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PARTIE 1. MÉDIAGRAPHIE

Dans cette section, la médiagraphie représentée sera celle que vous devez utiliser pour votre

rapport final.



Insérer une référence

1. Dans l’onglet Références, cliquez sur Insérer une citation.

2. Sélectionnez Ajouter une nouvelle source.



Lorsque la fenêtre sera affichée, ajoutez les informations concernant la référence dans les cases

destinées.



Pour la référence d’un ouvrage, voici un exemple de la boîte de dialogue.
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EXERCICE 1.1

1.



Dans le gabarit Word, à la fin du premier paragraphe du développement (à assurer la

protection du travailleur), entrez les données ci-dessous.



Modification et la mise à jour de la référence

Pour avoir accès à ces fonctions, vous

devez ouvrir le menu déroulant de la

citation.

 La fonction Modifier la citation sert à

ajouter les numéros des pages

consultées.

 La fonction Modifier la source permet de modifier les informations relatives à la référence.

Lorsque toutes les références sont citées, n’oubliez pas de mettre à jour celles-ci. Elles seront

affectées directement à la médiagraphie.



Insertion d’une référence dans une citation existante

Dans le rapport, il est possible que dans la même ligne ou dans le même paragraphe, vous devez

citer une autre référence. Cliquez à l’intérieur de la citation et répétez les étapes vues dans la

section Insérer une référence des notes de cours.
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Supprimer une citation du rapport

Pour supprimer une citation définitivement, dans l’onglet références, Sélectionnez sur

.

Une boîte de dialogue s’ouvrira comme celle-ci



Sélectionnez la ou les citations que vous voulez supprimer dans les deux tableaux (Liste

principale et liste active). Ensuite, cliquez sur le bouton supprimer.



EXERCICE 1.2

1. Ouvrir le menu déroulant de la citation en cliquant sur la flèche.

2. Sélectionnez l’option Modifier la source.

3. Ajoutez le chiffre 130 dans la case pages.

4. Cliquez à l’intérieur de la citation.

5. Sélectionnez l’onglet Références.

6. Cliquez sur Insérer une citation.

7. Sélectionnez Ajouter une nouvelle source.

8. Sélectionnez Site web pour le type de source.
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9. Entrez les données ci-dessous.



http://google.ca



Définir le format des références

Pour ajouter cette mention à votre référence, vous devez vous diriger dans l’onglet Références et

ouvrir le menu déroulant de Style. Il existe deux formats que vous pouvez utiliser sont : APA et

IEEE.
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Les différences entre les formats APA et IEEE

Le format APA indique l’auteur, l’année et le no de

pages.

Ex.



Le format IEEE indique le numéro d’ordre

d’apparition dans le rapport, no pages.

Ex.
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Insérer la médiagraphie

Lorsque vos références sont intégrées dans tout le rapport, celle-ci est la dernière étape à réaliser.

Pour pouvoir la créer, vous devez passer par l’onglet Références et sélectionner le menu déroulant

de bibliographie.



Vous n’avez pas besoin mettre à jour les citations, elle se fait automatiquement. Par contre, si

vous rajouter d’autres citations ou modifier le nom de la liste, en moment-là vous devez mettre à

jour.
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EXERCICE 1.3

1. Cliquez à l’intérieur de la citation.

2. Ensuite, sous l’onglet Références, sélectionnez le menu déroulant de l’option Style.

3. Choisissez le format IEEE.

4. Déplacez votre curseur après le dernier paragraphe de la CONCLUSION.

5. Sous l’onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur l’icône suivante :



6. Sélectionnez le saut de page de type page suivante :



7. Retournez à l’onglet Références

8. Cliquez sur l’option bibliographie.

9. Choisissez le premier style prédéfini.

10. Sélectionnez le mot Bibliographie.

11. Effacez le mot Bibliographie et remplacez celui-ci par Médiagraphie.

12. Mettre à jour le mot Médiagraphie afin qu’il soit modifié dans la table des matières.



RÉSULTAT FINAL DE L’EXERCICE
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