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Chapitre1 : Notions et généralités sur les techniques de la rédaction
°Définitions, normes
°Applications : rédaction d’un résumé, d’une lettre, d’une demande

Chapitre 2 : Recherche de l’information, synthèse et exploitation
°Recherche de l’information en bibliothèque (format papier : ouvrages, revues)
°Recherche de l’information sur Internet (numérique : bases de données ; moteurs de recherche…)
°Applications

Chapitre3 : Techniques et procédures de la rédaction
*Principe de base de la rédaction_ ponctuation, syntaxe, phrases
*Longueur des phrases
*La division en paragraphes
*L’emploi d’un style neutre et la rédaction à la troisième personne
*La lisibilité
*L’objectivité
*La rigueur intellectuelle et le plagiat

Chapitre 4 : Rédaction d’un rapport
*Pages de garde
*Sommaire
*Introduction
