Aide-mémoire - Convention de nommage des documents

. Extensions
T ment Version .
ype de docume ersio de fichiers
(Utilisez des préfixes’ ) 4 ) 4 )
pour identifier les types Trucs A retenir :
de documents. Permet
de trier les types de _ o .docx
documents, de les Toujours inscrire la date e Ecrire les chiffres en chiffres -pptx
repérer facilement et selon le format de la e Evitez que le titre soit trop long Xlsx
d'identifier la naturfe (‘ju ljorme |§O :. e Choisir des mots courts et significatifs .pdf
cfocurT\ent sansavoir a Annee — mois — jour e Utilisez les sigles et acronymes? connus VT
Fouvrir. e Enlever les petits mots : le, |3, les, des versmnllde
. . e 2-3 mots clés maximum travai
AC  Avis convocation Formats possibles : e Pour séparer les mots, utilisez I'espace
COR Correspondance ou le tiret VF :
CR Compte rendu Date du jOUf‘ - 2017-05-08 version finale L —_—
vV icul it — - — es extensions
. C.urrlcu um vitae Caracteres mterdlts ou a éviter dans _ se créent
LI Listes Année-Année : 2014-2016 Windows: 1:: @ #%? & « ()\ | VFP: _
MOD Modéles version finale automatiquement
PL Plans Année : 2017 publiée
\ : Format des noms propres : Nom Prénom o g
PV~ Proces verbaux Kent C, Kent Clark pKe:tC Ne pas modifier :
RAP  Rapport Année-mois : 2017-05 ’ ’ Le fichier pourrait
SUB Subvention , :
Format des nombres : ne plus s’ouvrir.
Voir I'annexe pour la Dela99: 01,02, 03
liste compléte des De1a999: 001, 002, 058, 101

\préfixes normalisés. )

2 e B m m @

Exemples : @= RAP 2017-05-05 Services étudiants VT.docx *1 DIR 2017-05-08 Frais déplacements VF.docx

"Voir liste des types de documents
2 Voir liste des acronymes I

Cette convention de nommage s’applique aussi aux : documents regus, courriels, documents numérisés s
Institut national
Rs de la recherche

scientifique




