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UuQoO

BIBLIOTHEQUE CHERCHER

Ressources par discipline

* Administration et gestion de projet
* Arts et patrimoines

* Education

« Etudes langagiéres

¢ Informatique et ingénierie

¢ Psychoéducation

* Psychologie

RESSOURCES PAR

DISCIPLINE

Relations industrielles
Sciences comptables
Sciences infirmiéres
Sciences naturelles
Sciences sociales

Travail social

A
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Connaitre vos normes de presentation

* Consultez les normes de présentation exigees par vos
différents professeurs (plan de cours).

* Consultez les normes de présentation exigees par votre
programme d‘études (https://ugo.ca/biblio).

Sciences infirmieres

Ressources électroniques Livres, théses et mémoires Ouvrages de référence Sites Internet I Citer ses sources et EndNote I

Mise en page et bureautique Besoin d'aide?

Citer ses sources et EndNote

NORMES DE PRESENTATION SELON PROVOST 6e éd. 2021 (APA 7th ed.)
Exigées par le département Sciences infirmiéres, UQO
+ Aide-memoire : Normes de présentation d'un travail selon Provost 6e éd. 2021 (trad APA 7e ed)
Ressource imprimée en rayon a la bibliothéque

* Livre en bibliotheque | Normes de présentation d'un travail de recherche de Provost 6e éd. 2021



https://uqo.ca/biblio

Interligne

Vérifiez ce qui est demandé
dans vos propres normes de
présentation.

* Sil'espace interligne est a 1%2 dans le texte.

* Lesreférences sont présentées a simple interligne.

AaBbCchc  AaBbC
TMarmal | TSansi

3.0
Options d'interligne...
Ajouter un espace avant le paragraphe

2
+

Ajouter un espace aprés le paragraphe




Mise en page

Vérifiez ce qui est demandé
dans vos propres normes de
présentation.

* Sile texte est aligné a gauche (ne pas justifier le texte)

* La protection veuves et orphelines doit étre activée.

i N, E=a= | A
= =% |22 2L T || aagbcene | AsBbcg
EE === H-HE- TMormal | T5ansin
Parac 1.0 ag
40 50 B 1,15 3
Paragraphe
20 grap
2,5 Retrait et espacement I Enchainements I
3.0 Pagination
N Options dinterligne.. _
Y Ajouter un espace avant le paragraphe || Paragraphes solidaires
= Aiout e | h |:|I_.igr1es solidaires
T outer un espace aprés le paragraphe
v . P . paragrap |:| Saut de page avant




Enregistrement automatique ® ) = "’::}"

Fichier  Accueil Insertion  Dessin  Conception ‘ SI |es marges SUperIeure’ Inferleure’ gaUChe

T e . et droite sont a 2,54 cm du bord de |a

12 Muméros de lignes ~ S A he: |0 f ||||

) ) i 2 gauche: 0cm eulllie

Marges Drientation Taille Colonnes " Arifi 1 A
! N e S s Vérifiez ce qui est demandé

dans vos propres normes de

-

Dernier paramétre personnalisé P
A Haut: 1,3cm Bas: 0,75 cm AR BT ’ H
Wi v v
a Gauche:2,54 cm  Droite: 2,34 cm E presentatlon-

Mormales
Haut: 234cm Bas: 2,54 cm

Gauche:3,18 cmm  Droite: 3,18 cm
Mise en page ? et
Etroites
Haut: 127cm Bas: 1,27cm Marges  Papier  Mise en page
Gauche:1,27cm  Droite: 1,27 cm
Marges
Moyennes Haut : 2,54 cm EI Eas:
Haut: 2534 cm Eas.: 2,54 crm Gauche : 2,54 cm EI Droite :
Gauche:1,91 cm Droite: 1,91 cm
Eeliure : Ocm Iil Position de la reliure :
Larges
Haut: 2534cm  Bas: 2,54 crm
Gauche:5,08 crn Droite: 5,08 cm
En miroir
Haut: 2534cm Bas: 23cm ] . S
A l'intérieur : 3,18 cmd 'extérieur : 254 cm Appliquera: |Atc|utledc|cumer1t
Marges personnalisées... | Définir par défaut | oK | | Annuler




Saut de page

° Aprés |a page tltre et ava nt |a Cnnce:lntiun I Mise en pagel Références Révision Affichag
= Sauts de page ¥ Retrait Espacem

bibliographie, il faut faire un saut

de page. | o

> W|ndows: Ctrl + Entree age ’I—‘ Marque I'endroit ot se termine une page et ol
commence la page suivante.

> macOS: 38 + Retour

g [ILLLIN|
[44]
v

Sauts de page

Colonne
Indigue gue le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

I'HJI’

Habillage du texte
0= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte.

Sauts de section




Recherche

Astuce pour trouver un mot préecis
dans votre texte:
» Windows: Ctrl + F

» macOS: I +F

/

+» Ceraccourci fonctionne aussi sur les
pages web et les documents PDF.

e B

2 Recherct 1= Partager

- O Rechercher ~ I l
‘a B (_;,hc Remplacer S

Tit o Dig
e [} Sélectionner ~
= Edition W
loller — G
- ﬁ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers la
Navigation S
Rechercher dans un document o

Titres Pages Résultats

Wous recherchez du texte, des commentaires,
des images T Word peut trouver quasiment

n'importe quel type de contenu dans votre
document.

Utilisez la zone de recherche pour trouver du

texte, ou cliquez sur la loupe pour rechercher
tout autre élément.




Alinea

* Lapremiere ligne d’'un paragraphe comporte un retrait
(alinéa) de 1,5 cm.
» Windows: Tab

» Mac: Tab

Document! - Word

Reférences Publipostage Révision

Régle I Q E| Une page

L] Quadrillage 00 EEl Plusieurs pages
fLoom 100% -
[] Volet de navigation + = Largeur de la page
Afficher Zoom

V3

—
|Ie-|-1-?-2||-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-|,-_-».|-|

mar

L'une des erreurs les plus courantes dans le

1

traitement de texte consiste a utiliser des espaces

pour aligner le texte.




Alinea

* Pour chacune des réferences bibliographiques, la premiere

ligne est alignee a gauche, les lignes suivantes sont decalees
d’environ 1,5 cm (I'équivalent de I'alinéa).

vy

'I'U"'1'9'1"'3"'4"'5"'5"'?"'3"'{_\1"

L'une des erreurs les plus courantes dans le

v F

- traitement de texte consiste a utiliser des

espaces pour aligner le texte.




Pagination

La pagination est placée dans le coin supérieur droit.

Documentl - Word

Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote 2 Rech

EE |ch i —tate v =
o) lcBnes d]GrEphlﬂlue Eﬂ_TéIéchargerdE compléments 'ﬁxl? : @ G —Ll_:l B En-téte A @

& Images en ligne @ Modeles 30 ~ %1 Capture ~ @ Pied de page ~ /'q - E

€]

matique o = "C) -

Insertion

= Images

Zone de

Wikipedia Vidéo Liens Commentaire

texte~ — D:'

@Ms compléments ~ @ Muméro de page ~

L

 Formes ~ 32 Smarthrt

en ligne
lllustrations Simple Haut de page z
3II'2'I'1'II§'|'1'|'1'|'3' Muméro normal 1 Bas de page >'m
Marges de la page >
Position actuelle >

Format des numéros de page...

Muméro normal 2

PO B [ [

Supprirmer les numéros de page




Pagination

* Le numéro de page n'apparait pas sur la page titre, mais elle est
prise en compte dans la pagination. Activez Premiere page
différente.

“* Pour avoir acces a lI'onglet En-téte et pied de page, double-
cliquez I'en-téte de votre document.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Antidote EndMote 21 Acrobat En-téte et pied de page
s [ = . _ | s s : -
B @ Q_ﬁ =] flil E @ E‘_ Précédent ™= I ~| Premiére page différente I o En-téte a partir du haut: |1,25cm ., ><
) — - ] ] @Suiyant Pages paires et impaires différentes Epied de page & partir du bas: |1,25cm

En- Piedde MNuméro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le ) ) ) . Fermer |'en-téte
téte~ page~ de page~ heure document - en ligne pied de page |;| ~ | Afficher le texte du document H Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

En-téte et pied de page | Insérer Mavigation Options Position | Fermeture
L 3'I'2'I'1'I'E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'IJ_'S'I'9'I'1“'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15¢I'16'I'1?'I'13'

- Lremerenteee |




Pagination

S| VvOus Voulez commencer |a Dessin Conception | Mise en pagel Références
pagination apres la table des RN | vt Espacemen
Sauts de page

matieres:
|| Pese

’—I Marque I'endroit ol se termine une page et ol

commence la page suivante,

»

1. Vous devez faire un saut de

section en cliquant sur I'onglet T Colonne N
. . Indique que le texte qui suit le saut de colonne
Mlse en page pUlS en commencera dans la colonne suvante,
sélectionnant Sauts de page et | tebgedutete
- — epare le texte gui entoure les objets dans des pages
Page sulva nte . 1-.-".-'EFI|::Ir p. X, |Etv.=-_l::|<tv.=_- d'une Iégendélet le corps dftgxte.
Sauts de section

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

il

Continu

L

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




Pagination

2. Double-cliquez dans la zone d’en-téte pour accéder a l'onglet
En-téte et pied de page et cliquez sur Lier au précédent pour
désactiver cette option et dissocier I'en-téte de la section
precédente.

@ Enregistrement automatique '. ' Z) v v Document1 - Wo... ,O Rechercher

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Révision Affichage Développeur Aide Antidote En-téte et pied de page |@ Conm

B Ig @ ﬁ IE]E' QuickPart ~ D [Z Précedent [] Premiére page différente L] En-téte & partir du
En- Pied de Numéro de Datgt Descriptif du E Images Atteindre Ie E'_, Suivant ["] Pages paires et impaires différentes E Pied de page a par|
tétev pagev pagev heure document™ & Images en ligne pied de Dagi &) Lier au précédent I Afficher le texte du document E] Insérer une tabulat
En-téte et pied de page Insérer " avigation Options Pos
|-|-|-|-I-E-l-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-B-J_|-9-|-1[J-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-f|:ﬁ|-|-|-|-|

Pied de page -Section 1 - |

En-téte -Section 2 -




Pagination

3. Cliquez sur Numeéro de page et choisissez l'option de
pagination en haut a droite.

@ Enregistrement automatique '. ' Z) v O v Document1 - Wo... /O Rechercher

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Révision Affichage Développeur Aide Antidote En-téte et pied de page |F Comm

B @ @ ﬁ @El QuickPart ¥ E [Z précédent [] Premigre page différente £ En-téte a partir du hau
L

En-  Pied db INuméro de Descriptif du S Atteindre le D, Suivant [] Pages paires et impaires différentes L1, Pied de page a partir

téle v page page v document~ |~ pied de page {F] Lier au précédent Afficher le texte du document Bl

3-1=» . i
2 Haut de page > Simple a Options Positio
|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-f|:ﬁ|-|-|-|-|

Bas de page > Numéro normal 1

Position actuelle >

|
[
Marges de la page >
|
4

Format des numéros de page...

. ) Numeéro normal 2
Eg'( Supprimer les numéros de page

Numéro normal 3

3-3 = |




Pagination

4. Cliquez sur Numeéro de page, puis sur Format des numeéros de
page..., puis cochez A partir de et indiquez 1 afin que la
numérotation des pages commence a 1.

@ Enregistrement automatique '. ' Io v O v Document1 - Wo... £ Rechercher

Fichier ~Accueil Insertion Conception Mise en page Reférences Reévision Affichage Deéveloppeur Aide Antidote En-téte et pied de page |'v_‘| Commg
B Q @ ﬁ Eﬁl QuickPart ~ D E |f|_ Précédent ("] Premiére page différente E En-téte & partir du hau
En-  Pied db INuméro de Descriptif du = P— E‘; Suivant [ ] Pages paires et impaires différentes E Pied de page a partir d

T page” document™ £8 Pecd Formatjes numéros de page B ? X geument 0

" "En-téte et pied Positio

M Haut de page > - | ==

0 |-|-é-|-1-|-2-|-3-1 Eormat de la numérotation: 1,2, 3, .. V23 10141215 1 160 ppuh vl Nn e )
[2) Basde page > =11

O Inclure le numéro de chapitre
Marges de la page > .
. Style de début de chapitre : | Titre 1 v
[8 Position actuelle > feddepage Secton1-| | : Iy |
Séparateur : & (trait d'union) ¥
ll" 2 ==P 1 [ Format des numéros de page.. — Exemples : 1-1, 1-A
E?( Supprimer les numéros de page Numérotation des pages
Annuler 1

L ————— e e e e e —ec-vcoccecceececsevecemsnnsesensnsnasesnnnnsonns




L ecture a voix haute

Cette fonction n'est
possible que si vous avez
une connexion internet.

Pour vous faire lire vos documents Word:
1. Cliquez au debut du passage que vous voulez ecouter;

2. Cliquez sur Lecture a voix haute puis sur le bouton Lire.

/

% Vous pouvez ajuster la vitesse et sélectionner la voix en cliquant sur le
bouton Parametres.

Document] - Word 53l —

Révision

Conception Mise en page Références Publipostage Affichage Développeur Aide Antidote 2 Recherct 15 Partage

b ; — L C
) B | T - 2l B & | @ Z
il \/’/
. sa 7| [F : :
Lecture a Verifier Langue Mouveau Suivi Accepter Comparer | Protéger Entrée Motes
voix haute I'accessibilité M commentaire - . “’ - B - v manuscrite ~ liges
Fonction vacalel| Accessibilité Commentaires Maodifications Comparer OneMote

P2 WL N LN N WL JNCHN L. UL LT T SUN- L NN N - SNLT S-SR L U L S NI S T - LN T . U B PN B L B WA I B

\4
A[>] > [] ~




Commentaires

1. Sélectionnez le passage que vous souhaitez commenter.

2. Sous l'onglet Reévision, cliquez sur Nouveau commentaire.

3. Tapezvotre commentaire.

E} O fp__l v = Document] - Word Virginie Lévesque 'r't‘ = e
Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Affichage Développeur Aide Antidote 2 Recherct 15 Pe
<_ e y - N w |
ymes A [5‘_. & = > i1 Précédent 7] & Ej/ [ |§|—i| B Z m
. - _ 121 Suivant 4 — [l : :
Lecture 3 Wérifier Langue Mouveau [Supprimer _ Suivi Accepter Comparer | Protéger Entrée Mote
voix haute I'accessibilité "’ commentaire . L Afficher les commentaires "’ - B - - manuscrite liée
Fonction vocale | Accessibilité Commentaires Madifications Camparer OnelM
-E-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-l-ﬂ-l-‘.‘-l-lﬂ-l-11-|-12-|-13-|-14-|-15|ﬁ|-15-|-1?-|-18-

IL’unc des erreurs les plus courantes Ilans le traitement de texte consiste Virginie Lévesque Il y a 2 minutes
Pouvons-nows donner d'autres exemples?

utiliser des espaces pour aligner le texte.
I £ Répondre I ¥ Résoudre




Lévesque, Virginie

s voulez faire :
- i = -
2 [ | (o] [2
" Sv b - -
Accepter Comparer Protéger  Entrée
ra U I re § - ':a - - manuscrite ~

i Modifications Comparer E

7 = = . T d t . «
1. Sous l'onglet Révision, cliquez sur raductenr

Traduire et Traduire la séelection.

Seélection Document @

Langue source :
2. Choisissez la langue source et la langue Frangais (détecté) -
cible. traitement de texte X

3. Sélectionnez le passage que vous
souhaitez traduire.

1l

ILangue cible : Anglais -I

Document] - Waord

Mise en page Références Publipostage m Affichage Aide Antidote Er

word processor

A o |5 £ “
@ dx 3
Lecture a Vérifier Traduire Langue Mouveau
voix haute I'accessibilité @ @ commentaire =
Fonction vocale  Accessibilité |f_b‘ Traduire la sélection —
'e'l'l'?'l'l':*'l"*'l EéTraduirelasélecﬁunauecMicmsuﬂ s 14 1540 .
e ~ Traductions de word

Traduire le document ety
E mot

Créez une copie traduite de votre
document avec Microsoft Translator word, password, note, words, nutshell

Définir la langue de traduction du document... parale
word, speech, floor, speak, words,
L une des erreurs les plus courantes dans I:I traitement de texte :Iunsiste a utiliser L3 e
terme

des espaces pour aligner le texte. term, end, run, terms, word, eventually




Insertion

Astuce pour utiliser des symboles que vous n‘arrivez pas a
trouver sur votre clavier (ex.: «, », @, °, etc.):

matique e [H] v = Document1 - Ward il —

Insertion

I lmages

&

Dessin Conception Mise en page Ré&férences Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote 2 Recherct 1= Partager -

B |cé ' tate - = = e =
2 lcdnes |:|] Graphigque Hj"Télécharger des compléments W [::']@ () + B En-téte A E g Equation ‘
| gmbnle"

& lmages en ligne @ Modéles 300 ~ él Capture ~ @ Pied de page ~ fq = E

OM & e~ Wikipédia Vidéo Liens Commentaire fonede | _ :
() Formes ~ T2 SmartArt Rl ] S en ligne - [#] Numéro de page v tenta~ D= B @ ) { .
INustrations Compléments Meédia Commentaires En-téte et pied de page Texte y 5 « € £
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1l]-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15c‘|-15-|-1?-|-18-
¥ "'_Q @ ™ 4
# < = + "

) I Q Autres symboles.., I




Enregistrement automatique @ ) =

Insertion

Fichier Accueil Dessin
. , % P Images !E lcdn
Astuce pour insérer un tableau: = | "0 {75 images en igne] @ Mo
~ v rq':“:}Fncrrrn‘v I3 Sma
m IMustra
Cette fonction n'est Astuce pour inserer une image libre de droit:

possible que si vous avez

¢ Assurez-vous que |'option Creative Commons
uniquement est cochée lorsque vous faites votre
recherche d'images.

une connexion internet.

“* Vous pouvez aussi trouver des images libres de droit sur le
site Pixabay: https://pixabay.com/fr/

¢ N'oubliez pas de toujours citer vos images selon les
normes de I'’APA.



https://pixabay.com/fr/

Insertion

Fichier Accueil

2 0=

Page de Page Sautde
garde~ wvierge page

L

Pages ' Insérer un tableau

- I

I
y I
- I
- I
- I [
- I

o T

E Insérer un tableau...
E:ﬂ Desziner un takleau

r-q =-E -:Z'_*._. ETEXTE en tableau

Conception

& ID P @

Images Formes lcdnes Maodéles SmartArt) Graphique

Mise en page

il

30~
A
trations

3

I ﬁ Feuille de calcul Excel

| <

Pour inséerer un graphique

@ Tableaux rapides

>

Exemple d'un graphique

V

Hler ®m2e m®m3e

Pour insérer un tableau a
partir d’'une feuille de calcul
Excel



Table des matieres

1. Vous devez appliquer des styles de titres (par exemple
Titre 1, Titre 2 et Titre 3) aux sous-titres que vous souhaitez
inclure dans la table des matiéres.

» Pour changer la mise en forme des Titres, clic droit sur le
Titre, puis cliquez sur Maodifier...

Enregistrernent automatique '. ' EI "'—':}" (—3 fj":, > = Documentl - Word Virginie Lévesque f't

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Antidote 2 Red

1- # A
C AT I o i— o a— | E= 3= | B
CalibriLight ~(16  ~|/A" A" Aa~ Ao | i=~i=~ "z~ == 7l T | aasbeede aasbeede | AaBbC] Assbeer |AQ DB
G I 5 - XN - & A B = — = | T=. S Thormal  TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre !
gﬂepmduirela mise en farme - * X A — - — — = g‘ - .
Presse-papiers Iz Palice I Paragraphe = Styles Iz

2. Cliquez a l'endroit ou vous souhaitez inserer la table des
matieres (en géneral, apres la page titre).



Table des matieres

3.  Sous l'onglet 3

Références, dans le
groupe Table des
matieres, cliquez sur
Tables des matieres
personnalisée.

» Vous pouvez mettre a
jour la table des
matieres si vous
modifiez les titres et/ou
les numéros de page.

3-2 —p

@ Enregistrement automatique I. I

Fichier ~Accueil Insertion Conception Mise en page

N B A - 1
ﬁ Ajouter le texte a b

Table des D| Mettre a jour la table

I Insérer une note
matiéres ¥ de bas de page ||

w

Document

- Word

Références | Reévision

[|_=[;'] Insérer une note de fin

Predéfini
Table automatique 1

Table des matiéres
N Titre1

Titra 2

Titre 3.

Table automatique 2

- Table des matieres
g Titre1

"' Titre 2

Titra 3.

- | Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
— |  Tapez le titre du chapitre (r

Tapez le titre du chapitre (niveau 2}
Tapez le titre du chapitre (nk 3)
Tapez le titre du chapitre (niv
Tapez le titre du ¢ (niveau 2\

@ Autres tables des matiéres sur Office.com

VEE S

1ge

Table des matiéres personnalisee...

- B& Supprimer la table des matiéres

;Lp

ab; Mote de bas de page suivante ~




Table des matieres
4. Cliquez sur Modifier...

5. Dans cette nouvelle fenétre, cliquez sur Modifier...,
puis ajustez la mise en forme selon vos besoins.

» Cet ajustement est a faire pour autant de « TM » que vous
avez de niveaux hiérarchiques dans votre table des matieres.

Table des matiéres ? X Style ? »
Index Table des matiéres  Table des illustrations  Table des références Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index ou de table
Ag.ergu avant impression Ap.ergu web Styles
Titre 1o 1 Titre 1
I I ™1 MNouveau...
TIEE 2. e eeene 3 Titre 2
1M 2 Supprimer...
TrE 3 e 5 Titre 3 TTm 3
TTma
Ttms
B xfficher les numéros de page B utiliser des liens hypertexte & la place des numéros de g ™6
TM 7
. . 5 page
[ ] Aligner les numéros de page & droite TTMme
Caractéres de suite : | ....... 4 | TTMGg v
Apergu
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Liens web pertinents

* Aide et apprentissage de Word:
https://support.microsoft.com/fr-fr/word

* Formation Word en video:
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/formation-word-pour-
windows-7bcd8ceb-2c2d-4c2c-a2ac-5ed8847eae73

* Descendez a lasection « Office 365 »:
https://ugo.ca/soutien-apprentissage-csipu/outils-technologiques

» Citer ses sources (normes de I'APA):
UQO: https://ugo.ca/biblio/citer-ses-sources
APA 7e édition: https://bib.umontreal.ca/citer/styles-
bibliographiques/apa?tab=5248896

* Tutoriels vidéos (conseils pour |'utilisation de Word):
https://www.youtube.com/watch?v=Q AaL6ljudU
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