1.Raccourcis classiques

Ctrl-A : Tout sélectionner

Ctrl-C: Copier

Ctrl-V: Coller

Ctrl-X': Couper

Ctrl-Z : Annuler la derniére action

2. Page de présentation

Prénom (en minuscule) et NOM (!en majuscule) de Létndiant. e,
Titre du cours

Numeéro du cours et numéro du groupe

TITRE DU TRAVAIL

Travail présenté &

NOM ET PRENOM DU PROFESSEUR (en majuscule)

Nom du département
Cégep Marie-Victorin

Date

Nous vous invitons a consulter votre professeur.e pour
vérifier les exigences liées a la présentation d'un travail.

3.0rganiser la mise en page
Enregistrement automatique ‘ZCJ‘ O v Document2 - Word

Insertion Dessin Conception

Fichier Accueil

E [I% [E . = = Sauts de page ¥ Retrait

Marges Orientation Taille Colonnes

b Coupure de mots v =< A droite : ‘O em
Mise en page
Choisir le format "Lettre"
Choisir 'option "Normale" pour les marges

Mise en page

= Numéros de lignes v 3= A gauche: |0 om

4.Justifier son texte (aligner)

Enregistrement automatique B 990

fake news.docx = Enre|

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page
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Choisir : alignement "justifié"

5.Police et taille des lettres

|4) ~ O <  Document? - Word

Conception

Enregistrement automatigue (® )

Fichier Accuell Insertion Dessin

Ti New Rs ~12
E’Ij ‘lmes ew Roman ” T

G I S~ @b
Coller
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Mise en page

Paragraphe

Choisir : Times New Roman Choisir : Police 12

6. Insertion de numéros de page

Argantel Rad'

Conception Affichage  Aide  Antidote  Acrobat

TR SmartArt @ +
Pied d v

|:|I|Graph|que 1 Liens Commentaire @ LECOEEER

Ea Modéles 3D v (5} Capture q © [2) Numeéro de page v

Ré& i ﬁ Haut de page

E‘ [ Bas de page

Insertion Dessin
F(b?ormes O B En-téte v

tg lcénes

lllustrations

Choisir : Numéro de page
(choisir en haut ou en bas de page)

Pour ne pas paginer la page de présentation
Cette fenétre s'affichera aprés avoir choisi le haut ou le bas de page

Publipostage ~ Révision  Affichage  Aide  Antidote  Acrobat  En-téte et pied de page

adent Premiére page différente 125em

ant Pages paires et impaires différentes 1,25 cm

Fermer I'en-téte
etle pied de page

u précédent Afficher le texte du document

Options Position Fermeture
Choisir : Premiere page différente
et supprimer le numéro en bas de page (si nécessaire).

7. Intégrer des références

Z)v O = Document2 - Word

Conception Mise en page

ment automatique (@ )

Accueil Insertion Dessin Références
—

1] Ajouter le texte v a b1 IE'] Insérer une note de fin

)l Mettre & jour la table ahkl Note de bas de page suivante ~

Insérer une note Reche

de bas de page Afficher les notes
Notes de bas de page =
Insérer une référence en bas de
votre page

ble des matiéres

8. Insertion de formes
20 -
Insertion Dessin Conception

Fel: v B SmartArt
=] () Formes = Sma ‘ I_ E.:I,_Té‘

Pages Tableau Image Formes récemment utilisées 0
- oJM

ENNOOOALTLI0
Tableaux (a-\(\- { } *

Choisir la forme
désirée

Enregistrement automatique (@ ) Document2 - Word

Fichier Accueil Mise en page
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Qv-.BiinogWraphie et médiagraphig Beso'“ d al e ? neuss' e 11

o namr » Oganisation de ta session \,OIIS I)I'éseme

e Qutils de lecture et de rédaction

y = mE \ I ] : ‘ . / o Word
. Ibllbzheq'u g 1 e e Outils technologiques
Accueil Services Collections Outils de Aide a la recherche et a la ° Antld Ote

offerts recherche rédaction, Droit d'auteur

e Centre d'aide dans ton programme
o Aide a la recherche o Outil d'aide & la décision o AUU’GS queStIOﬂS

8 TOP 10-WORD

= Citer ses sources et faire une médiagraphie o Droit d'auteur

Sur le site du cégep, dans l'onglet Bibliothéque,

. , LY
vous trouverez des outils pour vous aider. nu nous 'rouver -
- 1.Utiliser des raccourcis

2.Faire une page de présentation

3.0rganiser la mise en page

4. Justifier/Aligner son texte

AU klosque 911‘ 5.Choisir la police et la taille des lettres
X X , A coté de ['organisation scolaire
10. Image libres de dOltS d auteu Lundi au mercredi : 10h-14h 6.Insérer des numéros de page
- TR N Lowg di:10h a 13h S itati $fé
|bl|“heq‘u Ly Y Jeudi:10h a 7.Intégrer des citations ou des références
Accueil Services Collections Outils de Aide a la recherche et a la 8' InSérer une forme (CerCIe’ trait’ ﬂéChe"')
offerts recherche rédaction, Droit d'auteur
o 9.Faire une bibliographie
o Aide ala recherche © Oulil daide & e décision 10.Insérer des images libres de droit d'auteur
o Citer ses sources et faire une médiagraphie o Droit d'auteur Lundi au jeudi : 8h'17h
= |mages libres de droit o Eviter le plagiat Vendredi : 10h_1 zh
T Vous trouverez une excellente vidéo sur l'usage
de photos, libres de droits d'auteur.
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