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Les regles de présentation

Le papier

Le texte est écrit a I'aide d’un logiciel de traitement de texte et présenté sur des feuilles blanches
de grandeur 8% x 11, non lignées, au recto seulement.

Les marges

On doit prévoir des marges assez généreuses afin de permettre au correcteur d’inscrire ses
remarques. Les marges sont:

*

*

de 3,5 a 4 cm a gauche et en haut de la page;

de 2,5 a 3 cm a droite et en bas de la page.

Les caractéres typographiques

*

*

Il faut employer un caractére typographique uniforme du début a la fin du travail.

Il est suggéré d’employer la police Times New Roman dont la taille ne doit pas excéder 12
points (une mesure courante en typographie).

Réserver I'emploi d’'une taille plus petite, de 10 points par exemple, pour les notes de bas

de page, comme le font les logiciels tels que Word.

Les interlignes

¢

Le texte suivi est écrit a double interligne ou a interligne et demi (au choix). Cet inter-
ligne doit cependant étre le méme pour tout le texte suivi.

Le simple interligne est réservé pour les notes et les références en bas de page, pour les
citations de plus de trois lignes, pour la page de titre, pour la bibliographie, les listes de
tableaux et de figures, pour les annexes et pour les titres de plus d’une ligne.

Le triple interligne est utilisé:
- entre les paragraphes;
- avant et aprés l'indication d’un titre.

Les paragraphes

¢

Le début de chaque paragraphe doit commencer avec un alinéa débutant a environ 2 cm
de la marge.

Ne pas commencer un paragraphe a la derniére ligne d’une page; le commencer a la page
suivante.

Dans un travail de 8 pages et plus, il convient d'utiliser une seule page pour l'introduc-
tion et de faire des paragraphes pour en séparer les trois parties. |l faut procéder de la
méme maniére pour la conclusion.

Le texte doit étre aligné a gauche et a droite, c’est-a-dire qu’il doit étre justifié.
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Les titres

. Les titres suivants doivent étre inscrits en LETTRES MAJUSCULES au centre de la page,
a 5 cm du haut de la page:
- TABLE DES MATIERES
- INTRODUCTION
- CONCLUSION
- ANNEXE |
- ANNEXE I
- BIBLIOGRAPHIE

. Les titres des idées principales (les aspects du sujet) qui divisent le corps du texte en dif-
férentes parties sont alignés a gauche, écrits en minuscules, en caractéres gras. Ces
titres sont numérotés avec les chiffres arabes, comme dans la table des matiéres.

Ex: 1. Les origines du théatre québécois

. Les titres des idées secondaires (intertitres) qui divisent un aspect en sous-aspects sont

alignés a gauche, écrits en minuscules et soulignés. Ces intertitres sont numérotés,

comme dans la table des matiéres

Ex: 1.1 Le théatre au Bas-Canada

. Chacun de ces titres (idées principales et secondaires) est a triple interligne par rapport au
paragraphe précédent (sauf si ce titre est placé en haut d’'une nouvelle page) et par rapport
au paragraphe suivant.

. On ne met aucune ponctuation a la fin d’un titre ou d’un intertitre, a moins qu'’il ne s’agisse
d’un point d’'interrogation ou d’exclamation.

Le soulignement et l'italique

. Il faut souligner les titres des idées secondaires (intertitres).

. Dans le texte, il convient de souligner une phrase ou un élément sur lequel on veut attirer
I'attention.

. Les caractéres italiques sont réservés aux éléments suivants:

- le titre d’une oeuvre (livre, piece de théatre, film, toile, site Internet, etc.);
- le titre d’un périodique (ex: Le journal Le Devoir);
- les expressions latines, les mots en langues étrangéres.
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La pagination

¢

Les pages qui précedent lintroduction (la page de titre, la table des matiéres, la liste des
tableaux) sont numérotées en chiffres romains minuscules (i, ii, iii, iv, etc.).

L’introduction est la page 1; on la compte, mais on n’écrit pas le chiffre sur la page.
La pagination se fait dans le coin supérieur droit, sans ajout de point ni de tiret.
Une page de garde (feuille blanche) est ajoutée a la fin du travail et ne compte pas dans la

numeérotation. On inscrit le nombre total de mots de son travail (on ne compte pas les mots
des annexes) dans le coin inférieur droit de cette page.

Les coupures dans les mots

Pour faciliter la lecture, il faut éviter de couper un mot:

- alafin d’'une page (pour que l'autre partie ne se retrouve pas a la page suivante);
- a I'endroit d’'une élision (ex: I // éleve)
- aprés une premiére syllabe formée d’une seule lettre (ex: I'é // lectricité)

La qualité de la langue

Enrichissez votre vocabulaire en utilisant des dictionnaires de synonymes.

Pour éviter des fautes, consultez des dictionnaires généraux et des grammaires (Le Petit
Robert, Le Petit Larousse, Multidictionnaire de la langue francaise, etc.).

Relisez votre travail une journée aprés I'avoir terminé pour repérer les fautes plus facilement.
Faites relire votre travail par une autre personne qui maitrise bien la langue francaise.

L’ordre de présentation des différentes parties du travail

On assemble les parties du travail dans I'ordre suivant:

® & & 6 O O o o

la page de titre;

la table des matiéres;

la liste des tableaux, figures ou illustrations, s'il y a lieu;

le texte lui-méme (introduction, développement, conclusion);

la liste des notes et des références, s'il y a lieu;

les annexes, s’il y a lieu;

la bibliographie;

la page de garde (inscrire le nombre de mots du travail, en bas, a droite)
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La page de titre

La page de titre doit contenir les éléments nécessaires a l'identification du travail. On y retrouve,
dans l'ordre, les renseignements suivants:

1" zone le titre du travail en LETTRES MAJUSCULES; s’il y a un sous-titre, il est inscrit
en lettres minuscules au-dessous du titre;

2° zone le nom de I'enseignante ou de I'enseignant a qui I'on présente le travail;

3° zone le nom et le prénom de ou des éléves (dans ce dernier cas, en ordre alphabé-

tique); on change de ligne pour chaque nom. On inscrit le numéro de son
groupe au-dessous du nom.

4° zone le nom de I'école avec, au-dessous, la date de remise du travail

¢ La page de titre ne nécessite aucune ponctuation et aucun mot ne doit étre souligné.

+ Voir I’exemple d’une page de titre a la fin de ce document.

La table des matiéres

. La table des matieres présente un plan détaillé de la structure du travail. Elle présente
I'ordre adopté dans la présentation des différentes parties.

. Dans la plupart des cas, la table des matiéres ne doit pas excéder une page. Le titre
TABLE DES MATIERES est écrit en lettres majuscules et centré @ 5 cm du haut de la

page.
. On y retrouve les titres de toutes les sections du travail avec leur pagination.
. Voir I’exemple d’une table des matiéres a la fin de ce document.

La liste des tableaux, figures ou illustrations

Certains travaux comportent des tableaux, figures, graphiques, cartes, organigrammes, illustra-
tions, etc. Quand ces éléments ne sont pas trop nombreux, on peut les intégrer a la table des
matiéres. Toutefois, il peut étre nécessaire d’en dresser une liste quand leur nombre le justifie.
Ces listes prennent place a la suite de la table des matiéres, précédant le corps de travail.
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Les citations

. Les citations sont des extraits puisés dans les documents consultés lors de I'élaboration du
travail. |l faut parfois citer un auteur pour appuyer son argumentation ou pour donner un
exemple sur un sujet. Les citations peuvent étre courtes ou longues.

. La citation bréve, de 3 lignes ou moins, s’'insére dans le texte et doit étre placée entre guil-
lemets (« »). Cette citation doit servir a «appuyer une argumentation, a éclairer un propos,
a étayer une affirmation, [...]"».

. La citation longue, de plus de 3 lignes, est placée en retrait par rapport aux marges du
texte. Elle doit étre présentée a simple interligne et il n’y a pas de guillemets.

. Toutes les citations, courtes et longues, doivent étre suivies d’'un appel de note et on doit
retrouver une note en bas de page.

. Une citation d’'une page et plus se retrouve en annexe, a la fin du travail.

. Si la citation renferme une faute ou une erreur de grammaire, on la recopie telle quelle et
on inscrit, aprés la faute, I'expression latine sic (qui veut dire «ainsi») entre crochets [sic].

. Si on supprime une partie du texte, on remplace les mots retranchés par trois points de
suspension, placés entre crochets [...]

Lorsque vous citez une autorité ou que vous empruntez les idées développées par une autre person-
ne, vous devez absolument en indiquer exactement la source. Cette obligation vaut pour les volu-
mes, les périodiques, les encyclopédies, les dictionnaires, les ouvrages de références, tout comme
pour les sites Internet, les documents audiovisuels et les cédéroms. |l existe un protocole pour indi-

quer au lecteur que l'idée, le texte ou l'illustration que I'on insére dans le texte ne nous appartient pas,
que nous n’en sommes pas l'auteur. Ce code est obligatoire pour la rédaction des travaux scolaires,
et son application correcte montre que vous étes honnéte et soucieux de I'éthique, que vous respec-
tez les droits d’auteur et que vous ne plagiez pas®.

L’appel de note

. Chaque citation, référence ou note doit étre suivie d’'un appel de note placé en exposant
que 'on ajoute aprés le dernier mot cité, avant les guillemets fermants et avant la ponctua-
tion, s'il y en a une. Cet appel de note est signifié par un chiffre arabe.

. Les appels de note sont numérotés consécutivement du début a la fin du travail.

. Chaque appel de note doit correspondre a une note en bas de page.

! Marie MALO, Guide de la communication écrite au céegep, a l'université et en entreprise, Montréal,
Québec/Amérique, 1996, p. 30.

? Bernard DIONNE, Pour réussir, guide méthodologique pour les études et la recherche, Montréal,
Beauchemin, 2008, p. 219.
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Les notes en bas de page

. Toute citation, qu’elle soit directe (extrait repris textuellement) ou indirecte (paraphrase ou
résumé du texte d’'un auteur, appelée aussi citation d’'idée) appelle une note en bas de pa-
ge ou référence bibliographique .

. La note en bas de page est précédée d’un tiret ou filet, d’'une longueur d’environ 4 cm, qui
permet de la séparer du reste du texte.

. La ou les notes en bas de page sont présentées a simple interligne.

. On utilise I'abréviation «p.» pour page, suivie d’'un espace et du numéro de la page consul-
tée.
. Le numéro qui précede chaque référence en bas de page correspond a I'appel de note qui

est dans le texte.
. Chaque note en bas de page doit correspondre a un élément de la bibliographie.

. Lorsque I'on cite un ouvrage pour la premiére fois, on l'identifie toujours de fagon compléte.
La note en bas de page contient alors, dans I'ordre, les informations suivantes;
- le numéro correspondant a I'appel de note;
- le prénom de l'auteur;
- son nom, en MAJUSCULES;
- le titre de 'ouvrage en caracteres italiques;
- 'adresse bibliographique (lieu de publication, nom de I'éditeur, année de publication);
- la référence au volume ou au tome, s’il y a lieu;
- la page correspondant a la citation.

Tous ces éléments, sauf le prénom et le NOM de l'auteur, sont séparés par des virgules
et le dernier est suivi d'un point.

Exemple:  :1p1arcel PAGNOL, La Gloire de mon pére, Paris, Editions de Fallois, 2004, p. 89.

. Dans le cas d’un périodique: Prénom suivi du NOM de l'auteur, «titre de l'article» (entre
guillemets), Titre du périodique, volume, date de publication, pages qui contiennent I'arti-
cle.

Exemple: {2 jean-Marc HOVASSE, «Victor Hugo, la littérature et la politique», Le Point, Hors-
série n° 20, novembre-décembre 2008, p. 84.
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. Pour un article d’'un site Internet: Prénom suivi du NOM de l'auteur (si disponible), «Titre
de l'article tiré du site», Titre du site, [En ligne], adresse Web, page consultée le...

Exemple: 3 catherine HANDFIELD, «La place des Festivals prend vie», Cyberpresse.ca,

[En ligne], http://www.cyberpresse.ca/arts/200909/08/01-899492-la-place-des-
festivals-prend-vie.php, page consultée le 8 septembre 2009.

. Pour un site Internet: Prénom et NOM (si disponible), Titre du site, [En ligne], adresse Web,
page consultée le...

Exemple: i{* GREENPEACE, Greenpeace Canada, [En ligne], http://www.greenpeace.org/
canadal/fr/, page consultée le 8 septembre 2009.

Quelques abréviations a utiliser pour les notes en bas de page

Lorsqu’un ouvrage est cité plus d’'une fois, il est recommandé d'utiliser certaines abréviations lati-
nes, qu’'on doit écrire en italique, pour éviter de récrire la description bibliographique a chaque note
en bas de page.

| 2 Ibid. est I'abréviation de ibidem, mot latin signifiant «xau méme endroit». On l'utilise lorsqu’on
cite le méme ouvrage dans deux notes consécutives. On ajoute alors la page si celle-ci est
différente.

Exemple: ' Marcel PAGNOL, La Gloire de mon pére, Paris, Editions de Fallois, 2004, p. 89.

2 Ibid. p. 125.

> Id. est I'abréviation latine de idem, mot latin signifiant «<du méme auteur». On l'utilise lors-
qgu’on cite un méme auteur que la référence précédente, mais pour une ceuvre différente. On
la met a la place du nom de l'auteur, suivie d’'une virgule, et on poursuit avec le reste des in-
formations requises.

Exemple: " Michel TREMBLAY, La traversée de la ville, Montréal, Lemeac, 2008, p. 78.

2 Id., Contes pour buveurs attardés, Montréal, Bibliothéque québécoise, 1997, p. 27.
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Quelques abréviations a utiliser pour les notes en bas de page (suite)

> Op.cit. est I'abréviation de opere citato (ceuvre déja citée). Elle est employée lorsque I'on cite
un méme document, mais que la référence ne suit pas immédiatement la précédente. La
référence antérieure ne doit pas étre éloignée de plus de quatre ou cing pages. On l'inscrit en
italique.

Exemple: ' Marcel PAGNOL, La Gloire de mon pére, Paris, Editions de Fallois, 2004, p. 89.
2 Michel TREMBLAY, La traversée de Ia ville, Montréal, Lemeac, 2008, p. 78.

®Marcel PAGNOL, op.cit., p. 112.

Les annexes

. Les annexes consistent en des parties additionnelles qui complétent le corps du travail, mais
qui n’y sont pas intégrées parce qu’elles I'alourdiraient inutilement.

. Les annexes sont:
- des renseignements, des textes ou des notes complémentaires;
- des données statistiques;
- des citations trop longues pour étre intégrées au texte;
- des témoignages, des entrevues, des documents historiques;
- des formules, des cartes, des plans, des photos, des dessins, etc.

. On insére les annexes apreés la conclusion et avant la bibliographie, a simple interligne.

. On numérote les annexes en chiffres romains (ANNEXE I, ANNEXE II, etc.). On donne
ensuite un titre a chaque annexe.

3 L’expression ANNEXE I, en lettres majuscules, se place a 5 cm du haut de la feuille, au cen-
tre. Deux interlignes plus bas, on écrit le titre de I'annexe, en lettres minuscules, au centre.

. On doit annoncer, dans le développement, qu’il y a de linformation supplémentaire en
annexe, par un appel de note et une note en bas de page. Voici la fagon de présenter la note
en bas de page pour une annexe:

Exemple: i*voir Annexe | en page 15
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La bibliographie

*

La bibliographie, c’est la liste de tous les ouvrages (livres, articles, documents audiovisuels,
sites Internet, etc.) consultés pour la rédaction du travail.

Elle s’insére a la fin du travail.

Les descriptions bibliographiques s’écrivent a simple interligne et un interligne double les sé-
pare I'une de l'autre. Si une référence prend plus d’'une ligne, la deuxiéme ligne et les sui-
vantes doivent étre en retrait d’environ huit espaces.

La bibliographie se divisera en deux parties (s’il y a lieu): les ouvrages utilisés et les ouvrages
consultés.

Dans chacune des parties, il est souhaitable de présenter nos références par catégorie d’ou-
vrages (dictionnaires et encyclopédies, livres, articles de périodiques, sites Internet, etc.).
On place les documents par ordre alphabétique des noms d’auteurs a l'intérieur de chaque
catégorie et il faut identifier chacune des catégories par un titre, a la marge.

On doit séparer par une virgule les différentes données de la référence bibliographique. On
place cependant un point aprés le prénom de I'auteur.

Si le nom de l'auteur n’est pas mentionné, on écrit le terme [ANONYME] ,entre crochets, au
lieu de son nom.

Si on sait que le document est rédigé ou réalisé par plusieurs personnes dont les noms ne
sont pas mentionnés, on peut écrire le terme [COLLECTIF], entre crochets.

Si l'auteure est une association, une institution, on écrit son nom au complet, en lettres ma-
juscules; elle est alors considérée comme l'auteure.

Quelques abréviations a utiliser, s'il y a lieu:
- [s.d.] : signifie «sans date» et est employée dans le cas ou cette derniére est inconnue.
- [s.l.] : signifie «sans lieu» et est employée dans le cas ou la ville d’édition n’est pas men-
tionnée.
- [s.l.n.d.] : signifie «sans lieu ni date» et est employée dans le cas ou le lieu ET la date sont
inconnus.

- et al. : abréviation de et alii, locution latine signifiant «et les autres» et utilisée lorsqu’il y a
trois auteurs et plus pour une référence. On indique d’abord le NOM et le prénom
du premier auteur puis on ajoute et al. a la place des nhoms des autres auteurs.
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Références bibliographiques selon le type de document

» Pour un livre

NOM DE L’'AUTEUR, Prénom. Titre de I'ouvrage: sous-titre (en italique), numéro de I'édition
(s’il y a lieu), ville d’édition, maison d’édition, année de publication, la collection entre
parenthéses (s'il y a lieu), nombre de pages.

Exemples: i PAGNOL, Marcel. La Gloire de mon pére, Paris, Editions de Fallois, 2004, 216 p.

ROY, Gabrielle. La Détresse et 'Enchantement: autobiographie, 3° édition, Montréal,
Boréal, 1996, 507 p.

- s’il y a deux auteurs: NOM DU PREMIER AUTEUR, Prénom et Prénom NOM DU
DEUXIEME AUTEUR. (le reste de la référence est identique)

Exemple: i BARREAU, Jean-Claude et Guillaume BIGOT. Toute I'histoire du monde, de la préhis-
toire a nos jours, Paris, Fayard, 2005, 451 p.

- s’il y a trois auteurs et plus: on inscrit le NOM et le prénom du premier auteur, suivi de
I'abréviation latine et al. en italique (qui signifie «et les
autres»).

Exemple: { GADBOIS, Vital et al. 20 grands auteurs pour découvrir la nouvelle, Beloeil, Les Editions
La Lignée, 1990, 345 p.

- si le livre est traduit: on indique la langue de traduction et le nom du ou des traducteurs
en minuscules, apres le titre.

Exemple: : BROWN, Dan. Anges et Démons, traduction de 'anglais par Daniel Roche, Paris, édi-
tions JC Lattes, 2005, 571 p.

» Pour un dictionnaire ou une encyclopédie
(non pour un article de dictionnaire ou d’encyclopédie)

On procéde de la méme fagon que pour un livre.

Exemples: :v|LLERS, Marie-Eva de. Multidictionnaire de la langue frangaise, Montréal, Québec
Ameérique, 2009, 1707 p.

[COLLECTIF]. Le Larousse des noms communs, Paris, Larousse, 2008, 1510 p.
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» Pour un article de livre ou d’encyclopédie

NOM DE L’AUTEUR DE L’ARTICLE, Prénom. «Titre de l'article» (entre guillemets), Titre de
la publication (en italique), ville d’édition, maison d’édition, année de publication, tome
(s’il y a lieu), pages de l'article.

Exemples: | ANONYME]. «La pyramide de Kheops», Les grandes énigmes, Paris, Larousse, 1994,

p. 30-31.

BERNIER, Robert. «<Marc-Auréle Fortin», Un siécle de peinture au Québec: nature et
paysage, Montréal, Les Editions de ’'Homme, 1999, p. 82-85.

» Pour un article de journal ou de revue (périodique)

NOM DE L’'AUTEUR DE L’ARTICLE, Prénom. «Titre de l'article» (entre guillemets), Titre de
la revue ou du journal (en italique), volume, numéro, date de publication (entre paren-
theses), pages de l'article.

Exemple: i FOGLIA, Pierre. «Carnet de voyage», La Presse, 125° année, n° 320, (samedi 26
septembre 2009), p. A7.

MILLER, Peter. «Before New York», National Geographic, vol. 216, n° 3, (septembre
2009), p. 122-137.

» Pour un site Internet

- Les sites Internet ne sont pas toujours stables, il arrive qu’ils disparaissent ou qu’ils soient
modifiés au rythme des mises a jour. Voila pourquoi il est important d’indiquer la date de
consultation d’un site, entre parenthéses.

NOM DE L'AUTEUR, Prénom ou L'ORGANISME. Titre du site (en italique), [Type de sup
port], adresse Web compléte (page consultée le)

ATTENTION: on n’ajoute pas de point final aprés I'adresse Web d’un site, ni de point aprés
la parenthése (page consultée le)

Exemple: i ONU. Charte des Nations Unies, [En ligne], http://www.un.org/fr/ldocuments/charter/
index.shtml (page consultée le 28 septembre 2009)

GOUVERNEMENT DU QUEBEC. Bonjour Québec, site touristique officiel du gouverne-
ment du Québec, [En ligne], http://www.bonjourquebec.com/qc-fr/accueil.html
(page consultée le 28 septembre 2009)
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» Article dans un périodique en ligne

NOM DE L’'AUTEUR (si disponible), Prénom. «Titre de I'article (entre guillemets)», Titre du
périodique (en italique), date de publication de l'article, [Type de support], adresse

Web (page consultée le)

Exemples: { GRUDA, Agnés. «Les murs ont gagné», Cyberpresse.ca, 25 septembre 2009, [En
ligne], http://www.cyberpresse.ca/dossiers/la-victoire-des murs/200909/25/01-

905625-les-murs-ont-gagne.php (page consultée le 28 septembre 2009)

FRANCOEUR, Louis-Gilles. «Méthane contre carbone», Le Devoir.com, 22 juillet 2009,
[En ligne], http://www.ledevoir.com/2009/07/22/259968.html (page consultée le 28

septembre 2009)

» Pour un document audiovisuel

NOM DE L’AUTEUR OU DU REALISATEUR, Prénom. Titre: sous-titre (en italique),
[Support], ville, maison de production, année de publication, durée, autres spécificités

(s’il y a lieu).

Exemples: i POOL, Léa. Gabrielle Roy: I'auteure la plus célébre du Québec, [DVD], Montréal,
Direct Source, 2007, 77 min.

GRAND CORPS MALADE. Midi 20, [Disque compact], Paris, Editions musicales
Djanik, 2006, 55 min.

INGLES, Peter. Les enfants de la guerre, [Vidéocassette], Montréal, Société Radio-
Canada, 2001, 41 min. 43 s. (Enjeux)

[COLLECTIF]. En toutes lettres, [Disque compact], Montréal, Radio de Radio-Canada,
2002, 33 min.

» Pour une émission de télévision

NOM DE L’AUTEUR OU DU REALISATEUR, Prénom. Titre de I'oeuvre (en italique), nom
du pays ou de la ville ou I'oeuvre a été produite, producteur, année, durée, couleur,

(date de la diffusion).

Exemple: | GAUTRIN, Christine et Alain ABEL. Tout le monde en parlait: les artistes et I'affirmation
du joual, Montréal, Société Radio-Canada, 2006, 50 min. coul. (le 25 juillet 2006).
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» Pour un article de cédérom

NOM DE L’'AUTEUR DE L’ARTICLE (si disponible), Prénom ou L'ORGANISME. «Titre de
I'article» s'il y a lieu (entre guillemets), Titre du cédérom (en italique), mention de
I'édition, s'il y a lieu, [Support], ville d’édition, maison d’édition, année de publication.

Exemples: i [ANONYME]. «Le Québec», Encarta Collection 2003, [Cédérom], Redmond, Micro-
soft Corporation, 2002.

VILLERS, Marie-Eva de. Multidictionnaire de la langue frangaise, 5° éd., [Cédérom],
Montréal, Québec Amérique, 2009.

» Pour une entrevue

NOM DE LA PERSONNE QUI FAIT LENTREVUE, Prénom. Titre donné a I'entrevue (en
italique), lieu de I'entrevue, date de I'entrevue.

Exemple: | RACINE, Héléne, Entrevue avec Monsieur Charles Vien, directeur du collége Saint-
Louis, Montréal, 15 septembre 2009.

E

LE FICHIER DOCUMENTAIRE

La technique des fiches est une méthode efficace de cueillette et de classement de l'information.
La constitution d'un fichier documentaire vous permet de mieux planifier et de mieux organiser la
réalisation de vos travaux de recherche. Bien comprise et bien maitrisée, cette technique est un
aide-mémoire indispensable, elle permet un repérage rapide des informations au moment de la
rédaction, de méme qu'elle favorise la rigueur dans I'expression de la pensée écrite.

Vous pouvez utiliser les fiches standards 5 po x 8 po ou bien couper une feuille 8 1/2 po x 11 po, en
deux. Matériellement, la fiche est divisée en deux sections :

> dans la marge supérieure, vous devez indiquer, a gauche, le théme de la fiche et le classe-
ment (idée principale ou secondaire en lien avec cette fiche) ainsi que la source ou vous
avez puisé cette information (a droite).

| 2 dans la section inférieure, la plus grande, vous procédez a la saisie de données. Veillez a ne
pas surcharger la surface d'écriture, laissez des marges, de I'espace pour faire des commen-
taires éventuels. Il est trés important de n'inscrire qu'une seule idée par fiche, quitte a en
faire plusieurs sur le méme théme (c'est ce a quoi sert le classement).
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» La fiche citation

La fiche citation reproduit intégralement la pensée d’un auteur ou un extrait de texte. Elle
peut étre tres utile lors de la rédaction finale du travail de recherche pour citer un auteur qui
abonde dans le sens d’'une hypothése, par exemple.

L’essentiel, dans la fiche citation, c’est de respecter scrupuleusement le texte cité. Il n’est pas
question de changer les mots ni de résumer un bout de phrase: on reproduit fidelement les pas-

sages en indiquant les pages exactes ou I'on peut les retrouver dans le volume ou l'article con-
sulté.

Exemple d’une fiche citation:

source \

classement —» | 2.1- Jmmigration et culture F. CASTEL (2007), p. 135
/ Immigration au Québec
théme

guillemets de citation

" «Contrairement d [Ontario et d la Colombie-Britannique, Cimmigration du

tiers-monde qui s’installe au Québec est moins marquée par Capport asia-
contenu

tique que par les contingents &’ Amérique latine (comme c’est dailleurs le

cas aux Ftats-Unis), du monde arabe ou & Afrique noire.»

» La fiche résumé

La fiche résumé contient une reformulation des propos d’un auteur dans nos propres

mots. |l s’agit donc de résumer le point de vue de 'auteur sans modifier le sens de sa pensée.

Exemple: 2.1- Immigration et culture F. CASTEL (2007), p. 135
Immigration au Québec

Caractéristiques des immigrants au plan religieux:

- forte proportion de chrétiens;

- 55% des minorités visibles d Montréal adhérent d une église chrétienne;

\ 4

résumeé

- la majorité de ces derniers sont catholiques;

- les Arabes ne sont pas tous musulmans: par exemple, 3 Palestiniens sur

\ 10 sont chrétiens.
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» La fiche commentaire

La fiche commentaire contient des notes personnelles sur un passage du livre ou de I’arti-
cle consulté ou encore des éléments de critique de 'ouvrage. On peut y mettre ce que I'on
veut: une idée ou un commentaire. L’'important, c’est de se retrouver dans ses notes et de ne

jamais confondre son opinion avec celle de l'auteur.

Exemple: 2.1- Immigration et culture F. CASTEL (2007), p. 135
Immigration au Québec

Ces informations sont trés importantes pour mon travail. Selon moi, elles

viennent déemontrer que les immigrants viennent de cultures et de pays

Commentaire

personnel ™ | différents et que (a capacité d’intégration des chrétiens d une société comme

le Québec est sans doute plus grande que celle des adhérents d d’autres

religions.

E

Dans les pages suivantes,
Vous trouverez uh modeéle de:

» page de titre

» table des matiéres

» bibliographie




Modéle de présentation
d’une page de titre, d
simple interligne

LE MOYEN AGE

Travail de recherche
présenté a
madame Ninon Groulx

par
Marie-Eve Lemieux
francais gr. 305

Colleége Saint-Louis
17 octobre 2009

5cm

12 retours

12 retours

12 retours



Modéle de présentation
dune table des matiéres

TABLE DES MATIERES

INTRODUCTION

1. Les temps barbares

1.1 Les invasions

1.2 Le royaume des Francs

1.3 Loéoempire.de. . Charl emag.n.e

2.L6®poque.__ f ®odal.e

2.1 Seigneurs et paysans

I

2.2 La puissance.de..l

O
H
«Q
0]
D

N

2.3 Les croisades

3. La fin du Moyen Age

3.1 La naissance des £tat.s

(o)}

3.2 La croissance des villes

AN

3.3 LO6ATrt des cath®dral es

CONCLUSION

ANNEXES

Annexe [

Annexe 1

BIBLIOGRAPHIE

La table de matiéves est d
simple interligne.

La pagination de la table des
matiéres est «ii», dans le coin
supérieur droit.

N des pages sont alignés d
droite; le numéro des pages
correspond au début de
chacune des parties.

10
12

13
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Modéle de présentation
d’une bibliographie

BIBLIOGRAPHIE

1. Livres

BARREAU, Jean-Claude et Guillaume BIGOT. Toute [ histoire du monde, de la préhis-
toire a nos jours, Paris, Fayard, 2005, 451 p.

BROWN, Dan. 4nges et Démons, t raduction de | dangl ai s par
JC Lattes, 2005, 571 p.

GADBOIS, Vital et al. 20 grands auteurs pour découvrir la nouvelle, Beloeil, Les Editions
La Lignée, 1990, 345 p.

PAGNOL, Marcel. La Gloire de mon pere, Paris, Editions de Fallois, 2004, 216 p.

ROY, Gabrielle. La Détresse et [’Enchantement: autobiographie, 3° édition, Montréal,
Boréal, 1996, 507 p.

2. Dictionnaires et encyclopédies

[ANONYME]. «La pyramide de Kheops», Les grandes énigmes, Paris, Larousse, 1994,
p. 30-31.

BERNIER, Robert. «Marc-Aurele Fortiny, Un siecle de peinture au Québec: nature et
paysage, Montr ®al , Les £diti8%ns de | 6Homme,

[COLLECTIF]. Le Larousse des noms communs, Paris, Larousse, 2008, 1510 p.

VILLERS, Marie-Eva de. Multidictionnaire de la langue francaise, Montréal, Québec
Amérique, 2009, 1707 p.

3. Périodiques

FOGLIA, Pierre. «Carnet de voyage», La Presse, 125° année, n° 320,
(samedi 26 septembre 2009), p. A7.

MILLER, Peter. «Before New York», National Geographic, vol. 216, n° 3,
(septembre 2009), p. 122-137.
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4. Sites Internet
FRANCOEUR, Louis-Gilles. «Méthane contre carbone», Le Devoir.com, 22 juillet 2009,

[En ligne], http://www.ledevoir.com/2009/07/22/259968.html (page consultée le
28 septembre 2009)

GOUVERNEMENT DU QUEBEC. Bonjour Québec, site touristique officiel du gou-
vernement du Québec, [En ligne], http://www.bonjourquebec.com/qc-fr/accueil.html
(page consultée le 28 septembre 2009)

GRUDA, Agnes. «Les murs ont gagné», Cyberpresse.ca, 25 septembre 2009, [En ligne],
http://www.cyberpresse.ca/dossiers/la-victoire-des murs/200909/25/01905625-les-
murs-ont-gagne.php (page consultée le 28 septembre 2009)

ONU. Charte des Nations Unies, [En ligne], http://www.un.org/fr/documents/charter/
index.shtml (page consultée le 28 septembre 2009)

5. Documents audiovisuels

[COLLECTIF]. En toutes lettres, [Disque compact], Montréal, Radio de Radio-Canada,
2002, 33 min.

GRAND CORPS MALADE. Midi 20, [Disque compact], Paris, Editions musicales
Djanik, 2006, 55 min.

INGLES, Peter. Les enfants de la guerre, [ Vidéocassette], Montréal, Société¢ Radio-
Canada, 2001, 41 min. 43 s. (Enjeux)

POOL, Léa. Gabrielle Roy: I’auteure la plus célebre du Québec, [DVD], Montréal, Direct
Source, 2007, 77 min.

6. Emission de télévision

GAUTRIN, Christine et Alain ABEL. Tout le monde en parlait: les artistes et I’affirmation
du joual, Montréal, Société Radio-Canada, 2006, 50 min. coul. (le 25 juillet 2006).
7. Entrevue

RACINE, Héléne, Entrevue avec Monsieur Charles Vien, directeur du college Saint-
Louis, Montréal, 15 septembre 2009.



