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INTRODUCTION

Ce cahier du participant a pour but de vous guider lorsque vous devrez réaliser des travaux
complexes a 'aide du logiciel de traitement de texte Word. Il respecte les regles décrites au Guide
de présentation des travaux écrits du College Lionel-Groulx. Dans le présent document, vous

trouverez de I'information sur :

° I'application des styles ainsi que la numérotation des titres;

° I'insertion d’'une image ainsi que sa légende;

° la création d’une liste des illustrations;

° I'insertion d’une citation incluant la référence;

. I'insertion et la mise a jour d’une table des matiéres automatisée;
. la création d’'une médiagraphie professionnelle.

Nous espérons que ce cahier pourra vous servir tout au long de votre formation.

BONNE LECTURE!






1. VOLET DE NAVIGATION

Pour se déplacer plus rapidement dans un document long, il peut étre trés intéressant
d’ouvrir le Volet de navigation. Ce dernier vous permettra de repérer facilement les sections de
votre travail. Ensuite, par un simple clic de souris, vous pourrez directement atteindre la section
désirée, sans étre constamment obligé d'utiliser la barre de défilement. Voici donc comment

afficher le Volet de navigation :

1.  Allez sous I'onglet Affichage;

2. Sous le groupe Afficher, activez la case a cocher Volet de navigation.

FICHIER ACCLEIL IMEERTIO CREATION MATSE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
| ..| I:I | (=] plan | Régle Q [E) E une page D1 E
.= = Brauillon Quadrillage B G plusieurs pages -
tdode  Page  web Zoom  100% Mouvelle Réarganiser Fractionner
Lectyure | Wolet de navigation B Largeur de la page fenétre tout
Affichages Afficher Zoom Fe






2. STYLES ET NUMEROTATION

2.1. Qu’est-ce qu’un style?
Un style est un ensemble de mises en forme pouvant rapidement étre appliquées a une

partie de texte. Les styles facilitent la mise en page et permettent la cohérence dans la mise en

forme d’un document.

Word a créé le style Normal qui contient tous les formats de mise en forme pour
I'ensemble du document. Lorsque vous créez un document, le style Normal est appliqué

automatiquement au document.

T Marmal TPARAGR  TSansint.. Titre 1l Titre 2 Titre 3 Titre 4

Il a aussi créé d’autres styles pour mettre en forme les différentes parties d’un document,
comme les notes de bas de page, les légendes d’'image et les différents niveaux de la table des

matiéres. Ces styles s’appliquent automatiquement lorsque vous utilisez ces fonctions.



2.2. Appliquer les styles

Pour appliquer les styles, vous devez donc :

1.  Sélectionnez le texte auquel vous voulez attribuer le style ou placez le point

d’insertion dans le paragraphe devant recevoir la nouvelle mise en forme;

Introdubtion | <— @

2. Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur le style voulu;

AaBbCcl AaBbCel AaBbCel 1 Aal 1.1 Aa . @

T Marmal TPARAGR T S5ansint.. Titre 1 Titre 2

3. Le mot prendra la forme suivante :

1. INTRODUCTION <\®

Le format du texte changera selon la mise en forme du style choisi.

Chaque partie de votre document appartient a un style différent. Dans le tableau ci-

dessous, vous trouverez le style a associer a chacune des parties du texte.

Parties du texte Style a choisir

Titres principaux qui correspondent a
chacune de vos principales parties.

Titre 1
(Introduction, Chapitres, Conclusion,
Annexes, Médiagraphie)
Sous-titres (2° niveau). Titre 2
Intertitres (3¢ niveau). Titre 3
Tout le texte de votre document, sauf les PARAGR

titres, sous-titres et intertitres.




2.3. Numérotation des titres

Dans le gabarit que vous avez recu, la numérotation des titres a déja été appliquée
directement dans les styles Titre. Cependant, si vous voulez retirer la numérotation automatique,

voici les étapes a suivre :

1.  Placez le point d’insertion dans le titre;
2. Sous l'onglet Accueil, allez au groupe Paragraphe;

3. Cliquez sur le bouton Numérotation.

ACCUEIL  IMSERTION CREATION MISE EM P REFEREMCES PUBLIPOSTA  REVISION &)

Calibri (Corp - |12 A A Aa- B¢ TNMI=.h-. &= 2T
: | @ oL ake . . = = == t=. Lo
4 G I é v abe X; X A ' d A = = =B = ‘?)" b
fa Palice P Paragraphe fa
il 1 RO | . rl el A = [ - o =] in
\ﬁé\; Il est important de savoir que l'introduction, les annexes, la conclusion ainsi que la
._' 18

% médiagraphie ne doivent pas étre numérotées. Quant a elles, les annexes sont numérotées en

74}

chiffres romains majuscules (1, II, Ill, IV, etc.).






3. IMAGES ET LEGENDES

3.1. Insérer une image

Pour insérer une image dans un document Word, vous devez préalablement I'avoir

enregistrée dans vos dossiers personnels. Ensuite, réalisez les étapes suivantes :

1. Positionnez votre point d’insertion a I’endroit ol vous désirez insérer I'image;
2. Sous I'onglet Insertion, cliquez sur Images du groupe lllustrations;
3. Une boite de dialogue s’affichera. Vous devez donc chercher I'image que vous

désirez insérer dans votre document.

3.2. Habillage de I'image

Par défaut, lorsque vous insérez une image, celle-ci est associée au texte. Elle est donc
traitée comme un caractere. Vous pouvez cependant modifier I’habillage d’une image pour la
dissocier du texte. A ce moment, I'image devient flottante. Elle peut donc étre déplacée

n‘importe ol dans la page qu’il y ait du texte ou non.

L’habillage d’une image consiste a déterminer la disposition du texte qui I'entoure. En
modifiant le style d’habillage, vous pouvez changer une image flottante en une image associée

au texte et vice versa. Voici les différents types d’habillages :



DIFFERENTS TYPES D’HABILLAGE

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus

Haut et bas —»

malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Pellentesque

tristique

et malesuada
egestas. Proin

Vivamus a tellus.
habitant morbi
Rapproché = senectus et netus

fames ac turpis

3.2.1. Modifier I'habillage d’une image

Sélectionnez I'image;

style d’habillage désiré.

s e .

e

pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec
lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue.
Suspendisse dui purus,
scelerisque at, "* vulputate vitae,
pretium mattis, . L. nunc. Mauris
eget neque at sem venenatis
eleifend. Ut nonummy.

<+— Carré

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus
lorem pellentesque magna. Wg_er nulla. Donec
blandit feugiat ligu rerit, felis et
imperdiet euismod

lacinia nulla nisl eget sapien.

Sous ‘onglet Format, cliquez sur Habillage du groupe Organiser et cliquez sur le

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT
L# 0 - I, Avancer = .
o e e L# Bordure de l'image ancer [z
| el |l | ]| sl el el E - | & Effets de l'image ~ — i eculer
= — - Position Habillage C . Rogner =
(I ™| 5L, Disposition d'image - . . ol Volet Sélection "k~ .
Styles d'image ] Organiser Te
—
A.  Aligné sur le texte
A Carré
=~ Rapproché

Types d’habillages

& Autravers
A Haut et bas
= Derriere le texte
= Devant le texte
— -
I~ Modifier les points de I'habillage
v Déplacer avec le texte
Corriger la position sur la page
T Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

-10-
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3.3. Modifier la taille d’'une image

1. Sélectionnez I'image;

2. Déplacez le pointeur sur la poignée de dimensionnement correspondant au coté a
modifier. Attention de ne pas pointer la poignée de rotation. Le pointeur doit se
transformer en double fleche;

3.  Glissez pour obtenir la taille voulue.

Poignée de rotation

4> Modifie la largeur

Modifie la largeur et la
Modifie la hauteur hauteur en conservant les
proportions

3.4. Insérer une légende

Une légende est un texte explicatif que I'on joint a une illustration ou une image. Cette

légende peut contenir la source de I'image.

Lorsque vous insérez une légende, Word l'insére différemment selon I’habillage de
I'image. Peu importe I'habillage de votre image, si vous déplacez I'image, la légende ne suivra

pas. Vous devrez donc réajuster la mise en page.

-11 -



1.  Sélectionnez l'illustration qui recevra la légende;

2. Sous I'onglet Références, cliquez sur Insérer une légende du groupe Légendes;

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ANTIDOTE

‘texte ¥ Bl ﬁ]lnsérer une note de fin B S‘,,Gérerles SOurces @ [ Insérer une table des illustrations @ [E) Tnsérer Iindex
our la table . *‘%‘ Mote de bas de page suivante ~ ' [é Style: |APA - X N

Insérer une note Insérerune _ — - Insérer une e . Entrée

de bas de page citation = £ Bibliographie ~ légende 2 Renvoi
res Motes de bas de page [F] Citations et bibliographie Légendes Index

3. Dans la boite de dialogue « Légende », cliquez sur Nouvelle étiquette;

- ~
Légende D |-
Légende :
|Fu‘gure I||" |
Options
Etiquette: Figure |Z|

Position: | Sous la sélection

[7] Exdlure I'étiquette de la Iégende

— Nouvelle étiquette...

[Légendeautomatique...] [ oK ] [ Annuler ]

4,  Tapez « Image », comme le démonte I'image suivante. Ensuite, cliquez sur OK;

Mouvelle étiquette @

Etiquette :
Imagel
[ QK l [ Annuler l
5. AjOUtGZ une espace, deux points et une autre . T
Légende |l”£|
Légende:

espace, comme le démontre I'image suivante;

image 1 : Les manchots du Nord (Source - um‘nuux.cd

v

Options

Etiquette : | Image

Position : Sous la sélection

KN | KN

[ Exclure I'étiquette de la légende

%ﬂ N’oubliez pas d’inscrire votre source entre
3, % A
% parentheéses.

/4]

’ Mouvelle étiquette... ] ’§upprimertexte] ’ﬂumérotation... ]

o) [remer)

6 Ajoutez votre texte explicatif a la suite des deux points, dans la case « Légende »;
7 Dans la liste « Position », spécifiez I'emplacement;

8.  Cliquez sur OK pour insérer la légende;
9

Appliquer le style Légende a votre légende.

-12 -



4. LISTE DES ILLUSTRATIONS

Sivous avez plus de trois images contenant une légende dans votre document, vous devez
insérer une liste des illustrations. Celle-ci est située tout de suite aprés la table des matiéres. Tout

comme la table des matieres, elle est paginée en chiffres romains.

Afin d’insérer une liste des illustrations a I’endroit approprié, vous devez préalablement

insérer une nouvelle section dans laquelle se retrouvera votre liste.

Pour insérer une nouvelle section, vous devez :

1.  Allez surl'onglet Mise en page;
2. Cliquez sur Saut de page du groupe Mise en page;

3. Choisissez le saut de section Page impaire.

4.1. Insérer une liste des illustrations

1.  Sousl'onglet Références, cliquez sur Insérer une table des illustrations du groupe

LégenijV

REFEREMCES PLBLIPOSTAGE REVISION AFFICHEGE DEVELOPPEUR Antidote

e fin ._.ﬁ l":ﬁ,,l Gérer les sources |:;|—| [ Insérer une table des illustrations
ge suivante - [ﬂ Shyle r | APA, -
Insérerune = ° : Insérer une _
citation = B0 Biblingraphie - légende El._:| Rerwvoi
P Citations et bibliographie Légendes

-13 -



Une boite de dialogue s’ouvrira. Vous pourrez ainsi spécifier les options désirées.

Voici les options disponibles :

Afficher les numéros de page et les aligner a droite;
Choisir le type de caractéres de suite;

Changer le format de la liste des illustrations;

Ea A

-

Changer le titre de I'étiquette de la liste des illustrations.

Table des illustrations

| Index | Table des matiéres

Apercy avant impression

Table des illustrations | Table des références |

Apercu web

Figure 1: Texte.mn.
Figure 2: Texte...
Figure 3: Texte...
Figure 4: Texte...
Figure 5: Texte

Fizure 1: Texte
Fioure 2: Texte 4
Fizure 3: Texte
Fizure 4: Texte
Fizure 5: Texte

Afficher les numéros de page

Utiliser des liens hypertexte & la place des

Aligner les numéros de page a droijte

Caractéres de suite

|@wméros de page

Général
Formats @ @Depuis modéle E
Légende : Figure HI
Inclure titres et numéros

[ options.. | [ Modiier.. |

[

QK ][ Annuler ]

-14 -



5. CITATIONS

Lorsque vous insérez du texte ou des paroles dont vous n’étes pas I'auteur, on dira alors
gue vous insérez des citations. Puisque les citations courtes et les citations longues ne sont pas
insérées de la méme maniere, nous vous présentons ci-dessous les régles a suivre afin de le faire

adéquatement.

5.1. Citation courte

La citation courte est d’'une longueur inférieure a trois lignes. Elle est introduite dans le
texte a 'aide de guillemets, et nous devons indiquer sa référence bibliographique a I'aide d’'une

note de bas de page.

\

Exemple d’une citation courte :

[ ...] Victor Hugo a déja dit : « La liberté commence ou l'ignorance finit!. »

e Lacitation courte commence par une majuscule;

e Le guillemet fermant est placé aprés la ponctuation finale; Attention!!

On doit inscrire le
prénom de 'auteur
avantle nom et le
numéro de la page.

e L’appel de note est placé avant la ponctuation.

\_

O
e

1. Victor HUGO, Océan prose, Paris, Ed. Robert Laffont coll. Bouquins, 2002, p. 21.

-15-



5.2. Citation longue
La citation longue est de quatre lignes et plus. Celle-ci est introduite par deux points et un
retrait de 2 cm de chaque co6té lui est assigné. Le style Citation de votre gabarit a préalablement

été mis en forme avec les caractéristiques requises.

Pour mettre en forme votre citation longue, veuillez suivre les étapes suivantes :

Saisissez le texte de votre citation;
Placez votre point d’insertion a l'intérieur de la citation;

Appliquez le style Citation;

A

Insérez votre note de bas de page pour indiquer la référence bibliographique.

Exemple d’une citation longue:

C. Bégin, dans son livre Devenir efficace dans ses études, explique ainsi les

difficultés rencontrées par certains étudiants lors de leurs examens :

Pour plusieurs, la préparation aux examens se limite a étudier
guelques jours avant l'examen, [..]. Il s’agit alors d’un
apprentissage trés superficiel fait uniqguement en prévision de
I'examen. L’objectif consiste simplement a « passer » 'examen,
plutot qu’a bien apprendre la matiere. Cette méthode donne des
résultats peu satisfaisants parce que la mémoire ne retient les
informations que de fagon temporaire et les efface rapidement
apres I’examen. [ ... ] Seules quelques notions auront été retenues,
et ce ne sont pas toujours les plus importantes ou les plus
pertinentes?.

La citation
longue n’a pas
de guillemets.

2. Christian BEGIN, Devenir efficace dans ses études, Laval, Collection Agora, 1992, p. 141.

-16 -



5.3. Insertion d’'une note de bas de page

Veuillez suivre les étapes suivantes afin d’insérer une note de bas de page :

1. Saisissez le texte de votre citation;
2. Placez votre point d’insertion AVANT la ponctuation finale de votre citation;
3.  Sélectionnez I'onglet Références, ou utilisez le raccourci Alt + Ctrl + B et cliquez sur

le bouton Insérer une note de bas de page;

1

AB

Insérer une note
de bas de page

4,  Appuyez sur la touche TAB, puis saisissez votre référence bibliographique;

5.  Sélectionnez la numérotation de votre note de bas de page;

— 5 1. Victor HUGO, Océan prose, Paris, Eu:l|. Robert Laffont coll. Bouguins, 2002, p. 21.

6. Enlevez la mise en forme exposant a partir du groupe Police de I'onglet Accueil;

Calibri (Corps~ |10 A A Aa- A
G I S -abeX A~ A -~

Police M

7. Cliquez dans votre document afin de quitter la zone de note.

-17 -






6. TABLE DES MATIERES AUTOMATISEE

6.1. Générer une table des matiéres

Pour créer une table des matiéres automatisée, voici les étapes a suivre :

1.  Assurez-vous que les titres et les sous-titres ont été mis en forme a I'aide des
styles Titre;
2. Créez une section pour insérer la table des matiéres et entrez le titre TABLE DES
MATIERES sans lui appliquer le style Titre;
3. Ecrivez « Pages » a droite et faites un retour;
4, Cliquez sur I'onglet Référence;
5.  Allez dans le groupe Tables des matieéres;
B H S @ &- & =
Swris M ACCUEIL  IMSERTIOM  CREATIOM  MISEEMPAGE | REFEREMCES — PUELIPOSTAGE  RE
% T—j Ajouter le texte = ABL ﬁ]lnsérerune note de fin B ,@,.‘.Gérerles 0
[ ettre 3 jour |a table AE; Mote de bas de page suivante - [% Style: |APA
Table des Insérer une note Insérerune = °
rnatiéres = de bas de page citation ~ &0 Bibliograph
Table des matiéres Motes de bas de page P Citations et bibliograpt

4 3 2 1 g

-19 -



6. Cliquez sur le modele désiré ou cliquez sur Table des matiéres personnalisée.

B H S @ a- B -
GOSN ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISE EM PAGE

B Ajouter le texte - ABJ. M5 Insérer une note
[ Mettre 3 jour | table *\E_l; Mote de bas de |

Table des Insérer une note
rmatiéres = de bas de page Afficher les note

Prédéfini

Table automatique 1

Table
Titre 1
Titre 2.
Titre 3., il

matieres

Table automatique 2

Table
Titre 1
Titre 2. w1
Titre 3.

matieres

Table des matiéres manuelle

Table des matieres

Tapez le titre du chapitre [niveau 1)

Tapez le titre du chapitre (niveaw 2] ...
Tapez le titre du chapitre {niveau 3)

Tapez le titre du chapitre (niveau 1)......

Table des matieres
@ Autres tables des matiéres sur Office.com 3 ersonnallsée
Table des matiéres personnalisée.., / p

E;< Supprimer la table des matiéres

+

Lorsque vous sélectionnez la Table des matiéres personnalisée, la boite de dialogue

suivante s’ouvre. Voici les options disponibles :

1.  Afficher les numéros de page et les

) . . Table des matiéres @
aligner a droite.

| Index | Table des matitres || Table des illustrations I Table des références |

2. Choisir le type de caracteres de Aperca avant impression Aperc web

suite. Titre 1 - | [res a

Titre 2 N Titre 2 _

3.  Changer le format de la table des Titre 3 Titre 3

matiéres.

. ™
4.  Changer le nombre de niveaux de la _ , A — ‘ =
N ] @Aﬁlcherlesﬂumeros de page Utlhs'erdes liens hyperkexte 3 1a place des
table des mat|er‘es_ LA [¥] &ligner les numéros de page 3 droite numéras de page

Caractéres de suite : |,

Général
Formats : Depuis modéle

Afficher les niveaux: |3 v@

-20 -



6.2. Apparence de la table des matieres

Les styles Titre déterminent les niveaux de la table des matieres. Si tous vos styles Titre

ont été bien appliqués, votre table des matieres devrait ressembler au modele illustré ci-apres :

TABLE DES MATIERES

INTRODUCTION. ..ottt ittt i s
1. STYLES ET NUMEROTATION

Style Titre 1

2. PAGINATION ..ovver e
(Niveau 1) 3. IMAGES ET LEGENDES . 111uvvuuresssesteesiesiesiessss et sesstesstessses e s s st st esssssstsssses s sessan
F o 3 (1o SN 9 | Style Titre 2
U_5.  TABLE DES MATIERES AUTOMATISEE .....cvveruuiviermnnreiermmresssnsssss s ssssse s sss 11 | (Niveau 2)
5.1, Générerunetable des Matieres. ...l T T v e e et eree s 11

5.2. Apparence de la table des matiéres...

5.3. Misea jour de la table des matiéres

CONCLUSION 1uttiis i i 15

6.3. Mise a jour de la table des matieres

Dés que vous apportez des modifications a un document contenant une table des
matiéres, vous devez mettre a jour cette derniere. Ainsi, vous vous assurerez que les numéros de

pages sont exacts. Pour ce faire, voici ce que vous devez faire :

Déplacez le point d’insertion dans la table des matiéres;
Cliquez sur 'onglet Références?;

Allez dans le groupe Tables des matiéres;

el A

Cliquez sur le bouton Mettre a jour la table. Une boite de dialogue s’ouvrira (voir
page suivante);
5.  Sélectionnez I'élément que vous désirez mettre a jour;

6. Cliquez sur OK.

3. Ou appuyez sur la touche F9.

-21 -



r' !

Pettre & jour la table des matiéres 7 || £ / Met a jour uniquement la référence des

Mise 3 jour en cours, Choisissez parmi les options pages dans la table des matieres.

sUivantes
@) ettre 3 jour les numéros de page uniquement

Mettre @ jourtoutelatable ———— | | Met ajour les entrées et la référence des
o ] | Anmuler pages dans la table des matiéres.

L'option « Mettre a jour les pages uniquement » est principalement employée lorsque
vous désirez conserver une mise en forme appliquée directement a la table des matieres.
Généralement, I'option « Mettre a jour toute la table » est plus appropriée puisque si vous

changez un titre, il se mettra automatiquement a jour avec la 2° option.

6.4. Mettre en forme le titre de la table des matieres

Le style du titre de la table des matiéres doit avoir la méme mise en forme que les Titres 1.
Cependant, il ne faut pas lui appliquer directement le style Titre 1 sinon, le titre « Table des
matieres » se retrouvera dans celle générée. Il faut donc appliquer la mise en forme de ce titre
manuellement. Voici donc, les propriétés qui doivent étre attribuées au titre « Table des

matieres » :

Police : Times New Roman, gras, majuscules
Taille : 18 points

Espacement avant : 100 points

Espacement apres : 20 points
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Pour ajuster les espacements avant et aprés, voici ce qui vous devez faire :

1.  Sous l'onglet Accueil, allez dans le groupe Paragraphe et lancez la boite de

\ dialogue;

ACCLEIL INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES FUBLIPOETAGE REVISION AFF

[ . i v
nupEr Tirmes Mew F | 18 A A A~ f
Copier
. . I 5 -abex, ¥ [Q-3-. -
¥ Reproduire la mise en forme = : - —
Presse-papiers [ Palice Ta
2. Modifiez les espacements et " 4,000 ==
CliqueZ Sur OK. Retrait et espacement | Enchainements
Général
Alignement: Gauche IZ|

Miveau hiérarchique : | Corps de texte IZ| Toujours réduit

Retrait
Gauche : 0o £ Dre 1re ligne: LDe:
Draoite : 0 cm % [aucun) IZ| -

[ Retraits irwersés

Espacement

»
2 Awant: v 100 pt 5 Interligne De:

T EprT—————p |20pt 2 Simple [~] o

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Aperu

[ DEfinir par défaut ] [ [s]4 ] [ Annuler
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7. MEDIAGRAPHIE ET BIBLIOGRAPHIE

Peu importe le type de travail que vous aurez a rédiger, n'oublier jamais qu’il est
indispensable d’insérer la liste des documents que vous avez consultée. Cette liste prendra le
nom de BIBLIOGRAPHIE lorsque les documents sont des imprimés tels que des livres ou des
journaux. Cependant, si vous avez consulté d’autres documents tels que des films, des entrevues
ou des sites Internet, on inscrira plutot le titre MEDIAGRAPHIE. Les sources de la médiagraphie
et de la bibliographie doivent étre rédigées en ordre alphabétique et elles doivent respecter les

régles du Guide de présentation des travaux écrits.

Afin de produire votre médiagraphie ou votre bibliographie, vous n’avez qu’a rédiger vos
sources et appliquer le style Bibliographie de votre gabarit. Ce style appliquera automatiquement
le style Normal, texte justifié incluant un retrait négatif de 1,25 cm avec un espacement aprés de

10 points.

Exemples :

UNIVERSITE LAVAL, Bibliothéque, Site de la Bibliotheque de I’Université Laval, 1996,
http://www.bibl.ulaval.ca (Consulté le 8 mai 2011).

BOUSQUE, Gaston. Comment rédiger vos rapports, 9¢ édition, Paris, Entreprise moderne
d’édition, 1973, 150 p.

CLAS, André, et Paul A. HORGUELIN. Le frangais, langue des affaires, 2¢ édition, Montréal,
McGraw-Hill, 1979, 391 p.
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CONCLUSION

Pour consulter le Guide de présentation des travaux écrits, rendez-vous sur le site Internet
du Collége sous le menu « Bibliotheque » cliquez dans la section « Outils de recherche » et

choisissez I’hyperlien en haut a droite.

Nous espérons que ce guide vous sera utile tout au long de votre formation. Si vous
désirez de plus amples renseignements sur le sujet ou bien vous désirez obtenir de I'aide avec
vos travaux, n’hésitez pas a venir nous voir tous les mercredis de 12 h a 15 h au Centre d’aide en

bureautique, au local-220. Il nous fera plaisir de vous aider.
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