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IMPORTANT

La vue administrative d’un programme (VAP) est un document qui présente les différentes sections d’un programme de fagon
succincte en format Word et qui permet de visualiser les modifications demandées dans un programme.

Le Bureau de la qualité des programmes (BQP) s’appuie sur ce document pour le traitement des demandes. Il est obligatoire de le
joindre aux formulaires de gestion de I'offre de formation (GOF) suivants :

e (Création de cours
e  Réactivation de cours
e Modification de programme (textes ou structure)

De plus, la VAP doit étre présentée en suivi des modifications selon une certaine programmation des couleurs et dans un certain
format de mise en page.

EXTRACTION DE LA VAP

1. Ouvrir la page https://www.ulaval.ca/gestion/programmes

2. Rechercher le titre du programme et cliquer sur le lien

3. Cliquer sur la section dans laquelle la ou les modifications devront étre apportées :

a) description officielle - textes

b) description officielle - structure du programme

c) présentation générale - textes promotionnels

Note : si les modifications concernent les sections a) et b) d’'un méme programme, la VAP de chaque section ciblée doit étre
présentée dans un document différent, mais elles doivent toutes étre jointes dans le méme formulaire GOF. Si les
modifications concernent la section c), transmettre la VAP a contenupromo®@br.ulaval.ca.

Sélectionner le texte ou la structure (CTRL+A), puis copier (CTRL+C)

Ouvrir un nouveau document Word, puis coller (CTRL+V)

Supprimer les informations inutiles.

Enregistrer le document.

No vk

MISE EN PAGE DE LA VAP (STRUCTURE SEULEMENT)

Note : si la VAP concerne les textes de la description officielle ou les textes promotionnels, passer a la section suivante.

1. Sélectionner toute la structure (CTRL+A)
2. Sous l'onglet « Mise en page », cliquer sur « Marges » puis sur « Etroites ».

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page

|Ei| > 5 I

o= é Il ~
Marges| Orientation Taille Colonnes 2~ e

Retrait

3=Ag
Z€Ad

b"c' Coupure de mots v

T  Dernier paramétre personnalisé
IHI Haut: 254cm Bas: 254cm e
H—H Gauche:3,177cm  Droite: 3,17 cm PP

Normales
Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche:3,18cm Droite: 3,18cm

Etroites
Haut: 127cm Bas: 127cm
Gauche:1,27cm  Droite: 1,27 cm %

Moyennes
Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche:1,91cm Droite: 1,91 cm

Larges
Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche:5,08 cm Droite: 5,08 cm

En miroir
Haut: 254cm Bas: 254cm
A l'intérieur : 3,18 cmA 'extérieur : 254cm
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3.
4.

cliquer sur « OK ». Conserver la sélection.

Fichier ~ Accueil Insertion

Pagede Page Sautde
garde v vierge page

Dessin  Conception  Mise en page

NG O
Images Formes Icénes Modéles Sr
v v 3D~

Pages

Sélectionner toute la structure de nouveau (CTRL+A)
Sous l'onglet « Insertion », cliquer sur « Tableau » puis sur « Convertir le texte en tableau », cocher « Tabulations » et

nvertir le texte en tableau
Taille du tableau

Nombre de colonnes : 1 =

Nombre de lignes : 1

Comportement de I'ajustement automatique

© Largeur de colonne fixe: Auto =

(O Ajuster au contenu

(O Ajuster a la fenétre

Séparer le texte au niveau des

B Insérer un tableau... (O Marques de paragraphe () Points-virgules

© Tabulations O Autres :

Annu"’

% Dessiner un tableau

&E Conyertir le texte en tableau...
Feuille de calcul Excel

@ Tableaux rapides

Enregistrement automatique |
L
~
-
w

5. Sous I'onglet « Disposition du tableau », cliquer sur « Convertir en texte », cocher « Tabulations » et cliquer sur « OK ».
Création de tableau | &2 commentaires | | &2 Modification ~| S LA s ) ?
I [pegem ~ . " " If‘ E E A= A Répéter les lignes d'en-téte Séparer le texte par des
I Hauteur: [258cm | [OF Uniformiser les lignes 285 : @ Z.J/ (® Marqte e paragiaphe
k E!Largeur: ‘19,03 cm : \ E Uniformiser les colonnes Orientation Marges de Trier
v —_— E B & dutete lacellule fx Formule O Pointsvirgules
Taille de la cellule ] Alignement Données V O Autres :
Convertir les tableaux imbriqués
6. Enregistrer le document.

CONFIGURATION DE L’OUTIL DE SUIVI DES MODIFICATIONS

Note : la configuration de I'outil de suivi des modifications doit étre modifiée. Une fois fait, Word conservera en mémoire cette
nouvelle configuration pour tous les nouveaux documents créés.

1. Sous 'onglet « Révision » dans la section « Marque de révision », cliquer sur la fleche située en bas a droite de la section,

puis sur « Options avancées ».

Afficher
Affichage  Développeur Aide  Antidote  Acrobat ® Entrées manuscrites Surligner les mises 3 jour
B — . Insertions et suppressions Autres auteurs
Jouveau commentaire v gBhOutes les marques "‘ Mise en forme
|D Afficher les commentaires ~ | Filtrer toutes B Afficher les marques v Les Qull‘es‘ Lvian‘sl'afﬁchageTeutes les marques affichent : Co»mmevn’taires et mise en forme .
les marques v Volet Vérifications = Volet Vérifications : Désactivé v
S Changer e nom gutisateur..
oK Annuler

2. Dans cette nouvelle boite de dialogue, s’assurer que les informations sont identiques a celles indiquées dans le rectangle

rouge ci-dessous. Cliquer sur « OK ».

Options avancées de suivi des modifications

Marque
Insertions : Souligné | Couleur: B vertoritant
Suppressions : Barré v | Couleur: - Rouge classique

Lignes modifiées :

Bordure extérieure

Déplacements
8 suivre les déplacements

Origine : Barré double Couleur :

I rose

Destination : Double souligné v | Couleur: W 5w ciassique
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MODIFICATION DE LA VAP DANS LE BUT DE LA TRANSMETTRE AU BQP

Note : la configuration de I'outil de suivi des modifications prend toute son importance ici, car c’est a partir des couleurs définies
dans cette configuration que le BQP saura quelles actions poser pour chacune des modifications.

Avant toute chose, dans I'onglet « Révision », cliquer sur « Suivi des modifications ».

AJOUTER DU TEXTE OU DES ACTIVITES

Taper simplement le texte a I'endroit souhaité. Celui-ci sera ajouté en vert et sera souligné. Par exemple :

ACT-1000 Introduction a l'actuariat I 3
ACT-1001 Mathématiques financiéres 3
ACT-1002 Analyse probabiliste des risques actuariels 3
ACT-1003 Compléments de mathématiques 3
ACT-1004 3
IFT-4902 Programmation avec R pour l'analyse de données 3

Note : Lorsque le numéro du cours n’est pas connu, inscrire matiére-niveauXXX (ex. : ACT-1XXX), le titre et son nombre de
crédits. Si vous le souhaitez, le numéro du formulaire de création de cours peut également étre ajouté. Si le numéro du cours est
connu, le titre du cours n’est pas obligatoire.

ACT-1000 Introduction a l'actuariat I 3
ACT-1001 Mathématiques financiéres 3
ACT-1002 Analyse probabiliste des risques actuariels 3
ACT-1003 Compléments de mathématiques 3
ACT-1XXX Titre du s (GOF #1234 3
IFT-4902 Programmation avec R pour l'analvse de données 3

SUPPRIMER DU TEXTE OU DES ACTIVITES

Sélectionner le texte a supprimer, puis appuyer sur supprimer. Le texte deviendra rouge et sera rayé. Par exemple :

ACT-1000 Introduction a l'actuariat I 3
ACT-1001 Mathématiques financiéres 3
ACT-1002 Analyse probabiliste des risques actuariels 3

-~ ,

w

IFT-4902 Programmation avec R pour 'analyse de données

DEPLACER DU TEXTE OU DES ACTIVITES

Sélectionner le texte a déplacer, puis le glisser a I’endroit souhaité. Le texte du point de départ deviendra rose et doublement
barré et au point d’arrivée, il sera en bleu souligné.

ACT-1000 Introduction a l'actuariat I 3
ACT-1001 Mathématiques financiéres 3
ACT-1002 Analyse probabiliste des risques actuariels 3
ACT-1003 Compléments de mathématiques 3
ACT-1006 Gestion du risque financier I 3
IFT-4902 Programmation avec R pour I'analyse de données 3
ACT 1006 oot ol .. £ 1 j

&

Une fois les modifications terminées, enregistrer le document et le déposer EN FORMAT WORD dans le formulaire GOF approprié
avant de soumettre la demande.

AIDE ET RESSOURCES

Pour toute question, ne pas hésiter a communiquer avec le BQP a BQP@bgp.ulaval.ca.
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