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INTRODUCTION

Le Protocole de présentation des travaux écrits constitue la référence a suivre pour les travaux demandés
dans les cours donnés a I'Institut de tourisme et d’hotellerie du Québec (ITHQ). Les consignes qu’il
rassemble s’appliquent lorsqu’aucun autre critére de présentation n’a été précisé par votre professeur.
De plus, il est a noter que le Protocole s’applique dans le cas de travaux rédigés au traitement de texte. Si
votre professeur accepte les travaux manuscrits (écrits a la main), demandez-lui directement les consignes

de rédaction.

La présente version du Protocole se fonde sur celle rédigée en 2016 par M. Alain Girard, professeur a
I'Institut. La refonte a notamment permis de modifier (entre autres) les consignes de citation des sources

pour gu’elles refletent ce qui est demandé par la 7¢ édition des normes APA.

1. REGLES DE MISE EN PAGE ET DE REDACTION

1.1. Papier
e Feuilles de papier blanc, de bonne qualité et non ligné ;
e Format Lettre (21,59 cm x 27,94 cmou 8,5 x 11”) ;
e Orientation portrait ;
e Texte au recto et au verso des pages ;

e Feuilles agrafées (brochées) au coin supérieur gauche ou insérées solidement dans une reliure.

1.2. Marges

e Hautetbas:1,5cm;

e Gauche et droite: 1,9 cm.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Pagination

Les numéros de page apparaissent dans le coin supérieur droit de la page, sans point ni tiret, avec
les mémes caracteres que ceux employés dans le corps du texte (police Calibri Light, taille 12,
couleur noire) ;

La page de titre et la premiéere page de la table des matiéres sont comptées, mais non paginées.

Alignement du texte

Justifié.

Interligne

A interligne et demi (1,5) ou a double interligne (2), au choix (ou selon la consigne émise par le

professeur).

Caracteres

Travaux écrits au traitement de texte : pour le corps du texte, utiliser la police Calibri Light, taille
de 12 points, de couleur noire ;

Travaux manuscrits : a I'encre bleue ou noire, en prenant soin d’avoir une calligraphie soignée et

lisible.

Mises en valeur typographiques (police, taille, gras, italique, soulignement)

Elles doivent étre utilisées avec la méme constance de signification du début a la fin du travail.
Exemple : de facto, la taille du corps du texte est de 12 points. Vous pourriez toutefois décider
d’augmenter la taille des titres des chapitres a 14 points. Il suffit de s’assurer que tous les titres
des chapitres aient une taille de 14 points.

Dans le présent document, les caractéres en gras sont utilisés pour identifier les informations
importantes, les exemples sont identifiés par du bleu, les liens sont , les

titres sont en taille 16 et les premiers sous-titres en taille 14.
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1.8. Exemple d’une page respectant les regles de mise en page et de rédaction

21,59 cm (8,5”)

marge de
gauche :
1,9cm

interligne et
demi (1,5)
ou
interligne
double (2)

police Calibri Light,
taille 12 pts,
couleur noire

marge du haut : 1,5 cm
pagination dans le

coin supérieur droit

e | orem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Morbi facilisis ut lorem sed placerat. Suspen

lacinia metus nec tortor fermentum, eget congue mi rutrum. Morbi eleifend accumsan eros, vitae porta
magna posuere ac. Phasellus fermentum at ipsum at interdum. Pellentesque posuere, ipsum posuere
varius luctus, nulia nibh vestibulum nibh, ut hendrerit mi ante at eros. Nulla aliquam, felis ac sollicitudin
sollicitudin, risus risus pellentesque eros, nec vulputate dolor ligula sit amet ipsum. Sed pretium metus a
urna blandit, quis aliquam dolor porta. Nam congue, elit sit amet finibus luctus, sem dui ultrices neque,
eu tincidunt odio nunc non tortor. Mauris tristique fermentum tellus, at congue sapien suscipit eget.
Praesent a eros quis lorem faucibus ultrices. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in
faucibus. Mauris in elit placerat, lobortis sapien sed, placerat enim. Donec suscipit nisl eu facilisis rutrum.
In odio leo, faucibus nec placerat sit amet, interdum vel tellus. Praesent semper faucibus blandit.
Maecenas lobortis, metus eu tristique commaodo, nibh massa aliquet nulla, ut molestie leo ipsum sit amet

ex.

Pellentesque pretium, sem nec auctor consequat, ex erat sollicitudin nulla, eget pharetra orci miid orci.
Donec ex lacus, ultrices a justo sit amet, luctus elementum sem. Ut quis odio nulla. Vestibulum ante ipsum
primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae; Pellentesque vulputate nisi eget massa
pellentesque tempus. In finibus urna lectus, a mattis sapien condimentum sit amet. In pretium nec augue
vitae imperdiet. Vivamus elementum mi vitae nibh luctus semper.

Curabitur nec luctus purus. Maecenas sodales semper orci, quis feugiat justo dapibus et. Aenean augue
leo, vestibulum et nulla ut, imperdiet bibendum mauris. Quisque vehicula purus fermentum nisl aliquet,
vitae imperdiet neque eleifend. Suspendisse purus ipsum, volutpat nec risus eget, maximus dictum ipsum.
Etiam quis commodo ligula. Sed sagittis varius odio, dictum tincidunt nibh gravida dignissim. Mauris urna
mass3, lobortis sed dolor eu, pulvinar viverra leo. Phasellus nec mauris at ligula molestie malesuada. Nunc
porta convallis lacus at efficitur. Suspendisse sed quam vitae felis efficitur ullamcorper quis convallis velit.

Phasellus gravida a dolor sed iaculis.

Nulla molestie condimentum quam non convallis. Donec lobortis interdum sapien non faucibus. Maecenas

tempus leo et eleifend placerat. Pellentesque fringilla viverra eros, et sodales dolor volutpat eget.

(. TT) WO ¥6°/T

marge de

Praesent a urna sed neque viverra malesuada non sit amet mauris. Praesent facilisis sollicitudin metus et ™= droite :

.vulputate Duis non efficitur odio. Aliquam blandit dictum ante, vitae aliquet nulla facilisis ut. Maecenas.
'eget mauris sit amet diam scelerisque convallis dapibus quis arcu. Suspendisse potenti. Vest:bulum'

| |
sultricies consectetur nunc vitae pharetra. .
.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.

marge du bas: 1,5

1,9cm

alignement du texte : justifié
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2. STRUCTURE ET SECTIONS D’UN TRAVAIL

Un travail doit rassembler les sections énumérées aux points 2.1 a 2.6, c’est-a-dire, dans cet ordre, (1)
une page de titre, (2) une table des matiéres (lorsque requise), (3) le corps du texte, (4) des annexes (au

besoin), (5) une bibliographie et (6) une liste des tableaux et des figures (au besoin).

2.1. Page de titre (ou page de présentation)

2.1.1. Définition

La page de titre présente succinctement les informations qui permettent d’identifier (1) la personne qui
a produit le travail, (2) le titre du travail, (3) a qui il est remis et dans quel cours, puis (4) quand il a été

produit.

2.1.2. Regles de rédaction

e Contrairement au reste du texte, I'alignement du texte de la page de titre est centré ;
e La page de titre n’est pas paginée ;
e Tous les éléments d’identification font I'objet d’une ligne distincte :
o Dans le haut de la page :
- Prénom et NOM [en majuscules] de I'étudiant ;
- Numéro de DA de I'étudiant ;
- Titre du programme d’études.
o Aucentre de la page:
- TITRE DU TRAVAIL [en majuscules].
o Dans le tiers inférieur de la page :
- Travail présenté a [Titre de civilité, M. ou Mme], Prénom et NOM [en majuscules] du
professeur ;

- Pour le cours : [Titre du cours] [Numéro du cours].
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o Dans le bas de la page :

Mention de linstitution d’enseignement, c’est-a-dire « Institut de tourisme et
d’hoétellerie du Québec » ;

- Date de remise du travail.

2.1.3. Exemple d’une page de titre

non paginée

Anne-Marie:PROVENCHER

haut de la page 200375539
Gestion hoteli@re internationale

centre de la RECHERCHE SUR LE RGLE DE LA SURGELATION
page DANS LA CONSERVATION DES ALIMENTS

alignement du
texte : centré

tiers inférieur Travail présenté 3 . Gilbert MARCOUX

Pour le cours : Notions desbase en cuisine 430-335-93

de la page

Institut de tourisme el d’hétellerie du Québec

15 mars 2013

bas de la page
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2.2.

2.2.1.

10

Table des matieres

Définition

La table des matieres est le reflet de la structure d’un travail et permet au lecteur de s’y repérer. Elle

présente sous forme de liste les titres et les sous-titres des différentes sections d’un travail, avec pour

chacune la page ou cette section commence. Aucun titre ne doit se retrouver dans la table des matieres

s'il n"est pas dans le travail lui-méme (par exemple, il ne faudrait pas ajouter un titre « Annexe » dans la

table des matieres s’il n’y a pas d’annexes dans le travail). Une table des matiéres est normalement requise

pour tout travail d’envergure ou encore lorsque le texte comprend deux parties distinctes ou plus.

2.2.2.

2.2.3.

Reégles de rédaction

Le titre « TABLE DES MATIERES » (en majuscules) doit apparaftre centré et au haut de la premiére
page de votre table des matieres ;

La premiere page de la table des matieres n’est pas paginée ;

Les numéros des pages se retrouvent a la droite de chacun des titres de chapitres, de parties et
de sous-parties ;

Les sections suivantes du travail ne doivent pas étre précédées d’un chiffre ou d’une lettre :
introduction, conclusion, titre des annexes (si requises), bibliographie et liste des tableaux et des
figures (si requise) ;

Les titres des sections suivantes du travail doivent étre en majuscules : introduction, titres des
chapitres ou des parties, conclusion, annexes (si requises), bibliographie et liste des tableaux et

des figures (si requise).

Systeme hiérarchique des titres et des sous-titres

Pour structurer les sections et sous-sections d’un travail, il faut utiliser un systeme hiérarchique

permettant d’en identifier les titres et les sous-titres. Ce systéme sera bien sdr reflété dans la table des

matieres. Deux systemes hiérarchiques sont possibles a I'IlTHQ : I'étudiant peut utiliser 'un ou I'autre des

systémes, sauf si le professeur en exige un en particulier.

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES /ﬁ\



11
=» Voir I'annexe V pour établir un systéme hiérarchique pour les titres et les sous-titres dans Word.

2.2.3.1.  Systeme décimal (a privilégier)

Hiérarchie a respecter : chaque titre est désigné par un chiffre unique (ex. 1). Les sous-titres sont quant a
eux numérotés par deux chiffres : celui du titre auquel ils sont affiliés suivi de leur chiffre de sous-titre,
séparé par un point (ex. 1.2.) et ainsi de suite pour les troisiemes (ex. 1.2.1), quatriemes (ex. 1.2.1.3),
cinquiemes sous-titres (ex. 1.2.1.3.3.), ..., tout dépendant du nombre de niveaux nécessaires.

Exemple de systeme décimal :

1. LES \/IANDES ET LES VOLAILLES ------------------------------------------------------------------------------------------------.:
11 I_eS Vlandes ......................................................................................... .:
1.1.1 Le bopUf wesrrrrrrrrmmmmssssnnrnnnrminnsssssssnsnnnsnnnnns 2¢ sous-titres, 1¢" sous-titres, titres,
1,12 LE POFC  woeresmeeeessessssessssseseessessessesseseees } 2 décimales 1 décimale  sans décimale

1.2.1 La dinde
1.2.2 Le poulet ;
9 LES FRUITS ET LES LEGUIMIES, wreesseeesssssessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssesssssasaseesd

2.2.3.2.  Systeme alphanumérique

Hiérarchie a respecter : chiffres romains pour les titres de chapitres (I, II, lll, IV, ...), lettres majuscules pour
les sous-titres (A, B, C, D, ...), chiffres arabes pour les deuxiemes sous-titres (1, 2, 3, ...), lettres minuscules
pour les troisieme sous-titres (a, b, ¢, d, ...) et des items pour les quatriemes sous-titres (i, ii, iii, iv, ...).
Exemple de systeme alphanumérique :
[. LES VIANDES ET LES VOLAILLES
A. Les viandes
1. Le beeuf
2. Le porc
B. Les volailles
1. La dinde
2. Le poulet
Il. LES FRUITS ET LES LEGUMES
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2.2.4. Exemple d’une table des matieres

12

Ci-dessous, c’est le systéme décimal qui est utilisé pour identifier les parties du développement.

page non paginée

pas de numérotation devant les
sections i.ntr.oductio.n, cohclusion, titre de la table
annexes, bibliographie et liste des des matieres, en
tableaux TABLE DES MATIERES .
majuscules et
centré
INTRODUCTION. 3
. VEVOLUTION DE LA SURGELATION.. s
X BN AU i oionsin o pnsan oo s o e el e oA o 5
111.  AuCanads 6
11.2. Aux Etats-Unis 9
1.2. EnEurope 10
3:2.3. TV B AIIOR s sanicisccusodounimtisos s e e e s me iR S R 11
122 En-Angleterre ..o naintersainan i naiai s nirae s 12
2. LESAVANTAGES DE LA SURGELATION 1
2.1, Surleplanalimentaire 14
2.2.  Surle plan économique 15
2.3, Surleplanindustriel ... s nnnniin sl 17
3. LESAPPLICATIONS, s
3.1.  Enhotellerie 139
3.2. En milieu hospitalier 20
& LES PERSPECTIVES DIAVENIR. 22
41 AuCanada 22
42 Au Québac 23
e —— 26
ANNEXES 25
Annexe | : Liste das fruits 2t des |EgUMEs SUMERIES (o iiiee e 25
Annexe Il : Liste de mats cuisings surgelas 26
BIBLIOGRAPHIE 27
LISTE DES TABLEAUX ET DES FIGURES.........ccoiimeioenmcraacnraeanaasesanssanssnsesaacs 28
____________________ titres des principales sections T

du travail en majuscules

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES 4
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2.3. Corps du texte

2.3.1. Définition

La majorité des travaux doivent inclure une introduction, des chapitres de développement, puis une
conclusion.

e Introduction : elle vise a préparer le lecteur et a capter son attention. C'est ici que I'étudiant
amene le sujet et présente le plan de son travail ;

e Développement : il correspond a la partie fondamentale du travail. Il constitue un enchainement
d’idées directrices et secondaires, présentées selon une progression logique de maniére a faciliter
la compréhension du contenu. Le développement se divise en différentes sections et sous-sections
identifiées par des titres et des sous-titres numérotés selon un systeme décimal ou
alphanumérique (voir la section pour plus
d’information). Les informations tirées de documents (livres, rapports, études, revues, pages Web,
etc.) contenues dans le développement pour appuyer I'argumentaire doivent chacune avoir leur
référence, conformément a ce qui est prescrit dans la section

du présent Protocole ;

e Conclusion : elle a pour fonction de rappeler et de synthétiser le contenu principal du travail.
2.3.2. Regles de rédaction
Le corps du texte doit respecter les
du présent document. En bref : police de caractere Calibri Light, taille 12 pts, a interligne et demi (1,5) ou
double (2), alignement justifié, marges de 1,5 cm pour le haut et le bas et marges de 1,9 cm a gauche et

a droite.

Il doit étre structuré en parties identifiées par des titres et des sous-titres adoptant I'un des systemes

hiérarchiques (décimal ou alphanumérique) expliqués

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES /ﬁ\
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2.4. Annexes

2.4.1. Définition

Les annexes présentent de la documentation supplémentaire - comme des tableaux, des images, des
textes, des schémas, des graphiques, etc. — qui est liée ou qui aide a illustrer / démontrer des notions
abordées dans le travail. Cette documentation supplémentaire se retrouve en annexe quand elle est trop
imposante et pourrait briser la lecture du texte. Toutefois, certains tableaux, graphiques, images, etc.
peuvent se retrouver dans le corps du texte quand ces éléments ne sont pas trop imposants. Auquel cas,

ils seront inclus dans la Liste de tableaux et des figures (section 2.6).

2.4.2. Regles de rédaction

e Le titre « ANNEXES » (en majuscules) doit apparaitre aligné a gauche et au haut de la premiere
page de la section des annexes ;

e Les annexes sont numérotées en chiffres romains (Annexe |, II, lll, IV, ...). Leur titre suit aprés un
deux-points. Exemple : Annexe | : Carte des vignobles de la région de Bordeaux ;

e Elles sont annoncées dans le corps du texte a I'endroit précis ou le lecteur est invité a la
consulter, et ce, sans qu’il y ait de mises en valeur typographiques (gras, italique, souligné, etc.)
particulieres;

Exemple : Sur la carte des vignobles de la région de Bordeaux (voir I'annexe V), il est en effet
possible de constater que le vignoble de I'Entre-deux-mers est 'un des plus étendus.

e Dans la section qui leur est dédiée vers la fin du travail, elles sont présentées selon leur ordre
d’apparition dans le texte.

Exemple : si un travail comporte trois annexes en tout, une annoncée a la page 3, une a la page
5 et une autre a la page 12, 'annexe annoncée a la page 3 sera I'annexe |, celle a la page 5 sera

I’'annexe Il et celle a la page 12 I'annexe lll.

2.4.3. Exemple d’annexe

Pour un exemple d’annexe, consulter les annexes du présent document.

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES 4
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2.5. Bibliographie

2.5.1. Définition

La bibliographie rassemble toutes les références des documents ou des outils — des livres, des articles de
revues ou de journaux, des pages Web, des vidéos, ... —évoqués dans le travail pour construire ou appuyer
I'argumentaire. Il est a noter qu’a I'I'THQ, conformément a ce qui a été adopté dans les universités

guébécoises, le terme « bibliographie » est privilégié au détriment du terme « médiagraphie ».

2.5.2. Regles de rédaction

e Le titre « BIBLIOGRAPHIE » (en majuscules) doit apparaitre aligné a gauche et au haut de la
premiere page de la bibliographie ;

e Prendlaforme d’une liste. Les références sont classées en ordre alphabétique ascendant (de Aa
Z) du nom de l'auteur (lorsqu’il n’y a pas d’auteur, la référence est classée au titre en ignorant les
déterminants le, la, les et ') ;

e Conservez I'interligne (1,5 ou double) utilisé dans I'ensemble de votre travail ;

e Pour savoir comment citer les sources, consultez la section du présent

document.

2.5.3. Exemple de bibliographie

Pour un exemple de page de bibliographie,

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES /ﬁ\
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2.6. Liste des tableaux et des figures

2.6.1. Définition

La liste des tableaux et des figures rassemble sous forme de liste tous les titres des tableaux et des figures
présentés dans le corps du texte avec pour chacun, la page ol se trouve ce tableau ou cette figure. A
noter que les tableaux et les figures trop imposants (qui s’étendent sur plusieurs pages, par exemple) qui

peuvent briser la lecture du texte se retrouveront plutot en annexe ( ).

2.6.2. Regles de rédaction

e |etitre « LISTE DES TABLEAUX ET DES FIGURES » (en majuscules) doit apparaitre aligné a gauche
et au haut de la premiere page de votre Liste des tableaux et des figures ;

e Les tableaux et les figures sont numérotés en chiffres romains (Tableau |, I, lll, IV, ...). Leur titre
suit apres un deux-points. Cette légende se retrouve au-dessus d’eux dans le corps du texte.
Exemple : Tableau | : Durée de conservation des produits surgelés ;

e La numérotation des tableaux et des figures se définit selon leur ordre d’apparition dans le texte.
Exemple : si un travail comporte trois tableaux en tout, un présenté a la page 3, un a la page 5 et
un autre a la page 12, le tableau présent a la page 3 sera le tableau |, celui a la page 5 sera le

tableau Il et celui a la page 12 le tableau Ill.

2.6.3. Exemple de liste des tableaux et des figures
e Exemple d’un tableau intégré dans le corps du texte. Voir ;

e Exemple de liste des tableaux et des figures. Voir , qui contient une

entrée pour le tableau I.
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3. IDENTIFICATION DU FICHIER INFORMATIQUE DE VOTRE TRAVAIL

3.1. Regles derédaction

Le nom du fichier (Word, PowerPoint, Excel, ...) qui contient votre travail doit respecter ces directives :
e Aucun accent (aigu, grave, ...) ;
e Aucun espace. Les espaces sont remplacés par un tiret « - » / une barre de soulignement « _ »;
e Aucune lettre majuscule, sauf pour les préfixes des types d’évaluations ;
e Doit respecter cette forme : PREFIXE D'IDENTIFICATION DU TYPE D’EVALUATION [en
majuscules] Code de cours ministériel-numéro du groupe_Session [forme abrégée] Nom de
I"étudiant-Prénom de I'étudiant

Exemple : TR_fra-602-02_h21_tremblay-michel

Tableau | : Préfixes d’identification du type d’évaluation

PREFIXES ‘ TYPES D’EVALUATIONS

CO Contréle (de lecture, des résultats, ...)
DI Dissertation
EX Exercice
EXAF Examen final, examen terminal, examen de synthese
EXAI Examen intra ou examen de mi-session
JB Journal de bord
Qu Questionnaire
QZ Quiz
RA Rapport (d’observation, de gestion, ...)
TE Test
TR Travail (essai, ...)

3.2. Cas particuliers

e Si un cours comporte plusieurs évaluations d’un méme type, on ajoute un chiffre a la suite du
préfixe.
Exemple : QZ1_grg-g21-01_h21 couture-julie
QZ2_grg-g21-01_h21 couture-julie
QZ3_grg-g21-01_h21 couture-julie
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e Sile travail est réalisé par une équipe d’étudiants, on ajoute la mention « et al » apres le prénom

du premier étudiant (en ordre alphabétique des noms de famille des membres de I'équipe).

Exemple : RA fsr-721-01_h21 gingras-sophie-et-al

4. INTEGRITE INTELLECTUELLE ET CITATIONS DES SOURCES

4.1. Pourquoi citer?

Le plagiat, « c’est laisser entendre, intentionnellement ou non, que c’est vous qui avez eu I'idée originale
d’une autre personne » (Réseau des répondantes et répondants TIC et al., 2020, p. 15). Il est important
de citer les sources des documents (livres, articles, pages Web, vidéos, ...) utilisés dans la rédaction d’un
travail pour respecter les principes de I'intégrité intellectuelle et éviter le plagiat. En citant correctement
ses sources, en s’abstenant de tricher et en réalisant les travaux et exercices de maniere honnéte, on
s'assure de respecter I'éthique de la recherche et d’éviter de subir un échec ou toutes autres sanctions

liées a ces pratiques.

La bibliotheque de I'I'THQ met a votre disposition le qui
contient une foule d’information a propos de ces sujets et vous propose des ressources pour éviter de
plagier.

4.2. Comment citer?

4.2.1. Style bibliographique

Le style bibliographique en vigueur a I'lTHQ est celui développé par I’American Psychological Association
(APA). La mise a jour réalisée en 2020 correspond a sa 7¢ édition. Selon ce style, il est de mise de

mentionner les références a deux endroits :

1) Dans le corps du texte : la référence présente entre parenthéses (1) le nom de famille de I'auteur,

(2) 'année de publication du document et (3) la page précise d’ou provient |'information
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mentionnée, ces trois éléments étant séparés par une virgule. De forme courte et succincte, cette

référence permet au lecteur de retrouver la source compléte dans la bibliographie a la fin du
travail.

Exemple : Avec la prospérité économique qui suit la Deuxieme Guerre mondiale et plus
particulierement a partir des années 1960, le Canada reste mondialement en téte de peloton en

ce qui concerne la qualité de vie de ses citoyens (Linteau, 2020, p. 95).

2) Dans la bibliographie : la référence regroupe toutes les informations nécessaires permettant au
lecteur du travail de trouver et de consulter lui aussi la source citée ou utilisée lors de la réalisation
du travail. La forme de la référence differe selon le type de document (livre, article de revue, film,
page Web, ...). La bibliographie rassemble toutes les références des documents cités/utilisés au
cours du travail, classées par ordre alphabétique ascendant (de A a Z) du nom de l'auteur (lorsqu’il
n’y a pas d’auteur, la référence est classée au titre en ignorant les déterminants le, la, les et I).
Exemple (pour un livre imprimé) : Linteau, P-A. (2020). Histoire du Canada. Presses universitaires

de France.

4.2.2. Outils pour mieux citer vos sources

4.2.2.1. Diapason
L'outil Diapason fournit des exemples de citations de différents types de document et ce, tant pour
I'inscription de celles-ci dans votre texte que dans votre bibliographie. Pour y accéder,

, de sélectionner le style « APA 7¢ éd. », puis choisir d’abord, le type de document désiré (livre, article
de revue, site web,...) et enfin, le cas de figure approprié (source sans auteur, avec un auteur, avec deux
auteurs, ...). présente les types de documents les plus utilisés et comment les

citer dans le texte et dans votre bibliographie, et ce, accompagnés d’exemples concrets.

42.2.2. Zotero
Notez enfin qu’il existe un logiciel gratuit qui prend en charge la bibliographie et les renvois
bibliographiques dans un texte. Il s’agit du logiciel Zotero disponible a I'adresse suivante

. Diapason offre d’ailleurs deux ressources pour vous aider a utiliser cet outil :
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4.3. Types de citations

4.3.1. Citations indirectes (ou paraphrases)

On parle de citation indirecte lorsque I'information utilisée provient d’une source externe (ex. un article
de revue), mais qu’elle est reformulée par I'auteur du travail. Dans ce cas-ci, il n’y a pas de guillemets,
mais il faut malgré tout citer la source (1) dans le texte et (2) dans la bibliographie (pour savoir comment

faire, consultez |a section 4.2 Comment citer?).

Exemple : Avec la prospérité économique qui suit la Deuxieme Guerre mondiale et plus particulierement
a partir des années 1960, le Canada reste mondialement en téte de peloton en ce qui concerne la qualité

de vie de ses citoyens (Linteau, 2020, p. 95).

4.3.2. Citations directes

La citation directe est constituée d’un extrait tiré tel quel d’un document qui n’est pas produit par I'auteur
du travail. Tout comme c’est le cas de la citation indirecte, il faut toujours citer la source de la citation
directe (1) dans le corps du texte et (2) dans la bibliographie (pour savoir comment faire, consultez |a

section 4.2 Comment citer?).

e (Citations directes de moins de 3 lignes (courtes) : incluses dans le corps du texte et encadrées par
des guillemets francais (« ») ;
Exemple : Dans le résumé de I'histoire canadienne racontée par Paul-André Linteau dans Histoire
du Canada, l'auteur constate que la qualité de vie au pays dans les années 1960 est
particulierement bonne : « La prospérité de I'aprés-guerre s’amplifie pendant les années 1960 et
maintient le Canada parmi les premiers pays du monde quant au niveau de vie » (Linteau, 2020,
p. 95).

e (Citations directes de plus de 3 lignes (longues) : sans guillemets, a simple interligne, séparées du
texte principal par un interligne, en retrait de 1 cm de part et d’autre des marges du texte

principal.
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Exemple :

Dans Histoire du Canada, I'historien Paul-André Linteau aborde la décennie 1960-1970 en
évoquant d’emblée la prospérité économique qui la caractérise ainsi que les nombreuses

transformations sociales qui y surviendront :

La prospérité de I'apres-guerre s’amplifie pendant les années 1960 et maintient le
Canada parmi les premiers pays du monde quant au niveau de vie. Dans la foulée
émerge une société nouvelle, sous le signe de la jeunesse, de I'égalité des sexes et du
multiculturalisme. En outre, la question du Québec marque profondément la vie
canadienne. (Linteau, 2020, p. 95)

Il s"agit d’une prémisse importante pour comprendre comment évolue I'industrie touristique au

pays pendant ces années.

A NOTER : dans le cas des citations directes, il est possible de couper certaines parties du texte original
pour alléger la citation quand ces parties ne sont pas utiles pour aider 'argumentaire. A ce moment, il
faut mettre le signe « [...] » aux endroits oU il y a des coupures.
Exemple :
e Extrait entier : « La coexistence de groupes variés, désirant chacun s’assurer un espace vital ou
controler une voie de passage importante, suscite de nombreux conflits territoriaux qui ménent
parfois a la guerre et entrainent des déplacements de population » (Linteau, 2020, p. 4).
e Extrait coupé : « La coexistence de groupes variés [...] suscite de nombreux conflits territoriaux
qui ménent parfois a la guerre et entrainent des déplacements de population » (Linteau, 2020, p.

4).

RAPPEL : peu importe qu’il s’agisse de citations indirectes (paraphrases) ou de citations directes, il faut

toujours citer les sources utilisées (1) dans le corps du texte et (2) dans la bibliographie.

4.4. Notes de bas de pages

Avec le style APA 7¢ édition, les notes de base de pages ne sont pas utilisées pour la citation des sources.

Elles peuvent toutefois servir lorsque I'auteur désire présenter de |'information complémentaire a ce qui

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES 4



22
est évoqué dans le corps du texte pour préciser une idée, donner des exemples, expliquer 'emploi d’un

terme ou le définir, par exemple.
Regles de rédaction :
e Asimpleinterligne ;

e En police Calibri Light, taille de 10 points (2 points de moins que le corps du texte).

Exemple : Cette phrase ne sert qu’a exemplifier ce qu’est une note de bas de page.*

L Voici la note de bas de page de la phrase en question. On remarque qu’elle est elle aussi rédigée en police de caractére Calibri
Light, mais en taille 10, soit 2 points de moins que ce qui est prescrit pour le corps du texte (taille 12), et a simple interligne
plutot qu’a interligne et demi (1,5) ou double (2).
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ANNEXES

Annexe | : Comment configurer le format du papier, 'orientation, les marges et le recto

verso dans Word

1. Dans Word, cliquez sur I'onglet « Mise en page ».

Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide

% Aligner

Fichier ~ Accueil Insertion Conception

ﬂiﬂ r‘a |E A Sauts de page ~ Retrait Espacement

l-.'a“

~ Bh G &

N

1- -— - I
: 3 2- Numéros de lignes v 7= A gauche: 0cm 1= Avant: 0 pt ]
Marges Orientation Taille Colonnes % =N st P Volet
v v v v be Coupure de mots ¥ =+ A droite: 0cm o $=Aprés: 0pt & Sélection <
Mise en page N Paragraphe N Organiser
" s R R N R O R e S s T S e v T S I

P
©)
[—

|_
o Z
v <
< 0O
- 2
<9
=4
Zx
>
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2. Cliquez sur le bouton « Taille » (1), puis sur I'option « Lettre » (2) (21,59 cm x 27,94 cm ou 8,5 x

11[[)

=2 - S Document - Enregistré dans ce PC ~ 50 m l
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Aide

@ [[‘%3 IE uts de page ¥ Retrait Espacement E‘ ~ - B [__] = Aligner

méros de lignes ¥ 3= A . 84 £ : & ; o e El} )
Marges Orientatiof Taille fcolo! ) 4 ) Agalihe 510 am = ¢:Avant. oot S Volet “
v v v v ¢ Coupure de mots ¥ =+ Adroite: 0 cm 2| $=Apres: 0pt L Sélection <1 t
| Lettre (215,9x279,4 mm) | . Paragraphe & Organiser
L E] 21,58 ¢m x 27.94 ¢m Pttt 1c1 2200031 4050 6071 Bt 9.4 10- 1 11. 1121 13- 1 140 ) -
I:l Tabloid

by 27,94 cm x 43,18 cm
i D Légal
2 21,59 cm x 35,56 cm
% Statement
5 13,97 cm x 21,59 cm
~
= D Exécutif (18,42 x 26,67 cm)
= 18,42 cm x 26,67 cm
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3. Enrestant dans I'onglet « Mise en page », cliquez sur le bouton « Orientation » (1) (juste a gauche

du bouton « Taille »), puis sur la premiere option, « Portrait » (2).

v Document - Enregistré dans ce PC ~ p ‘Rechercher
Fichier  Accueil rtion  Conception Références  Publipostage  Révision  Affichage
band o
[D] ¢ = Sauts de page ¥ Retrait Espacement d
[ B o B -
Y 12 Numéros de lignes v = A gauche: 0.cm L= Avant: 0 pt
MargeqOrientatior] Ta onnes et ke i =
v v v v be Coupure de mots ¥ =+ A droite: 0 cm + = Aprés: [0 pt s
n p. ~ Paragraphe ]
L D Portrait P . 110213 4501060017 8
[P rarsoe

Aide

(a)

101

N
Volet
Sélection

L&l Aligner

Organiser

11: 1 01201 2130 1 1144 )

4. Toujours en restant dans I'onglet « Mise en page », cliquez sur le bouton « Marges » (1) (juste a

gauche du bouton « Orientation »), puis sur 'option « Marges personnalisées » (2).

Document - Enregistré dans ce PC ~ £ Rechercher
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Références  Publipostage  Révision  Affichage Aide
T . = Sauts de page ¥ Retrait Espacement = ~ [f%l &= Aligner
1- — o POl — s
g 2- Numéros de lignes ¥ 2=A he : m =A :
Marges Pri lle Colonnes *_ < ol JaUCE 0 C ) 5 e i = Volet
v v v bc Coupure de mots v =% A droite: 0cm = Aprés: 0pt % Sélection =1
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Gauche :1 cm Droite :1cm

Normales

Haut: 254cm Bas 2,54 cm
Gauche ;3,18 cm  Droite : 3,18 cm
Etroites

Haut: 127cm Bas 127 cm
Gauche :1,27cm  Droite: 1,27 cm
Moyennes

Haut: 254cm Bas 254 ¢
Gauche :1,91cm Droite: 191 ¢
Larges

Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche :508 cm  Droite: 508 c
En miroir

Haut 254cm Bas 2,54 cm

B

A l'inténeur 3,18 cmA I'exténieur 2,54 cm

- —
e

Marges personnalisées...

12
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5. Dans la fenétre qui s’ouvrira, inscrivez les mesures suivantes pour paramétrer les marges (1) :

a. duhautetdubas=1,5cm
b. agauche et adroite=1,9cm

Cliquez ensuite sur le bouton « OK » (2), dans le bas de la fenétre.

Mise en page ? X
Marges Papier Mise en page
Marges
Haut : 1,5em = Bas: 1,5cm —
Gauche : 1,9 cm -2 Droite : 1,9 cm —
Reliure : 0cm - Position de la reliure : Gauche v|
Orientation
Portrait Paysage
Pages

5

Afficher plusieurs pages : | Normal

Aperqu

Appliquer 3: | Atout le document |V

Définir par défaut - Annuler

6. Pour configurer le recto-verso, cliquez sur I'onglet « Fichier » de Word.

£ Rechercher I

‘\!
Accueil Insertion Conception Mise en page  Références Publipostage Révision  Affichage  Aide

8 8RS — = = == =X
L0 it} Corp: ] 1 YA A Ay P =iz iy EE 2l 9| lasBoced| AsBbccDd AaBb
Coller J 3 — e e [ ) = R <
G I v ab X: v £« - ====1=v & o ¥ Normal Sans int... Titre 1
N 5Reprodun’e la mise en forme s X A A — === L
Presse-papiers & Police ~ Paragraphe ~
D ¢ ! ¢ 11 243t o451 F B 9w 300 2120 03240 213 1 21440
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7. Dans la fenétre qui s’ouvrira, cliquez sur I'onglet « Imprimer ».

G) Bonjour
{n) Accueil v ‘Nouveaa
D] Nouveau
Aa
= Oouvrir
Suivez
e quide
Informations -)
Document vierge Bienvenue dans Word A espacement simp
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer ‘ ,o F{ed\ercher

Partager Récent  Epinglé  Partagés avec moi

Exporter

Transformer

Fermer

8. Dans la fenétre qui s’ouvrira, assurez-vous d’avoir bien sélectionné I'imprimante (1) quiimprimera
votre travail. Il se peut que votre imprimante ne permette pas I'impression recto-verso. Si I'option
est disponible avec votre imprimante, vous pourrez sélectionner « Impression recto verso » (2-3).

(Si I'option n’est pas disponible, il vous faudra alors changer d’imprimante.)

& Imprimer

(M Accueil
Copies: |1 2
‘,’j Nouveau Eg]
_ Imprimer
~ Ouvrir
siEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
s Imprimante .
Informations . — . . . 5
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- Propriétés de l'imprimante 5
T
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Imprimer Imprimer toutes les pages
L'ensemble du document
Partager : ‘
Exporter Impression 1EGto verso -
Retourner les pages sur le pl...
Transformer Impression recto
Imprimer uniquement sur un coté de la page
Fermer s tnp
’ Retourner les pages sur le plus long coté

Impression recto verso
<XX]  Retoumer les pages sur le plus petit coté

v Imprimer manuellement en recto verso
Recharger le papier lorsque le systéme vous invite a imprimer le verso

1 page par feuille =
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Annexe Il : Comment configurer la pagination dans Word

RAPPEL : la page de titre et la premiére page de la table des matiéres doivent étre comptées, mais non

paginées. Les étapes ci-dessous montrent comment faire.

1. Une fois que vous aurez terminé votre travail, vous vous retrouverez sensiblement avec ceci : la
premiere page de votre document Word sera votre page de présentation, puis la seconde page de

votre document sera la premiére page de votre table des matiéres.

EX_table-des-matieres - Enregistré + £ Rechercher [5a] = X
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide 14 Partager  {J Commentaires
X e . . == O Rechercher ~
ﬁ] Calibri Light |12 VA A Rav A E Ty ZE 200 1 psBbCcD |AsBbCcDd| AsBbCcD 1. AaBbC 1. AaBl 111 Aal : @/
1 v & Remplacer

S Exemples | 1Normal | Sansint..  Titre 1 Titre 2 Titre 3

L]
Coller ) Dicter |~ Rédacteur
G S~ X %) v &~ v
« <F Reproduie la mise en forme Isvexx A A I3 sélectionner « .
Presse-papiers ~ Police [ Paragraphe ~ Styles ~ Edition Voix Rédacteur A~
Anne-Marie PROVENCHER TABLE DES MATIERES
200375539

Gestion hételiére internationale INTRODUCTION 2

1. LEVOLUTION DE LA SURGELATION 3

11.  EnAmérique —

2 o O% T e I
Qa%e ,\P’\\\ 1.:1 lsn Euro: ] {\)/ Q?) - \/(/O\/ s % :
$ z: : France\\'\e P\G ,(* ?\((/ 10
Disexm & CgO:SLE RQ%Q&AUME;:;W 2. LESAVANTAGES DQSU?:TIJ@%&«\@P\\ 12

21, Surle plan al . C 13
<<’ BCAN N e
22. surle 14
( A \ 4 \J
2.3.  SurNarNndustriel A 16
P‘ DV
3. LES APPLICATION: N 17
\/
31 Enhotellerie..\ 18
32. Enmiieu 19
4. LES PERSPECTIVES D’AVENIR 20
4.1. AuCanada 21
Pag g mots [ Gais (Ca (L B B - 1 + 0%

2. Pour étre en mesure de pouvoir bien voir les différentes commandes a effectuer pour configurer
faites apparaitre « toutes les marques » en cliquant sur le bouton suivant (dans lI'onglet

« Accueil »).

[F{g D B 7 % = EX_table-des-matieres - Enregistré ~ p ‘Rechercher l

Fichier [ Accueil | Insertion Conception Mise en page Affichage  Aide

1 X :
L o Calibri Light v|12 v 'l A:BbCcD |AaBbCcDd| AaBbCeD
1=
Coller 2 (e Exemples | 1 Normal | 1Sansint.
- Reproduire la mise en forme 9 s *® X, X ==
Presse-papiers 5] Police ]
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3. Mettez ensuite votre curseur a la fin de |a derniere ligne de votre page de présentation.

[Goooa e e

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide 14 Partager &7 Commentaires
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q Annexe-2Liste-de-mets-cuisinés-surgelés 2 259
q BIBLIOGRAPHIE 269
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Institut-de-tourisme-et-d’hotell "Québec] 2 281
15-mars:2013]
Page1sur2e  25smots [  Francais (Canada) I Focus BE B - 1 + 0%

4. Dansl'onglet « Mise en page » (1), cliquez sur I'option « Saut de page » (2) et sélectionnez I'option

« Page suivante » (3) dans le menu déroulant.

Fichier

il

Marges Orientation Tal

Accueil ion

[

onnes

Mise en page >

|
m

—Sautzde section

commence la page suivante.

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du t

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre ia nouvelle

tion sur Ia page impaire suivante

sec
n
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5. La mention « Saut de section (Page suivante) » apparaitra dans le bas de votre page de

présentation.

=

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide & Partager {7 Commentaires
= X . S L Rechercher ~
L0 Calibri Light |12 AR Aav [P | E s 2l 91| |AaBbCcD| AaBbCcDA AaBbCcDA 1. AaBbC L1. AaBt LLL Aal 5 Q/ ﬁ'
Coller ) =] | G Remoacer Dicter | Rédacteur
o v N v & A =E=E== 1= “ifss i Exemples | ¥Normal 1 Sans int. Titre 1 Titre 2 Titre3 [3 e
L Hpeomdurela mimentoie || O 4 AT een A - SQ==5-|&-H I} Sélectionner ¥ <
Presse-papiers [ Police ] Paragraphe ] Styles ~ Edition Voix | Rédacteur A~
2.- LES-AVANTAGES-DE-LA-SURGELATION 2. 129
DANSLA-CONSERVATION-DES-ALIMENTSY|
1 2.1. - Surle-plan-ali 2 139
L 2.2, Sure-plan-é e 149
9 2.3. - Sure-planindustriel e 169
1
3. LES-APPLICATION:! 2 179
1
q 3.1. » En-hotelleri 189
q 3.2, Enemil S 199
1 4. LES-PERSPECTIVES-D'AVENIR e 209
: 4.1, - Au-Canad & 214
1
q 4.2. -+ Au-Québec "] 229
q CONCLUSION - 239
Travail-présenté-a-M.-Gilbert-MARCOUXY ANNEXES 2 249
Pour-le-cours”:N -base-en- -430-335- g .
ourle-caurs’:Notionsidebase en:culsine:430-335-:33% Annexe-1-Liste-desfruits-et-des-légumes-surgelés =, 249
1
g Annexe-2-Liste-de-mets-cuisinés-surgelés 2 259
1 BIBLIOGRAPHIE A, 269
1 INDEX27LISTE- DES- TABLEAUX- ET- DES- FIGURES
Institut-de-tourisme-et-d' hotellerie-du-Québect] 2 289
15-mars-20]] ut de section (page sulvante). q
Page1sur2e 25smots [J¢  Francais (Canadal Mrows Bl [ B B - ] + 0%

6. Dans I'onglet « Insertion » (1), cliquez sur I'option « Numéro de page » (2), ensuite sur I'option
« Haut de page » (3), puis sur le style qui positionne le numéro de la page dans le coin supérieur

droit (4) (ci-dessous, le style « Numéro normal 3 »).

EX_table-des-matieres - Enregistré v £ Rechercher

Fichier  Accueil Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide & Partager &) Commentaires

Page de garde ¥ I Formes ~ SmartArt T | @®lien v Equation ~
Bifen i cac Ofomes~ Rsmarat | [ | pyrascmoerdescompiemens W | [ | D i
[ Page vierge e 3 Icones 1l Graphique Rl das o | [] signet ole v
1= saut de page €D Modéles 3D i} Capture ¥ fichiersv | ) Mes compléments v entigne | EEJRenoi | commentaire

Pages illustrations Contenu Simple

Numéro normal 1 [2 Basde page

[A Marges de la page >
Anne-Marie:PROVENCHERS] [B Position actuelle >
2003755399 B Format des numéros de page.
Gestion-hdteliére-internationalef Numéro normal 2
B supprimer les numéros de page
1 . N 3q|
1
2. 49|
T |
2, 59|
1 Numéro normal 3 |
q =2, 99
1 2 109
9 119
RECHERCHE-SUR-LE-ROLE-DE-LA-SURGELATIONY
Avec des formes TION - 129
DANS-LA-CONSERVATION-DES-ALIMENTSY]

Cercle |
q 2 139
1 ' 2 149
1 169

1 -
q @ Autres numéros de page sur Office.com > 2 179
q B 189
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7. Vous verrez alors que toutes les pages de votre document sont maintenant paginées. Cela dit,

votre page de présentation et la premiere page de votre table des matiéres sont toutes les deux

des pages « 1 ».

BLhe®m@ - EX_table-des-matieres - Enregistré ~ £ Rechercher [ca) — X

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Aide En-téte et pied de page & Partager
P! pagf postag g P pag 9
3 e ey - —
N 0 0 [F précédent Premiére page différente == En-téte & partir du haut: 125cm [
B & [J =h 63 B8 2 - 4 X
= ! suivant Pages paires et impaires différentes | [T} Pied de page & partir du bas: 125cm =1
En- Piedde Numérode = Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le Fermer I'en-téte
tétev pagev page“ R SR g enligne pied de page 1 v Afficher le texte du document E] insérer une tabulation d'alignement etle pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermeture ~

En-téte -Section 1 -

ROVENCHERS [[Entéte -section 2 - TABLE-DES-MATIERESY Ides @ nt
N

: eq page ]_ N : page 1

8. Une premiere chose a faire est de s’assurer que la numérotation soit continue entre les deux
sections. Placez tout d’abord votre curseur juste avant le numéro de la premiere page de la table

des matiéres.

I £ Rechercher Hugo Santerre (:,’ 3} - a X
Révision  Affichage Aide En-téte et pied de page 1 Partager
Précédent Premiére page différente g En-téte a partir du haut: 1,25cm  © >< |
Suivant Pages paires et impaires différentes E, Pied de page a partir du bas: 1,25 cm _
Fermer I'en-téte

Lier au précédent v Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
[ Options Position Fermeture ~

GRS - 1 0101 :2-1:3.1:4-1:5:0-6:1:7:1,:8:1:9:1:10-1 :11-1:12: 1 +13- 1 -14: 1 1571 +16+ 1 <17+ 1 AEREGIGH -

1 ) 1
En-téte -Section 2 - ABLE DES MATIERE Identique au précédent |
1 E ELAT
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9. Dans l'onglet « En-téte et pied de page » (1) (pour le voir, double-cliquez sur le numéro de page),

cliquez sur le bouton « Numéro de page » (2), puis sur la ligne « Format des numéros de page... »

(3).

[It“e D B P [:g v EX_table-des-matieres - Derniére modification : Hier 3 10:13 ~
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Afficha 1 En-téte et pied de page
(=] . o = LEI Précédent re page différente e En-ti
@ =h A3 B - oo | | .
®© =) - 8 =] =i ; =
e : = . E‘_) Suivant Pages paires et impaires différentes L1 Pied
dg Numérode] Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le i ,
h e page v heure document ¥ v en ligne pied de page =] Lier au précédent v Afficher le texte du document £ inser
En-téte et piec D Haut de page > Navigation Options
K GURCS S 101002 3:1:4:1:5
D Bas de page > H
= [A Mmarges de Ia page >
T A Pposition actuelle > R ) o = |
2 PROVENCHER En-téte -Section 2 - |
& Fz Format des numéros de page... e
'E‘ ED‘ Supprimer les numéros de page n na 1 )
~ ) . . . s g .
10. Dans la fenétre qui s’ouvre ensuite, cochez la puce « A la suite de la section précédente » (1), puis
cliquez sur « OK » (2). Ainsi, la premiére page de la table des matiéres deviendra la « page 2 » du
document (et ainsi de suite).
Format des numéros de page ? X
Format de la numérotation: 1,2, 3, ... v
D Inclure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre : |Titre 1 it
Séparateur : = (trait d'union) o
Exemples : 1-1,1-A
Numérotation des pages
© A la suite de la section précédente I
O A partir de =
Annuler
=2 I S EX_table-des-matieres - Enregistré + e e OV
Fichier ~ Accueil Inserion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide En-téte et pied de page & Partager
= 0 G = [ précedent Premiére page différente L] En-téte a partir du haut: 125cm .
B B @ ﬁ‘) @ E F@ E‘S’ ( ; Pages paires et impaires différentes ;Pled de page a partir du bas: 1.25cm [X]
En- Pied de Numérode | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre e L= Suvant g 2 i - Fermer I'en-téte
tétev pagev page v heure document~ v en ligne pied de page =) Lier au précédent = ' Afficher le texte du document ] insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermeture n

L 192013010401 05 010601 710801091 1001 A1 1 1241 4131 14 1 15 1 16+ 1 17+ 1 ABUNEASUN

10 1.
- En-téte -Section 1 - | nne-Marie PROVENCHER O En-téte -Section 2 - | ABLE DES MATIERES Tm» nt

page 1 e page 2

1

E T e )
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11. Il ne reste maintenant qu’a faire disparaitre les numéros de la page de présentation et de la

premiéere page de la table des matieres. Tout en restant dans I'onglet « En-téte et pied de page »,

mettez votre curseur juste avant le numéro de la page de présentation.

EX_table-des-matieres - Enregistré ~ ,Q Rechercher
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide ] En-téte et pied de page
B @ ?' @ F‘ F‘ E [EJ— Précédent Premiére page différente = En-
® = OO L B sui . -
5 s o : S =) Suivant Pages paires et impaires différentes L1 Pie
En- Pied de Numérode | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le =1 j
tétev pagev pagev heure document ¥ v en ligne pied de page | v Afficher le texte du document ﬂ Insi
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options
L I U TR R TR TR SURE EERY RURE ARRE BERE RNI0 U R (R PRI E O Re T SNIS  TS LIRS VAR | e (L
2 . S i | ,
kel En-téte -Section 1 - En-téte -Section 2 - ]
~
= I N .
-
i 1 L N DF U
12. Cochez ensuite la case « Premiére page différente ».
[EE“," D B 7 [g v EX_table-des-matieres - Enreqistré ~ p Rechercher I
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide En-téte et pied de page
B @ ?} qﬂ E F} E‘_ Précédent I v Premiére page différente I gE
L
S O e s =" @ > E‘) Suivant Pages paires et impaires différentes E F
En- Pied de Numérode @ Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le =1 i
télev pagev pagev heure document ¥ v en ligne pied de page .| v Afficher le texte du document ﬂ I
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options
L 11 lul 19213 4005006007 18000901 A0 1 A1 1 41200 -13¢ 1 140 1 1551 160 1 17 1 JBEREONN

T Premier en-téte -Section 1 -

T En-téte -Section 2 - |

~
J Gestion | e internationa NTROD! |
-
&5 1 JLUTION DE LA Sl
13. Répétez ces étapes pour la premiere page de la table des matiéres.
I ,o Rechercher Hugo Santerre Q m - X
Révision  Affichage Aide En-téte et pied de page 1= Partager
Eﬂ Précédent Premiére page différente g En-téte a partir du haut: 1,25cm
E‘_) Suivant Pages paires et impaires différentes E Pied de page a partirdu bas: 125cm )
Fermer I'en-téte
‘@ Lier au précédent v Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
tion Options Position Fermeture A
---l-v"_‘vwi-l»?- 3:1:4:1:5:1:6:1:7 }-LB‘I-Q‘ 10+ 1 11 17%13--‘14'15_j~-16l\7-|~18-|-19~| -
12

[ En-téte -Section 2 - o "TABLE DES MA

[ Identique au précédent
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Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide En-téte et pied de page & Partager

. ; — ; -
s 5 5 [ Précedent | Premiére page différente 5 En-téte & partir du haut: 125¢cm - .
e h B = 63 Bd

Pages paires et impaies différentes Pied de page 4 partir du bas: 125cm
En- Pied de Numérode | Date et Descriptif du QuickPart Images Images | Atieindre Atteindre le B suivant : & Z es Fermer I'en-téte
tétev pagev page~ e ot enligne | 1= 11~ pied de page ) Lierau précédent.  ~ Afficher le texte du document £] insérer une tabulation dalignement etle pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermeture A
‘ 1 ‘ ‘ ‘
Premier en-téte -Section 1 - | Anne-Marie-PROVENCHERY ‘ ’ [ Premier en-téte -Section 2 - | TABLE-DES‘MATIERESY 1dekem>r€<ﬁ
2003755399 L

sans numero sans numero
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Annexe Il : Comment configurer I'alignement du texte, l'interligne et les caracteres dans

Word

1. A partir de 'onglet « Accueil » (1), dans la section « Paragraphe » (2), cliquez sur ce bouton (3).

=2
@)
= w
(@) E D B P [g v Document - Enregistré dans ce PC ~ p Rechercher .
N =
S g Fichier Insertion  Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Aide
=
<O [ aa Ju AN A B | EsEsEmy =281 | 4L
= ‘,
= @ Coller ™ GISvabx X A~v2-A- ===B1=v |6 H~ 1Nd
E o v e la mise en forme = - - == =m*= =
5 g Presse-papiers ~ Palice ~
o O L ~|~1-.-'L:-.-1.-7-|-. 4 ) B 6 170 B Nt

2. La fenétre ci-dessous apparaitra. Vous pouvez alors sélectionner I'alignement « Justifié » (1) et

I'interligne 1.5 ou double (2), puis cliquer sur « OK » (3).

Paragraphe 2 X

Retrait et espacement Enchainements

Général

Alignement : Justifié

Niveau hiérarchique : | Corps de texte Toujours réduit

Retrait
Gauche : 0cm ‘:31 Spécial : De:
Droite : |0 cm 2 (aucun) [« =
|:| Retraits inversés
Espacement
Avant : 0pt :-:—' Interligne : De:
Apres : 0 pt f:—' 1,5 ligne [V —3

I Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exe: Sxempie Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte piz Texts exemple

Texte exemple Texte exempla Texte exemple Texte exemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler
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3. A partir de I'onglet « Accueil » (1), dans la section « Police » (2), cliquez sur ce bouton (3).

m B 7 [& v Document - Enregistré dans ce PC ~ p ‘Rechercher l
Fichier Insertion  Conception Mise en page  Références Publipostage  Réwision __Affichage __Aide

e . _— St

[0 ¢ Avial -1 VA A Aay (o | = JE BbCcD:| AaBbCeD: AaBh(
Coller ™ S 2 SO - S - g === ormal | TSansint.. Titre 1

v e la mise en forme a3 s x A = -

Presse-papiers ~

L B 11N -3 4 100 1 110 1 01201 13- 1 2140 0 o1

4. La fenétre ci-dessous apparaitra. Vous pouvez alors sélectionner la police de caractere « Calibri
Light » (1), le style de police « Normal » (2), dans une taille 12 (3), puis la couleur de police

« Automatique » (4), qui sera noire par défaut. Cliquez finalement sur « OK » (5).

Police, style et attributs Paramétres avancés

Police : Style de police : Taille :
Calibri Light | |Normal 12
A A I Normal
Calibri Light que
d ] d 3]
Calisto MT
Cambria it
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :
Automatique v |1 @ucun) [~ Automatique v
Effets
l:l Barré D Petites majuscules
D Barré double D Majuscules
|:| Exposant D Masqué
D Indice
Apergu

Calibri Light

Police TrueType, identique 3 I'écran et a I'impression.

Définir par défaut Effets de texte... Annuler

N

=
o
- W

|_
o Z
v <
< O
- 2
<9
4%
S x
> o
N e
xr O
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Annexe IV : Comment générer automatiquement une table des matieres dans Word

"application Word permet de générer automatiquement une table des matieres. Pour ce faire, il faut
toutefois avoir déterminé au préalable quels segments de texte constituent des titres, des sous-titres de
1°" niveau, de 2° niveau, etc. Cela aura a voir avec le systeme hiérarchique choisi pour le développement

du travail (pour plus d’information a ce sujet, consultez |a section 2.2.3. Systeme hiérarchigue des titres

N

et des sous-titres de ce document).

=2
o
|_L|.l

-
o Z
" <
< O
- 2
=5
4%
o=
S o<
w O
xr O

Considérons I'exemple suivant :

ances  Publipostage  Révision  Affichage Aide“....,.
*

*

0‘ “
=% =Ty | S : 3 -
Aav (o | IS iE Zy |E=E 29 s |AaBbCcDi| #aBbCcD: AaBbC( AaBbCcL AaBt
2vA. ===B1=. | 6. [ 1Nomal [¥sansint.. Titre 1 Tive2  Tit
. " o - “...lrl'“‘
=~ Paragraphe ~ % Styles
QUSRI 110 1:2-1:3-1:4:1:5 161718 -9-.-10..-?-_1‘“12-.-1}.-14 (A5 116 1 47 1 480119
= s
.
, B
L’extrait « 'EVOLUTION .
DE LA SURGELATION » est | L'EVOLUTION DE LA SURGELATION 5
le titre de ce chapitre. S

Lorem ipsum dolor sit amel, consectetur adigiscing slit Maecenas‘-_m mgtus, @ fermentum
.
QRRROURL. Integer in nisi dui. Cyrabifur 8 mattis.aibh. Donec sommedt. faclisis ante, gy pulvinar aggy
.
dictum non. Sed at jacus condimentum valis bibsndum. gravida at ac yglis. Bellentesque sgat taster fibero.

-
Pellgnsssausg ipsum nunc, gyjsmad ut tellus nec, lobartis assumsaninste.
L’extrait « En Amérique » ‘._
est un sous-titre de 1°" En Amérigue .
-
niveau. A
.

asnsanselliciusinarsusgsk dism mattisinterdum ev a nunc. In venenais massissd adiq mastispretivm
.
Egiam felis guam, mollis id semper a, sgllicitudln vitae tpsum. Nylla viverra ewiskied, mi sed solliciugin,
.
Sed vitae fglis 2 erat yivgros mollis. Maws Dus dy mmmwmm“n aRmSiter vilgstass

tortor. Etiam tortor est, yehicula ag lit in, bibendum dignissim maugs, %
s
-
-
.,0 Au Canada .
* -
* .
0’ I‘
o Mullam candimentum.mi dyi, et consgguat nunc mollis sit amet. Pellentasqus sed Ungidult risws, a lacinia
-

Les extraits « Au Canada » lgo. Nam vel gulig lacinis, dictum dolor at, blapgdit magna. Nam ggetium chaneus.mi in fRINers. In has

et « Aux Etats-Unis » Sont  patrasse platea dictunmst, Palientasau blandit at maus as SIS0issim. EURM. 3¢ bisio 2t &
des sous-titres de 2°¢

niveau.

: ' _ En ce moment toutefois,
senagetetur Masrsnasdelan ante, condimentum. et saqisn as, lrersss.aslizntssque Disk M | style « Normal » a été

. Susslpik utag, nec commodo burgl; EUssR, et porta gaim. attribué par défaut a
* .
o, chacun de ces extraits :
°§ Aux Etats-unis pour Word, aucun n’est

encore reconnu comme
In guis nunc gyjs ex rhoncus glaifend. Morbi in cangua auam, Prain ultticss, lorem vitae sef étant un titre, un sous-
sem.dui.canvallis tellus, non 3EEUMERN ipsum est temARK Yrng, Maecenas in tingiguas diany titre, etc.

Panribl sanimsmic ad libasa basmiiant anr snnihia anasbea ans inaantas himananas Nude sanittin Foinailla limila

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES 4



37
On peut toutefois changer le style d’un extrait du texte pour que Word le reconnaisse comme étant autre

chose que du texte « Normal ».

1. Lapremiére chose a faire est de surligner I'extrait dont on veut changer le style. Ici, « L'EVOLUTION

DE LA SURGELATION », le titre du chapitre, est surligné :

=2 I - T Document2 - Word £ Rechercher l

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Aide

=1 X Couper

[]3 Copier

Calibri Light ~|12 <A A Ay (B EviEYEY EE 8LA

AaBbCcDi| AaBbCcDr AaBbC

Coller 2 = = =R = 1 al | 75z t tre 1
. : G 1 S vsbx x v &2y Ay E=ZE=E1EY | Ol TNormal | TSansint..  Titre 1
g <$’ Reproduire Ia mise en forme - - A - T g | e -

Presse-papiers N Palice N Paragraphe &

L S R N 121413 1 14 1 15 1 16
= Calibri Light v12 VATA Y é,v tj
.-— 11— Nouveau
v A v oi— v a— o Style
; G I § p A ey :— i commentaire

I L'EVOLUTION DE LA SURGELATION I

2. Pour sélectionner un autre style que « Normal », dans 'onglet « Accueil » (1) et dans la section

« Styles » (2), cliquez sur ce bouton (3).

e 2R - Document2 - Word e e

Fichier Insertion  Conception  Mise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide

B = X

& Partager {7 Commentaires

X Co s e O Rechercher ~
Na gEr Calibri Light ~|12 VAR e A Z = 21| T | |aaebceD| AaBbCeD: AaBbCt AaBbCc AaBbCeD: A4a ) U

% Remplacer

Ao 1 Normal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Dicter ~ Rédacteur

ks entoms | O L = vk XIRZ Ay I sélectionner v

* itre 4
5 volce 5 paragraphe 5 éaiton vo | netscewr | A
L RS B 15 8 1 191 =

€ Calibri Light “12 VA AY ,Qw 152

~. Noweau
. G188 AviSwiSe ot o e

L/EVOLUTION DE LA SURGELATION

3. Un menu déroulant s’affichera. Comme il s’agit du titre d’un chapitre, il faut lui donner la place la

plus haute dans |a hiérarchie des titres et sous-titres : le style « Titre 1 » convient alors.

I £ Rechercher Hugo Santerre (:’ e ~ X

Révision  Affichage Aide

& Partager 7 Commentaires

,O Rechercher ~ 0

% Remplacer ¥ o

=v =32 21 9 | |aasbced| AaBbced ] AaBbCcl AaBbCcL AaBbCeD: 4aBhC

=8 = ¥ Normal | ¥ Sansint. Titre 1 Titre 2 Titre 3 ) Dicter Rédacteur
= — |#= [y Selectionner v

Paragraphe |  AaBbCcD /—\a B AaBbCcD AagBbCcDi AaBbCcDi AuBbC: 3 Edition Voix Rédacteur A
10314 1:5:1:6:1:7-1-8:1-¢ Titre5 Titre Sous-titre  Accentuat. Accentuab. Accentuat.

AaBbCcl AaBbCcD AgBl i AaBsCcC AaBbCcL

Elevé Citation Citationin... Référence.. Référence.. Titre duli.

{ DE LA SURGELATION
AaBbCcD:

n dolor sit amet, consectetur adigiscls ¥ Paragra.
nteger in nisi dui. Qurabitur 8 mattis oit
Sed at Jagus condimentum.velit bibsndut
yipsum nunc, guismed, ut tellus nec, lobs Ao Effacer la mise en forme

A, Créer un style

A_-, Appliguer les styles...
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4. En cliquant sur « Titre 1 », I'aspect de « L’EVOLUTION DE LA SURGELATION » changera pour

respecter ce qui est prescrit par ce style : les lettres sont plus grosses, en bleu, etc.

_____ EEE |

snces Publipostage Révision Affichage Aide

= = - = 5= A A
Anv R | EviEvay |3 el 9 AaBbCcDi| AaBbCcD' AaBbCc AaBbCcl AaBb
v A === 1= Ol ¥ Normal | ¥ Sansint.. Titre 1 Titre 2 Titre
N Paragraphe ] Styles

PR L1 21030104 5 6 PACIRN: RRURN OIS U IR § AR & 2RI & DS Sy - EAS { T WA - O - I8

L"EVOLUTION DE LA SURGELATION

5. Pour changer les styles des sous-titres de 1%, 2¢, 3¢, 4¢, ... niveau, on procede de la méme maniere.
Il faut surligner le texte (1), cliquer sur le bouton pour ouvrir le menu des styles (2) et sélectionner
le style approprié (3).
e Pour un titre de chapitre (pour I'intro, la conclusion, etc.), sélectionnez le style « Titre 1 » ;
e Pour un sous-titre de 1°" niveau, sélectionnez le style « Titre 2 » ;
e Pour un sous-titre de 2¢ niveau, sélectionnez le style « Titre 3 » ;

e Pour un sous-titre de 3¢ niveau, sélectionnez le style « Titre 4 » ... etc.

0Ohe 22 [g 5 Document2 - Word £ Rechercher [5a) — X
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide | Partager {7 Commentaires
<y Coup: —_— L Rechercher ~
duaire Calibritight ~[12 /A" A" Aav Ao AaBbCcD| Aa C(JaaBbect Juasbeed. AosbCeD. . QJ ﬁ'
Cotler LB Copier 2 e Rempiay Dicter | Rédacteur
v 5 v v A~ 1 Normal | 15: T e
<¥ Reproduire la mise en forme GIsvexx A b

Presse-papiers [ Police ~

i 228 Iy Sélectionner v
D AaBbCcD: L D Edition Voix Rédacteur A

t.. Accentuat. Accentuat

b A o~

Titre Sous-titre

o AaBbCcl AaBbCcD: BeCcl AaBbCcL
5 Citation ~ Citation in.. Référence.. Référence.. Titre d
g L’EVOLUTION DE LA SURGELATION AaBbCcDr
2 Paragra
g Lorem ipsum dolor sit ames, consectetur adigiscls
B sanseauak Integer in nisi dul Gycabituk 3 mattisqll A+ Créer un style
: dlictum non. Sed at lagus condimentumvelisbleandut Ay ffaer la mise en forme
5 EBsllentasque ipsum nunc, suisiad ut tellus nec, lobs
& A, Appliquer les styles...
»

B B P [b 5 Document2 - Word £ Rechercher m — 2
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide S ~ - imentaires

i H er \i -

> . = 1 =
Calibri Light ~/13 ~A A A A 9| AaBbCcD: AaBbCcD: AaBbCH|AaBbCcL faal Sous-titre de niveau B

S G I 5o XA g A TNormal FSansint..  Titrel Titre 2 1 style « Titre 2 » cteur

v <¥ Reproduire la mise en forme & 1 S

Presse-papiers [ Police 5 5 7 Styles [ Edition Voix Rédacteur A
5 1 Bt 901101 011101201013 1 1415 1116 1 17 1 ABEE9NN A
-
-
i ,
B -
i
. -
= Z N e -,
- L’EVOLUTION DE LA SURGELATION e
-
o Lorem ipsum dolor sit ames, mw,ggfwgwg glit. Maecenas commeda. metus. 8 fermentum
3 Sansegyak Integer in nisi dul. cyrAiur @ matts, albh- Donec sammoda fRclliss ante, gy pulvinar gy,
3 o _ dictum non. Sed at lacus somfimentum.elt: bloandum.gravida at ac yels. sllentesaue sgaktartor libero
« En Amérique » = sous- : ST 2
Psllentasqus ipsum #linc, suismad ut tellys nec, [oRIsis ASSUmERIMER

titre de 1°" niveau.
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Document2 - Word P Rechercher ca} - X

Fichier  Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide s - -
(! e == -titr 2° niveau =
== 4 At
LIS Calirilight <[12.___ <ASAT [ Aai{ Fo ¥ EE 21| AsBbCcD AsBbCcD AaBbC( AaBbCclfll AaBbCcD J4a Sous ede €au
Coller o il Bz ey a=, R TNormal TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre 3 1 i
S Frepiodielamseentome | O 1 5% A A = |a-H style « Titre 3 »
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe & styles . =~ [ Edition Voix Rédacteur A
L SRR 1 101:2-1:3-1:4.1:5.1:6 7ws‘9»munw-xzma‘-uws)‘w’ﬂ 8119 1 >
= -
En Amérique -
° -
= _-
kel Agnean sellisiusin arcy 685 diam mastis nterdum.ev a nyacet venenasis massa sed odio mattis.eretium

88200 felis quam, molls id semper 3, salliciydieitae ipsum. Nula vive(tz, Quismad, ™ s sallugin,
Sed vitae flls  erat yiygrra molls 24T D, dul. vesslouluzn.sik a70es lorem . eRTSer vulausas
« Au Canada » = sous- tenter amm;ﬂmsssuw. bibendum dignissim.maus,

: i © ni
; titre de 2¢ niveau.

6. Une fois que tous les titres et sous-titres ont été définis, il est possible de générer la table des

matieres. Dans 'onglet « Références » (1), cliquez sur le bouton « Table des matieres » (2), puis

sur I'option « Table des matiéres personnalisée... » (3).

Document2 - Word

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page stage  Révision  Affichage  Aic
N < 1 - 3 % o~ - 4

le texte ab Iz} Insérer une note de fin }‘O @ @ E Gé
our la table : St

Table des S Insérer une note 3:’ VoA sle Uas de bige At Rechercher Recherche | Insérer une o

matiéres ¥ de bas de page |- citation v 1) Bit

Prédéfini ° N Recherche Citations et bib

B G 2001 <1100 2200 130 0 14 1 o150 0 0160 1 17 0 S 4BE 190y
Table automatique 1

Table des matiéres

Titre 1 1
Titie 2 1
Titre 3 - . 1

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre ... p - o - 1
Titre 2 . . . - asons 1
Titre 3. - " R . 1

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (neveau 1)
TAPEZ 10 tILTE U CROPNIIE [IVBIU 2)... oo s meremesemm s snmsssmss s as mmsssmss pass st e s ot s pomes s emts sias ey s e s s

Tapez le titre du chapitre (neveau 3).
Tapez le titre du chapitre (niveau 1)
Tapez le titre du chapitre (niveau 2).,

L

@ Autres tables des matieres sur Office.com >

D Table des matiéres personnalisee...
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7. La fenétre ci-dessous s’ouvrira. Il est important de s’assurer que les cases « Afficher les numéros
de page » et « Aligner les numéros de page a droite » soient cochées (1). Les « caractéres de

suite » sont des points (2). Il faut afficher 5 niveaux (3). On peut ensuite cliquer sur « OK » (4).

Table des matiéres ? >
Index Table des matiéres  Table des illustrations = Table des références
Apergu avant impression Apercu web
~

TitFe descwsrnsmmmmnsesasnsin 1 (& | [Titrel

116 0, P ———————— 3 Titre 2
Titre 3

TItre 4o 7 Titre 4
- TIre S, 10 |o Titre 5 v
~
S ~ N Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de
~

page

R Aligner les numéros de page a droite

L Caractéres de suite :

Général

Formats : Depuis modéle v
Afficher les niveaux :I 5 =

Options... Modifier...

8. Latable des matiéres sera générée ol se trouve votre curseur de texte.

De MR - Document2 - Word O Rechercher o] - a x
|3 Partager {7 Commentaires

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide

1 /G‘) @ D [BGererles sources [ Insérer une table des illustrations ﬁ [ Insérer Findex +_r B

1) Ajouter le texte ~ ab I3} Insérer une note de fin
| Mettre & jour la table Nots de Hias de page sifvants! » " [style: APA
Table des b ks e ot O de page st Rechercher Recherche | Jrsbrer e 2 Insérer une Marquer Marquer
matiéres ¥ de bas de page citation ~ L1} Bibliographie v légende [ Renvoi entrée citation
Table des matiéres Notes de bas de page ] Recherche Citations et bibliographie Légendes ndex Table des références ~
5 R 1 1:1:2:1:3.1:4-1:5-1:6-1:7 8 91101 <11 1 +12- 1 +13- 1 14 1 +15- 1 +16- 1 -17- 1 QBEEIONE -

L'EVOLUTION DE LA SURGELATION

L'EVOLUTION DE LA SURGELATION 2

& EnAmérique 2
Au Canada 2 Lorem Ipsum dolor sit amet. cansestetur adlaiscing el Maecenss commedo, metus, a fermentum

2

SonseayRk Integer in nisi dui. Gurabikux @ Matts.aibh. Donec sammea faclisis ante, gy pulvinar grsy

Aux Etats-Unis
dictum non. Sed at agus 8li5, bipangum gravida at ac yalis. egsh torter libero.

Eglizntesaue ipsum nunc, guisoned,ut tellus nec, |obartis AssUMERD.NR.

9. On peut ajouter un titre a la table des matieres simplement en faisant des retours de chariot, puis

en écrivant au clavier « TABLE DES MATIERES ». A noter que selon les régles du Protocole, le titre

de la table est en majuscules et centré.

Document2 - Word P Rechercher e} - X

Publipostage  Révision  Affichage  Aide |2 Partager 7 Commentaires

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page  Références

< Waw - . SO Rechercher

[ [ Calibri Light v|12 VAR Aav A IS == 21|41 | |aaBbceD| AsBbCcD AaBbC( AaBbCcL AaBbCcD: AaBbCcl 5 Ramplacer \Q/
Coller 2 = = == 4= I 1 Norma! | 1Sansint tre ftre 2 tre 3 ed Dicter  Rédacteur

v <& Reproduire la mise en forme GISs-wxxX|A-L-A- | EEZEQRIE- | AvH- sormal s T b 4 Ty, Iy Sélectionner v

Presse-papier: & Police : Paragraphe i Style: N Edition Voix Rédacteur A~
= RS ' 1 0 2 0 -3t 4t 50607t Bet s 9c 1001 A1 | 1204 <13. | 14+ 0 +15- 1 16+ 1 + & 1801900 .
TABLE-DES-MATIERESY)
L'EVOLUTION-DE-LA-SURGELATION 2 29
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10. Pour mettre a jour la table des matieres — si par exemple, des titres ou des sous-titres sont

modifiés, si des paragraphes sont ajoutés au développement et que les pages ol apparaissent les

titres et sous-titres changent, etc. — dans I'onglet « Référence » (1), cliquez sur I'option « Mettre

ajour la table » (2).

D E B2 % v Document2 - Word p Rechercher I

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page ge Révision Affichage Aide
1 Ajouter le texte v aB I} Insérer une note de fin /@ I@ P [T Gérer les sources B inser
J (A Mettre a jour la table I a4 Note de bas de page suivante ~ [ style: apA  ~ 0

Table d Insérer une note - Rechercher Recherche | Insérer une Insérer une —

matiéres ¥ de bas de page [ Alf citation v LLJ Bibliographie légende [ Ren
Table dj Notes de bas de page [ Recherche Citations et bibliographie
8 PR, ¢ | - 11 :2:1+3:0:4:1:5:0+6-1:71-8:1:9:1:10:1 11: )12+ :13: ) -14:
-
TABLE DES MATIERES

= L EVOLUTION DELA SURGELATION :::camirnitmvusssisssssitiassmanissss v seisasssissansn
T 1 L o e e e

P Au Canada..............

= Aux Etats-Unis

11. La fenétre ci-dessous apparaltra. Il est toujours mieux de sélectionner « Mettre a jour toute la

table » (1) (et pas seulement « la pagination »). Cliquez ensuite sur OK (2).

Mettre a jour la table des matiéres

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

O Mettre a jour les numéros de page uniquement

(@ Mettre a jour toute la table:

12. La table des matiéres sera donc mise a jour : les titres et sous-titres ajoutés apparaitront, les titres

et sous-titres modifiés seront changés et les numéros de page seront mis a jour.

TABLE DES MATIERES

L’EVOLUTION DE LA SURGELATION
En Amérique ...
Au Canada...

Aux Etats-Unis

En Europe......

Sous-titres ajoutés En France...
En Angleterre

W wwNN NN
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Annexe V : Comment établir un systeme hiérarchique pour les titres et les sous-titres dans

Word

La procédure suivante prend en compte des éléments de la procédure sur la génération automatique
d’une table des matieres, présentée a 'annexe |\V. Ci-dessous, il sera notamment question des « Styles »

de texte (Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.). Il est fortement suggéré de lire la procédure de I"annexe IV avant

N

celle-ci.

=2
)
|_Ll.l

—
o Z
0 <
< O
- 2
ie
=4
=
S <
w O
xr O

Considérons la table des matieres suivante :

ise en page  Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide

W12 A A Aav (M | EEviSv Ty EE 21| 9 | [AaBbCcD| A2BbCcD: AaBbC( AaBbCcL AaBbCcD: AaBbCCD: -
rab X, X Av 2 A~ == =l 1= | &~ T Normal | ¥Sansint..  Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titred |3

Styles
EN BLEU : les titres de chapitres ou de grandes sections = style « Titre 1 » |13, .14, 1 .15 1 16+ 1 17 1 A8 1 (1804

EN ROUGE : les sous-titres de 1" niveau = style « Titre 2 »

EN VERT : les sous-titres de 2¢ niveau = style « Titre 3 » /IATl‘ERES

Elle n’est pas conforme a ce qui est prescrit dans le protocole puisqu’il manque les chiffres (ou les lettres)
définissant le systeme hiérarchique (décimal ou alphanumérique) des titres et sous-titres du

développement du travail (voir le point 2.2.3 pour davantage d’information sur ce sujet).
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Notez que I'introduction, la conclusion, la bibliographie, les annexes et la liste des tableaux et des figures

ne doivent pas étre suivies de chiffres ou de lettres.

Comme le systéme décimal est recommandé, c’est celui-ci que sera utilisé dans cette procédure.

1. La table des matiéres ci-dessus est liée au travail ci-dessous. Il est possible de remarquer que le
systeme décimal n’est effectivement pas mis en place : il n’y a pas de chiffres devant le titre du

chapitre et les sous-titres.

lise en page  Références Publipostage Révision  Affichage  Aide

o pv e e [ - D' AaBbCel
2 (A A Ay (A EEvEEv Ry EE 21 T |aaBbCeD| AaBbCcD AaBbC( AaBbCCL AaBbCcD: AaBbCCD [~
vab x, X' A~ £ A~ =E==E1=E & . 1 Normal || 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre4 |3
[ = = == = ju s
Police 5 Paragraphe L Styles R
SRS Lo 200 -3 40 85 o6 700 8ot 09 2200 21 21200 22300 <140 0 1501 160 1 17 1 AT S0

INTRODUCTION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas gommoda metus a fermentum

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.

® L’EVOLUTION DE LA SURGELATION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

MAASAAARAR

dictum non.

® En Amérique

Aenean sollicitudin arcu eget diam mattis interdum eu a nunc. In venenatis massa sed odio mattis pretium.

RAVEE RIS RV RV VAV R Y CAARARRSNI NN AN

Etiam felis guam, mollis id semper a, sollicitudin vitae ipsum. Nulla viverra euismod mi sed sollicitudin.

AN NRANPN ARAANRARNIANN NNRRANRS NANARAANS

Sed vitae felis a erat viverra mollis.

® Au Canada

Nullam condimentum mi dui, et consequat nunc mollis sit amet. Pellentesque sed tincidunt risus, a lacinia

AR RARS AAASARAR AN AR
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2. Pour ce travail, les titres de chapitres et de sections (introduction, conclusion, etc.) seront en taille

18 points et en noir. Pour faire les modifications, surlignez d’abord I'un des titres de chapitres.

Dans le cas ci-dessous, « L'EVOLUTION DE LA SURGELATION ».

pm— £ poms [

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide
[, X Couper g R | ey ey
L] o Calibri Light +|16 A ARy (P EEviEv Y EE 2] T | aaBbCeD AaBbCeD |AaBbC(] AaBbCch AaBbCeD: AaBHCCD.
Copier ¥
Coller 2 . & T <int e tra tro3 a o=
G I S~ v R * Normal Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Titre 4 B
v <¥ Reproduire la mise en forme Svabix XA = = =
Presse-papiers 1 Palice 1 Styles F
L B 110 0200230041 5.0 6 1 -7 (B 19 1100 11| <1200 13- 1 o140 215- 0 160 1 17 1 ABEIISH

INTRODUCTION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

consequat. Integer in nisi dui. Curabiturar

L'EVOLUTION DE LA SURGELATION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

&A% MNLQ, MES
2y

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh. Donec commodo facilisis ante,

u pulvinar arcu

dictum non.

3. On modifie ensuite, dans I'onglet « Accueil » (1) les informations de la section « Police » (2) pour

refléter 'aspect que les titres aient : taille 18 points, en noir.

| (2 eoeon R
taille de 18

Insertion  Conception  Mise en page ) . Révision  Affichage  Aide
points, en noir

D = ] [a v Document2 -

Accueil

Fichier

R A¢ ibri you == R
L (alibettiont A nner o amrs= vy EE 2L aaBbCeDr AaBbCcD: |AaBbC(| AaBbCCL AaBbCCD: 4
Coller 2 et e e B s = = . i ” g
G I S~ X v £ ===y | vy Normal Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titred %
X mise en forme = b A — = = == s
lers ~ ~ Paragraphe & Styles ]
100 0213004151617 1:8:1:9:1:10-1 11112+ 1 +13: | 14+ 1 +15- 1 +16+ 1 17+ 1 ESIIONN

L |

INTRODUCTION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing. elit. Maecenas commedo metus a fermentum

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.

L’EVOLUTION DE LA SURGELATION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum
consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh. Donec commedo facilisis ante, eu pulvinar arcu

dictum non.
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4. Pour les titres de chapitres, comme ils sont au sommet de la hiérarchie, il n’y a pas de décimales.

Devant le titre « L'EVOLUTION DE LA SURGELATION », on inscrit donc « 1. » puis on appuie sur la

touche Espace. Automatiquement, une liste numérotée débute.

rm— e [

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage  Aide

= X p sy A = . == =38l A C 8
L0 -, Calib Ught . +{16 (AA [ Rar [fo | = BRI | =227 AaBbCcD: AaBbCcD: | AaBbC(| AaBbCcL AaBbCED: 40BLCCD: -
Coller = 2 == =B = ) T T int s tre 3 T =
G 1 S v X X v v Ay =E==E=Ey OB T Normal  TSansint. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 -
v <¥ Reproduire Ia mise en forme - =X, A - === = =
Presse-papiers ~ Paolice ~ Paragraphe ~ Styles R
4.0 05 0 61700 819011001 A1) 120 1 130 1 14+ 0 15+ 1 16+ 1 17+ 1 GBI

r

VR 100200 -3

INTRODUCTION

= Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing. elit. Maecenas commodo metus a fermentum
consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.

1. |’EVOLUTION DE LA SURGELATION

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh. Donec commodo facilisis ante, gy pulvinar arcy

dictum non.

5. Les titres et sous-titres doivent cependant étre alignés a gauche, avec le corps du texte (il ne doit

pas y avoir d’espace entre la marge et le titre ou le sous-titre).

N £ s R
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r

INTRODUCTION

G Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing. elit. Maecenas commodo metus a fermentum

2 @qm Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.

L’EVOLUTION DE LA SURGELATION

L)
= 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur 3 mattis nibh. Donec commede facilisis ante, gy pulvinar arcy

dictum non.
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6. Dans I'onglet « Accueil » (1), dans la section « Paragraphe » (2), cliquez sur ce bouton (3).

P o 2 e [
Fichier Insertion  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Aide

<

0 Galibrilight ~[18  «|A" A" [ Aav [fo  IE VST == 20| 9| AabCcD AaBbCCD: |AaBbC(| AaBbCCL AaBbCeD: AoB
Coller GI Svabx “ Av©2~vAv~ T Normal T Sansint.. Titre 1 Titre 2 Titre 3 "
¥ a mise en forme - : ==
iers ~ Police ~ Styles F
L BE BRI 1Y da 200 14: 1 +15- 1 16 1«17 1 SBEEEISEN
INTRODUCTION
= Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing, §lit
5 consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.
2 1. ’EVOLUTION DE LA SURGELATION
= Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maece

consequat. Integer in nisi dui. ante, gu pulvinar arcy

4

dictum non.

7. La fenétre ci-dessous s’affichera. Dans la section « Retrait » (1), on s’assure que la case vis-a-vis

« Gauche » (2) contienne « 0 cm ».

Relrail et espacement Enghahements

Général "
Alignement Justlié v
Niveau hiéearchique : | Miveau 1 v [ vouisurs rédut
Skl e
0em 3 Négatif v| l063em =
w
aits inversés
]
ent
Ayant 12 pt = nterligne : Dg:
Aprés: 0pt % simple v =

e pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

©
il

apergu
ul T li
U .
A
e =
.ﬂ TR 2

8. Le titre est maintenant aligné a gauche avec le corps du texte.

INTRODUCTION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

o metus a fermentum

sis ante, eu pulvinar arcy
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9. On peut maintenant « Mettre a jour » le style « Titre 1 » pour que tous extraits de texte ayant ce

style changent leur aspect pour celui du titre « L'EVOLUTION DE LA SURGELATION ». On surligne

le titre.

== Document2 - Word O Rechercher | - X
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide & Partager  ¢7 Commentaires
2L X Couper = e — = - L Rechercher ~
L0 Calibi Light ~|13 <A AT e [ | I v =2 20| M| AaBbCcD AaBbCeD: |AaBbC(| AaBbCCE AaBbCcD: AaBHCCD. A \QJ
opier b 3 %
Coller 2 — IS fan] TN T t Titre 1 Tit e 3 = Dicter = Rédacteur
G I S~ v &2 A. = 1= v Hiv Normal Sans int. Titre Titre 2 Titre 3 Titre 4 <
v <¥ Reproduire Ia mise en forme $vex XA - == & I3 Selectionner v
Presse-papiers [ police [ paragraphe & Styles ] Edition Voix Rédacteur ~
L B R Boe 1o 220 1 =30 o4 50 61 71 Bt 911004 11 1 1200 <130 1 -140 4 15- 1 160 1 <17+ 1 SESNRISNN &

INTRODUCTION

= Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing. elit. Maecenas commodo metus a fermentum
sonsequat. Integer in nisi dui. Curabitur a magtis nibh,

: 1. ’EVOLUTION DE LA SURGELATION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

= consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh. Donec commodo facilisis ante, eu pulvinar arcy

dictum non.

10. Dans 'onglet « Accueil » (1), on cligue-droit sur le style « Titre 1 » (2), puis on choisit 'option

« Mettre a jour Titre 1 pour correspondre a la sélection » (3).

=2 - Document2 - Word B Bacherchir B =

Fichier Insertion  Conception ~ Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide & Partager &7 Commentaires

<n Couper N av O Rechercher

L Calibri Light +|18 «A A Aav A AaBbCCL AaBbCCD. Ao

Coller G I Svax @|RZ~ A~ Mettre & jour Titre 1 pour correspondre I sélection I édacteur

v ise en forme : =

[ Police [ Paragraphe = A Modifer. Rédacteur i

& BONGERINER 1 10020300 :4-0 5.0 617 1:8.1:9:1:10.1 11.1-12 L Sélectionner tout : (aucune donnée)
- Renommer.
- INTRODUCTION Supprimer de la galerie Styles

o Ajouter la galerie  la barre d'outils Accés rapide
Lorem ipsum dolor sit amet, consectets i

ameb, Ul

5 &

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.

: 1. ’EVOLUTION DE LA SURGELATION

11. Tous les extraits avec le style « Titre 1 » ont maintenant un aspect semblable : numérotés sans

z

décimale, en taille 18 points, en noir et aligné a gauche.

= Document2 - Word £ Rechercher [

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide 14 Partager 0 Commentaires

X

[ oA P Rechercher v
CalibA.tight +{18 (AN Aav [ A AaBbCcD: AaBbCeD |1, AQE| AaBbCcL AaBbCcD: AaBbCcl \Q/ ﬁ'
Col . v| | & Remplacer o e
e & A - D A Normal 1 Sans int Titre 1 Titre 2 Titre 3 Tite4 |3 ) icter | Rédacteur
T Repaduke s ke enfomme || S0 4 2R L I\ Sélectionner v
Presse-papiers [ Police & paragraphe [ Styles [ Edition Voix Rédacteur o
5 RS 1021301 -4:1-5.1:6-1:7:1-8 9.1 100 1 -11 1201 +13. 1 <1401 1501 16- 1 17 181 19 3

1. INTRODUCTION

T Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

n
%Q
2
2
2
&
3
g
2
&
5
3,
2
€.
Pa)
i
by
i
5
3
ot
i)
2
b=
g

: 2. L'EVOLUTION DE LA SURGELATION,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

LELUL agIpis & ommodo, met
fa

consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh. Donec commodo facilisis ante, ey pulvinar arcy

dictum non.
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B - X

ment2 - Word £ Rechercher

& Partager 7 Commentaires

L Rechercher ~ 0

& =

Accueil Insertion Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide

Sk A ;
Calibri Light +|18 A A Al A 20 9| AaBbCeD: AaBbCeD |1, Aaf| AaBbCcl AaBbCeD: | | & Remplacer
<
S o 2 S e 3175 TNormal 1 Sansint Titre 1 Titre 2 Titre 3 = Dicter | Rédacteur
Reproduiie la miseenforme | & L S %iskin XA - &2) I} Sélectionner v
Presse-papiers & Police 5 & Styles 5 Edition Vo | Reédacteur A
CRRS N e SR SO | 4:1+§ 6147 81491101 11+ 1 412 13- 1 14 15 1 16+ 1+ 17+ 1 QSIS _

3. LES EFFETS DE LA SURGELATION

In quis nunc guis ex rhoncus eleifend. Morbi in congue quam. Proin ultrices, lorem vitae semper pulvinar,

sem dui convallis tellus, non a ipsum est tempor urna.

Sur les viandes

Maecenas in tincidunt diam. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per

Sur les légumes

Morbi et risus a nibh dapibus viverra eu bibendum dolor. Proin lectus ligula, convallis at sollicitudin quis,

4. CONCLUSION

Nullam condimentum mi dui, et consequat nunc mollis sit amet. Pellentesque sed tincidunt risus, a lacinia

12. Cela dit, il ne faut pas que l'introduction, la conclusion (et dans d’autres cas qui ne sont pas

montrés ici : les titres de la bibliographie, des annexes et de la liste des tableaux et des figures)

soient précédées d'un chiffre du systeme hiérarchique. Pour les enlever, placez d’abord votre

curseur au début du titre en question :

(=20 - ment2 - Word £ Rechercher [5a) = X
Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage  Aide & Partager {7 Commentaires
) — O Rechercher ~
L Calibri Light +|18 YA A A A AaBbCcD: AaBbCcD: | 1. Aaf| AaBbCcL AaBbCcD: | ramptocer ‘QJ ﬁ-
y 1
Coller = : INomal  ¥Sancint: | Tired Titre 3 Tived o Dicter = Rédacteur
v < Reprodiire la mise en forme 6L sviabx SR LZx A stk s = 2 = e I selectionner v
Presse-papiers ~ Police Styles = Edition Voix Rédacteur A
Ve 5 1 30041 5e 160 7o 1B 190 110 Hle 1201 13 1 1401 150 ) +16+ 1 17+ 1 ABANASAN -

Fichier

1‘INTRODUCTION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commeodg metus a fermentum
gonsequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.

13. Appuyez ensuite deux fois sur la touche « Supprimer » ou « Backspace » du clavier.

B 0 [3 & Document2 - Word £ Rechercher — a X

Accueil Insertion Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide & Partager I Commentaires

L - . ~ S : O Rechercher ~
Glibrilight /18 < AT A Aav (Ao | EEvi AaBbCcD: AaBbCeD: |1. AQE| AaBbCCL AaBbCcD: 4 2| 5 oo Qj
7 Sy ? A P TNormal T Sansint.. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Tire4d |3 g Dicter = Rédacteur
St bimeaoma L e R R A - I} Sélectionner v

Styles ] Edition Voix | Rédacteur A~

Presse-papiers & Police
SRS 10 -2 1.3 401 50 6ot 701 Bt 90 10 1 l1e 1 1200 13 1 140 0 15 1 160 1 170 1 ABRNIONN

INTRODUCTION

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas commodo metus a fermentum

conseguat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibh.
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14. Répétez les étapes 2 a 11 pour les différents sous-titres du travail. Par exemple, ci-dessous...

=>» les 18" sous-titres sont maintenant tous de taille 16 points, en noir, alignés a gauche et avec une
décimale (écrivez « 1.1. » avant le sous-titre et appuyez sur la touche Espace du clavier) ;
=>» les 2° sous-titres sont maintenant tous de taille 14 points, en noir, alignés a gauche et avec deux

décimales (écrivez « 1.1.1. » avant le sous-titre).

r— S [

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

Y A - . - —
L0 Calibri Light |14 A A Rav (R EEvENEY EE 2L T assbeed AaBbceDf 1. Aabf1.1. Adf1.1.1. A|jesbeed -
ot v Ay 2-A. ===E1=. Sz TNormal  TSansint..] Titre 1 Titre 2 Titre 3 Tived |
v & Reproduire la mise en forme G I3 2. X A £ A == THEM Y & = bl = H/’L = — b
Presse-papiers ~ Palice ~ paragraphe =~ / Styles Il II R
L LIS S | 1,021 -3 4. 5. v G 17180191100 2110 -12: ‘ylll-t‘ -i?rlﬁwﬂ,t».w-lrﬂrn
= & ’ / 1
= 4 / !
’ / /
INTRODUCTION )/ I' !
2 !
Lol /
/ 1
B Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing. elit. Magfenas commods metus a fermentum
~ /
- Sonsequat. Integer in nisi dui. Cyrabitura magsis nibh. / ’ ,'
= ’ /
. ’ / I,
/ !
- P . 7
1. 'EVOLUTION DE LA SURGELATION / 1’
2 _ /l 1
k _ )
P Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, Msécenas commodo metlis a fermentum
3 -
- consequat. Integer in nisi dui. Curabitur a mattis nibff. Donec commede facilisi€ ante, gu pulvinar arcy
~ - 7
dictum non. - - e
- 7
@ Phg e
s L. . -~ . 7
: 1.1. En Amérique .
e
% 7
- rd
5 Aenean.sollicitudin arcy eget diam martis interdumeel a nunc. In yenenatis massa sed odio matgis pretium.
i e
a Etiam felis quam, mollis id semper a, sollicind@in vitae ipsum. Nulla viverra evismod mi sed sollicitudin.
- 7
2 Sed vitae felis a erat viverra mollis. ,
> P 7
= 7
- , 4
g 1.1.1. AuCanadd b
p Nullam cendimentum mi dui, et consequat nunc mollis sit amet. Pellentesque sed tincidunt risus, a lacinia
H 7 VP4 \ .
15. En faisant I'astuce de I'étape 10, « mettre a jour » le style correspondant leur aspect changent
automatiquement a travers tout le travail :
r&n i . . A O Rechercher ~
(VP 2 Calibri Light +|12 JA A Rev B | EVIEY T ZE AL 9| | aaBbCeD)| AsBLCED: 1,’Aj } ) G D\Q/ Rf‘
v & Reprodiirelamiseenforme | 8 1 L v X o [ A~ 2 A~ o Homab} ¥Sering. — Tie ! I\ Sélectionner v
Presse-papiers 3 Police 3 5 _ - -~ Edition Voix Rédacteur ~
S O RS T RN RN PR ENREANES s XN RO TR e s B
-
3 - -
& 1.2. EnEurope [ Pid
b 7
= 4
8 Maecenas in tincidunt diam. Class aptent taciti sociosqu, ad litora ;mg’w, pewgonubia, nostra, per
5 inceptos himenagos, Nullam sondimentum mi dui, et onsequas, fing mollis #it amet, Pellentesque sed
o tincidunt risus, a lacinia leg. Nam vel nulla lacinia, dictum da\cﬁ at, blanditymagna.
4
7 7 4
’ 4
& 7 4
7 re 7 e
Pid 4
3 4
4 4
r 4
1.2.1. En France 7

e
Maecenas in tincidunt diam. Class aptént taciti sociosqu ad litera torquent per conubia, nostra, per
inceptos himenaeos, Duis mﬁa}@gﬂ.@w
7

4
4

1.2.2. En Angleterre
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16. Finalement, mettez a jour la table des matiéres pour qu’elle reflete le systeme hiérarchique : dans

I'onglet « Références » (1), cliquez sur I'option « Mettre a jour la table » (2).

Fichier ~ Accueil Insertion Conception Mise en page Publipostage  Révision  Affichage Aide

SlAioucriciores /G) @ [Eb' [ Gerer les sources [ Insérer une table des illustrations ‘fé Bn
D| Mettre a jour la table \/ ™

)
[Vstye: lapa |

ab‘ [?] Insérer une note,

Table de: Insérer une note f’ fateiebas Rechercher Recherche | Insérer une : Insérer une — Marquer —
matiéres ¥ de bas de page [=] citation v L1} Bibliographie v légende [[]Renvoi entrée
Table dj Notes de bas de page = Recherche Citations et bibliographie Légendes |

L SIS - 1 - 11 0200 =31 4015 1 670 Be1 911004 1le i 1201 131 14 1 +15- 1 16+ 1 -17+ 1 ABEUNEOH
e TABLE DES MATIERES
g INTRODUCTION 2
- 1. L’EVOLUTION DE LA SURGELATION 2
2 N 1.1.  En Amérique 2

pd - le systéme q

(@) & hié hi 1.1.1. AuCanada 2

|: E % L, lerarc IqU:E 1.1.2.  AuxEtats-Unis 2

8 > 8 décimal apparait 12. EnEurope )

v <Dt 2 maintenant dans 121. EnFrance 3

< = " la table des 122. EnAngleterre 3

< 8 = matiéres 2. LESEFFETS DE LA SURGELATION 3

< 7 P 2.1, Surles viandes 3

Ll =

E o = 2.2, Sur les légumes 3

> CQDC : CONCLUSION 3

x O g
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Annexe VI : Comment générer automatiquement une liste des tableaux et des figures dans

Word

Préambule : la génération automatique des listes de tableaux et de figures fonctionne comme celle de Ia
table des matieres. Word inscrira dans la liste le texte avec le style « Légende » (de tableau, d'image,
etc.).

1. Considérez la page ci-dessous. Vous souhaitez inclure un tableau entre ces deux paragraphes.

m|m = a
Fichier  Accueil  Insertion  Concepfion  Miseenpage  Références  Publipostage évision  Affichage  Aide & Partager & Commentaires
) Y B = A P Rechercher ~
Calbrilight <12~ A" A" Aav Ay | i = 21 | lassbcen| assbced 1. Aaf 1.1, A¢ 1.1.1. £ acsbced AQB assbeer 40sbeed aasbeep 2 | & Remplacer QJ
Coller < 2| A2~ A Siths TNomal | 7sa Tire Twe2  Twe3  Twed Tire  Soustie Accentuat. Accentuat.. A =Y Dicter
v Fikenmmaiorre | O 1 2 S0 KA = B Setctonner~ | 02
Presse-papiers 5 Police m 5 siytes 5 Edtion voir | conticentiaié | &
T T s T ) R Y.

1. 'EVOLUTION DE LA SURGELATION

" 1.1. En Amérique

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla, risus eget facilisis sagittis, nisl metus

luctus diam, nec luctus ex magna eget tortor. Duis placerat, lacus id molestie pulvinar, dolor ante

consectetur urna, in ornare urna nisl vitae metus.

- 1.1.1. Aux Etats-Unis

Integer nisi justo, efficitur sed tortor in, dapibus imperdiet turpis. Sed id enim tellus. Nam facilisis gravida

elit, nec efficitur justo accumsan et. Nulla facilisi. Praesent lacus velit, bibendum at purus vestibulum,

luctus varius arcu. Praesent vitae metus neque.

-

Etiam et tempus tellus. Nunc et tellus tortor. Mauris mollis leo eget aliquam consectetur. Donec mattis

“ risus sollicitudin porttitor consequat. Mauris non justo at lorem congue blandit ac ac nibh. In tristique

: scelerisque tempus.

2. Pour le faire, dans I'onglet « Insertion » (1), cliquez sur le bouton « Tableau » (2) et choisissez les
parameétres du tableau que vous souhaitez créer (le but de cette procédure n’est pas de montrer
cela, alors ces étapes ne sont pas énumérées ici).

T | —

Publipostage Révision Affichage Aide

domatique @) E O-VD A B = Document] - Word

Insertion Conception Références

A E ot tg @ 2 Eﬂ] E@I; m [ Tetecharger des compléments X/ [,_ﬁ; @ Dﬂ I_—B I}: D

Mise en page

Pagede Page Sautde |[Tablead dnes Modéles SmartAt Graphique Copture | Ajouter dparic | Ny oo Wikipédia | Vidéo | Lien Signet Renvoi = Commentaire | En- Piedde Numéro | Zonede!

garde~ vierge page p) D~ - defichiers | © P en ligne v titev page~ depagev | textev
Pages trations Recommandations Compléments Media Liens Commentaires En-téte et pied de page

L TS SR TR RO SR SRR R SRR AN SRS { ERUICE { RN R L NS DS TR TRy,

0000000000 1. EVOLUTION DE LA SURGELATION

[ Insérer un tableau...

1 ] Dessiner un tableau
5 : 1.1. EnAmérigue
B@ Feuille de calcul Excel

E Tobleaux rapides >
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla, risus eget facilisis sagittis, nis| metus
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Une fois que votre tableau est inséré dans votre document, en le sélectionnant avec votre
curseur, cliquez-droit sur cette icone.

1.1.1. Aux Etats-Unis

Integer nisi justo, efficitur sed tortor in, dapibus imperdiet turpis. Sed id enim tellus. Nam facilisis gravida

elit, nec efficitur justo accumsan et. Nulla facilisi. Praesent lacus velit, bibendum at purus vestibulum,

luctus varius arcu. Praesent vitae metus neqgue.

0 |
£. de New 10 \"I"' bo 1400 1600 1800
Californie ~—_ 5 g0 1500 1750 2100
Texas 3 0 1800 2000 2100 |

Etiam et tempus tellus. Nunc et tellus tortor. Mauris mollis leo eget aliquam consectetur. Donec mattis

Le menu suivant apparaitra. Cliquez alors sur « Insérez une légende... ».

&
[ copier

Couper

@ Options de collage :
[ sectetur adipiscing elit. Sed fringilla, risus eget facilisis sagittis, nisl metus
o

3na eget tortor. Duis placerat, lacus id molestie pulvinar, dolor ante
Insérer > B )

E5 supprimer le tableau nisl vitae metus.
[} Uniformiser fa hauteur des lignes

[ Uniformiser la largeur des colonnes

Styles de bordure >
Ajustement automatique >
M o otk rtor in, dapibus imperdiet turpis. Sed id enim tellus. Nam facilisis gravida
14 Orientation dutegte... [torin, gapibus imperdiet turpis. 5L LRSS RS facilisis gravica
B Insérer une légende. r‘er. Nulla facilisi. Praesent lacus velit, bibendum at purus vestibulum,
@ Propnetes du tableau... ' metus neque.

&~ Nouvgau commentaire

60 1980 2000 2020

Calibri Ligh w12 & BH. HA.

wiigh vz A NS BR- BR- S 1400 1600 1800

G I =&~ A+ &« itic Inserer Supprimer 1000 1500 1750 2100
600 | 1600 1800 2000 2100

Etiam et tempus tellus. Nunc et tellus tortor. Mauris mollis leo eget aliquam consectetur. Donec mattis
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5. La fenétre de gauche (ci-dessous) apparaitra. En cliquant sur « Numérotation... » (1), la fenétre
de droite apparaitra. Dans la liste déroulante de « Format » (2), sélectionnez I'option des chiffres

romains (3), puis cliquez sur « OK » (4).

Légende ? X Numérotation des légendes ? X
Légende:

Tablegu 1 S BT
o 15253, 000

ptions D Inclurga, b, ¢, ...

Texte: Tableau le dA’..B'AF’

Position: | Au-dessus de la sélection

[] Exclure le texte de la Iégende
Nouveau texte... Supprimer texte Numérotation...

Annuler
T

Exemples: Graphique ll-1, Tableau 1-A

Légende automatique...

6. La numérotation du tableau est maintenant en chiffres romains : « Tableau | ». Remplissez
ensuite la fenétre « Légende » de la sorte, puis cliquez sur « OK ».

Légende ? X

Légende :
Tableau | Unités de plats surgelés selon I'état, par tr{ Inscrire ici le titre complet du tableau

Options

Texte: Tableau

La position de la légende doit
étre au-dessus du tableau

Position: | Au-dessus de la sélection

|:] Exclure le texte de la Iégende
Nouveau texte... Supprimer texte Numérotation...

Légende automatique... -l Fermer
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7. Lalégende apparait maintenant au-dessus du tableau et a bien le style « Légende » (qui apparait
maintenant dans la galerie de styles).

Sous le tableau, on inscrit la source selon ce qui est prescrit pour le type de document d’ou
proviennent les données. Dans I'exemple, elles sont tirées d’un livre fictif : il s’agit donc du
modele [Nom de famille de I'auteur], [Année de publication], p. XX. Voir la section Comment
citer 7 ou le tableau de "Annexe VI pour plus d’information et d’autres exemples.

R S ———————

nces Publipostage Révision Affichage Aide

Po|iE~iE~"2y ZEE 2 T assbeed Assbeed 1. Aab 1.1 A¢ 1.1.1. # 4asbcer AQB  Style « Légende » b acsbcs

A . === 1=y | A T Normal T Sans int. Titre Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Souenare  accentua.. Accentua.. Accentua
~ Paragraphe m AaBbCcl AogBbCcD AoBbCcD AaBsCcD AAB8sCcl AaBbCcl AaBbCcDY| 4sgoCeicke 5
L W R 4. Elevé Citation  Citationi.. Référence.. Référence.. Titredufi.. TParagra.] Tlégende

,I
A, Créer un style /7
4
/A¢ Effacer la mise en forme ,,'
/
1. UEVOLUTION [ A Acpiauertessyes..
II
4
4
/
/
II
1.1. En Amerique /
4

4
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed fringilla, risus egetfacilisis sagittis, nisl metus
4

luctus diam, nec luctus ex magna eget tortor. Duis placerat, lacus id in6lesue pulvinar, dolor ante

consectetur urna, in ornare urna nisl vitae metus. /
VOO U N SIS v s - /
4
4
4
z II
1.1.1. Aux Etats-Unis ,/

/
Integer nisi justo, efficitur sed tortor in, dapibus imperdiet tuspis. Sed id enim tellus. Nam facilisis gravida
4

elit, nec efficitur justo accumsan et. Nulla facilisi. Praesent lacus velit, bibendum at purus vestibulum,

luctus varius arcu. Praesent vitae metus neque. /

Tableau I Unités de plats surgelés selfon I'état, par tranche de 20 ans

£. de New York 1000 1200 1400 1600 1800
Californie 500 1000 1500 1750 2 100
e = 1 600 1800 2 000 2100

rDonnées tirées de : Johnson, 2020, p. 96

Source des données du tableau
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8. En ce qui concerne les images (« figures »), procédez sensiblement de la méme maniére que les

tableaux. Disons que vous insérez maintenant une image dans votre texte :

P Rechercher
Fichier  Accueil  Insertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide
“n - % O Rechercher ~
Catbrilight <[12 < A" A" Aav A a3bCeD| Assbced 1. Aaf 1.1, A¢ 1.1.1. £ o AQB assscce acsbeep 4cBbCcD o [
Coller I - « v 2+ A T Normal | T Sans int, Titre Titre 2 Titre 3 Titre Sous-titre  Accentuat... Accentuat.. Accents 3
T S Riammimatore (1oL 2 s x S 2 B Stiectionner=
Presse.papies 5 Potce w sties 5 éawon
e f o B T TR R R TR TN Y.

PR PR

1.1.1. Aux Etats-Unis

Integer nisi justo, efficitur sed tortor in, dapibus imperdiet turpis. Sed id gnim tellus. Nam facilisis gravida

elit, nec efficitur justo accumsan et. Nulla facilisi. Praesent lacus velit, bibendum at purus vestibulum,

luctus varius arcu. Praesent vitae metus neque.

Tableau | Unités de

ETATS 1940 1960 1980 2000 2020
E. de New York 1000 1200 1400 1600 1800
Californie 500 1000 1500 1750 2100
Texas 600 1600 1800 2000 2100

Données tirées de : Johnson, 2020, p. 96

4 Partager

8
e

Voix

o

© Commentaires

Conflgentialité ~

9. Cliquez-droit sur I'image, puis sur I'option « Insérez une légende... » dans le menu qui s’affiche.

- mamm I

tences  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Format de limage
A

~ A 2L 9 laasbcep| aasbced 1. Aab 1.1. A¢ 1.1.1. £ 4csbcer AQB assbcer 4o8bced acBbee
- A - - T Normal | ¥ Sans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentua

[ Paragraphe [ Stytes

...|-.-:~.»1<‘:..-, 4. .5, 6.1+ 7 TR NS T RIS T S T RIS - R TN O Iy,

1.1.1. Aux Etats-Unis
X Couger

Integer nisi justo, efficitur sed tortor in, dapibus imperdiet turpis. Sed id eni| [@® Copier

elit, nec efficitur justo accumsan et. Nulla facilisi. Praesent lacus velit, bib BB options de collage:
3|

luctus varius arcu. Praesent vitae metus negue.

Enregistrer en tant quimage...

Tableau | Unités de plats st selon I'état, par tranche de 20 ans
54 Changer dimage >
ETATS 19 1960
E. de New York 1000 1200 1400
Californie 500 1000 1500
Texas 600 1600 1800
Données tirées de : Johnson, 2020, p. 96 @ Lien >
B insérer une legende... I
= Habillage
o O B2 Modifier le texte de remplacement.
T Tajlle et position..
& Format del'image..

gt

style Rogner | O

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES




56
10. La fenétre « Légende » apparaitra. Avant toute chose, dans la section « Texte », sélectionnez le
type « Figure ».

Légende ? X
Légende:
|Figure | Exemples de plats
Options
Texte: Figure v |
Position: | Au-dessus de la sélection v

E] Exclure le texte de la Iégende

Nouveau texte... Supprimer texte Numérotation...

Légende automatique... Annuler

11. Suivez ensuite les mémes étapes que pour un tableau : inscrire le titre complet qu’on souhaite
donner a la figure (1), sélectionnez la position « au-dessus » (2), changer la numérotation pour des
chiffres romains (3), puis cliquez sur « OK » (4).

Légende ? X

|égende.

|F1gure | Exemples de plats

UPLUOTS
Texte: Figure
Position : | Au-dessus de la sélection v

|:| Exclure le texte de la Iégende

Nouveau texte... Supprimer texte Numeérotation... |

Légende automatique... | Annuler
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ces

b
A

)

Fichier

Coller

Accueil  Insertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide
= - . = A P Recherch
Cabitight -J12_-|A &7 Aav | By | %= 2L 9 | JaasboeD| Assbced 1. Aaf 1.1. A¢ 111 # A4oBbceD AaBbCcD S g
5 ¢ SIS A s 1 Normal | 7 Sansint. Tire 1 Titre 2 Titre 3 Titre d 3 Dicter
& R mematome | 5 L & 2 x| - = I3 Sétectionner ~ S
ol e vou | contaentite | n
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12. La légende apparait et a le style « Légende ». Tout comme les tableaux, les sources des images
doivent apparaitre sous celles-ci.

vi=viEy E3E 2L/ T | assbced AsBbced 1. Aaf 1.1. A: 1.1.1. £ AaBbCeD AB Aasbeer AcBbCcD AaBBCED AcE

Publipostage Révision Affichage Aide

B =E==|1=v | &« He TNormal T Sansint. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Soye.titre Accentua... Accentua
Paragraphe m AaBbCcl 4o8bCcD AABBCcl AaBbCcl AaBbCcDY 4osoloOde: 5
T 4
1 L 2X) 3 4 Elevé Citation  Citationi.. Référence.. Référence.. Titreduli. '::.ny! 7 Légende
PRSI P /i
A. Créerun style 4 ,
- ,~ Style « Légende »
. £ acer |a muse en forme 4
1.1.1. Aux Etats-Unis /
1, Appliquer les styles... 4
,/
7/
7/’

4
7’
Integer nisi justo, efficitur sed tortor in, dapibus imperdiet turpis. Sed id'énim tellus. Nam facilisis gravida
4

4
elit, nec efficitur justo accumsan et. Nulla facilisi. Praesent lacus yelit, bibendum at purus vestibulum,

/
/
luctus varius arcu. Praesent vitae metus negue. ,/
z/
e
S
Tableau I Unités de plats surgelés selon 'état, par tranche de 20 ans ,/
/
v
ETATS 1940 1960 1980 2000 2020
£. de New York 1000 1 260 1400 1600 1800
Californie 500 A 000 1500 1750 2100
Texas 600 ,~ 1600 1800 2 000 2100
Données tirées de : Johnson, 2020, p. 98
/'
/

Figure | Exemples de plats

Référence de I'image : [Nom de
Olsson, 2018 | famille de I'auteur], [Année de
publication]

13. Une fois que tous les tableaux et toutes les figures du travail ont été identifiés de la sorte, on peut
générer les listes. Selon ce qui est prescrit par le Protocole, elles apparaissent a la toute fin du
document. Mettez votre curseur a I’endroit ol la liste doit apparaftre (sur la page concernée).

Exemple-iste-t-f doox - Envegictré - £ Rechercher

Presse-papiers & Police & Paragraphe l Styles

SR . ) . 1 201003 1141 5.1 647 184 -9:) 10 Mo 12 B 4 OO oy,

LISTES DES TABLEAUX ET DES FIGURES
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14. Dans 'onglet « Références » (1), puis dans la section « Légendes » (2), cliquez sur le bouton
« Insérez une table des illustrations » (3).

DeBB -
Fichier

Table des
matiéres

Accueil Insertion

@ Ajouter le texte ~
Dl Mettre 3 jour Ia table

Table des matidres

= ~mple-liste-t-f.docx - Enregistré ~ 5 Rechercher
Conception Publipostage Révision Affichage Aide

ab ote de fin ( “ "rﬂ [__lﬁ [ Gérer les sources a I a Insérer une table des illustrations I
ah Note de bas de page suivante ~ & e, r'; Style: |APA X — L
nsérer une note Recherche Recherche | Insérerune Insérer une
de bas de page intelligente citation~ L3 Bibliographie -
Notes de bas de page ~

Recherche Citations et bibliographie
l'l'l‘r” [ SO

FRNE R
a

LISTES DES TABLEAUX ET DES FIGURES

15. La fenétre ci-dessous apparaitra. Si votre document a a la fois des tableaux ET des figures
(images, illustrations, etc.), générez d’abord la liste des figures, puis (a sa suite), la liste des
tableaux. Sur la ligne « Légende », on sélectionne donc d’abord « Figure ».

S’assurer que
ces cases sont
cochées

Table des illustrations ? X

Index  Table des matiéres  Table des illustrations ~ Table des références

Apercu avant impression Apercu web
Figure Iz Texte:.....ccccccciivininiaias R Figure |: Texte L&)
Figure Il: Texte.....cceverveeriennunene 3 Figure II: Texte

Figure lll: Texte Figure lll: Texte

Figure IV: Texte Figure IV: Texte

v v
Afficher les numéros de page [Z Utiliser des liens hypertexte a la place des
L Aligner les numéros de page a droite numéros de page
Caractéres de suite: | ... !
Général
Formats : Depuis modéle v|
Légende : v
] Inclure texte et numero
Options... Modifier...

REVENIR A LA TABLE DES MATIERES 4
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16. La liste (qui ici ne contient qu’une seule entrée) apparait alors ou se trouve le curseur.

N - - "

nces Publipostage Révision Affichage Aide

I/.i\) @ l}% EE Gérer les sources D Insérer une table des illustrations Tj D Insérer I'index |:F @ Insérer
o~ 2T -

nte ~ p rpSt'jlu: APA : |
Recherche Recherche | Insérerune . : Insérer une — Marquer Marquer
intelligente citation v m Bibliographie ¥ légende [._'[] Renvor entrée citation
I Recherche Citations et bibliographie Legendes Index Table de
IR - 1 c 1 1 -2 30141 S4B o7 Bt + 9.0 0200 1 o1le o220y 2130 341 15 0 016 1 - 17 - AR

LISTES DES TABLEAUX ET DES FIGURES

Figure 1 Exemples: de plats ... it immsiismissisnsodsssi hisios sk sonasiarainmsesassdonsindnshiives snanss dsss snmsmermanss 3

17. Procédez de la méme maniére pour la liste des tableaux. Recliquez sur « Insérez une table des
illustrations » (onglet « Références », section « Légendes »), mais en sélectionnant maintenant
I'option « Tableau » de la ligne « Légende ».

Table des illustrations ? X

Index Table des matiéres  Table des illustrations ~ Table des références

Apercu avant impression Apercu web
Tableau I: Texte ...ccceveeveereennes 1 (@& Tableau I: Texte A
Tableau Il: Texte ....ccceveeeeereenene 3 Tableau II: Texte
Tableau lll: Texte ..cccvvvcernnene S Tableau lll: Texte
Tableau IV: Texte....ccccvcenenene 7 Tableau IV: Texte
v v

Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des
Aligner les numéros de page 3 droite numéros de page
Caractéres de suite : ....... v
Général

Formats : Depuis modéle v

Légende:: Tobleau |4

V] Inclure texte et numéro

Options... ‘ Modifier...
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18. La liste des tableaux (qui ici ne contient qu’une seule entrée) apparait alors ou se trouve le

curseur.

T N

nces Publipostage Révision Affichage Aide

@) rfli I_EI [ Gérer les sources ,Ei [ Insérer une table des illustrations ’[j 3 Insérer lindes {_r [B Insérer

[ style: APA !
Recherche Recherche | Insérer une C . Insérer une — Marquer Marquer
intelligente citation ¥ RN Bibliographie ~ légende EJ Renvoi entrée citation
5 Recherche Citations et bibliographie Legendes Index Table d
».~1---i'-7'<1 1 o201 34 v 411+ € 1+ 71 o8B 1+ 8o 100 4 Mot D2 ar130 | Men 160 1 o 16 17 1 ARSI
EiEtre ] EXempIes d e BIBES s s o e e s o Y b S SR N A e s s s s oo e s 3
Tableau | Unités de plats surgelés selon I'état, par tranche de 20 ans.........cccoiiiiicnicinecceiniei e 3

19. Pour mettre a jour une liste, positionnez votre curseur sur sa ligne. Dans I'onglet « Références »
(1), dans la section « Légendes » (2), cliquez sur le bouton « Mettre a jour la table » (3).

~mple-liste-t-f.dock - Enregistré ~ P Rechercher
Ij 3 Ajouter le texte v ab 0 1nY ote de fin ',l :) @ L}h [ Gérer les sources @ | Insére able des illustrations
16b;:dt5 DI Nt jouc s table Insérer une note (}H Mt e hetcle Pge Stz Rc(hc;chc Recherche lnsc’r‘e-;unc Ip TestAPA 5 In:é;c_r U
citation ~ [T,' Bibliographie ¥ légende -] Rom

Fichier Accueil Insertion Conception Publipostage Révision Affichage Aide

matiéres ~ de bas de page =] intelligente

Table des matieres Notes de bas de page 1] Recherche Citations et bibliographie Légendes
L ,|.1...“-.-1~-Jy-_:‘ Y T R [ — 12,4 .13
-

LISTES DES TABLEAUX ET DES FIGURES

Figure | Exemples de plats

Tableau | Unités de plats surgelés selon |'état, par tranche de 20 ans...............
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20. La fenétre ci-dessous apparaftra. Il est toujours préférable de cocher la case « Mettre a jour
toute la table ».

Mettre a jour la table des illustrat. ? X

Mise a jour de Ia table des illustrations en cours.
Sélectionnez I'une des options suivantes :

3 jour les numéros de page uniquement
(®):Mettre a jour toute la table:

OK | ‘ Annuler

21. La liste des figures est maintenant a jour.

ences Publipostage Révision Affichage Aide

/(D @ 9 [T Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations ﬁ B Insérer lindex B B Insérer u
s/ N : 55 [ Mettee a ™ Mett

ante ~ [P style: apA  ~ ettre
is Recherche Recherche | Insérer une * ty: . Insérer une — Marquer Marquer
intelligente citation ~ (1] Bibliagraphie ¥ légende ] Renvoi entrée citation
1 Recherche Citations et bibliographie Legendes Index Table des
-|~1~.-E PR TN IR ST NI I ORI NI AR RIS R U S R R O Sy,
18
LISTES DES TABLEAUX ET DES FIGURES
4
)
L
o E .
% <ZE Figure Exempleside Pl s o i i i i st s Mo T B R R T 4
< % FIGUrE |l ProCESSUS A€ SUTEEIATION ...c.vvvveerereerarirsesssiasesesssesssssaressssssessssasssssssssessssesassassesessassassssssessassesssnnses 4
<5
E m ’ ’ ”
E E Tableau | Unités de plats surgelés selon |'état, par tranche de 20 NS 3
> o
w O
o O
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Annexe VIl : Exemples de références selon certains types de documents

Toutes les informations et les exemples contenus dans ce tableau proviennent de I'outil bibliographique développé par Diapason.

TYPE DE

DOCUMENT

STRUCTURE D’UNE
REFERENCE DANS LE

EXEMPLE D’UNE
REFERENCE DANS LE

STRUCTURE D’UNE
REFERENCE EN BIBLIOGRAPHIE

EXEMPLE D’UNE REFERENCE EN
BIBLIOGRAPHIE

62

Livres ayant un
auteur

TEXTE

(Nom de famille de
I'auteur, année, page)

TEXTE

(Damasio, 2008, p. 9)

Nom de I'auteur, Initiale du
prénom. (Année). Titre du livre :
sous-titre. Maison d’édition.

Damasio, A. R. (2008). Spinoza
avait raison : joie et tristesse, le
cerveau des émotions. Odile
Jacob.

Livres ayant deux
auteurs

(Nom de famille 1°
auteur et Nom de
famille 2® auteur,
année, page)

(Turgeon et Lamaute,
2002, p. 350)

Nom du 1°" auteur, Initiale du
prénom. et Nom du 2¢ auteur,
Initiale du prénom. (Année). Titre
du livre : sous-titre. Maison
d’édition.

Turgeon, B. et Lamaute D. (2002).
Le management : dimension
pratique. Cheneliere-McGraw-Hill.

Livres ayant de trois
a vingt auteurs

(Nom de famille 1°"
auteur [mention « et
al. »], année, page)

(Langlois et al., 1994,
p. 240)

Nom du 1°" auteur, Initiale du
prénom., [inscrire les 20 premiers
auteurs, avec « et » avant le
dernier]. (Année). Titre du livre :
sous-titre. Maison d’édition.

Langlois, G., Boismenu, J.,
Lefebvre, L. et Regimbald, P.
(1994). Histoire du 20¢ siecle.
Beauchemin.

Livres numériques

Méme chose que
pour les livres
imprimés (sans
auteur, avec1, 2,33
20, etc.)

(Ertzscheid, 2013, p.
45)

Méme chose que pour les livres
imprimés, mais en ajoutant a la fin
I"URL pour le repérer (DOI de
préférence).

Ertzscheid, O. (2013). Qu’est-ce
que l'identité numérique? : enjeux,
outils, méthodologies.
OpenkEdition Press.
https://doi:10.4000/books.oep.33
2

Livres sans auteur

(Titre ou les premiers
mots du titre en
italique, année, page)

(La Sainte Bible, 1961,
p. 205)

Titre du livre. (Année). Maison
d’édition.

La Sainte Bible. (1961). Editions du
Cerf.

Livres sans date de
publication

(Nom de famille de
I"auteur, [mention
«s.d. »], page)

(Deschamps, s.d., p.8)

Nom de I'auteur, Initiale du
prénom. [mention « (s.d.) »]. Titre
du livre L sous-titre. Maison
d’édition.

Deschamps, G. (s.d.). Marivaux.
Hachette.
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TYPE DE
DOCUMENT

STRUCTURE D’UNE
REFERENCE DANS LE

EXEMPLE D’UNE
REFERENCE DANS LE

STRUCTURE D’UNE
REFERENCE EN BIBLIOGRAPHIE

EXEMPLE D’UNE REFERENCE EN
BIBLIOGRAPHIE

Chapitres dans un
ouvrage collectif

TEXTE

(Nom de famille de
I'auteur du chapitre,
année, page)

TEXTE

(Chouchena et al.,,
2004, p. 2633)

Nom de 'auteur du chapitre,
Initiale du prénom. (Année). Titre
du chapitre. [mention « Dans »]
Initiale du prénom. Nom du
directeur de la publication
[mention « (dir.) »]. Titre du livre :
sous-titre. (xe éd., vol. x [au
besoin], p.xx-yy [pages du
chapitre]). Maison d’édition.

Chouchena, 0., Soulé, M. et Noél,
J. (2004). Les grands-parents dans
la dynamique normale ou
pathologique des enfants. Dans S.
Lebovici, R. Diatkine et M. Soulé
(dir.), Nouveau traité de
psychiatrie de I'enfant et de
I'adolescent (2633-2660). Presses
universitaires de France.

Articles de journaux
imprimés

(Nom de famille de
I'auteur, année, page
ou paragraphe)

(Bisson, 2012, p. A2)

Nom de l'auteur, Initiale du
prénom. (Date). Titre de l'article.
Titre du journal, page de début-
page de fin.

Bisson, B. (2012, 30 juin). Québec
s’attaque aux récidivistes. La
Presse, A2.

Articles de journaux
en ligne

Méme chose qu’un
article de journal
imprimé.

(Bisson, 2012, p. A2)

Méme chose que pour un article
de journal imprimé, mais en
ajoutant a la fin 'URL pour le
repérer.

Bisson, B. (2012, 30 juin). Québec
s’attaque aux récidivistes. La

Presse. http://eureka-

limoilou.proxy.collecto.ca/access/i

p/default.asp

Articles de revues
imprimés

(Nom de famille de
I'auteur, année, page)

(Rousseau et
Vallerand, 2003, p.
199)

Nom de |'auteur, Initiale du
prénom. (Année). Titre de
I"article. Titre de la revue, volume
(numéro), page de début-page de
la fin.

Rousseau F. L. et Vallerand. R.J.
(2003). Le réle de la passion dans
le bien-étre subjectif des ainés.
Revue québécoise de psychologie,
24(3), 197-211.

Articles de revues
en ligne

Méme chose qu’un
article de revue
imprimé.

(Gagnon et al., 2009,
p. 90)

Méme chose que pour un article
de revue imprimé, mais en
ajoutant a la fin 'URL pour le
repérer.

Gagnon, L., Peretz, I. et Fllop, T.
(2009). Musical structural
déterminants of emotional
judgments in dementia of the
Alzheimer type. Neuropsychology,
23(1), 90-97.
https://doi.org/10.1037/a001379
0
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TYPE DE
DOCUMENT

STRUCTURE D'UNE

REFERENCE DANS LE

EXEMPLE D’UNE
REFERENCE DANS LE

STRUCTURE D’UNE
REFERENCE EN BIBLIOGRAPHIE

EXEMPLE D’UNE REFERENCE EN
BIBLIOGRAPHIE

Films et vidéos en
ligne (YouTube,
etc.)

TEXTE

(Auteur, année,
minutage du début de
la citation)

TEXTE

(tvoparents, 2010,
13:11)

Nom de I'auteur, Initiale du

prénom. [pseudonyme, si
disponible]. (Date de mise en
ligne). Titre du vidéo [mention

« [vidéo] »]. Nom de la plateforme
de diffusion. URL.

tvoparents. (2010, 28 novembre).
Why is bonding with baby
important? [vidéo]. YouTube.
http://www.youtube.com/watch?
v=C6fY6RchNk4&feature=fvsr

Images en ligne

(Nom de famille de
l"auteur, année de
publication)

(Statistique Canada,
2019)

Nom de l'auteur, Initiale du
prénom. (Date). Titre de I'image
[type de contenu : photo, image,
infographie, etc.]. Nom du site
Web. URL.

Statistique Canada. (2019, 5 avril).
Le sirop d’érable : une richesse de
la nature [infographie]. Statistique
Canada.
https://www150.statcan.gc.ca/nl
/pub/11-627-m/11-627-
m2019021-fra.htm

Sites Web complets

Lorsqu’un site Web est mentionné sans faire
référence a une partie ou une page en
particulier, simplement donner I'adresse du
site dans le texte directement ou entre

parentheses.

Ne pas inclure en bibliographie.

Pages Web
(personne identifiée
comme auteur)

(Nom de famille de
I'auteur, année,
paragraphe)

(Juneau, 2020, paragr.
1)

Nom de l'auteur, Initiale du
prénom. (Date). Titre de la page.
Nom du site Web. URL

Juneau, M. (2020, 3 janvier).
L’exercice réduit I'inflammation
cardiovasculaire par une
modulation du systéme
immunitaire. Observatoire de la
prévention de I'Institut de
cardiologie de Montréal.
https://observatoireprevention.or
g/2020/01/03/lexercice-reduit-
linflammation-cardiovasculaire-
par-une-modulation-du-systeme-
immunitaire/
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http://www.youtube.com/watch?v=C6fY6RchNk4&feature=fvsr
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https://www150.statcan.gc.ca/n1/pub/11-627-m/11-627-m2019021-fra.htm
https://www150.statcan.gc.ca/n1/pub/11-627-m/11-627-m2019021-fra.htm
https://www150.statcan.gc.ca/n1/pub/11-627-m/11-627-m2019021-fra.htm
https://observatoireprevention.org/2020/01/03/lexercice-reduit-linflammation-cardiovasculaire-par-une-modulation-du-systeme-immunitaire/
https://observatoireprevention.org/2020/01/03/lexercice-reduit-linflammation-cardiovasculaire-par-une-modulation-du-systeme-immunitaire/
https://observatoireprevention.org/2020/01/03/lexercice-reduit-linflammation-cardiovasculaire-par-une-modulation-du-systeme-immunitaire/
https://observatoireprevention.org/2020/01/03/lexercice-reduit-linflammation-cardiovasculaire-par-une-modulation-du-systeme-immunitaire/
https://observatoireprevention.org/2020/01/03/lexercice-reduit-linflammation-cardiovasculaire-par-une-modulation-du-systeme-immunitaire/

TYPE DE
DOCUMENT

STRUCTURE D'UNE

REFERENCE DANS LE

EXEMPLE D’UNE
REFERENCE DANS LE

STRUCTURE D’UNE
REFERENCE EN BIBLIOGRAPHIE

EXEMPLE D’UNE REFERENCE EN
BIBLIOGRAPHIE

Pages Web
(organisme identifié
comme auteur)

TEXTE

(Nom de I'organisme,
année, paragraphe)

TEXTE

(Institut national de
santé publique du

Québec, 2019, paragr.

1)

Nom de I"organisme (Date). Titre
de la page. Nom du site Web, si

différent du nom de I'organisme.

URL

Institut national de santé publique
du Québec. (2019, 4 février).

Zika : prévention.
https://www.inspg.qc.ca/sante-
vovage/guide/risques/zika/preven
tion

Pages Web sans
auteur

(Titre ou premiers
mots du titre de la
page Web en italique,
année, paragraphe)

(Andragogy, 2020,
paragr. 4)

Titre de la page. (Date). Nom du
site Web. URL

Andragogy : adult learning theory.
(2020). Learning theories.
https://www.learning-
theories.com/adragogy-adult-
learning-theory-knowles.html

Pages Web sans
date

(Nom de famille de
I"auteur, [mention
« s.d. »], paragraphe)

(Veniére, s.d., paragr.
1)

Nom de l'auteur, Initiale du
prénom. (s.d.). Titre de la page.
Nom du site Web. URL

Veniere, S. (s.d.). La civilisation
romaine. Histoire du monde
occidental.
http://histoireoccidentale.wordpr
ess.com
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https://www.inspq.qc.ca/sante-voyage/guide/risques/zika/prevention
https://www.inspq.qc.ca/sante-voyage/guide/risques/zika/prevention
https://www.inspq.qc.ca/sante-voyage/guide/risques/zika/prevention
https://www.learning-theories.com/adragogy-adult-learning-theory-knowles.html
https://www.learning-theories.com/adragogy-adult-learning-theory-knowles.html
https://www.learning-theories.com/adragogy-adult-learning-theory-knowles.html
http://histoireoccidentale.wordpress.com/
http://histoireoccidentale.wordpress.com/
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https://www.cegepsherbrooke.qc.ca/sites/default/files/protocole_presentation_des_travaux_2019-12-02.pdf
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https://bib.umontreal.ca/evaluer-analyser-rediger/methodologie-redaction-travail-universitaire?tab=1359
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