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| INTRODUCTICN

Quelle attitude adoptee, quelle réponse proposée & un patient opposant un refus aux
soins 7 Le cadre reglementaire apporte des réponses du point de vue medical, mais
comment cela se décline-til dans le champ des soins de base ? Usuellement, les
personnes Agées avec une autonomie restreinte recoivent des soins, prodigués par
des professionnels qualifiés, répondant a leurs besoins. Mais finalement, pour les
ainés, s'agit-il de bénéficier ou de subir les soins ?

Il PARTE 1

A- Refus de soins

L'approbation du patient pour les soins d'hygiéne et de confort, est, la plupart du
temps, implicite. Mais les soignants prennent-ils réellement le temps de recusillir son
consentement avant de lui faire sa toilette ? Comment réagir face & un refus de
soin ?

B- Information et respect du choix

La loi du 4 mars 2002 met en avant le droit & l'information pour la personne soignée
Elle précise, en outre, les modalités de désignation de la personne de confiance,
porteuse de la parole de la personne si celle-ci n'est plus en capacite de le faire. La
personne soignée est donc informée du bienfondé des soins, v compris des soins
de nursing. L'information donnée et le recueil du consentement, sont traces dans le
dossier du patient.

Il FARTIE 2

Comment agir face & un patient qui présente des troubles cognitifs etiou de la
communication, etnon en capacité de decider ?

I, COMCLUSION

Ce partage de réflexion ne vise pas a apporter de solution, mais plutét a interroger
nos pratiques. En tant que soignant, nous avons la responsabilité de donner la
parole aux personnes soignées, de leur permettre d'exprimer leur choix, de le
respecter et d'étre actif dans leur prise en soin. Il nous incombe également de les
informer et de mener une réflexion constructive quant & leurs besoins supposés. Al
nom de quoi déciderons-nous & ledr place ? Tout refus peut s'entendre, ['essentiel
étant de rester dans une démarche cohérente et congruente|
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alifiés, répondant 4 leurs besoins. Mais finalement, pour les ainés, s'agit-il de bénéficier ou de subir les soins ?

|| PARTIE 1
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Quelle attitude adoptée, quelle réponse proposee & un patient opposant un refus aux soins? Le cadre réglementaire u
de vue médical, mais comment cela se déclinet-il dans le champ des soins de base?
s @ver une autonomie restreinte regoivent des soins, prodigués par des professionnels
5. MWais finalement, pour les aings, sagit-il de bénéficier ou de subir les soins ?

Pour justifier le texte, vous devez le
sélectionner et cliquer sur justifier.

. A Refus de soins

L"approbation du patient pour les soins d'hygiéne et de confort, est, la plupart du temps, implicite. Mais les soignants
w prennent-ils réellement le temps de recueillir son consentement avant de lui faire sa toilette ? Comment réagir face & un
refus ce soin ?

i E- Information et respect du choix

- La loi du 4 mars 2002 met en avant le droit & Finformation pour la personne soignée. Elle précise, en outre, les modalités de
. désignation de la personne e confiance, porteuse de la parole de la personne si celle-ci n"est plus en capacité de le faire. La
personne soignée est donc informeée du bien-fondé des soins, y compris des soins de nursing. Linformation donnée et le
recueil du consenterent, sont tracés dans le dossier cu patient.

- Ill. PARTIE 2

- Comment agir face & un patient qui présente des troubles cognitifs etfou de la communication, et non en capacité de
= décider ?

= IV, CONCLUSION

Ce partage de réflexion ne vise pas & apporter de solution, mais plutét & interroger nos pratiques. En tant gue soignant,
nous avons la responsabilité de denner la parole aux personnes soignées, de leur permettre d'exprimer leur choix, de le
= respecter et c'étre actif dans leur prise en soin. Il nous incombe également de les informer et de mener une réflexion
o constructive quant & leurs besoins supposés. Au nom de quoi décideronsnous a leur place ? Tout refus peut s'entendre,
I'essentiel étant de rester dans une démarche cohérente et congruente.
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PAGE DE GARDE VIERGE

texte powerpoint bases - Microsoft Word

Mize en page Références Publipostage Révision Affichage
Ellz) ’_r‘_ 2J i o % = 5 j A J A= [ Zsignature ~
o | = [y = B S — =
i Bil “ iy — # —= E’_)Date et heure
Tableaw  Image Images Formes Smarbirt Graphique Capture Lien Signet Renwvoi | En-téte Pied de Muméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine » X
= clipart = = hypertexte = page~ de page = | texte - = = g Ohjet -
Tableaux Illustrat] Liens En-téte et pied de page Texte

T @

Equation Symbaole

Symboles

o B R

> @)

eI |

R e G G e B O O R S e A e G G

4% attitude adoptée, quelle réponseproposée dun patiemt opposant unrefus audsoins ¥ Le cadre réelementaire apporte des
repons es du poimt de vue médical, mais caomment celas & dédine-t-il dars le champ dessoins de base ?Usuellement, les personnes
dgées avecuns autonomie restreinte recoivent des soins, prodigués par des professionnek qualifids, répondant & leurs besoins. Mak
finalement, pourles ainés,s'agjt-il de bénéficier ou de subirles soins ¥

|| FARTIE 1

Aller sur INSERTION

Cliguer pour faire apparaitre le curseur ici ( afin
gu’une ou plusieurs pages s’insert avant celle-ci).
Double clic sur PAGE VIERGE pour avoir 2 pages
afin d’y créer une page de garde et un sommaire.

12

o

b

181 17 1 16 1 15 1 14"

IETa

les soins d'hygiéne et de confort, est, la plupart du temps, implidte. Mais les soignants prennent-ils
zillirsaon consentement avant de lui faire satoilette Y Comment réagirface 8 un refus desain #

=pect duchoin

havant le droit & Finformation pourla personne soignée. Elle précis e, &n outre, les modalités de
e confiance, porteuse de la parole de la personnesi celle-ci n'est plus en capacité de le faire. La
‘nrmée dubien-fondé des snins, v compri dessoims de nursing. Linformation donnée et le recusil du
ans e dossier du patient.

Mt qui prés ente des troubles cognitifs et/ou de la communication, et non en capacité de décider ¥

o pas & apporter des olution, mak plutdt & interroger nos pratiques. En tant quesoignant, nous avons
pamleaux personnes soigndes, deleur permettre d* exprimer leur choix,de le respeder et d'étre actif

- - Hans eurprise ensoin. [Inous inmmbe également de les infarmer et de mener une réflexion constructive quant & leurs besoins

suppos & Aunom dequoidédderons-nows & leur place ? Tout refus peut s'entendre, I'essentiel étant de rester dans une démarche
cohérente et congruente.

1. Ebbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb
2. Ebbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb
3. bbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbbb
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PAGE DE GARDE VIERGE (suite)

o B R

> @

Création

W9 - texte powerpoint bases - Microsaft word
Accueil Insertion Mize en page Références Publipastage Révision AT

L L E l___—,l bl ElEm j‘ __':'1] Précéderte Premigre page différemte 1 En-téte & partir du haut: 125¢cm o E
= i = = HEl (5, suivante Pages paires et impaires différentes Pied de page a partir du bas: 125 cm 5
En-téte Pied de Muméro Date et QuickPart Image Images Attemgre Afteindre le 23 i, - e BT ST Fermer |'en-téte
M N page.' depaoey gheure M . Clbaity pleitetegniedde pa.ge . V texte powerpoint bases - Microsoft Word = & &=
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options
L ) AR EEESTNEYEE Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création @ e
B = I3 = EE j‘ Eﬂ Précédente Premiére page différente =4 En-téte & partir du haut: 125em o Q
E‘ =(E = e ,_:'f,Suivante Pages paires et impaires différentes E‘-r Pied de page & partirdu bas: 1,25cm o
= Date et QuickPart Image Images  Atteindre Atteindre le o ) R . . Fermer I'en-téte
bl heure - clipart  'en-téte pied de page e Lier au précédent Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement etle pied de page
; al[gation Dptions Position Fermer
= \'2'I‘3'I'4‘\'S'I‘E'\'7‘I-E_-\"3‘I'IU'I'll‘\'lZ'I‘lS'I'14‘I'15'\'§;I'17AI‘18'\'1‘3‘
1 = a
i 7 L
* Double clic sur le bas de la | S
=
p a ge B vidj (3 colonnes)
. = L
V4 . :
* Aller sur « création ». -
e
-\ =
e Cocher « premiére page -
. 7 g
différente ». : |
= a
o =l
- 2
: g st o i * Sélectionner pied de page .
2 .
: 2 e . | ° icl 1 1
: : | Choisir celui que vous souhaitez.
3 "
= - . . . oy 7 7
- PP —— * Ecrire les informations souhaitées (Nom, Prénom,
: o f | mme ; Date, etc...).
= Premier pied de page | =
- = —
T | ; gy Autres pieds de page sur Office.com »
i — Q Modifier le pied de page
L] ol EJ, Supprimer le pied de page
4 E
= fPrem\er pied de page |
? [Textz] Page D
= -
= &
o
3z

a () 2 . . ,
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PAGE DE GARDE VIERGE (suite
Retirer le numéro de page

= texte powerpoint bases - Microsoft Word i = & EzgI
Ac:msertlun Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage Création @ H9-4|= texte powerpoint bases - Microsoft Ward Outils En-tétes et pieds de page =P
= E% j' I, Précédente [ Premitre page différente Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révizion Affichage Création & e
= (5} suivante Pages paires et impaires différentes | = Pied de page 3 pa o . . - . N
bate et QuickPart Image Images  Ateindre Abeindee e 2, . At e tecte o d . B b L o EE j‘ |5 Précédente [T Premiére page différents =+ En-téte & partir du haut: L25em Q
h = lipart | l'en-tét dd ier au précéden icher le texte du documen nsérer une tabula = 1 = Pl 3 N . "
£ = AR = = B ._L_I:; Suiwante Pages paires et impaites différentes 1 Pied de page a partir du bas: 1,25cm
fit de page r Mavigation Options Pol En-téte Pied de Muméro  Date et QuickPart Image Images Atteindre Atteindre (o az . X X Fermer I'en-téte
Bas de page N B 145 22 3 £ 081 3 A S0 g BP9 B0 P VB B0 2 3 I T 15 - page * de page > heure - clipart | l'en-téte pied de page Lier au précédent | [J] Afficher le texte du document jInsererunetahulatmndahgnement et e pied de page
= Er-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Paosition Fermer
darges de la page s
L ETETE |-w-1-|‘é-|-1-|‘2-|-3‘ TR S N SRR O WY (RN ¥ ES I PRy - DR TN IRy
=l Eormat des numéros de page... . ;
= Supprimer &5 numéras de page =
- 5
3 :
o o
- | * Sélecti Numéro d :
: electionner Numero de page. - P e p——— HE
- H = Eormat de |a numératation : = =
| d F td : : —T 1
: iquer sur « rormat aes : ,
= ) [~ Inclure le numéra de chapitre
= ’ -
5 n u m e ros d e page )) m Style de début de chapitre : ITitre 1 -
- . -
- = Separateur ; I- ftrait d'union} -
= &
2 = Exemples : 1-1, 1-A
i S — 2 Erotation des pages
= = € f|a suite de la section précédente ]
j— = % Apartirde: [0 5‘
. =

] -1 Si l'on veut que le sommaire (page qui suit la page de garde) commence par le

Pied de page paire

o | numéro 1
1 * Cocher « A partir de »
A * Ecrire«0O»

En-téte de page impaire I

Duelle gitindegdootée quelle céonnzenrnonsde 3 un patient Donosant L refis g cpine 2 e cadre rézlomental

Pied de page paire |

= Nom, Prénorm, Date, Ete..| Page 0

z
o ow A

<
=
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LA BIBLIOGRAPHIE

La bibliographie se place entre la conclusion générale du document et les annexes (s’il y en a).
Elle répertorie tous les ouvrages, articles, documents cités dans le texte ainsi que ceux qui ont servi de base a la réflexion et au travail réalisé dans le
document.

La présentation de la bibliographie obéit a des conventions qu’il importe de respecter.

La norme attendue est Afnor Z44-005.
C’est la norme francaise qui correspond a la norme internationale I1SO 690.

La norme a pour objet de présenter les références bibliographiques en matiere de documentation. Elle formalise le contenu, la forme et la structure.
Rédiger une bibliographie permet de :

= Respecter les auteurs qui ont édité des ouvrages de référence
= Valoriser la qualité d’'une communication écrite structurée.

L'organisation de la bibliographie doit étre thématique et alphabétique et/ou chronologique. C’est-a-dire que les références bibliographiques doivent étre
classées par ordre alphabétique d’auteurs, a I'intérieur d’'une catégorie de document.

Elle doit permettre au lecteur de retrouver le document signalé.

Toutes les références bibliographiques des notes de bas de page devront étre présentes dans la bibliographie. En note de bas de page il sera précisé la page
précise concernée par la citation ; en bibliographie ce sera le nombre total de pages de I'ouvrage (ou de I'article) qui sera précisé.

15 Centre de Documentation — AOUT 2021




LA BIBLIOGRAPHIE

IDENTIFICATION D’UN OU PLUSIEURS AUTEURS

AUTEURS :
Ecrire le nom de l'auteur en majuscule suivi de son prénom en minuscule, séparés par une virgule ; cléturer par un point.
Ex : NOM, Prénom.

= Lorsqu’il y a plusieurs auteurs, les séparer par un point-virgule.
Ex : NOM, Prénom ; NOM, Prénom.

= S’ily atrop d’auteurs, ne citer que celui qui a dirigé ou coordonné le document suivi
de la mention entre parenthése « sous la direction de ».
Ex : NOM, Prénom (sous la direction de)

NOM DE LA COLLECTIVITE:
L'auteur est parfois une collectivité (ex : Le Ministere de la santé, de la jeunesse et des sports) ; citer son nom en minuscule.
En cas d’un trop grand nombre d’auteurs, citer les auteurs principaux suivi de la mention « et al. ».

= Lorsque que le prénom n’est pas précisé, ne mettre que l'initiale ou ne rien mettre.

= Lorganisation de la bibliographie obéit a une hiérarchisation des documents.

() z . o z
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LA BIBLIOGRAPHIE (suite)

( MONOGRAPHIE (ou livre ou ouvrage) \

NOM, Prénom. Titre de l'ouvrage : sous-titre. Nieme Edition. Lieu d’édition : éditeur,
année d’édition, nombre de volumes, nombre de pages. (Titre de la collection ; n° dans la collection si mentionné).

Ex : MOUILLET, Evelyne. La recherche bibliographique en médecine et santé
publique : guide d’accés. Paris : Elsevier, 2005. 155 pages.

Ex : EYMARD, Chantal. Initiation a la recherche en soins et santé. Rueil-Malmaison :
Lamarre, 2003. 243 pages. Coll. Fonction cadre de santé ou (Fonction cadre de santé)

\_ v

( OUVRAGE AYANT PLUSIEURS AUTEURS \

Indiquer les deux premiers auteurs puis utiliser I'abréviation “et al. " pour signifier que d’autres auteurs sont indiqués mais ne seront pas mentionnés.

Ex : MULLER, André ; METZGER, Christiane ; et al. Soins infirmiers et douleur. 3™ édition. Paris : Masson. 2007. 333 pages.
Coll. Savoir et pratique infirmiére. Ou (Savoir et pratique infirmiére).

S’il s’agit d’une collectivité :
Ex : Organisation de Coopération et de Développement Economiques. Panorama de la santé : les indicateurs de 'OCDE 2005. Paris : Organisation de

Coopération et de Développement Economiques, 2005.

Centre de Documentation — AOUT 2021




LA BIBLIOGRAPHIE (suite)

/ CHAPITRE D’'OUVRAGE \

NOM, Prénom. Titre de l'article ou du chapitre, in Titre de l'ouvrage : sous-titre, NOM, Prénom. Lieu de publication : éditeur,
année, pagination de l'article ou du chapitre

(Il s’agit du nom de l'auteur qui écrit I'article ou le chapitre)

(Il s’lagit du nom des autres auteurs ou du coordinateur de l'ouvrage)

Ex : BARTHES, Richard. LU'évaluation, in Le développement des ressources humaines,
DERENNE, Odile (sous la direction de) ; LUCAS, André (sous la direction de).

Qennes : ENSP, 2002, pp. 179-205. )

/ ARTICLES DE PERIODIQUES (revues) \

NOM, Prénom. Titre de l'article. Titre du périodique. Date, volume, numéro, pagination.
Citer les pages de I'article uniquement
Ex : MATTEI, Pauline. La profession infirmiere et son intérét pour les sciences humaines. Recherche en soins infirmiers. 2007, n°89, pp.103-108.

Ex : ESTRYN BEHAR, Madeleine ; DUVILLE, Nathalie ; MENINI, Marie-Laurene ; et al. Mots a maux... Expression de la souffrance chez les soignants en
chhiatrie. Etude comparative en France et dans trois autres pays européens. Annales médicopsychologiques. 2006, vol. 164, n° 9, pp. 732-748 /
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LA BIBLIOGRAPHIE (suite)

-

>
Ex:
>

Ex :

Ex:

TEXTES REGLEMENTAIRES

» Type de texte suivi du n° du texte et de sa date de promulgation suivi de son objet, lieu de parution et date de

parution.
Décret n° 2006-975 du ler ao(t 2006 portant code des marchés publics, J.O. du 4 ao(t 2006.

Intitulé exact de I'acte. Document source, n° du JO, date de publication. Numéro de page.

Arrété du 31 juillet 2009 relatif au Dipldme d’Etat d’Infirmier. N°0181 du Journal Officiel, 7 ao(it 2009. Page 13203.
Quand le texte provient d’une page internet, le numéro de page est remplacé par I'adresse du site.

arrété du 31 juillet 2009 relatif au Dipldme d’Etat d’Infirmier. N°0181 du Journal Officiel, 7 aoGt 2009. Disponible sur :

\hﬁp://www.Iegifrance.gouv.fr

~
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LA BIBLIOGRAPHIE (suite)

/ DOCUMENTS ELECTRONIQUES \

» PAGE WEB :
NOM, Prénom ou Nom de la collectivité. Titre de la page [Support]. Editeur, date. [Date de consultation]. Disponibilité et acces (URL).

Ex : CARRE, Stéphane. Bien gérer son stage en entreprise [En ligne]. Cadredesante.com,
2007. [Page consultée le 22/08/07], disponible sur : http://www.cadredesante.com/spip/spip.php ?article54

» ARICLE DE PERIODIQUE EN LIGNE :
NOM, Prénom. Titre de l'article [Support]. Titre du périodique. Date, volume, numéro, pagination. [Date de consultation], adresse URL.

Ex : BINDER P.,, CHATAUD F., BALIMA S., et al. Enquéte de santé percue aupres de 3800 adolescents d'un département francais : aspects
méthodologiques [En ligne]. Santé Publique. 2001, vol. 13, n° 4, pp. 367-377. [Page consultée le 22/03/04],

\http://fulItext.bdsp.tm.fr/stp/SantePuinque/2001/4/367 377.pdf /
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H
Fichier Accueil

% B Ajouter le texte -

Insertion

Table des
matiéres ~
Table des matiéres

(IR S R IS L IS RN S C RIS SIS -SRI RS IR L R I

Page 1sur1  Omots

DT Mettre a jour la table

Création

AB

1

CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD

Document] - Word

Q Dites-nous ce que

Zotero

. [ Insérer une table des illustrations ﬁ ) Insérer lindex

Disposit v:\n F .“tnostage ‘. 1z100 Al ne
2 o = -.

ﬁ'ﬂnsereru e 2 2 Gérer les sources

'“3‘ Note de bas de page suivante ~ Mettre 3 jour la table Mettre a jour I'index

S
Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée
de bas de page Afficher les notes citation .04 Biblioffraphie - légende [l Renvoi
Notes de bas de page [F] Citations et bibliggraphie Légendes Index
|‘2-\-l-\-§‘|‘1‘|-1|-3‘|-4-|-5- CRC SRR AU R - SRRV SO RS (CR RS S S PRV = TR C TR CRI RPN S PR B |

* Aller sur « Références ».
* Cliquer sur « Gérer les sources ».

£ Partager
~
S
B - 1 + 100%

Centre de Documentation — AOUT 2021

Barthelemy Durand




CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD (suite)

B0 - Document] - Word
Fichier ~ Accueil  Insetion  Création  Disposition ICUEIECEM Publipostage  Révision  Affichage  Zotero Q Dites-nous oulez faire.. PJartagev
1 Ajouter le teste ~ 1 [ nsérer une note defin B 5] Gérer s sources [ Insérer une table des illustrations ﬁ ) Insérer Findex
DIMettveéJouHatab\e “3‘Natedebasdepagesu\vante © [@Sty\e: APA - Mettre & jour [a table Mettre & jour ['index
Table des Insérer une note Insérer une , Insérer une B Entrée
matiéres e bas de page (= Aficher es notes ciation~ 0 Bblographie™ " jggenge [ Renvoi
Table des matidres Notes de bas de page 1 Citations et bibliographie Légendes Index A

L \\L\\L\\\E\l‘lw‘1‘\-Jw‘4w‘5w‘6w‘7-\‘3w‘9‘\‘10‘\-11‘\‘11‘\‘13‘\‘14-\‘15%‘0%‘17‘\‘1.0‘\

o

3 Gestionnaire de source X
Rechercher : Trier par auteur v

: Sources disponibles dans: T

o Liste principale = Liste active

.

| gi——

" Nouveau..

o

- v source citée

N 2 source despace résené

] Apercu (APA):

7 V A

o

g

E v

] . —

; - Cl N

; iquer sur « Nouveau ».

o

5

g

5

Page1sur1  Omots EE B - 1 +100%
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Fichier

g s

Moot Insetion  Cifabion  Disposition Publipostage  Riévision

=4 T Ajouter le tete - F\B: 1 Inskeer une note de fin '\.f [ Insérer une table des iustrations ¥ T ) beadrer Findex
[ Mettre & jour la table ML Note de bas de page suiente =+ Stle: APA -
Tabledes — Inséses une ncte Ingérerune eskrer e Entrée
matidres - de bas de page citation = E(BRfogrphies  uorng, O Remei
Table de Mot ! liogragh Ligendes A
L [ SIS BN 4 § i i i 1 4 5 BN
- Rechercher: Trier par autewr ¥
. Sources fiiponist==s
" Liste principale | Créer une source ? 'Y
R Type de gource [N
: i g o2 454
- Auteur Moddfier
- [ Errepriss dutens
p Titre
o Annde
: ille
’ :"F““‘ @ | O] aftcher tous les champs biblegraphiques L 2
. Nom de la balise &
: ——— o] [
.
3 Femer
7 .
e Sélect (0
electionner « Quvrages »
[ ]

Cliquer sur « Afficher tous les champ

s bibliographiques ». Si vous

ne faites pas cette manipulation, vous ne pourrez pas rentrer TOUS

les éléments demandé.
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CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD (suite)

H

H

Fichier  Accueil  Insetton  Création  Dispositon (gl Pubipostage  Révison  Affichage  Zotero @ Dites=nous ce que 2., £, Partager Fichier  Accueil  Insettion  Création  Disposition [CIaLil) Publipostage  Révision  Affichage  Zotero O Dt cequev 9 Partager
a ) Ajouter letexte - 1 [fiinsérer une note defin D ) Gérer les sources @ [ Insérer une table des llustrations ) Insérer lindex % B Ajouter letete - 1 [jinsérer une note defin D {3 Gérerles sources B [ Insérer une table desillustrations Tj ) Insérer Vindex
D!Mettveéjouv\atab\e A%‘Notedehasdepagesulvar\te v [@Sty\e: APA - Mettre & jour |a ta Mettre & jour l'index o Mettre & jour latable A3‘Natedebasdepagesuwante i [astyle: APA - Mettre & jour la table Mettre  jour l'index
Table des Insérer une note ) Insérer une ,, Insérer une e Entrée Table des Insérer une note Insérer une , Insérer une E Entrée
matidres + debas de page = Aficher es notes citation= {BBbliographie” jigends A Renvol matidres - debas de page (= Alficherles citation~ EDBiblographie™ " jggenge Gl Renvol
Table des matiéres Notes de bas de page [ Citations et bibliographie Légendes Index A Table des matiéres Notes de bas de page ] Citations et bibliographie Légendes Index A
L [ SNRE SN EENRE SRR SNRY TYREANEE ENRE DN RS NRE ENRE -SRI E RSN RS IRY RS LN ] L [ RARE T ENRE TNRE- SNRE SRRE RN Y PNRE RS IR (OIS - SRS AN CE Y IR N NS ARSIy
" "
- G e 7 X - Gestonnaire desource 17X
] Rechercher: Trier paral v ] Rechercher: Trer par auteur v
- ources disponi - Sources disponibles dans :
i Parcourir.
“ Liste princpale | Créer une source 70X N Liste principale Liste active
] Jocelyne, NERO le 2012) \. ] Copier > Jocelyne, NEROT: Démarche de soin de 'aide-soignante (2012)
R Type de source | Ouvrage v | = M, RAJABLAT: Ls toilette : voyage au coeur du soin (2003)
i Champs bibliographiques pour APA | Supprimer
-+ * Auteur RAJABLATM. Modifier A +
- [ Entreprise Auteur - -
" n Nouveau...
* Tire |La toilette : voyage au coeur du soin
- * Année 2003 .
w w
] * Ville | lssy-les- Moulineaux j v source citée
" Département/Province N 7 source despace réservé
1 Apercu (APA): Pays/Région / N Apercu (APA):
K Citation:: (Joce| * Maison d'édition | Masson / A K Citation : (M., 2003) A
M Editeur Modi N
. Entrée de bil . . Entrée de bibliographie :
Jocelyne, N. (2 - M., R. (2003). La toilette : voyage au coeur du soin. 1ssy-les- Muulmeauszon. Consulté le Juillet 05, 2021
ES Nombre dz volumes | M ES Y
I T v ]
; ficher tous es champs bliograph *  Champ recommandé Feimer i . \ et
] icher tous les champs bibliographiques ] ) Cl N
; T —— ; — iquer sur « Nouveau » a
: ; haque foi
‘ z souhaitez rajouter une
B £ J
| ] s f 7
: ; rererence .
q D4
: * Rentrer les élément :
; entrer les elements ;
: demandé :
q q
; emandades. ’
Pagelsurl  Omots . ] B - 1 + 0% Pagelsur1  Omats £ B - 1 + 0%
e (I OK
iquer sur « ».
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CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD (suite)

E 0 el d H

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Dispositon [EGEEEIENM Publipostage  Révision  Affichage  Zotero Q[ht&:-m::usw:&qw’:uw ez faire. gPartagEr Fichier ~ Accueil  Insettion  Créafion  Disposition WECCIIGHEM Publipostage  Révision  Affichage  Zotero W/ Dites-nousce ezfaire.. QPanager

% h Ajouter letexte 1 ’—ﬁﬂ] Insérer une nate de fin B S‘,;Gé!&l les sources ) Insérer une table des ilustrations "D D Insérer lindex a Tﬂmauter\etexte' 1 rﬁﬂ] Insérer une note de fin I rﬂGévev les sources [ nsérer une tabl des llustations B Insérer Findex
[ Mettre 3jourlateble A8 Note de bas de pagesuivante ~ —  [aStyle: APA - Mettre 4jour la table Jettre 3 jour [inde [*] Mettre 3 jour la table AE; Note de bas de page suivante * Egste: apa - Metire 3 jour latable Mettre 3jour index
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une & Entrée Table des Insérer une note: Insérer une i Insérer une & Entrée
matiees de bas depage = A1 otes citation~ £ Bblographie ™ légende 24 Renvol matiéres v de bas de page = Alfcher e notes chton £ Bblographic™ legende 1 Remvoi
Table des matiéres Motes de bas de page I} Citations et bibliographie Légendes Index A Table des matiéres Motes de bas de page i Citations et bibliographie Légendes Index A
L \-2-\‘1‘\-5‘\‘1-\‘2‘\-1‘\‘4-\‘5‘\-6‘\‘7-\‘8‘\‘?‘\‘10-\‘11‘\-12‘\‘11‘\‘14‘\‘15‘\‘3-\‘17‘\-1.0‘\ L \-Z-l‘lw‘gw-lw‘lw‘]‘|‘4w‘5‘\‘6‘\‘7‘\‘3‘\-9‘\‘10‘\‘11‘\‘12‘\‘13‘\-14‘\‘15‘\‘a-l‘ﬂw‘w‘\
N N
- “
] X g X
- Rechercher: Trier par auteur v ] Rechercher: Trier par auteur v
N Sources disponil ] Sources disponil
N Liste principale | Créer une source ToX N Liste principale | Créerune source ? X
B Anne, VEGA; Sol nthropologigu : Anne, VEGA; So nthropalogiqu
M Elisabet, DE F Typgffsource | Ourage Fiisabeth, DE Type de source [ETRNERRTRYIRETTENN
: Evelyne, ALLEG Ouirage onnes gées (: W Frelyne, ALLEG
N Jocelyne, NERD Champs bibliograp#fques pour AP, sedion 02 Joceyne, NER mps bibliographiques pour APA
M, RAJABLAT. L Auteur | |Article de journal Modifier | A [3 1. RAJABI * A A
- uteur Modifier
| mm O Atticle dans un periodique 8 .
X Comptes rendus de conférence ] [ enteprise Auteur
“ Rapport )
. * Titre
M M * Titre du périodique
] * Ville 3 Ville
~ Département/Province N * Année
N Aperqu (APA): Pays/Région b e (4PH): * Mois
K * Maison d édtion A N tation : (Vinc * Jour "
". Editeur Modifier B . * Pages
; ] e de bibl Editeur Madifier
R . Vi, L. (201
A K Maison d'édition
; o . . i fhazene, .
‘1 P h le type d I ffit de cl :
] our changer le type de source, Il vous SUtTIit ae ciiquer ] e
i . N . . . . o ‘
; sur la petite fleche de droite et de choisir ce qui vous : >
: inté dans la liste déroulant " |
: Interesse dans Ia liste deroulante. :
C} y
. K ,
! e A de saisir les informations demand mm
] 1 VOUS de saisir ies informations ademanaees co e
é IS I’ 7 7 7 d
] ] pour I'etape precedente.
a
Page sur1  Omots g & - 1 + 100% B | page 1sur ) B~ + 100%
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CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD (suite

H

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Zotero 2 Partager
& '|‘ﬂ»ﬂjuuter|etaxtev ABl ﬁ'}lnsérar une note de fin S‘,,Gérerles sources Y Insérer une table des illustrations + j B3 Insérer l'index
) Mettre a jour la table "%‘Notede bas de page suivante EE Style: APA - Mettre & jour la ta I a jour I'index
Table des Insérer une note Insérer une o 5 Insérer une E X Entrée
matigres ~ de bas de page Afficher les note citation ~ E [ Bibliographie ~ légende o Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page = Citations et bibliographie Légendes Index -~
L I'2'I'l'l'g'l'1'I'Z'I'3'I'4'I'5' cE T B [BERT RIS & REVERE RN B A & EREE SR B B PR B ||
~
-
= Gestionnaire de source ? *
Z Rechercher: Trier par auteur ~
2 Sources disponibles dans : .
- Parcourir...
~ Liste principale Liste active
- Copier -> Anne, VEGA; Soignants/Soignés, Pour une approche anthropologigu
ol Brigitte, RETAILLEAL; Toucher I'autre : une entrée en relation pleine d
A E , DE FONTENAY; Gaspard de la nuit (2013) o —— Elisabeth, DE FONTEMAY; Gaspard de la nuit (2019)
- Evelyne, ALLEGRE; 100 Fiches d'animation pour les personnes dgées (200 aupp Evelyne, ALLEGRE; 100 Fiches d'animation pour les personnes dgées (2
; Jocelyne, MEROT; Démarche de soin de I'aide-soignante [2012) Jocelyne, MEROT; Démarche de soin de I'aide-soignante (2012)
- M., RAJABLAT, La toilette : voyage au coeur du soin (2003) Maodifier... M., RAJABLAT: La toilette : voyage au coeur du soin (2003)
N Rollux, Francoise; Mon fils autiste (2017) Rollux, Francoise; Mon fils autiste (2017)
i Vincent, LEMHARDT; Au coeur de la relation d'aide (2018) Mouveau... Vincent, LENHARDT: Au coeur de la relation d'aide (2018}
-
- ¥ source dtée
- ? source d'espace réservé
N Apercu [APA)
s Citation : (Brigitte, 2021) ~
P . A )
- Entrée de bibliographie :
2 Brigitte, R. (2021, Juillet). Toucher l"autre : une entrée en relation pleine de sens. Soins Aides-Soignantes, 18(101), p. 9. Consulté le juillet 30,
= 2021 | g
:
o
=
: . d tout t saisi li
“ Quand toutes vos sources sont saisies, cliquer sur
=
: « Fermer ».
~
)
Page 1sur1  Omots Egl B - 1 + 100%
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CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD (suite)

H o Document! - Word

Document! - Word

Fichier ~ Accueil  Insetion  Création  Disposiion WEGEDIRSEM Publipostage  Révision  Affichage  Zotero U f 9, Partager Fichier ~ Accuel Insetton  Création  Disposition [CCCIONSM Publipostage  Révision  Affichage  Zoteo  Q Dites-nousce faire ) Partager

% B Ajouter leterte- 1 I Insérer une note defin NG s ilustrations D ) Insérer Findex ) Ajouter letette~ 1 [ insérer une note defin _V 1) Gérergu®Birces ] Dlnsereruneta ustrations D B3 Insérer lindex
[ Mettre 3 jour a table A8 Note de bas de page suivante * 2 Mettre 4 jour 2 ta) Mettre 3 jour Fndex [ Mettre ajour la table A8 Note de bas de page suivante * B0tyle: 50690+ — our la tabl Mettre
Table des Insérer une nate f : Entrée Table des Insérer une note Insérer Insérg Entrée
matigres * debas de page (= Afficherles notes i debas depage = Affiche ot cigfn - EryBibliographie |égmde EjRenvow
Table des matiéres Notes de bas de page ] Suiéme édiion Index A Table des matiéres Notes de bas de page ) Citatior Prédéfini Index A~

Chicago vi

L 12 | [IRREINRE IR, RS INRE: IR IR RE IR R N A | ] 2 i INRSTER) " EESURNIRS TRy P A
Seizieme édition 2 : u) " Bibhographle ' ' %
GB7714
P Bibliographie

W o ] Chen,Jacky. 2008, Clationset refrenes New'ork:ConlosoPress, 03

1 (\iﬂ;}t Tripar nom 3 Haas, onathan, 2005, Céation dunepubliotion formele, Boston : Proseware, Inc 205,

- 5 - Ponision, Laurenk avid, 2006, Comment e desblograpesChicago: Adventur Wk res,

] Gost - Tri par titre il 206,
2003 i

| Harvard - Anglia B Références
208 :

M e b Reférences

] 206 N Chen,Jcky. 200, Cationset rfreneesNew'ork:ConlsoPress, 08,

B 200 R o, Jonathan 205, Crct e, 205,

- 150 690 - Premier élément et date 3

- 4 Ponision, Laurenk Davd, 2006, Comment e desblographesChicago: Adventure Works Pres,

. 1987 : 206

. 150 690 - Référence numérique b

f 1987 b Travaux cités

N MA M

] Septieme édition - Travaux cités

w SIST0 A Chen, lacky. 2003. Ctations et références. New York : Contoso Press, 2003

] 0 ; o, Jnathan, 205, o, 265

M Turabian o Pnisson, LaurentDavid. 2006, Comment e des biblographies Chicago: Adventure Worls Press,

, 5,

- Sixiéme édition &

N ~ N a bibliographie

o

. .

El q

o o

A i

' flect; ; +  Sélecti ibliographi

: |+ Sélectionner « Style » : Sélectionner « Bibliographie »

. . . P 1 ° | . I BN . .

© |+ Cliguer sur « ISO 690 — Premier élément et date ». 4 Cliquer sur la premiere qui apparait.

9 g

: :

a ]

" K}
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CREER UNE BIBLIOGRAPHIE AVEC WORD (

H ©-

Document] - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Zotero Q Dites-nous ce que ez faire..
% B Ajouter le texte - ABJ. ﬁ'}lnsérer une note de fin D S‘,,Gérarles sources [ Insérer une table des illustrations D [ Insérer lindex
[®] Mettre 3 jour la table AE; Mote de bas de page suivante ~ [a Style: (150 690 - - Mettre a jour la table Mettre a jour I'index
Table des Insérer une note Insérerune = ° X Insérer une X Entrée
matiéres ~ de bas de page Afficher les notes citation = E [ Bibliographie - légende [=1] Renvai
Table des matiéres Notes de bas de page [F] Citations et bibliographie Légendes Index
L .-z-.-1-.-§-.-1-\-z‘\‘J-.-4-.-5-.-s-.-7-\-a‘.--}-.-10-.-11-.-12-.-13‘.‘14‘.-15-.-6-.-11-.-13‘\
~
~
B Bibliographie
2 Anne, VEGA. 2001. Soignants/Soignés. Pour une approche anthropologique des soins infirmiers.
~ Paris : De Boeck Université, 2001.
| Brigitte, RETAILLEAU. 2021. Toucher I'autre : une entrée en relation pleine de sens. Soins Aides-
i Soignantes. Juillet 2021, Vol. 18, 101, p. 9.
- Elisabeth, DE FONTENAY. 2019. Gaspard de Ja nuit. Paris : Editions Stock, 2019.
M Evelyne, ALLEGRE. 2015. 100 Fiches d'animation pour les personnes dgées. Issy-les-Moulineaux :
N Elsevier Masson, 2015. p. 215.
Y Jocelyne, NEROT. 2012. Démarche de soin de I'aide-soignante. Paris : De Boeck Estem, 2012. p. 149,
~ M., RAJABLAT. 2003. La toilette : voyage au coeur du soin. 1ssy-les- Moulineaux : Masson, 2003. p.
] 115,
T Rollux, Frangoise. 2017. Mon fils autiste . Le Cog-héron. 03 Février 2017, p. 163 23.
= Vincent, LENHARDT. 2018. Au coeur de la relation d'aide. Malakoff : InterEditions, 2018. p. 177.
B
~

suite

9 Partager

* Votre bibliographie est faite.

B

Page 1sur1 135mots  [[Z

* Reste plus que la mise en page aux normes demandées par |'institut de formation a faire ( normes citées a partir de la page 31)
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SOMMAIRE AUTOMATIQUE

Références

Insérer une note

blipostage
note de fin

Ag Mote de bas de page suivante ~

texte powerpoint bases - Microsoft Ward

Réuision

=

Insérer une

Affichage
) Gérer les sources
U style s aPa, cini -

[£3 Insérer une table des illustrations

[Z Mettre ajourla table

=] Insérer I'index

2 Mettre a jour I'index

Insérer une Entrée

Citation

o B £

(]

@

Insérer une table des références

2 Mettre 3 jour la table

Table des matiéres
fire 1

LT TR

Tableau manuel

Table des matiéres
BT
Taper s tire du chapitee {nivesu 2}

Tape le tire du chapitre {niveau 3]

Tapsez lo titrs du chapitrs [alveau 1)

Autres tables des matiéres sur Office.cam
=] Insérerune table des matiéres..,

Supprimer |a table des matigres

o Aucune entrée de table des matiéres n'a été trouvée.

Choisir un style de sommaire.

T

[

11

de bas de page J Afficher les notes citation = ﬂj Bibliographie ~ légende  [#] Rervoi
F] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
able automatigue 1 21 :3:1-41-5: 06| -F+ 18«19 1:10- 01101+ 1+12- 113+ 114 1-15- | -16- | - 17 SINEIHEINEIE
Content
Contenu

o © w4
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SOMMAIRE AUTOMATIQUE (suite)

texte powerpoint bases - Microsoft Word = B &=

@
éﬁ Rechercher ~
INERCe. | ‘%

22c Remplacer
— Modifier
T les

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Cambria [Titre ~ 14 A A | Aar B iz~
[6]r s - abe x, % B A

AaBbC azpbce AADB

Titre 1 Titre 2 Titre Sglis-titre

A
s &abhCeDr SaBbCo]
= & o THarmal  Sans inte

Police F] Paragraphe

[l Tl 11 2 U3 dt4r ittt Bl e7 It 1 e9 110 | Al | t2c 1130 | 1140 | 15 Teee

Mo, Frénom, Date, Etc..

|# 5]+ (3 Mettre 3 jour |a table..,

?Contenul

|Aucune entrée de table des matiéres n'a été trouvée,

¢

Changer la police de TOUS les titres du document, ainsi que la police du sommaire.
Pour cela, choisir absolument une police se trouvant dans I'encadré du haut. (NE SELECTIONNER QUE « TITRE », « TITRE 1 » ou
« TITRE 2 »).

Puis cliquer sur « Mettre a jour la table » dans I'encadré de la page du sommaire.

=
E

29 Centre de Documentation — AOUT 2021 tablissement public de santé

arthélemy Durand



SOMMAIRE AUTOMATIQUE (suite)

@| (=] I= texte powerpoint bases - Microsoft Ward = B &2
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage & e
= Couper N = o= 33 Rechercher -
o s - - EEEE A
Ex [ Calir fcorp: ~ |3 Ax A D TOEE MY aapcon | aseboene| AaBbC saBbce AADB sazbce % N
S 2
Coller = 3 - . A - t=. - DEE e . -
JReproduire |2 mise en forme G I |§ abe X, X - B Q bR M Mormal | Sans inter.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre [t Sélectionner -
Presse-papiers Police F] Paragraphe F] Style Modification

—

[ 2 e i _ a . ™! . . v T 2 PED e ol

24+

-

27

Le sommaire apparait avec vos titres correspondant a chaque pages.
Changer le titre « contenu » par « sommaire » et remettre a jour la table des matieres.

NoroflPrénora, Date, Etc.. Fage 0

Contenu
. INTRODUZN I ON

1l P&RTIE

1%, CONCLUSION

Pour terminer, a vous de mettre en forme le sommaire comme vous le souhaitez (GRAS, ITALIQUE, ESPACES, etc...).

ATTENTION !!! Si vous modifiez la police de votre titre et que vous devez remettre a jour votre sommaire.

Lensemble doit avoir la méme police.
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NORMES DE PRESENTATION D’UN DOCUMENT

Centre de Documentation — AOUT 2021

MISE EN PAGE
Marges :
» 3 cmen haut et en bas.
» 3.cm agauche.
» 2 cm adroite.
NORMES DE REDACTION
» Format A4 (21 x 29,7), dactylographié au recto seulement.
» Choix de la police de caractéres : « Times New Roman » ou « Arial ».
» Couleur utilisée NOIRE uniguement.
» Le«gras » et « l'italique » peuvent étre utilisés.
» Taille de police de 12.
» Interligne de 1,5.
» Alignement justifié.
—— /

=
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NORMES DE PRESENTATION D’UN DOCUMENT

LES TITRES ET LES SOUS-TITRES

* Les titres de chapitres (niveau 1) sont annoncés alignés a gauche ; la taille de
police est de 16 (au maximum).

* Les titres de sections de chapitre (niveau 2) sont alignés a gauche ; la taille de
police est de 14 points.

* Les titres de sous-sections (niveau 3) alignés a gauche ; taille de police de 12
points.

* Siun 4eme niveau est nécessaire, il pourra étre distingué par une mise en forme
« italique ».

* Les titres des 3 premiers niveaux sont signalés en gras. Jamais soulignés !
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NORMES DE PRESENTATION D’UN DOCUMENT

LES SIGLES

* Pas de point entre les lettres d’une abréviation.
* Abréviation de 3 lettres : toujours en majuscules, méme si I'ensemble se
prononce. (Exemples : CAF, ASE)

* Abréviations de PLUS de 3 lettres dont I'ensemble SE PRONONCE : seule la
premiere lettre est en majuscule. (Exemple : Unesco, Camif)

* Abréviations de PLUS de 3 lettres dont I'ensemble ne se prononce pas : toutes
les lettres en majuscules. (Exemple : ANSM)

Etablissement public de santé
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NORMES DE PRESENTATION D’UN DOCUMENT

LA PONCTUATION

* Unsigne simple (virgule, point) est suivi d’un espace.

* Un signe composé de plusieurs signes (deux-points, point-virgule, point d’exclamation,
guillemets, point d’interrogation) est précédé ET suivi d’'un espace.

Exceptions :

* Le trait d’'union et I'apostrophe ne nécessitent aucun espace.

* La parenthése nécessite un espace avant son ouverture et un espace
apres sa fermeture.

LES ACCENTS SUR LES MAJUSCULES

Il n’y a aucune raison de ne pas accentuer les majuscules puisque les logiciels de traitement
de texte et de mise en page le permettent.
Comme pour les minuscules, I'accent préserve le sens.

Exemple : RETRAITE et RETRAITE
—
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DEFINITIONS

N teste powserpoint bases - Microsoft Word w90 taste powerpaint bass|
ublipostage  Reévision  Affichage Aceutll | Inselon  Miseenpage  Références  Publipostage  Réision  Affichage
~ - [y = o A A v | & 3
AT Aa < naBhCcDC AaBbC: AaBbCc <alibi (Corp: = 8 AN A ' IR
WA Thormal | Sans inter. Titre 1 Titre 2 O raproaure e en rorme | © £ [8 1 b T
) Bordure inférieure Stle Presse-papiers - Folice
e e A Bordure supérieure - L L T ——

Bordure gauche

Bardure doite

Aucune bardure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizantale

LISTE e
DEROULANTE

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

Borgure et trame,

TERtE pawEROINE D31 - MIci3or W

Révision  Afichags

aaBbceD)
W horma

o ‘OUBLIEZ PAS
D’ENREGISTRER
REGULIEREMENT VOTRE
TRAVAIL !!!

Palices ulilisées 1écemment
© Anial

O wewdley Hand e
© Bel MT
O Apaniim

0 Taan

O ALGERIAN

D’ECRITURE :

Al S

ng
© BatangChe
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VOUS AVEZ MAINTENANT LES BASES
POUR METTRE EN PAGE VOS
DOCUMENTS WORD




