-1E-SU " Homa

Numéro de page

pied de page
Quandj’écris dans le-gabarit, j'écris enstyle «Texteh. C'est-le format-de ‘base. Je* source
N . ; Texte
- n'ai pas-ime soucierde-ceformatdans-lequel§ écris puisque-’est le-format recommandé:
TexteGras

dansmon Cégep. Tl<'agitdu formatoivla police s appellerGaramond, aille du-caraetére TesteGirastaliue

+ fait«®1 2%, Ta-distance ‘entre-les lignes est-de-«un interligne et-demi%, oi-les-deux-cétés de: TutaRakque
TexteSouligné
mon- document- sont- alignés,” c'est-d-dire: «Justifiéh. La- premiére- ligne' de- chaque Titre LTTTRE

Titre 2,Intertitre

B

paragraphe commence avec une-distancede 1,25 :cm de la'marge.§

10. Insérer une citation dans le bon format
a) Rappel : le format d’'une courte citation

Quand vous écrivez une citation courte, cette citation a le méme format que les autres parties de
votre travail. Vous n'avez pas a changer le format. Par exemple si vous citez un auteur de moins de
40 mots ou moins de quatre lignes, la citation est séparée du reste du texte par des gquillemets, mais
vous n'avez pas besoin de changer son format.

fait « 12 », la distance entre les lignes est de « un interligne et demi », ot les deux cotés de

mon document sont alisnés, c’est-a-dire «justifié ». La premiére ligne de chaque .
gnes, ) p an q méme style : "Texte"

paragraphe commence avec une distance de 1,25 cm de la marge.

Nous avons abordé plusieurs notions liées 4 la science du travail dans Ies

organisations. Pour concluref« la relation établie par Albert Thomas entre science et action

est celle du rapport entre moyens et fin » (Kévonian, 2008). F . méme style : "Texte"




b) Le format d’'une longue citation

Etape 1. Sélectionner et copier une longue citation

12

Statistics.
O I S| 'on peugcanclure an cancidarant que la légitimation par Pexpertise se vérifie

1 Couper
pour le BI ,

Copier
moins vra =

quil orgar

Rogner

statistique Sélectionner tout

Inverser la sélection
dans une
Supprimer

méthode ¢ "\ Faire pivater 4

se heurte | L] Redimensionner

. 0
natmnales ey Inverser les couleurs

statistiques internationales, il n’en reste pas
icés-verbaux des conférences internationales

r les limites et imperfections de la production

ble des réalités sociales au détriment de la

des entités réelles, aux catégorisations

 aux objectifs propres des structures collectant

T iT0dikiatostilg et Ainsi en est-il notamment des statistiques des

n est frappé de Fempirisme dominant et de la foi

ment de catégories internationales quantifiables

Etape 2. Aller dans votre gabarit & I'endroit indiqué et Clic droit + coller la citation longue avec
l'icéne « A »

Si Fon peut conclure en considérant que la Jgitimation par Pespertise se vénfic

&D Options de collage :
= Lo LA

Police..

Paragraph

pout le BIT dans le domaine des statistiques internationales, 1l n'en reste pas moins vral
que la lectuse des procés-verbaux des conférences internationales qu'il organise permet de
mesurer les mites et imperfections de la production statistique dans cette période. On est
frappé de Fempirisme dominant et de la foi dans une catégorisation comptable des réalités
sociales au détriment de la méthode descriptive. L'établissement de catégories
internationales quantifiables se heurte pourtant 4 la diversité des entités réelles, aux
catégorisations nationales préctablies ou encore aux objectifs propres des structures

collectant les informations brutes.

m Rarharrha intallinanta

Etape 3. Mettre la citation longue dans le bon format

Nous avons abordé plusieurs notions lices 2 la science du travail dans les
organisations. Pour conclute, « la relation établie par Albert Thomas entre science et action

est celle du rapport entre movens et fin » (Kevonian, 2008).

S1Ton peut conclure en considérant que la légitimation par Fexpertise se vérifie
pout le BIT dans le domaine des statistiques internationales, il n'en reste pas moins vai

que la lecture des proces-verbaux des conférences internationales quil organise permet de

Sélectionner  mesuter les limites et imperfections de la production statistique dans cette période. On est
votre longue frappe de Tempirisme dominant et de la foi dans une catégorisation comptable des réalités
citation

sociales au détriment de la méthode descriptive, L'établissement de catégories
intemationales quantifiables se heurte pourtant 4 la diversité des entités réelles, aux
catégorisations nationales préétablies ou encore aux objectifs propres des structures

collectant les informations brutes.

Cliquer sur le style
"citation longue"

=Y

04-Travail présenté &
03-Le nom de ['enseignant

06-Identfication du Cégep

T —

citation longue

Equation
Légende
ListeNum
ListePuce
Narmal

Numéro de page
Pied de page

Source

TexteGras
TexteGrasltalique
Texteltalique
TexteSouligné
Titre 1 TITRE
Titre 2 Intertitre

citation longue:

Paragraphe
RETRAIT
Gauche: 1.3
Droite: 13
ALIGNEMEI
ESPACEME
Avant: 6 pt
Aprés: 12 p

Style
Sur base de




Voici le résultat!
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Nous avons abordé plusieurs notions lides 2 la science du travail dans les

organisatiogs.

format de la citation longue. Bla-bla-bla-bla-bla-bla-bla. .

Silon peut conclure en considérant que la légitimation par 'expertise se
vérifie pour le BIT dans le domaine des statistiques internationales, il n’en
reste pas moins vrai que la lecture des procés-verbaux des conférences
internationales qu'il organise permet de mesurer les limites et
imperfections de la production statistique dans cette période. On est
frappé de l'empirisme dominant et de la foi dans une catégorisation
comptable des réalités sociales au détriment de la méthode descriptive.
L'établissement de catégories internationales quantifiables se heurte
pourtant 2 la diversit¢ des entités réelles, aux catégorisations nationales
préétablies ou encore aux objectifs propres des structures collectant les
informations brutes. (Kévonian, 2008)

Mon texte continue sur la ligne suivante, a une distance déja introduite dans le

11. Si le texte est

une équation

51 I'on peut conclure en considerant que la legaiimation par U'expertise se
vérifie pour le BIT dans le domaine des statistiques internationales, il n’en
reste pas moins vrai que la lecture des procés-verbaux des conférences
internationales qu’il organise permet de mesurer les limites et
imperfections de la production statistique dans cette période. On est
frappé de I'empirisme dominant et de la foi dans une catégorisation
comptable des réalités sociales au détriment de la méthode descrptive.
L’établissement de catégories internationales quantifiables se heurte
pourtant 4 la diversité des entités réelles, aux catégorisations nationales
préétablies ou encore aux objectifs propres des structures collectant les
informations brutes. (évonian, 2008)

i+2;\(
v
12. Si le texte est une légende
2014 2015
TL 12 15
TP 20 25

Légendes : TL = temps plein ; TP = temps particl

05-Le nom de l'enseignant
06-Identification du Cégep

citation langue

Equation

LEgEN ation

ListeN g

ListePL Style Verrouillé
Norm:  Sur base de : Normal
Numéro de page

pied de page

Source

Texte

Texte + Cambria Math, Italique

TexteGras
TexteGrasitalique
Texteltalique

U4-Iravall presente a
05-Le nom de l'enseignant
06-dentification du Cégep

citation longue

A 4 a |

Equation

Légende v

Liégende:
LParagraphe
P ESPACEMENT
Avant: 6 pt
Aprés: 6 pt
Style
Style Verrouillé, Afficher dans la galerie ©
E Sur base de : Normal

L
F
|
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13. Si le texte est une liste de puces sans numéro

ENé: Uo-Le de | T
Cette recette se compose généralement de e nom ce I'enseignan
06-Identification du Cégep
beurre d’arachide; citation longue
des ceufs; ’ Equation
de la farine;
des pépites de chocolat.

Légende

ListeNum

[ Listepuce

Normal
Numéro de page
pied de page

A A g AfA]A A A A A

Source

14. Si le texte est une liste de puces a numéro

Cette recette se compose généralement de 06-Identification du Cé
citation longue

- beurre d’arachide; Equation
Légende
- des ceufs; ListeNum
ListePuce
- HellpEaney Normal

Numéro de page

~ des pépites de chocolat.

15. Si le texte est le titre d’un tableau
Tableaul. Effectif des étudiants a temps pleins
Titre 3,scus-ttre b
” " " Titre 4 Sous-ttre de paragraohe T
Titre de colonne 'Titre de colonne Titre de colonne Tive s figur 1
Titre de ligne Données Données v -
Titre de ligne Données Données ™ 1

Titre de ligne Données Données
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16. Mettre en forme un tableau : insertion, format d’écriture

Karine Martin - Word

dipostage  Révision  Affichage  Développeur  Zotero  Antidote ~ ACROBAT ‘H‘ Dites-nous ce que vous voulez faire..

j @i ) e B .
50 Vg E‘% 2, Lien hypertexte .LI,.,] D D ] QuickPart ~ [ Signature T Equ

o > signet ) : A Wordart~ [ Date etheure  Q Syn
2 aDUTE & Mes compléments - Wikiedia  Vidéo ) Commentaire  En- Piedde Numéro Zonede . ’
L) -
en ligne & en ligne Eﬂ ] téte~ page~ depage~ texte~ Letine @ (e
5 Tableau 3x4 Compléments Média Liens Commentaires ~ En-téte et pied de page Texte Sym

page .

e 5 b ‘7-\‘5‘\-9‘\‘lﬂ‘l‘ll-\‘lz‘\‘u‘\‘14‘|O‘15‘\‘16‘

Styles

trment' de*la- méthode: descuptive.

ListePuce

nationales quantifiables® se* heurte:

Normal

\

Ll o

T T coter aux: objectifs: propres*des-st
Ll

L

Numéro de page

¢*des entités' réelles, aux- catégorisations® nationales

Pied de page

ctant’les:

Source

Texte

Texte + Centré

e e

33 Insérer un tableau...

Texte + Centré, Premié
Texte + Gras, Arriére-p
] Dessiner un tableau Texte + Gras, Armiére-p

TexteGras

C )
{ ’-ﬂ Feuille de calcul Excel o] o} TexteGrasHalique

Texteltalique
B Tableaux rapides }

TexteSouligné

Titre 1,TITRE
o] a o} o] Titre 2 Intertitre

Titre 3 sous-itre

Titre 4,Sous-titre de pa
C Titre de figure
a a o Titre de tableau
Z-Format d'une liste de
™1

17. Mettre en forme le tableau : son apparence

Création

Référen Publipostage  Révision  Affichage Développe Antidote  ACROBAT

& —
Yapt —

- : :
_ Trame de Styles de
" fond~  bordure~ &£ Couteur dy

Fichier ~ Accueil  Insertion Disposition

v| Ligne d'en-téte |v| Premiére colonne

Ligne Total Derniére colonne

v| Lignes & bandes || Colonnes a bandes

Options de style de tableau
L-l-.;\é’l-.-1...z-..:;_|.-4 51 -6 @ 7 -

Cette recette se compose généralemen

3

Titre de colonne Titre de colonne Titre de colonne

N Titre de ligne Données Données
. Titre de ligne Données Données
- Titre de lig Données Données
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18. Mettre en forme le tableau : centrer le tableau

H ©- Karine Martin -

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Ré&férences Publipostage Révision Affichage Développeur Zotero Antidote ACROBAT Création Disposition

- - » 4 Fus -
I} Sélér:tmnner . D’ m ; : T €« = v ornner gﬂ Hauteur: 0,3 cm
[ Afficher le quadrillage R @ . 8 o - — FH Fractionner o
. essiner omme upprimer nserer nsérer Insérer & Insérer =] - Juslement ? Largeur 338cm
EBproprites un tableau M au-dessus dessous gauche adroite = e i ey automatique - e 2
Dessiner Lignes et colonnes = Fusionner Taille de la cellule
1 l 2 i LH ) 4 l 5.1 -6 AH 7 - -8 " -9 . - Eo 1 - L1200 13 .
- beurre d’arachide; Propriétés du tableau
Tableau | Ligne colonne Celule | Texte de remplacement |
- des ceufs; Tale
; [ vargeur préférée: |0 cm =] Mesurer en: | Centimétres -
: - dela farine; alignement
R Retrait & gauche :
el L. 0 cm
. - des pépites de chocolat. =
B Gauche Droite
= Habillage du texte
. a8
™ es étudiants 2
_ Aucun Autour
. +
= Titre de colo. .de colonne
- Titre de ligne |
. " , l Bordure et trame... ] I Options... I
& Titre de ligne Données
- Titre de ligne Données Lo ][ amuer |
] e mid 12 il

19. Si le texte est le titre d’'une figure

CEGEPDE
RIVIERE-DU-LOUP %

Titre 2 Intertitre

Titre 3,50us-titre

Titre 4,Sous-titre de paragraphe

Titre de figure Al

Logo du cégep de Riviére—d\u—Loup Tire de tabeau

Z-Format 'une liste de référence

™1
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20. Si le texte est une source en bas d’une figure ou d’un tableau

Rappel : une SOURCE est simplement un renvoi en bas d’une figure qui précise 'origine d’une image ou
d'un tableau. La source peut étre écrite de la méme fagon qu’un renvoi (NOM, ANNEE, PAGE), mais
peut contenir d’autres informations pour mieux la préciser. Par exemple, quand l'auteur a plusieurs
images, on peut donc ajouter son numéro (NOM, ANNEE, PAGE, numéro du dessin).

01-Identification
02-Titre principal de ton travail
03-Titre secondaire de ton travail

04-Travail présenté &

05-Le nom de l'enseignant
o6-identification du Cégep
citation longue

Equation

Légende

ListeNum

ListePuce

MNormal

Numéro de page
pied de page
Mastthey, 2017) icete s tive ommons, « [ouee
. - S . Texte
Comparativement au format habituel d'un texte, le format d’une source permet

Texte + Cambria Math, talique
décrire en interligne simple dans la source et de séparer la partie souzce de la suite du texte Texte + Centré, Premiére ligne :0 cm

- — . Texte + Gras, Arriére-plan 1, Centré, Pre-
de votre travail en insérant un petit espace entre la ligne de la source et le paragraphe

Texte + Gras, Arriére-plan 1, Gauch~

21. Mise en garde sur les copier-coller d’'un PDF

ATTENTION!

Quand vous « copiez-collez » d’un PDF,
certains caracteres invisibles sont cachés.
Pour les afficher et les supprimer, procéder comme suit :

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage ntidote ACROBAT J Ditess-nous ce . VOIS V
O 4 Garamond - |12 S KA Aa- i=cizchoe #2902 AL T 4BACD AaBhCel ATBHCCD AaBHCET AsBbch AaBhGel AaRbGo AaBHID AsBhCeD e
(-0"'5’ o s msecnforme @ 1 & s Q- WA - === 1=- &y~ |Aconmat floww  Sltgondc  TNomal  Soustine  TorteGrs TetoGrasl. Toichtal TercSauli = | [ g
apiars Paiice . Paragrapha ] style ul Mo
a e eraTIarit I tarar . 2 P : R A SR BN AT I TR
Source - Tormatdesources?-éerire, copier-collerou-supprimer-deux-foisq
Suite-de votre texteici® ¢erire oucopier-collery
Pour-mesurer:les-variables-latentes, on-utilise* des-méthodes: de*mesures-
indirectes, - bnsée@ Supprimez les
- sugdes-observations: réelles: (réponses  aux-items).* Cette' inférence passe: caracteres qui
par’ la- construction” d’tuo apparaissent
- modele-établissant-un-lien-entre-les-traits-latents-et-les observations.  Le
modele ainsi- construi
. aboutit'a-la-eréation d’un-(ou-plusieurs) score(s), pondéré(s) -ounon, avec:
) des* pondération

connues ouestimées, le(s)quel(s) rellete(nt) le(s) niveau(x) -des-individus
pat- rapport: au(x]
trait(s) latent(s) étudié(s).9
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22. Comment gérer vos citations en mode APA?

Pour insérer la source a la fin d’'une citation, il suffit de placer le curseur a la fin de la citation et
d’insérer la source. Pour insérer une source, deux choix s'offrent a vous :

- soit a l'aide du logiciel Word dans l'onglet « Références »;
- soit a l'aide du logiciel Zotero dans I'onglet « Zotero » OU « Compléments ».

Le Cégep vous conseille Zotero parce qu'il présente trois avantages :
- ajoute automatiquement des références;

- possible de partager facilement des références avec les autres;

- s'installe sur votre clé USB!

Révision

Références Publipostage Affichage Développeur Zotero Antidote

Disposition

A | Aa- | A I— - i— A~ = 3= | 4] Hi

MNarrow = 12

1 A

T Sous

Dy - i

A
11 1 11 1
=]
H®- D@ EZE-& - Documentl -
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Antidote
B E SRR e
3ar utils personnalisées
L 3-|‘2-|-L‘|-§-\-1-|-1-|-3- 4. Sl B T4 8.

1. Pour savoir comment utiliser le logiciel, suivez le lien suivant : http:/bibliotheque.cegep-
rdl.qc.ca/documentation/zotero_introduction.html.

2. Pour savoir de quelle fagon citer les sources, cliquer sur le titre en bleu du document suivant Guide
de présentation des citations et des références produit par le Service du développement
pédagogique, 2017. Ce document se trouve a cette adresse :
https://cegeprdl.omnivox.ca/intr/etudiants/

3. L'onglet « Références » n'est pas conseillé, mais le Cégep a produit le guide suivant : Comment
créer une bibliographie avec Word 2007. Ce document se trouve sur le Portail dans la
Communauté étudiante https://cegeprdl.omnivox.calintr/etudiants/.



http://bibliotheque.cegep-rdl.qc.ca/documentation/zotero_introduction.html
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