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GNG1503 — Génie de la Conception

Partie B2 - Documents (Google Documents)

Ce laboratoire traite de deux outils de traitement de texte de base : Microsoft (MS) Word et
Google Documents. MS Word est un outil plus mature avec plus de fonctionnalités, mais n'est
pas décrit en détail dans ce document. Toutefois, le partage en temps réel nécessite I'utilisation
du lecteur nuage de Microsoft, OneDrive.

En tant gu'application basée en nuage, Google Documents rend le partage de documents et de co-
édition en temps réel des documents tres simple. L'outil est gratuit, bien qu'un compte gmail est
nécessaire et il pourrait également étre soutenu que vous étes «payer» avec des informations que
vous étes obligé de partager a la fois avec Google et leurs affiliés. Une bonne introduction a
Google Documents est donnée dans: https://www.youtube.com/watch?v=wTFBOM5j15Y.
L'utilisation de cet outil pour créer un document technique est décrite ici.

Le travail de conception d'ingénierie est souvent capturé dans le texte avec des graphiques et des
tableaux illustratifs. Une grande partie du travail de conception que vous ferez dans votre
carriére sera capturé (a la fois pour I'archivage et aussi a des fins de partage et de collaboration)
en utilisant une sorte de format de rapport technique. Dans ces documents, les mots sont concis
et souvent plus faciles a comprendre que dans les discussions de discours et ils sont enregistrés
dans un format compact.

En effet, la communication entre les locuteurs maternelle et non-maternelle d'une langue donnée
est souvent simplifiée lorsque les choses sont écrites. En bref, un document technique capture
VoS pensées, compréhension et analyses pour toujours. En outre, il est capturé d'une maniere qui
peut étre comprise et examinée par d'autres personnes (et par vous-méme, aussi, plus tard!).

Prendre le temps d'apprendre les fonctionnalités automatiques de I'un ou l'autre outil peut vous
faire gagner beaucoup de temps. Alors que vous pouvez penser que vous connaissez les outils
dans ce laboratoire déja; ce n'est probablement pas tout a fait vrai. De nouvelles fonctionnalités
sont continuellement ajoutées pour gagner du temps d'utilisateur lors de I'édition ou de la
maintenance de leurs documents.

Les documents d'ingénierie typiques que vous rencontrerez a I'Université (et par la suite) sont :

e Rapports techniques
e Documents techniques (p. ex. pour les conférences et les revues)

Les formats de ces types de documents techniques peuvent varier, mais sont géneralement trés
similaires et comprennent généralement les choses suivantes (dans I'ordre de l'occurrencel).
Voir aussi http://engineering.uottawa.ca/downloads/pdf/thesisguideline.pdf :

e Page titre : C'est ce que les gens voient en premier, alors faites-le propre et
professionnel. Inclure le titre lui-méme dans le cas du titre (et peut-étre I'organisation ou
le nom de cours pour lequel il a été crée), votre nom ou les noms, la date de création du
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document. De nombreuses organisations ont des exigences spécifiques pour le format et
le contenu de cette page.

e Résumé : Un tres court résumé du contenu du rapport. En raison du traitement de haut
niveau et de la longueur, le grand patron ne peut lire que ces 100 mots ou plus de votre
document, alors résumez les contributions importantes seulement.

e Remerciements : Reconnaitre les contributions des autres, dans votre travail, le cas
écheant.

e Tableau des matiéres, Liste des figures, Liste des tableaux : Nous apprendrons a les
générer automatiquement a l'aide de MS Word et de Google Documents

e Nomenclature : Symboles utilisés

e Glossaire : Termes spécialisés utilisés et leur signification en anglais clair

e Corps principal : Cela doit étre organise hiérarchiqguement avec des titres qui ne vont
pas plus de trois niveaux de profondeur (expliqué plus en détail plus tard, mais la
numérotation peut ressembler a 4.3.2, mais pas 4.3.2.2, ou 4 est le numéro de chapitre).
Typiquement, la premiére section est une introduction qui définit le contexte de votre
travail et aide un lecteur non-expert a comprendre I'importance de votre travail. Dans un
document technique complet, une enquéte documentaire serait attendue ensuite, suivie
des résultats et des discussions

e Conclusions et recommandations : Les principales conclusions devraient toutes étre ici,
extraites de I'organe principal, suivies de recommandations pour les travaux futurs ou les
prochaines étapes.

e Références : Il existe de puissants outils d'ajout disponibles pour lesdocuments
Google. Nous discuterons de I'un de ces appelés Zotero: https://www.zotero.org/) qui
vous permet d'organiser et de stocker une base de donnéesde références. Les références
stockées peuvent ensuite étre utilisées facilement dans plusieurs documents.
Contrairement a MS Word, Google Documents a besoin d'un module complémentaire
d'une certaine sorte pour la manipulation pratique des références dans le format
scientifique. Un bon rapport comporte des références, car il implique que les auteurs «
ont fait leurs devoirs » et n'‘ont pas « réinvente la roue ». Vous devez étre conscient de ce
que d'autres personnes ont fait, méme si vous ne devriez pas copier leur travail, bien sQr
(le plagiat est a la fois une infraction académique et une infraction professionnelle; ne le
faites pas!).

e Annexes : Ce sont des sections supplémentaires de texte qui ne sont pas au cceur du corps
principal ni méme nécessaires a la compréhension, mais qui sont incluses pour des
raisons de détail ou d'exhaustivité. Ils sont sortis du flux principal et mis a la fin
("annexe™) pour éviter de rendre le corps principal inutilement long ou lourd.

Conseils généraux

Nous allons maintenant créer un document avec ce format, bien que nous allons laisser de
coté certaines des sections les moins importantes. En général, vous devez utiliser les
fonctionnalités automatiques dans le traitement de texte, plutdt que de faire les choses
manuellement. Par exemple, ne tapez pas les retours de chariots et les espaces
supplémentaires pour aligner les choses, lorsque vous pouvez simplement modifier les
attributs du paragraphe pour I'ensemble du document. Cela rend le résultat final plus
cohérent et perd moins de votre temps.
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S'il semble que vous faites les choses lentement et laborieusement et que vous vous
sentez comme «il doit y avoir une meilleure fagon de le faire», alors il ya probablement
une meilleure facon de le faire!Internet est votre ami. Efforcez-vous de faire de votre
document final le meilleur, surtout en termes de contenu, mais aussi en termes de qualité
de présentation! Ne vous contentez pas de mauvaise qualité, juste parce que vous ne
savez pas comment faire quelque chose. Au lieu de cela, apprendre a le faire.
Pour cela, l'aide contextuelle est utile. Si vous n'étes pas sar de I'utilisation d'une icone
specifique, planez votre curseur sur elle et lisez le texte d'aide résultant. Par exemple,
dans le diagramme ci-dessous, le curseur a été plané (a gauche stationnaire pendant
quelques secondes) au-dessus de I'icbne «centrement», résultant en le message d'aide
affiché. Lorsque vous faites cela, le raccourci clavier pour I'icbne est également donné
par les deux outils.
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Introduction
Heading 1

Heading 2

Créer un document

1. Sélectionnez "Démarrer un nouveau document"/Blank dans Google Documents. Des

modeles sont disponibles, mais nous ne les utiliserons pas maintenant.

Ajoutez le texte : « Document technique de base » et appuyez sur la touche Entrez.

Tapez ensuite votre propre nom et appuyez a nouveau sur la touche Entrez.

4. Inclure la date actuelle dans un format comme "Janvier 7, 2017" et appuyez sur Entrer
encore.

5. Cela devrait maintenant étre sur une page par tous les lui-méme et devrait ressembler a
quelque chose comme ceci :
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Basic Technical Document a
David Knox
August 2, 2013

Dans Google Documents, votre document est enregistré automatiquement sur votre Google
Disque, mais vous pouvez télécharger une copie de celui-ci periodiquement (la procédure pour
ce faire est expliquée a la fin de ce document). Compte tenu du vide de cette page, nous voulons
centrer le texte (comme c'est le cas dans le diagramme avec le pointeur de souris vers le texte qui
est actuellement a gauche justifiée). Nous pouvons augmenter la taille des polices et rendre le
titre gras, etc.
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Titres
9.

10.

11.
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X Clear formatting

Nous pouvons également ajuster I'espacement de ligne apres ou avant un paragraphe.
Sélectionnez I'élément de menu Format/Interligne/Espacement personnalise.

Nous insérons ensuite un saut de page apres la derniére ligne en sélectionnant
Insertion/Saut/Saut de page ou utilisons le raccourci clavier CTRL+Enter or #6+Enter
(sur un MAC).

La page suivante est vide par convention, de sorte que Vous pouvez inserer encore une
autre coupure de page. Cela permet a lI'abstrait de commencer du méme cété que la page
de titre.

Génération d'une table de contenu nécessite des titres et des styles que nous aurons
besoin de créer dans notre corps principal. Ensuite, nous insérons une autre coupure de
page en tant que placeholder pour I'instant et continuer a la section principale de notre
document.
Ce document n'aura que sept chapitres numeérotés. Nous avons quelques sous-sections
intermédiaires dans le chapitre 5, pour pratiquer I'inclusion d'une hiérarchie de titre dans
un document. Comme indiqué déja, il devrait y avoir 3 niveaux ou moins dans la
hiérarchie comme suit :
Introduction
Travaux connexes
Troisieme titre principal du sujet
Quatriéme titre principal du sujet
Cinquieme titre principal de sujet
5.1. La premiére sous-section sous le cinquiéme titre principal
5.2. La deuxiéme sous-section sous le cinquieme titre principal

5.2.1. Premiére sous-section

5.2.2. Deuxiéme sous-section

5.2.3. Troisieme sous-section

6. Conclusions et recommandations
7. Reéférences

Le texte de notre document sera organisé avec 3 a 5 phrases concises dans chaque
paragraphe, mais nous allons utiliser un texte aleatoire Prospectifs Lorem Ipsum (c'est-a-
dire aléatoire) généreé a partir de: http://www.lipsum.com/feed/html.

agrwbdE
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12. Pour gagner du temps, tout cela a déja été capturé pour vous dans un document a
I'intérieur du dossier 'Lab 1/Labl — Outils d’ordinateur appelé "Document Technique de
Base.doc".

Quelle est la différence entre les fichiers créés avec un suffixe d'odt, de docx ou de txt?
.odt

.docx

Ixt

13. Téléchargez le fichier de Brightspace.

14. Sélectionnez la rubrique 'Introduction’ en cliquant n'importe ou dans le texte, puis en
sélectionnant Format/Styles de paragraphe /Titre 1/Appliquer le titre 1. Le texte
changera pour le format defini, ce qui vous montrera que le style de paragraphe pour le
titre "Introduction” a été modifié avec succes (voir le chiffre suivant).

15. Répétez I'étape (9) jusqu'a ce que tous les titres de premier niveau soient attribués au style
de Titre 1.
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Introduction

This is an introduction, which sets the stage for the work, entices the reader to carry an
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Related[DK3] Work

Related Work might not be a separate section and can be part of the introduction. We
won't worry abaut this too much for now and mave on to the main body of the report.

Third main Subject heading[DK4]

This is the first main body subsection and should be a good one! It should follow an
nicely from the intraduction. It should be the logical place to begin, which will depend
on the purpose of ine document.

We will create some intermediate subsections in chapter 3, to practice including a
higrarchy in a Word dacument. As already stated, there should be 3 levels or less in the
hierarchy. When creating your own documents, you should obviously take your time
and think of a clear and logical order for the presentation of your ideas.

This logical arganization will be refiected in the numbering and ordering of your
subsections and the subsections under them. Generally, you should always make sure
that you have no singleton’arphan’ subsections, There should be at least two of them
Otherwise, this information doesn't really need ta be in a separate subsection.

Fourth main subject heading
This chapter is a lot of text, but has no subsections

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas convallis maximus
Iacinia. Integer ligula nisi. pellentesque non imperdiet in, condimentum quis neque.

Vous devrez sélectionner le texte en question, puis choisir le style du menu de traction vers le
bas qui par défaut a «texte normal». Les points de sélection spécifiques sont encerclés en rouge
dans la figure. Notez que le 'DK3'/'DK4' etc. les étiquettes se posent en raison de la fagon dont le
traitement de texte interpréte les commentaires MS Word (c.-a-d. comme notes de bas de page)
au cours du processus d'importation. Pour insérer des commentaires, cliquez deux fois sur
n'importe quel texte. Une petite icone '+' apparait sur le coté droit de la page, permettant aux
commentaires d'étre capturés comme celui qui est montre dans la figure.

16. Répétez la méme procédure pour changer le style de tous les titres a chaque niveau, en
utilisant Titre 2 pour les titres de deuxiéme niveau et Titre 3 pour les titres de troisieme
niveau.

Le résultat devrait étre comme suit : <avec le style final assigné montré dans les accolades
inclinées au début de chaque titre de titre de titre texte> :



17.

<Titre 1> Introduction
<Titre 1> Travail connexe
<Titre 1> Troisieme titre principal du sujet
<Titre 1> Quatrieme titre principal du sujet
<Titre 1> Cinquiéme titre principal du sujet
<Titre 2> La premiéere sous-section sous le cinquiéme titre principal
<Titre 2> La deuxiéme sous-section sous le cinquieme titre principal
<Titre 3> Premiére sous-section
<Titre 3> Deuxiéme sous-section
<Titre 3> Troisiéme sous-section
<Titre 1> Conclusions et recommandations
<Titre 1> Références

Nous voulons des titres numérotés. Google Docs vous demande d'ajouter un module
complémentaire appelé «table de contenu»: https://www.experts-
exchange.com/articles/19359/Using-the-Table-of-Contents-Add-On-for-Google-
Docs.html.

Table des matiéeres

18.

19.

Pour créer la Table des Matieres, placez d'abord votre curseur ou vous voulez que la
Table des Contenus soit créée. Sélectionnez Insertion/Table de matiéres, puis choisissez
I'icbne avec l'aide contextuelle qui indique « avec les numéros de page ».
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En cliquant a droite et en sélectionnant I'icne de mise a jour, cette table de contenu peut
étre mise a jour d'un seul clic de souris, ou en cliquant sur I'icdne de rafraichissement, qui

apparait a gauche de la table, une fois que le curseur est place n'importe ou dans la 13

table de matiére. Essayez-le vous-méme en ajoutant un autre titre Titrel comme
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«Un autre titre» quelque part, puis lui attribuer un style de Titrel d'abord. Aprés la mise
a jour, vous devriez voir votre nouvelle section apparaitre dans la table des matiéres mise
ajour.

Citations et Liste des références (bibliographie)

20. Vous pouvez créer des reférences a des sources externes. Ceux-ci sont souvent appelés
citations et il ya différentes conventions pour leur format. Des références peuvent
également étre requises pour les chiffres ou les tableaux ou méme d'autres sections ou
sous-sections du document.

Google Documents a besoin de Zotero pour gérer les citations de maniére adéquate et cela doit
étre installé sur I'ordinateur que vous utilisez. Zotero fonctionne comme un programme, mais est
également visible dans les navigateurs Firefox et Google Chrome, eux-mémes. En outre, il
apparaitra comme un titre de menu dans un document Google Docs. En sélectionnant
Zotero/Ajouter/modifier la citation ou en utilisant le raccourci clavier Ctr+Alt+C ou' 36 +Alt+C
(sur un MAC), les citations peuvent étre ajoutées facilement, a partir de la base de données des
citations organisee dans l'application Zotero. Cette base de données doit étre mise en place en
premier, avant que la citation puisse étre ajoutée.
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Related Work migh1 not be a separate section anu van we PaiL Ul LIS HHILUUULLIVIL. Ve
won't worry about this too much for now and move on to the main body of the report.

3. Third main Subject heading[DK4]
Pour créer la référence dans l'application Zotero sélectionnez Fichier/Nouvel Article/ puis
choisissez le type d'article approprié (p. ex. Article de magazine, document de conférence, etc.)
comme indiqué dans la figure ci-dessous. Vous pouvez également installer un connecteur Zotero
dans votre navigateur Web, ce qui peut simplifier la création de citations a partir de choses que
VOous trouvez via votre navigateur :
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Une fois que la citation existe dans Zotero, vous serez en mesure d'y accéder a partir du menu
Zotero dans Google Docs (Mozilla Firefox ou Google Chrome navigateurs), mais vous devez
garder I'application Zotero en cours d'exécution. Dans Google Documents, vous sélectionnez la
citation Zotero/Ajouter/Modifier comme indiqué dans la figure.
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On vous dira que «Zotero met a jour votre document. S'il vous plait attendre ..." et sera donné
une seule ligne Zotero pop-up, que vous pouvez passer a "Classic view". Vous pouvez
également étre invité pour un type de systéme de citation/référence. Si c'est le cas, choisissez
"IEEE". Double-cliquez sur la citation particuliere que vous souhaitez ajouter et vous devriez
obtenir un numéro comme [1] inséré dans votre texte.
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21. Maintenant que nous avons au moins une citation, nous pouvons créer une bibliographie.
Notez que les bibliographies normales montreront les résultats de votre recherche, qui
devrait étre beaucoup plus complet (par exemple pour I'analyse comparative des produits,
il y a presque certainement plus d'un produit similaire que vous devrez référencer). Une
seule citation serait assez miserable, alors prenez un certain temps maintenant pour créer
un autre, constituant les informations requises sur l'auteur, etc.

En réalité, différentes organisations ont des formats différents pour les références et la
bibliographie et ils fourniront de la documentation sur exactement ce qu'ils veulent. Parfois, ce
serait vraiment bien si tout le monde pouvait simplement s'entendre sur un format unique, mais
ils ne le font pas. De nombreuses organisations fourniront un modéle pour simplifier le
Processus pour vous, mais ce n'est pas toujours vrai.

Pour créer une bibliographie dans Google Documents, sélectionnez Zotero/ Ajouter/Modifier
Bibliographie et... finalement... un sera ajouté a votre document. Vous pouvez étre invité a
confirmer I'opération avec une fenétre pop-up. Si vous ajoutez plus de citations/références, vous
n'avez qu'a sélectionner Zotero/actualiser pour obtenir une liste de références mise a jour.

Ajout d'une figure (a I'intérieur d'un objet de toile)

22. Jusgu'a présent, nous avons appris a insérer une citation a des sources externes comme les
livres et les sites Web. Qu'en est-il des cas ou nous voulons nous référer a un titre ou a
un chiffre ou a autre chose dans notre propre document? Nous allons d'abord créer une
figure a lI'intérieur d'une toile de dessin, lui donner une légende, puis créer une référence a
cette figure.

23. Pour insérer un chiffre dans Google Documents, selon
https://sites.google.com/a/gapps.uwcsea.edu.sg/dover-primary-
ict/resources/addacaptiontoanimageinagoogledoc la meilleure fagon est d'utiliser un
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Google Dessin a l'intérieur de votre document. Placez votre curseur la ou vous voulez
votre image et sélectionnez Insertion/Dessin.

Ajout d'une légende de figure

24. Pour ajouter une legende a une figure ou a une table, installez le module complémentaire
de référence croisée :_https://github.com/davidrthorn/cross_reference/wiki/Overview et
suivez les instructions pour créer une référence croisée a une figure. Pour créer I'étiquette
pour la figure, placez votre curseur directement apres et sous la figure et tapez une valeur
de texte arbitraire Ia comme «test». Créez un lien a I'aide d'Insert/Link, puis tapez
#figur_mylabel comme le texte de lien, ou les 7 premiers caractéres sont importants, mais
le reste apres le soulignement peut étre n'importe quelle chaine de charactéres unique.

Références croisées (p. ex. créer une référence a une légende de figure)

25. Maintenant, insérez une référence a la Iégende de la figure nouvellement créée. Pour ce
faire, créez un lien a l'aide d'Insertion/Lien, puis tapez #fig_mylabel, le lactosérum
mylabel est le méme que celui qui a été utilisé lors de la création de I'étiquette
#figur_mylabel utilisée pour la 1égende. Notez que les deux étiquettes doivent étre
identiques pour que le lien et la numéroterie automatique fonctionnent correctement plus
tard.

En-tétes et bas de page

26. Enfin, nous allons créer des informations en-téte et pied (en ajoutant quelques numéros
de page au pied). Sélectionnez Format/En-tétes et pieds de page.

~ o
rt Format Tools Addons Zotero Help

Text » 2 - BIU 4

R canr Paragraph styles

o Align & indent

X Clear formatting

27. Cochez les deux cases, indiquant que la premiére page est spéciale (c'est vrai puisque
nous voulons gu'il soit la page de titre et ne pas avoir un numéro de page imprimé comme
tout le reste!). Bien que facultative, a des fins d'illustration, nous choisirons également
des pages impaires et uniformes pour étre différentes. Vous pouvez laisser les valeurs
par défaut pour les tailles de marge d'en-téte et de pied a 0,5 pouces chacune. Cliquez sur
Appliquer.
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Headers & footers

Margins

Header
(inches from top)

Footer
(inches from bottom)

Layout
M Different first page
pag:

Different odd & even

Bien que vous ne pouvez pas étre en mesure de voir les en-tétes ou les pieds, ils sont toujours 13,
mais ils sont vides maintenant. Pour voir cela, cliquez sur le demi-pouce supérieur ou inférieur
de la page. Ajoutez un titre a I'en-téte de la page pair comme 'Lab 1' (seulement) et changez le
texte en une couleur gris clair. Ajouter des numéros de page a la fois les pieds égaux et impairs,
de sorte qu'ils sont dans la forme Page x de N,ou x est la page actuelle et N est le nombre total de
pages. Sélectionnez d'Insertion/En-téte et pied de page/Numéro de page, puis choisissez l'icbne

comme indiqué dans la figure suivante :

E Untitled document ] ~ 8
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Zotero Help All changes saved in Drive
-~ & A P ! M Image > -1 - BIUASS OB - 7~ A
> Table - X
Drawin: 5 fmteld
g

[@ Chart

— Horizontal line

™ ey on

e
™s () Special characters

o won we
worl e

Hoadeck pegs pumbier Header  Ctri+Alt+O Ctri+Alt+H

Footer Ctrl+Alt+0 Ctri+Alt+F

137 ..

o Link cri+K Page nabiec %

: Il
= EX Comment Ctri+Alt+M Page count

FEE

TN
f

puns gt e st amet
rons enanatis oo, rac apestis e

Even page footer

Tapez le mot « de » aprés le numéro de page, puis sélectionnez Insertion/ En-téte et pied de
page/Nombre de page pour obtenir un texte automatique qui sera ajusté au fur et a mesure que le
nombre total de pages du document augmente ou diminue. Faites ceci pour les impairs et les
pieds égaux en cliquant dans n'importe quelle zone impaire et méme pied. Une fois ajustée pour
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au moins une page, toutes les pages impaires ou égales seront mises a jour sur une base continue
a partir de maintenant sans plus d'effort de votre part. Vous pouvez modifier la couleur et la
police des numéros de page.

Utilisation de la regle pour configurer des marges et des onglets

28. La regle dans peut nous montrer les marges sur la page et aussi ou les onglets sont situés
graphiquement. Comme vous déeplacez votre curseur sur différents paragraphes, la regle
peut changer d'apparence. Assurez-vous que la coche pour Afficher/Afficher la régle est
visible, ou ajoutez-en une, pour afficher la regle. Dans le diagramme ci-dessous, la regle
est partiellement entourée de rouge, bien que le menu en cache une partie.

E Untitled document ~ a8
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Zotero Help All changes saved in Drive

w ~ & A, Printlayout + BT UA #& o . 2~ A
0 . o : , s |

5] ~ Show ruler
.@ Page 5of 9

Show document outline l+Alt+A +Alt+H
Show equation toolbar

Show section breaks

Full screen

Comment la regle peut-elle étre cachée?

Comme vous déplacez votre curseur sur différents paragraphes de votre document, vous verrez
que la regle peut changer d'apparence. Pour le paragraphe d'exemple dans le chiffre suivant,
VOUS pouvez voir que :

e lamarge gauche (indiquée avec ) est fixée a I'emplacement de régle zéro, avec
une indente suspendue a 0.5inches. Cette endente n'est utilisée que pour la
premiére ligne d'un paragraphe (la position de I'indent est indiquée avec ). ¥
il y a deux onglets de gauche a 1" et 1,5" (avec),*

il y aunonglet centré (montré avec ) a 3,5" et #

il y a un onglet justifié a droite (montré avec ) a 5.5"'¢

il y a une marge droite (indiquée avec ) a 6.5"+
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Untitled document ~ B8
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Zotero Help All changes saved in Drive

~ o~ AP 100% ~  Normaltext ~  Arial - n - B ITUA S ccOQHB- - g~ A
1

v - 14 » 2 3 * 4 5 4 6 - 7
won’t worry about this too much for now and move on to the main body of the report. o

Abdgdasdgaasdgdasdg asdgd asdg asdgas dgas gdasgas dgasd gasdgh asdg asdgasd

gdasg asd gasdg asd gasdg asd gasd gasd gasd gdsa gds gasdg sadg sadg sadg sdag
asdgasd Test paragraph: left bit Centre bit Right bit

| 2 Third main CQiihinat hAaadinalNWK A1

Pour ajouter un nouvel onglet, cliquez simplement a droite sur la regle exactement au point ou
vous voulez que l'onglet existe, puis choisissez le type d'onglet approprié comme indiqué dans la
figure suivante. Pour déplacer un onglet il suffit de le faire glisser a sa nouvelle position. Pour
supprimer complétement un marqueur d'onglet existant, sélectionnez-le et faites-le glisser
complétement hors de la régle. Comme un test, tapez le texte dans le méme paragraphe, en
appuyant sur la touche de l'onglet a quelques reprises. VVous remarquerez que le texte sera aligné
pour ces caracteres d'onglet a l'aide de vos marqueurs d'onglets définis. Ceci est utile si vous
essayez d'aligner le texte dans les colonnes.

N Untitled document ~ 8
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Zotero Help All changes saved in Drive
e~ o~ @ A P 100% ~  Normaltext ~  Arial -~ 1 ~ B IT UA » ocOQHN- - g~ A
1 - - » » 2 % 3 * 4 5 q 6 - 7

won’t worry about this too muck ™ -~ ==~ === == *~ *he main body of the report. -

Add left tab-stop

o Abdgdasdgaasdgdasdg as gas dgasd gasdgh asdg asdgasd

gdasg asd gasdg asd gasdg asd ¢ Add center tab-stop sdg sadg sadg sadg sdag

asdgasd Test paragraph: left Add right tab-stop Right bit

+ Show ruler

- 3. Third main Su.,cee sicamin g o K4]

Enregistrement et soumission de votre document fini

29. Dans Google Documents, votre document est enregistré automatiquement, comme
indiqué déja. Toutefois, vous devrez télécharger une copie que vous pouvez soumettre
dans Brightspace dans le dossier de la partie B, ainsi que la partie remplie de ce
document. Sélectionnez Fichier/Télécharger/choisir un format. Vous pouvez utiliser un
format de MS Word ou un format pdf pour ce téléchargement. Le fichier résultant sera
stocké dans votre dossier de téléchargements normaux :
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Untitled document

g - =
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Zotero Help All changes saved in Drive

Share

New >
Open ctrl+0
Make a copy
Download >

Email as attachment

Version history >

Rename
B Move

@ Move to trash

Publish to the web

Document details
Language >
Page setup

Print preview

& Print Ctrl+P

srmaltext ~  Arial > M + B IT UA » oocOQHB- - 2~ A
b » 2 3 * 4 5 4 6 - 7
about this too much for now and move on to the main body of the report. G

jasdgaasdgdasdg asdgd asdg asdgas dgas gdasgas dgasd gasdgh asdg asdgasd

15dg asd gasdq asd gasd gasd gasd gdsa gds gasdg sadg sadg sadg sdag
Test paragraph: left bit Centre bit Right bit

Microsoft Word (.docx) j|ng[DK4]

OpenDocument Format (.odt)

Id be a goed ene! It should follow on
Rich Text Format (.rtf) gical place to begin, which will depend
PDF Document (.pdf)
n chapter 3, to practice including a
ed, there should be 3 levels or less in the
Web Page (.html, zipped) , you should obviously take your time
1sentation of your ideas.
numbering and ordering of your
and the subsections under them. Generally, you should always make sure
re no singleton/'orphan’ subsections. There should be at least two of them.
his information doesn't really need to be in a separate subsection.

Plain Text (.txt)

EPUB Publication (.epub)

urth main subject heading

ris a lot of text, but has no subsections.

n dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas convallis maximus
jer ligula nisi, pellentesque non imperdiet in, condimentum quis neque.

2 blandit maximus tincidunt. Sed eu pharetra libero, a porttitor est. Phasellus

T

aveurnsan, dui sit amet accumsan rhoncus, nisi ex rhoncus felis, at interdum erat mi ac
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