
3.Organiser la mise en page

Choisir le format "Lettre"              

Choisir l'option "Normale" pour les marges             

5.Police et taille des lettres

Choisir : Times New Roman Choisir : Police 12 

2. Page de présentation

7. Intégrer des références

Insérer une référence en bas de
votre page

Pour ne pas paginer la page de présentation

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

6. Insertion de numéros de page

Cette fenêtre s'affichera après avoir choisi le haut ou le bas de page

8. Insertion de formes

Choisir la forme
désirée

Choisir : Première page différente  
et supprimer le numéro en bas de page (si nécessaire).4.Justifier son texte (aligner)

Choisir : alignement "justifié" 

Ctrl-A : Tout sélectionner  
Ctrl-C : Copier  
Ctrl-V : Coller  
Ctrl-X : Couper   
Ctrl-Z :  Annuler la dernière action 

1.Raccourcis classiques

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



Oganisation de ta session
Outils de lecture et de rédaction
Word
Outils technologiques
Antidote
Centre d'aide dans ton programme
Autres questions...

9.Bibliographie et médiagraphie

Sur le site du cégep, dans l'onglet Bibliothèque,
vous trouverez des outils pour vous aider.

10. Images libres de droits d'auteur

Vous trouverez une excellente vidéo sur l'usage
de photos, libres de droits d'auteur.

Utiliser des raccourcis

Faire une page de présentation

Organiser la mise en page

Justifier/Aligner son texte

Choisir la police et la taille des lettres

Insérer des numéros de page

Intégrer des citations ou des références

Insérer une forme (cercle, trait, flèche...)

Faire une bibliographie

Insérer des images libres de droit d'auteur
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10.

TOP 10-WORD

Besoin d'aide ?

Où nous trouver : 

Au kiosque 911
Lundi au mercredi : 10h-14h

Jeudi : 10h à 13h

Lundi au jeudi : 8h-17h
Vendredi : 10h-12h

Réussite 911
Vous présente

À coté de l'organisation scolaire


