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GUIDE DE PRESENTATION DES TRAVAUX

Ce guide rassemble des indications générales pour te guider dans la réalisation de tes
travaux scolaires. Comme tu pourras le constater, des principes généraux s'appliquent dans toutes
les disciplines, mais tu dois aussi suivre les indications particuliéres données par chacun de tes

professeures et de tes professeurs. Dans ce guide, tu trouveras les consignes sur :

= |a disposition générale des travaux;
= |es différentes sections a inclure;

= |es différentes fagons d’écrire des citations.

Tu auras aussi accés a des conseils, des tutoriels et des gabarits pour faciliter la réalisation de tes

travaux.
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DISPOSITION GENERALE

De maniére générale, il convient d’appliquer les consignes ci-dessous dans la réalisation de tes

travaux scolaires.

Les formats

Le papier La police de caractére La mise en page
= blang; = uniforme et lisible = marges « normales »;
= taille lettre (8 2 X 11 po); (Times New Roman, Arial, | = pagination dans le coin
= orientation portrait; Calibri, Cambria, etc.); supérieur droit et non
= agrafé dans le coin = tailleentre 10 et 12 apparente sur la page
supérieur gauche. points. titre;
= fichier de type Word ou
PDF uniquement.

Les titres et les paragraphes

Les titres Les paragraphes
= majuscules et caractere gras; = justifiés a gauche et a droite;
= centrés; = alinéa (retrait sur la premiére ligne) de
= suivis d’un double interligne. chaque paragraphe;

= interlignes et demi.

Tu peux consulter ce tutoriel (1 min.) pour apprendre
a modifier la mise en page d’un document.



https://support.microsoft.com/fr-fr/office/modifier-la-mise-en-page-du-document-d8eae84b-756b-4e7d-8b3d-7fbcb41e50cc
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/modifier-la-mise-en-page-du-document-d8eae84b-756b-4e7d-8b3d-7fbcb41e50cc

SECTIONS D’UN TRAVAIL

Durant ton parcours au collégial, tu auras a réaliser différents types de travaux selon les exigences
demandées dans tes cours. Voici de breves explications concernant chaque section (clique sur les

captures d’écran pour accéder a des gabarits) :

Page titre

Page couverture qui identifie ton travail.

Si la page titre n’est pas exigée, inscris seulement les informations clés pour
identifier ton travail dans I'en-téte (ton nom complet, le titre de ton cours, ton

numéro de groupe, le titre de ton travail, la date).

Table des matiéres
Identification des titres et des sous-titres qui composent ton travail.
Chague section est inscrite avec sa pagination en bout de ligne.

Corps du texte
Introduction : Sujet amené, sujet posé et sujet divisé.

Développement : Plusieurs idées structurées en paragraphes qui marquent la
progression du sujet.

Conclusion : Retour et ouverture.

Annexes
Documents d’information non intégrés dans le corps du travail.
S’ily a plus d’'une annexe, il importe de les numéroter.

Bibliographie/ médiagraphie
Toutes les références des documents utilisés pour la réalisation d’un travail.
Les documents sont présentés par ordre alphabétique des noms d’auteurs.



https://www.cndf.qc.ca/wp-content/uploads/2026/05/gabarits_et_exemples.docx
https://www.cndf.qc.ca/wp-content/uploads/2026/05/gabarits_et_exemples.docx
https://www.cndf.qc.ca/wp-content/uploads/2026/05/gabarits_et_exemples.docx
https://www.cndf.qc.ca/wp-content/uploads/2026/05/gabarits_et_exemples.docx
https://www.cndf.qc.ca/wp-content/uploads/2026/05/gabarits_et_exemples.docx

UTILISATION DE CITATIONS

Un travail de recherche fait appel ordinairement a la pensée et au témoignage d’autorités. Dans le
respect de la protection des droits d’un auteur, il importe d’indiquer nos sources. Tu dois indiquer
la référence directement dans ton texte et dans ta bibliographie / médiagraphie. Si tu n’indiques

pas tes sources, il s’agit de plagiat.

O Pour savoir comment écrire tes références correctement, consulte |'outil
Mon Diapason. Au Campus Notre-Dame-de-Foy, nous privilégions le style
-_—
b bibliographique de I’American Psychological Association (APA), 7¢ éd.

Les citations directes
Les citations directes reprennent les mots écrits ou dits par une autre personne. Elles peuvent étre

courtes ou longues. Elles servent a appuyer ou a illustrer un propos et peuvent aussi étre utiles si

on juge qu’il est difficile de reformuler un extrait sans en perdre |'essence.

1. La citation courte
La citation courte contient moins de 40 mots. Elle est:

v intégrée a méme ton texte et indiquée entre guillemets francais (« »);
v suivie par la référence entre parenthéses (le nom de 'auteur, I'année de publication

et la page de référence ou le paragraphe).

Si la citation :
v' estune phrase compléte, on place le point a 'intérieur des guillemets;
v" n’est pas une phrase compléte, on place le point a I'extérieur des guillemets;
v' est tronquée, on doit utiliser les crochets [...] pour indiquer la section qui a été
retirée.

Exemple :
Il importe de comprendre la notion de paradigme : « Modéle théorique qui sert de référence
pour la compréhension [...] d’'un phénomeéne » (Lacourse, 2015, p. 189).


https://mondiapason.ca/fr/outil-bibliographique

2. Lacitation longue
La citation longue contient plus de 40 mots. Elle est :

v' insérée en retrait des marges (de gauche et de droite) et a simple interligne;
v inscrite sans guillemets;
v suivie par la référence entre parenthéses (le nom de I'auteur, 'année de publication

et la page de référence ou le paragraphe).

Exemple :
Le modeéle d’éducation a beaucoup évolué dans |'histoire des sociétés occidentales :

En Amérique du Nord, le modele d’éducation préconisé est directif et ouvert
(authoritative), c’est-a-dire qu’il repose sur une relation démocratique entre les
parents et les enfants, dont les fondements sont I'exigence et I'affection. Les parents
exercent un encadrement ferme qui se veut directif plutdt qu’autoritaire, en
s’appuyant sur une communication ouverte basée sur le dialogue. (Lacourse, 2015,
p. 190)

La paraphrase
La paraphrase consiste a résumer la pensée d’un autre auteur en reformulant ses propos. Lorsque

tu l'utilises, il importe aussi d’indiquer la référence en inscrivant a méme ton texte entre

parentheses le nom de I'auteur, 'année de publication et la page de référence ou le paragraphe.

Exemple :
Selon le modéle éducatif nord-américain, I'affection et I'exigence sont les deux assises sur

lesquelles reposent la relation entre les parents et leurs enfants (Lacourse, 2015, p. 190).

Lorsque tu integres des images ou des vidéos a ton travail, tu dois aussi
indiquer leur source.

Si tu utilises I'Intelligence artificielle générative pour un travail, tu dois
indiquer la référence directement dans ton texte et dans ta médiagraphie.

L’outil Diapason, présenté plus haut, t’expligue comment citer correctement
tes échanges avec un agent conversationnel (ChatGPT, Copilot, Gemini).

Une utilisation de systemes d’IA générative qui n’est pas mentionnée ou
citée correctement constitue une infraction a la PIEA (4.7.1) du collége et
peut mener a l'application des sanctions relatives aux cas de plagiat.

En cas de doute, n’hésite pas a questionner tes professeurs.




GRILLE DE VERIFICATION A COCHER

[ Relire les consignes du travail.

[ S’assurer de la présence de chaque section:

v

AN N NN

page titre (ou en-téte)

table des matieres

corps du texte (introduction, développement et conclusion)
annexes

bibliographie ou médiagraphie

O Inscrire les références (outil bibliographique Mon Diapason) :

v
v

dans le texte (pour les citations et pour les paraphrases)

dans ta bibliographie ou dans ta médiagraphie

[ Relire I'entiéreté du travail pour en faire la correction. Il est possible d’utiliser le logiciel

Antidote (disponible sur tous les ordinateurs du collége).

[ Réviser ton travail en te référant a la grille d'évaluation.

1 uniformiser la disposition générale du travail :

v

D N N N N N Y NN

papier blanc de format 8 %4 X 11 po en orientation portrait

police de caractere uniforme, lisible et d’une taille variant entre 10 et 12 points
marges normales

pagination en haut a droite

titres centrés, en majuscules, en caractére gras et suivi d’'un double interligne
paragraphes justifiés a gauche et a droite avec un alinéa sur la premiere ligne
ensemble du texte a interligne et demi

fichier de type Word ou PDF

agrafé dans le coin supérieur gauche
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