





Avant-propos

Ce guide constitue une base méthodologique commune pour la
communauté étudiante et le personnel enseignant du Centre matapédien
d’études collégiales (CMEC). Pour aller au-dela de cette base, vous devrez
vous référer soit a vos enseignantes et enseignants, soit aux ouvrages

spécialisés dans ce domaine (voir médiagraphie).
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1. La page de titre

De facon générale, voici le modeéle a suivre sous forme d’exemple?! pour

rédiger la page de titre d’un travail. Veuillez utiliser une page compléete et

respecter les majuscules et la largeur des espaces entre les parties.

Titre du
cours

Prénom NOM
de I'enseignant
(M. ou Mme)

Simon LEBON <=

-» Ultimate frisbee
109-274-RK, gr. 50003 ==

Prénom NOM
de I'étudiant

Code du

cours et

numeéro
du groupe

Titre du travail

MA CONDITION PHYSIQUE ===

Travail présenté a

= M. Frangois GIRARD

Département de Formation générale
Centre matapédien d’études collégiales
Le 14 septembre 2018

=

en majuscules

Département
d’appartenance
de I'enseignant,

nom de
|’établissement
et date de
remise

Dans certains cas, un simple en-téte peut étre demandé. Voici ce qu’il

doit minimalement contenir :
du cours et la date.

1 Notez que les exigences pour le titre peuvent varier selon les cours.

le nom de l"étudiant ou de I'étudiante, le titre



2. La table des matieres

Sauf indication contraire, une table des matiéres est utile si le texte
comporte plus de cing pages et si le développement se subdivise en différentes
parties. Dans un travail scolaire, elle est située apres la page de titre (voir

I'annexe I?, page 20).

3. La mise en page

Marges : sauf indication contraire, on conserve les marges

prédéterminées par Word, Docs ou Writer (voir 'annexe I).

Pagination : chaque page est comptée, sauf la page de titre, la table
des matieres, la liste des figures et tableaux. Ces pages liminaires sont
comptées et numérotées en chiffres romains. Les pages ou se retrouvent
I'introduction et la conclusion sont comptées, mais ne sont pas numérotées

(voir 'annexe I).

Caracteres typographiques : la police de caractere doit étre la méme
du début a la fin d’'un texte. Le choix de la police doit étre simple et lisible
(ex. : Verdana ou Tahoma), avec une taille de 11 ou 12 points. Les titres et
les intertitres doivent étre écrits en gras et en majuscules ou avec une taille

de 14 points.

Justification du texte : généralement, on aligne les lignes sur les
marges de gauche et de droite de maniere a répartir de maniere uniforme le

texte.

2 L'annexe I est dédiée aux procédures techniques permettant de créer certaines
parties d’un travail scolaire a I'aide de logiciels informatiques (Word, Docs et Writer).
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Interlignes : le texte principal doit étre écrit a un interligne et demi ou

a double interligne.

4. La forme des phrases

De facon générale, lors d'une rédaction, l'usage du « je » ou du
« nous » doit étre évité. On doit plutot privilégier la forme (la phrase)
impersonnelle. Selon le site All6 prof, « la phrase impersonnelle se
caractérise par l'emploi d'un verbe conjugué a la troisieme personne du
singulier et d'un pronom sujet il ne représentant rien ni personne »3. Si une
forme personnelle est demandée ou tolérée, la consigne sera précisée par

votre enseignant ou votre enseignante.

Exemples
- Forme a éviter : « Dans ce texte, je vais analyser un poéme de Gaston
Miron. »
- Forme impersonnelle : « Dans ce texte, I'analyse portera sur un poéme
de Gaston Miron. »

5. Les parties d'un texte

Généralement, un texte est constitué de trois parties distinctes
I'introduction (environ 10% de I'ensemble du texte), le développement et la

conclusion (environ 10% de I'ensemble du texte).

3 Sandrine FAUST, dir.,, « Les formes de phrases », Francais, All6 Prof,
http://www.alloprof.gc.ca/BV/pages/f1141.aspx (Page consultée le 5 octobre 2018).



http://www.alloprof.qc.ca/BV/pages/f1141.aspx

5.1 L’introduction

Cette partie doit susciter I'intérét du lecteur ou de la lectrice et lui donner
un avant-golt du développement. Elle est subdivisée en trois parties
distinctes, mais forme un ensemble cohérent. La longueur du texte de chacune

des parties est généralement proportionnelle aux autres.

Sujet amené : il situe |'objet central du texte dans un contexte plus

large, sans étre trop général (un préambule, une vision élargie du sujet traité).

Sujet posé : il expose clairement I'objet central du texte et précise la

maniere qu’il sera abordé.
Sujet divisé : il annonce brievement les principales parties du
développement. L'ordre de présentation de ces parties doit correspondre a

celui du texte qui suivra l'introduction.

Exemple

Outre la génétique, le mode de vie d'une personne contribue
largement a sa santé physique et mentale. Son alimentation, son Sujet
environnement, ses activités physiques, etc. participent chacun a sa| amené

maniére a fagonner un corps sain dans un esprit sain.

Si l'activité physique quotidienne représente une des clés de la santé,

quelle est la situation des adolescents a cet égard? Sont-ils

Sujet
suffisamment actifs? Sommes-nous devant un probléme de santé posé
publique ou non?

Pour répondre a ces questions, il faudra d’abord établir les seuils de
mise en forme minimale a cet &ge. Ensuite, des données récentes Sujet

seront présentées afin de dresser un état de santé des jeunes divisé
Québécois. Enfin, des différences notables entre les filles et les gargons

seront exposées.




5.2 Le développement

Cette partie est constituée d’'un nombre variable de paragraphes,
ordonnés de maniere logique, permettant de suivre la progression de la pensée
de la personne qui a écrit le texte. Chaque paragraphe* est structuré de la
fagon suivante :

- une idée principale (phrase qui annonce lidée directrice a
développer);

- une ou des idées secondaires (qui développent ou soutiennent I'idée
principale);

- des faits, des données, des exemples ou des citations qui
soutiennent la ou les idées secondaires;

- un commentaire ou une explication (explication des faits ou des
données; justification de I'exemple ou de la citation);

- une cloture (résume l'idée développée ou établit un lien entre les idées
secondaires) et une transition (lien subtil avec l'idée du prochain

paragraphe).

4 Le début d’'un paragraphe peut étre indiqué de deux maniéres : par un alinéa (début
de la premiére ligne en retrait) ou par un espacement entre deux paragraphes.



Exemple (dont les parties sont séparées pour mieux les distinguer)

La gestion d’'un commerce exige de nombreuses compétences. Idée
principale

En effet, pour étre efficace, un commercant doit étre en mesure
de maitriser a la fois les finances, la trésorerie, les ressources
humaines, I'achat des marchandises, etc. de son magasin. Ces Idée

compétences rejoignent en quelque sorte la notion secondaire
d’entrepreneuriat.

Certains auteurs définissent cette notion comme I’ « ensemble des
comportements d‘une personne qui mobilise et gére des| Citation pour
ressources humaines et matérielles pour créer, développer et | appuyer l'idée
implanter une entreprise »>. secondaire

C’est clair, la gestion d'un commerce ne s’improvise pas. Elle| Commentaire
nécessite des compétences a la fois humaines et techniques. ou explication

Bref, la rentabilité et la croissance d’un commerce sont largement
tributaires des compétences de son propriétaire, mais également Cloture
des employés.

Or, quel role essentiel jouent ces derniers? Transition

5.3 La conclusion
Cette partie représente I'aboutissement des idées qui ont été
développées dans le texte. C'est le résultat d’'une démarche intellectuelle. Elle

comprend généralement trois parties reliées I'une a I'autre.

Rappel : il s’agit de rappeler le sujet développé, la position défendue,
I'hypothése de départ confirmée ou non, la réponse a une question de départ,

les objectifs atteints ou non, etc.

> Gilbert ROCK, Philippe BOISVERT et Frangois COURNOYER, Inc. L’entreprise en
action, 4e édition, Montréal, ERPI, 2017, p. 10.



7

Syntheése : elle résume I'essentiel a retenir du développement en reliant
les grandes idées dans un tout cohérent, et ce, sans ajouter de nouvelles
informations. C’est un résumé du cheminement de la pensée de I'auteur ou de

l'autrice.

Ouverture : elle suggére de nouvelles pistes de réflexion ou de
nouvelles perspectives reliées au sujet abordé dans le texte. C'est

I'élargissement du sujet traité vers un sujet autre mais connexe.

Exemple (dont les parties sont séparées pour mieux les distinguer)

L'abandon scolaire au Québec affecte principalement les garcons et
s’explique en partie par leur socialisation sexuée. Rappel

En effet, les gargons sont socialisés d’une maniére qui favorise
I'abandon des études contrairement aux filles. Les données a ce sujet
sont éloquentes et démontrent clairement |'écart qui sépare les
garcons et les filles. Ce probléme social préoccupe a la fois les
autorités politiques, les institutions d’enseignement, les milieux des
affaires, les parents et les jeunes eux-mémes. Cependant, il ne faut
pas croire qu'il n’existe pas de solutions a ce probléme. La
valorisation de la réussite scolaire constitue sans doute une voie a
suivre.

Synthése

Enfin, bien qu'il y ait un écart important entre les gargons et les filles,
on constate que l'origine sociale est également un facteur explicatif
du comportement scolaire des jeunes. Il ne faut donc pas limiter | Ouverture
I’étude de I'abandon scolaire a un seul facteur explicatif.

6. Les annexes

Il s’agit d'informations qu’on ne souhaite pas intégrer au texte, mais qui
sont utiles pour sa compréhension (ex.: questionnaire, graphique, tableau,
lexique, programme d’exercices, etc.). Elles doivent étre mentionnées dans le
corps du texte, a l'endroit approprié (ex.: voir lI'annexe A) et elles sont

identifiées en majuscules et par une lettre ou un chiffre romain (ex.: ANNEXE
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II). On doit également leur donner un titre représentatif du contenu. Elles sont

annoncées dans la table des matieres avant la médiagraphie.

7. Les sources utilisées

Lors de la rédaction d’un texte, |'utilisation de sources d’information est
fortement encouragée par le personnel enseignant. Elle contribue a enrichir et
soutenir la pensée de l'auteur ou de l'autrice. Cependant, cette utilisation doit
étre mentionnée avec rigueur pour éviter le plagiat® et ainsi respecter la
Politique valorisant la rigueur et I'honnéteté intellectuelle du CMEC. A cet

égard, voici un outil trés intéressant (voir page suivante) :

6 Pour en savoir davantage a propos du plagiat, veuillez vous référer a la capsule
méthodologique dédiée a ce sujet. Pour les aspects méthodologiques, voir les deux
modes d’utilisation des sources a la page 10 du guide.



Questions pour éviter le plagiat’

Mon travail est-il prét a étre remis ?
Cing questions essentielles pour m'assurer du respect de la propriété intellectuelle dans mes travaux.

(00vivine

[ Je m’assure de la fiabilité des sources utilisées. ]
; | |
: Ai-je utilisé une - Ai-je reformulé dans =
Ai-je recyclé un de image, une photo, un Aije fait du mes mots des phrases Ai-je réalisé ce
mes travaux ou celui des idées trouvé travail seul( e) ou
d tre? graphique, une « copier-coller » ? Ou des 1dees trouvees < auipe?
LG musique, une vidéo ? dans Internet ou dans SRcqibet
un ouvrage?
T i T i I 1 | I | |
Oui Non Oui Non Oui Non Oui Non Seul(e) En équipe
v oy . v
| Passea2 |  Passea3  Passead | Passed’5
Ca ne va pas, c'est . Je suis Mon équipe
de la fraude! w responsable sest assurée
Que dit la libre de droits ? Comment le faire en évitant le plagiat? durespectde || de respecter
litique d la propriété la propriété
politique dy intellectuelle || intellectuelle.

Collége ? Qui Non

1

Une permission est

Je peux Lutiliser nécessaire. Je dois
selon les conditions obtenir les droits Attention! Si vous utilisez Uoutil DIAPASON, assurez-vous de
dutilisation. pour Lutiliser. sélectionner le bon style bibliographique pour citer correctement
vos sources. Au Cégep de Matane, le style utilisé est DIONNE
l l (traditionnel).

Je m’assure de citer correctement mes sources dans le texte et dans une bibliographie ]

Mﬁmw«:h Adaptation de L‘outil créé par le Service du développement pédagogique,
" des programmes et de la recherche, Février 2017.

7 Si vous souhaitez utiliser I'outil DIAPASON mentionné dans ce schéma, voici le lien :
https://mondiapason.ca/fichiers/OutilBibliographique/. Utilisez le style Dionne
(modéle traditionnel).



https://mondiapason.ca/fichiers/OutilBibliographique/

7.1 Deux modes d’utilisation

- La citation textuelle :

10

les propos oraux ou écrits de l'auteur ou de

I'autrice sont reproduits textuellement, mot a mot, sans changement et

sont insérés entre des guillemets (texte en francais :

anglais : * ").

Exemple

« » ou texte en

Une grande partie de la population a un mode de vie sédentaire. Or, le

corps « a besoin que vous le mobilisiez chaque jour, et les contractions que

cela entraine s’averent un remeéde a plusieurs maux »8.

- La citation d’idée (paraphrase) : les idées de I'auteur ou de |'autrice

sont reformulées et résumées dans nos propres mots (sans mettre les

guillemets). Les mots et la structure des phrases doivent étre modifiés.

Exemple

Texte original

Texte paraphrasé

Cela dit, votre corps n’est pas un

meuble. Il a besoin que vous le
mobilisiez chaque jour, et les
contractions que cela entraine

s’‘averent un remede a plusieurs
maux. Sinon la sédentarité risque
d’empoisonner votre santé.

Le physiothérapeute Denis Fortier est
convaincu qu'il faut se préoccuper de
ses muscles et, surtout, bouger
quotidiennement. Selon lui, c'est la
clé d’un bon état de santé®.

8 Denis FORTIER, Léve-toi et marche! Le reméde miracle existe et il est gratuit,

Montréal, Editions Trécarré, 2018, p. 15.
9 Ibid.
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Dans ces deux cas'®, la source de la citation doit é&tre mentionnée en
note de bas de page (voir page 15 de ce guide pour les normes de

présentation).

7.2 Différents types (les plus courants) de citation textuelle

- Courte (moins de 5 lignes) : citation intégrée dans le texte entre

guillemets.

Si la citation courte est une phrase compléte, on place le deux-points

(1) entre la citation et la phrase précédente.

Exemple
Normand Baillargeon note ceci : « Les intelligences multiples sont une
base bien fragile pour affirmer en outre que les méthodes d’enseignement

devront changer »1t,

Si la citation courte est intégrée a votre propre phrase, on n’utilise pas

le deux-points (:).

Exemple
Une grande partie de la population a un mode de vie sédentaire. Or, le
corps « a besoin que vous le mobilisiez chaque jour, et les contractions que

cela entraine s’averent un remede a plusieurs maux »12,

10 7| peut étre intéressant de combiner a la fois une paraphrase et une citation textuelle
d’une méme source dans un paragraphe (dans ce cas, une seule note de bas de page
sera nécessaire).

11 Normand BAILLARGEON, Légendes pédagogiques. L’autodéfense intellectuelle en
éducation, Montréal, Editions Poétes de brousse, 2013, p. 95.

12 D. FORTIER, op. cit.
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Longue (5 lignes et plus) : citation placée en retrait du texte de 1 cm
des marges de gauche et de droite, a simple interligne, texte justifié,

sans mettre de guillemets.

Exemple

De quoi parle les gens quant ils se réferent a la nation québécoise? La

réponse a cette question, selon Maurice Angers, se présente ainsi :

Au Québec, tous ceux et celles qui sont d’ici ou d’ailleurs et qui
désirent s’insérer dans son histoire et partager ses projets actuels
font partie de la nation qui s’y retrouve. Une adhésion est donc
nécessaire a la fois pour les natifs, qui peuvent éventuellement
émigrer, et pour les immigrants, qui doivent s’intégrer dans une
nouvelle collectivité!s,

Cette facon d’aborder la nation québécoise correspond a une conception

civique qui se distingue de celle ethnique. Etc.

7.3 Formules d’introduction d’'une citation

Pour bien intégrer une citation dans un texte, il existe diverses formules.

Voici quelques exemples'? (citations inventées) :

Selon Roland Trompette, « I'Univers est constitué... ».

Selon une étude du Secrétariat a la condition féminine, « plus un gargon
s'identifiait... ».

De plus, pour Thomas Piketty, « la répartition des richesses... ».

Le chimiste américain DuPont, I'inventeur du Nylon, compte développer
« des produits comme... ».

Dans la nouvelle « Un conte sans fin » d'Arthur Potter, le jeune garcon
est rejeté par sa famille, puisqu'il a divulgué un secret : « Quitte ce lieu,
fils maudit... ».

13 Maurice ANGERS, Se connaitre gréce a la sociologie. Initiation aux rapports individu
et société, 4¢ édition, Montréal, Fides Education, 2017, p. 181.

14 Certains enseignants et certaines enseignantes peuvent exiger des formules
particulieres qui différent de ces quelques exemples.
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- D’autres expressions a utiliser : D'apreés le sociologue Maurice Angers...,

Du point de vue du philosophe Locke..., Quant a Cédric Villani..., etc.

7.4 Note de bas de page

La note de bas de page indique la source précise d’ou provient une
citation (textuelle ou d’idée). Pour la rédiger, vous devez choisir la méme police
de caractéres utilisée dans votre texte. Automatiquement, la taille de cette

police sera réduite a 10 points et le texte sera écrit a simple interligne.

N.B. : Lorsqu’on rédige un texte a la main, on remplace l'italique utilisé

dans les notes de bas de page par le soulighement (titre, Ibid., op. cit.).

e Appel de note
L'appel de note se présente sous forme d‘un chiffre situé apres la
citation. S'il s'agit d’'une citation courte mise entre guillemets, le chiffre sera
placé aprés le guillemet fermant. Si c’est une citation longue, le chiffre doit
apparaitre aprés le dernier mot. Celui-ci renvoie donc a une note de bas de

page (voir 'annexe I).

e Abréviations (les deux plus communes)
Pour éviter de réécrire plus d’une fois la référence de la source
d’information, on utilise les abréviations suivantes (en italique) :
Ibid. (ibidem : au méme endroit) : si la méme source est déja citée a

la note précédente (ajout du numéro de la page, si différent).

Exemple
Les rOles stéréotypés sont intégrés en trés bas age. Comme l'indique

Angers, « si un enfant a observé sa mere faisant certaines choses et son pére
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accomplissant certaines activités, il peut en conclure gqu’il y a des domaines

qui sont réservés exclusivement a son genre »1°,

Op. cit. (opere citato : ceuvre déja citée) : si la méme source est citée
de facon non consécutive (ajout du numéro de la page, si différent). S'il
s’agit d’un article (de revue, de journal, etc.), loc. cit. (loco citato) doit

remplacer op. cit. (les deux termes ont la méme signification).

Exemple

Normand Baillargeon poursuit sa réflexion sur les intelligences multiples
et précise qu’ « il est souhaitable d’avoir a son répertoire de multiples manieres
d’enseigner, mais il n’est pas nécessaire pour cela de classer les éleves selon

leurs “intelligences” »16,

15 Ibid., p. 174.
16 N. Baillargeon, op. cit., p. 97.
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8. La présentation des sources (notes de bas de page, modéle

traditionnel)t”

Types de Exemples Exemples
sources Source traditionnelle Source électronique
Daniel PENNAC, Chagrin d’école, | Albert CAMUS, L'Lftranger,
Paris, Gallimard, 2011, p. 52. Paris, Gallimard, 1942, p. 22,
http://dx.doi.org/dok10.1522/
Livre Maurice ANGERS, Se connaitre | 030174544 (Page consultée le
gridce a la sociologie : initiation | 7 décembre 2018).
aux rapports individu et société,
4¢ éd., Montréal, Fides Education,
2017, p. 115.
Christian RIOUX, « L'histoire Robert DUTRISAC, « La zélote
tragique », Le Devoir (20 avril de la prohibition du
2012), p. A3. cannabis », Le Devoir (7
décembre 2018),

Journal https://www.ledevoir.com/opi
nion/editoriaux/543136/limite-
de-21-ans-pour-le-cannabis-
le-zelote-de-la-prohibition
(Page consultée le 12
décembre 2018).

Chloé REBILLARD, « Qu'est-ce Marc-André SABOURIN,
que le socialisme », Sciences « Quand l'intelligence
Humaines, no 275 (novembre artificielle dérape », L’Actualité
2015), p. 17. (5 décembre 2018), p. 9,
Revue ou https://lactualite.com/sante-
magazine Martine CORNIOU, « Dans le et-science/2018/12/05/quand-
dédale de nos souvenirs », lintelligence-artificielle-derape/
Québec Science, janvier-février | (Page consultée le 7 janvier
2018, p. 21. 2019).

17 pour les notes de bas de page, vous pouvez également faire appel a l'outil

bibliographique

DIAPASON en cliquant

https://mondiapason.ca/fichiers/OutilBibliographique/.

(modéele traditionnel).

sur ce lien
Utilisez le style Dionne



http://dx.doi.org/dok10.1522/030174544
http://dx.doi.org/dok10.1522/030174544
https://www.ledevoir.com/opinion/editoriaux/543136/limite-de-21-ans-pour-le-cannabis-le-zelote-de-la-prohibition
https://www.ledevoir.com/opinion/editoriaux/543136/limite-de-21-ans-pour-le-cannabis-le-zelote-de-la-prohibition
https://www.ledevoir.com/opinion/editoriaux/543136/limite-de-21-ans-pour-le-cannabis-le-zelote-de-la-prohibition
https://www.ledevoir.com/opinion/editoriaux/543136/limite-de-21-ans-pour-le-cannabis-le-zelote-de-la-prohibition
https://lactualite.com/sante-et-science/2018/12/05/quand-lintelligence-artificielle-derape/
https://lactualite.com/sante-et-science/2018/12/05/quand-lintelligence-artificielle-derape/
https://lactualite.com/sante-et-science/2018/12/05/quand-lintelligence-artificielle-derape/
https://mondiapason.ca/fichiers/OutilBibliographique/
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Types de
sources

Exemples
Source traditionnelle

Exemples
Source électronique

Page ou photo
d’un site
Internet

(L'auteur est
parfois le nom
d’une institution et
on retrouve parfois
une date de mise

Véronique CHAMPAGNE,

« Travail d’équipe : les secrets
des bons coéquipiers »,
Parachute Carriere, 1er avril
2015,
http://parachutecarriere.com/t

ravaildequipe/ (Page consultée
le 11 septembre 2017).

en ligne.)
« Platon », dans Wikipédia, 6
novembre 2018,
Page de https://fr.wikipedia.org/wiki/PI
Wikipédia aton (Page consultée le 15

novembre 2018).

Vidéo ou film

Jean-Louis BOUDOU
(réalisateur), Les jeunes et la
sexualité, Montréal, Société
Radio-Canada, 2000, DVD, 28
min. 56 sec.

LE MONDE, Discours
d’Emmanuel Macron : la
réponse aux « gilets jaunes »,
YouTube, 10 décembre 2018,
https://www.youtube.com/wat
ch?v=ws52k8CTaHQ&t=1s
(Vue le 11 décembre 2018).

Encyclopédie et
dictionnaire

Frangois LUCHAIRE, « L'Afrique
noire », dans Encyclopaedia
Universalis, Paris, Editions
Encyclopaadia Universalis, 2002,
tome 4, p. 845.

Michel MOURRE, « Papineau,
Louis-Joseph », dans Le Petit
Mourre, Dictionnaire de
I’histoire, Paris, Larousse-
Bordas, 1998, p. 838.

Jean-Clément MARTIN et Marc
THIVOLET, « Révolution
francaise », dans Encyclopédie
Universalis,
http://www.universalis-
edu.com/encyclopedie/revoluti
on-francaise/ (Page consultée
le 12 octobre 2012).

« Sociologie », dans Larousse,
https://www.larousse.fr/dictio
nnaires/francais/sociologie/73
173?g=sociologie#72345
(Page consultée le 11 octobre
2016).



http://parachutecarriere.com/travaildequipe/
http://parachutecarriere.com/travaildequipe/
https://fr.wikipedia.org/wiki/Platon
https://fr.wikipedia.org/wiki/Platon
https://www.youtube.com/watch?v=ws52k8CTaHQ&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=ws52k8CTaHQ&t=1s
http://www.universalis-edu.com/encyclopedie/revolution-francaise/
http://www.universalis-edu.com/encyclopedie/revolution-francaise/
http://www.universalis-edu.com/encyclopedie/revolution-francaise/
https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/sociologie/73173?q=sociologie#72345
https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/sociologie/73173?q=sociologie#72345
https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/sociologie/73173?q=sociologie#72345
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Types de Exemples Exemples
sources Source traditionnelle Source électronique
QUEBEC, MINISTERE DE LA QUEBEC, MINISTERE DE
JUSTICE, Mon testament, L’'EDUCATION ET DE
Québec, Publications du Québec, | LENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
2006, p. 30. Programmes de soutien
Document financier, Québec,
institutionnel ou Gouvernement du Québec,
gouvernemental 2018,
http://www.education.gouv.qc
.ca/le-ministere/programmes-
de-soutien-financier/ (Page
consultée le 11 décembre
2018).
Maude TREMBLAY, Entrevue
Entrevue avec Roch Nadeau, enseignant
réalisée par un | en Techniques de
étudiant ou une | physiothérapie, Amqui, 12
étudiante septembre 2016.
Patrick FLEURY, « L'offre et la
demande », cours Economie et
Notes de cours | civilisation, Amqui, Centre
matapédien d’études collégiales,
15 février 2017.

8.1 Identification d’un ou de plusieurs auteurs

Une source d’information peut étre l'oeuvre d'un ou de plusieurs

auteurs.!® Voici les principaux cas de figure et la maniéere de les présenter dans

une note de bas de page.

Un auteur ou une autrice
Jostein GAARDER, Le monde de Sophie, Paris, Seuil, 2002, p. 523.

18 S’il n'y a pas d’auteur, la source doit débuter par le titre.



http://www.education.gouv.qc.ca/le-ministere/programmes-de-soutien-financier/
http://www.education.gouv.qc.ca/le-ministere/programmes-de-soutien-financier/
http://www.education.gouv.qc.ca/le-ministere/programmes-de-soutien-financier/
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Deux auteurs
Serge BOUCHARD et Bernard ARCAND, De nouveaux lieux communs,
Montréal, Les Editions du Boréal, 1994, p. 195.

Trois auteurs
Thierry LEFEVRE, Michel RAYMOND et Frédéric THOMAS, Biologie
évolutive, 2e éd., Montréal, Editions De Boeck, 2010, p. 776.

Plus de trois auteurs
Madone CARON, et autres, Défis sociaux et transformation des société,

Montréal, Cheneliére Education, 2012, p. 76.

9. La médiagraphie

Une médiagraphie présente l'ensemble des sources consultées pour
réaliser un travail. Toutes les sources mentionnées dans les notes de bas de
page du texte doivent étre présentes dans la médiagraphie. Cette derniere
peut également inclure d’autres sources qui n‘ont pas été citées, mais qui font
partie de la documentation consultée. La médiagraphie permet au lecteur de

prendre rapidement connaissance des sources utilisées.

Quelques différences doivent étre respectées lorsqu’il s’agit d’une

médiagraphie plutét que d’une note de bas de page :

e onindique le NOM des auteurs en premier (en majuscules) et le prénom
en deuxiéme (en minuscules);

e on met un point (.) apres le prénom;

e on présente les références en ordre alphabétique et a simple interligne;

e on mentionne le nombre total de pages de la source, s’il y a lieu (et non

seulement la page de la citation).
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Note de bas de page

Médiagraphie

Source traditionnelle

Howard ZINN, Une histoire populaire
des Etats-Unis : de 1492 & nos jours,
Montréal, Lux, 2002, p. 704.

ZINN, Howard. Une histoire populaire
des Etats-Unis : de 1492 & nos jours,
Montréal, Lux, 2002, 811 p.

Source électronique

Olivier SCHMOUKER, « Devenir auto-
entrepreneur, le meilleur moyen de
s'appauvrir ! », Les Affaires (7
décembre 2018),
http://www.lesaffaires.com/blogues/I-

SCHMOUKER, Olivier. « Devenir auto-
entrepreneur, le meilleur moyen de
s'appauvrir ! », Les Affaires (7
décembre 2018),
http://www.lesaffaires.com/blogues/I-

economie-en-version-corsee/devenir-

economie-en-version-corsee/devenir-

auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-

auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-

de-s-appauvrir/606979 (Page consultée
le 12 février 2019).

de-s-appauvrir/606979 (Page consultée
le 12 février 2019).



http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979
http://www.lesaffaires.com/blogues/l-economie-en-version-corsee/devenir-auto-entrepreneur-le-meilleur-moyen-de-s-appauvrir/606979

ANNEXE 1

Procédures techniques utiles
pour rédiger les travaux scolaires

1. Table des matieres

Il faut d’abord sélectionner chaque titre et sous-titre de votre texte et
leur donner un style en cliquant sur I'onglet Accueil dans Word, puis sur la
fonction « Styles ». Par la suite, vous choisissez « Titre 1 » pour les titres et
« Titre 2 » pour les sous-titres. Vous procédez ainsi pour I'ensemble des titres
et sous-titres. Pour insérer la table des matiéres, sous I'onglet Référence, vous

cliquez sur la fonction « Table des matieres ».

Captures d’écran de Word

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Antidote Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

P e ‘ -
Calibri (Corp + |11 A A Aa- A T | aaebceDe. AsBbcede AaBbC( Assbce AQ B aasbeer

G I S ~abex,x [A-¥- - BE=E=EE D - i Normal | TSansint..  Titrel Titre 2 Titre us-titre
4 Reproduire la mise en forme 2 B o = ¥ = R
Presse-papiers 7] Police [} Paragraphe ™
S - 1 - 1 - 1 - 2 - 1 - 3+ 4+ 4.4 54 64 7 i+ B 190 4 10 4 QL. i .14

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références

Tﬂ Ajouter le texte ~ ABl [ﬁ‘llnsérer une nofede fin

! Mettre 3 jour la table AB] Note de bas de page suivant

Insérer une note
de bas de page

N
Table des
matiéres ~

able des matiéres Notes de bas de page

Si vous faites des modifications aux titres ou aux sous-titres, vous devez
mettre a jour la table des matiéres. Pour ce faire, mettez votre curseur sur la

page de la table des matiéres et cliquez sur la fonction « Mettre a jour la

table ».
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Si vous utilisez Docs (Google Drive), la démarche est semblable
sélectionnez chaque titre et sous-titre de votre texte et donnez-lui un style en
cliguant sur l'onglet Format, puis sur « Styles de paragraphe » (« Titre 1 »
pour les titres et « Titre 2 » pour les sous-titres). Quand cette tache est
complétée, vous cliguez a l'endroit ou vous souhaitez insérer la table en

cliquant sur la fonction « Table des matieres » qui se retrouve sous l'onglet

Insertion.
Captures d’écran de Docs Om outls Modules complémentares  Alde
M Image - B Z U A &
\nsemutils Modules complémentaires  Aide | Tableau o
Dessin -
Textenorm. W, Texte de gauche a droite U A & e - [ Graphique .
T Texte de droite & gauche ol Eer T e — Ligne horizontale
Note de bas de page  Cirl+Alt+F
Texte
) Caractéres spéciaux
Styles de paragraphe s Bordures et ombrage Tr° Equation

1= o saut

Zligner et mettre enTsrait >
En-téte et numéro de page
mrtiame N Normal >
>

ZE Colonnes Titre
o Lien. Cirl+K

Puces et numérotation Sous-titre

Titre 1 >

e Favori
En-tétes et pieds de page .
Table des matiéres >
.

Titre 3

Dans le cas de Weriter (Libre Office), vous devez également saisir
chacun des titres que vous souhaitez voir apparaitre dans la table des matieres
et leur donner un style uniforme (« Titre 1 » pour les titres de votre texte et

« Titre 2 » pour les sous-titres).

Capture d'écran de Writer

Fichier Edition Affichage Insertion Formag( Styles )Tableau Formulaire Qutils Fenétre

N { = Paragraphe par défaut Ctrl+Maj+0
B-B-E-dea - ,
TabledesmatiéresB ‘{c (M) | |Liberation San Sous-titre

Ctrl+1
L 1 0 1 2 3 4
Titre 2 Cirl+2

Par la suite, vous cliquez a I'emplacement ou vous voulez insérer la table
des matieres et vous sélectionnez I'onglet Insertion, puis « Table des matieres

et index » et, enfin, « Table des matieres, index ou bibliographie ».
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Captures d’écran de Writer
Format Styles Tebleau Formulsire Qutils Fenétre  Aide
F= Sautdepage  Cirl+Entree ﬁ q Al:/j: ﬂ BN
Saut manuel...
e acaaaa g a

Media L H “ L LE L i

L]

Diagramme...
Objet 3
Forme 3
Section.

Texte & partir d'un fichier...

Zone de texte

S el @

Commentaire  Cirl+Alt+ C
Cadre 3

Légende...

[

Fontwerk...

Hyperlien.. ek
Repére de texte...

Renvai...

2 &=y

Caractéres spéciau.
Margue de formatage ’

Ligne horizontale

fote de bas de page / de fin
Table deSTEtieTesefindex b | 53  Entrée d'index...

Entrée d

[5] Numére de page
[5 champ v

= (Jable des matieres, index ou bibliographie...

Pour mettre a jour la table des matieres, mettez le curseur sur la page ou
elle se trouve, cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez

« Mettre a jour l'index ».

2. Mise en page

¢ Marge
Si vous voulez modifier la mise en page, dans Word, cliquez sur I'onglet

Disposition, puis sur la fonction « Marges ».

Capture d’écran de Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références

r[i—}] IE % "= Sauts de pages ~ Retrait

i ; ) ) Numéros de lignes ~ 3=A gauche: 0
rientation Taille Colonnes = e :
- - = bc Coupure de mots ~ =& Adroite: |0

Mise en page ]

Dans Docs, cliquez sur l'onglet Fichier, ensuite sur la fonction

« Configuration de la page ».
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Captures d’écran de Docs

@odiﬁer Afficher Insertion ”

Partager...

Orientation Marges (centimetres)
® Portrait Paysage Haut 2
Nouveau
X Format de papier
ouvrir... ( Bas 2
A4(21x297 cm) ~
Créer une copie..
Couleur de la page Gauche 2
Télécharger au format -
Droite 2

Envoyer par courriel en pigce jointe

Historique des versions

Definir comme valeurs par déefaut Annuler “

Renommer...

Déplacer vers |a corbeille

Publier sur le Web...

Envayer un courriel aux collaborate

Détails du document

Langue

En ce qui concerne Writer, cliquez sur l'onglet Format, puis la fonction

« Page » et vous accederez au « Style de page ».

Captures d’écran de Writer

lnsenionm Styles Tableau
logT =

@&yie par défaut

" = == Espacement [Gestionnairelpage IArriére-planITransparence]
(& ||Libe| = Aligner Format de papier
sl [ stes Format : ILettre |EI
é Cloner |e formatage Largeur: "21'59 & {4
£ Effacer le formatage d —_—
= Hauteur: ’27,94 cm B
& Caractére.. QOrientation: @ Portrait
&% Paragraphe... © Paysage
o8 Puces et numérotatio
— Agauche:  [200cm 2]
A droite : 2,00 cm =
Enhaut:  200cm [
En bas: 2,00 cm i
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¢ Pagination

Dans Word, cliquez sur lI'onglet Insertion dans la barre d’outils, ensuite

sur la fonction « Numéro de page » et choisissez le modele souhaité.

Capture d’écran de Word

Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Antidote Q) Dites-nous ce que vous voulez faire.

H oD B Ml o w i akd © 0D

e Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture & Mes compléments ~ Wikipédia  Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentaire  En- Pied d& Numeo

v enligne b enligne  hypertexte téter page X depage~
Tableaux Tllustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page
3-|~ZA|A1-|-E?-|-lv|v2'x'3*|'4-|~5v|v6v|v7r|v8~|~9~|-10-|-11v|v12'|v13~|-:

Si vous souhaitez qu’une page soit comptée mais qu’elle ne soit pas
numérotée, cliquez sur l'onglet Insertion, puis sélectionnez la fonction

« Numéro de page ». Par la suite, cochez « Premiére page différente ».

Si vous utilisez Docs, cliquez sur l'onglet Insertion, ensuite sur la
fonction « En-téte et numéro de page » et sélectionnez « Numéro de page ».
Si vous souhaitez qu’'une page soit comptée mais qu’elle ne soit pas
numérotée, vous pouvez par la suite cocher la case « Premiere page

différente ».

Capture d’écran de Docs

Formal Outils Modules complémentaires  Aide

B Image > BIUASS o B- =E=== 1
Tableau . 3 4 s 8 910 2
Dessin. -

[ Graphique -

— Ligne horizontale

Note de bas de page Ctri+Alt+F

() Caractéres spéciaux..

7r° Equation

N ——— e En-téte CHr+AIt+O Ctrl+AltsH

(Y

= s g Pleddepage  Clrl+AltsO Clrl+Alt+F
Ni ero d
Nombre de pages —i

Favori
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Dans Writer, placez le curseur dans |I'en-téte de la page, cliquez sur
I'onglet Insertion, puis sur « Numéro de page ». Pour ne pas voir apparaitre le
numéro de la premiére page, vous n‘avez qu’a placer le curseur sur le chiffre

et l'effacer.

Capture d’écran de Writer

( Inzertion )Format_: Styles  Tableau

'ﬁ Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

B8] Image...

Média 3
Diagramme...

Objet 3

E o

Forme 3

Section...

Texte & partir d'un fichier...

[ [

Zone de texte
Commentaire Chrl+Alt+C
Cadre 3

Fontwork...

o]

b

Hyperlien... Ctrl+K

b 3

Repére de texte...

fit

Renvoi...

=]

Caractéres spéciaux..,
Margue de formatage 3

Ligne horizontale

Mote de bas de page / de fin »

Table des matiéres et index

B Murnéro de page

3. Note de bas de page

e Appel de note
Techniquement, pour ce faire, on utilise I'appel de note qui se présente
sous forme d’un chiffre situé aprés la citation. Voici la procédure, selon I'outil
informatique utilisé :
1. placez le curseur a la fin de la citation (aprés le guillemet fermant
dans une citation courte et apres le dernier mot dans une citation

longue);
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2. sous l'onglet Références (dans Word), cliquez sur « Insérer une
note de bas de page » ou sous l'onglet Insertion (dans Docs et Writer),

cliquez sur « Note de bas de page ».

Capture d'écran de Word

Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision
:texte ARD [ﬁ‘] Insérer une note de fin =l r:'*:'],, Gérer |
AbD
our la table AB] Note de bas de page suivante ~ E% Style:
Insérer une note S ) Insérer une o
& i e Pagey) =i Afficher les notes citation ~ Em Bibliog
res Notes de bas de page = Citations et biblio
v
S o o o Y TR S R SRR T
8

Capture d’écran de Docs

Format Outils
M Image
Tableau
Dessin...
[ Graphique

— Ligne horizontale

Mote de bas de page

() Caractéres spéciaux...

Capture d’écran de Writer

@Formaf_: Styles  Tableau

'ﬁ Saut de page Ctrl+Entree

Saut manuel...

2]

Image...
Média e
Diagramme...

Objet 3
Forme b
Sectign...

Texte a partir d'un fichier...

S @M @

Zone de texte
Commentaire Ctrl+Alt+C
Cadre 3

[

Légende...

&

Fontwork...

Hyperlien... Chrl+K
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Repére de texte...
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Caractéres spéciau...
Margue de formatage r

Ligne horizontale

Mote de bas de page / de fin )»
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