Département des Sciences humaines Cégep de Lé&vaizon
Hiver 2011

Guide de présentation des travaux écrits du programme de Sciences humaines du cégep

de Lévis-Lauzon.
Normes de présentatiort.

Disposition générale

La pagination

Compter toutes les pages du text&g gdage de titre a la derniére p4
de la bibliographie.

Ne pas indiquer de numéro sur une page qui commpacein titre
important (page de titre, introduction, chapitrendusion, annexg
index, bibliographie).

Indiguer le numéro des pages en chiffres arabes ldacoin supérieu
droit des feuilles, a 2,5 cm du haut et a 3 cmadirdite de la page.
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Les marge

Etablir la mise en pages du texte avec un logitéelraitement de tex
sous le menu « mise en page ».

Respecter les dimensions suivantes :
En haut: 4 cm

En bas :3cm

A gauche :4 cm

A droite : 3cm

La justification

Justifier a gauche et a droite.

L’interligne

Ecrire le texte & double interligne awn interligne et demi.

Commencer chaque section (table des matiéres, pistéace ou avant

propos, introduction, chapitre, conclusion, bibteyghie, annexe, etc|

sur une nouvelle page.

Ne pas commencer un paragraphe a la derniére tigme page : |6
reporter a la page suivante.
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L'alinéa

Commencer la premiére ligne de chaque paragrapiniarpretra.

Les caractéres
typographiques

Employer la police de caractéeres Times New Romds2, goints.

Réserver I'emploi d’'un corps plus petit, de 10 p&impour les notes d
bas de pages.

e

! Ce guide se veut un outil parti#s normes de présentation en vigueur au collégede Bernard DIONNE,
Pour réussir : Guide méthodologique pour les étustda recherche, %dition Montréal, Beauchemin
Cheneliere éducation, 2008, 254 p.
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La page de titre Regrouper les renseignementsrasiea quatre zones distinctes sur la
page de titre, séparées par des espaces égauxrelSébeque
information par un double interligne a l'intériadiune zone :
1" zone
- Le prénom et le nom de I'auteur ou des auteudréalphabétique
- Le nom du cours dans le cadre duquel le ragsbremis
- Le numéro du cours et le groupe cours

2° zone
- Le titre du rapport en lettre majuscules
- Le sous-titre, il est inscrit en lettres mioules au-dessous du titre

3° zone
- Le nom de I'enseignant a qui on présentepeae
- Précéder le nom par la mention : « Travaiterdé a »

4° zone
- Le nom du collége ou de l'université et celuidépartement
- La date de la remise du rapport

L'ordre de Présenter les différentes sections d’'un rappoonsérdre suivant :
présentation des 1. La page de titre;
sections d’'un 2. La table des matieres;
rapport 3. Laliste des tableaux (s'il y a lieu);
4. La liste des figures (s'il y a lieu);
5. Laliste des illustrations (s'il y a lieu);
6. La liste des sigles, des symboles et des abréngtigil y a
lieu);
7. Lavant-propos (s'il y a lieu);
8. Le corps du rapport : introduction, développemefiapitres),
conclusion;
9. Les annexes (S'il y a lieu)
10.La bibliographie.
La table des Inclure les titres de toutes les sections du rappac leur pagination.
matieres
Ecrire les titres des chapitres en lettres majessal double interligne
Ecrire les intertitres en lettres minuscules, dpninterligne.
Le corps du Placer lintroduction & la page 1 du rapport; cqtege n'est ps
rapport paginée, bien qu’elle soit comptée. Ne pas indigdernuméro de
chapitre (1, 11, Ill, etc.) pour I'introduction, calle ne constitue pas la

premiere partie du développement.

Diviser le développement en chapitres distincts énatés en chiffre
romains : I, Il, lll, etc. Commencer chaque chapsur une nouvell
page qui est comptée mais non paginée. Un rapgoft5dpages n
devrait jamais comporter plus de trois chapitres.
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Placer la conclusion apres le développement. Coroenda conclusion

sur une nouvelle page qui est comptée mais nom@agpaginer le
pages suivantes.

Les annexes

Utiliser des annexes afin d’intégreragyport des documents ou d
données dont la longueur ou la lourdeur génerdeerecture s'ils
étaient insérés dans le corps du texte. Il ne tampendant pas €
abuser.

Insérer les annexes aprés la conclusion et avdnittliagraphie.

Numérotez chaque annexe en chiffres romains loitsguen a plus
d’'une.

Les citations

Citation courte

Insérer la citation courte, de msoife cing lignes, dans le texte er
guillemets (« »); la faire suivre d’'une note de dagpage.

Exemple :

Montréal devient ainsi un « lieu déroutant ou leudeau Monde se profile encore »f.

Citation longur

Insérer la citation longue de cinq lignet plus en retrait de hu

espaces de la marge de gauche et de celle de, égraitmple interligne

et sans guillemets; la faire suivre d’'une note @& de page.

Citation d’idé¢

Insérer une référence bibliographique en bas dealge lorsqu’ot
reprend l'idée d’'un auteur pour la résumer ou farrauler; la faire
suivre d’'une note de bas de page.

Exemple :
Lorsqu’on étudie un phénoméne comme le régime ddywen France, il faut fair
ressortir la complexité?.

Citation abrégée

Remplacer les mots retranchégrpiar points de suspension, plag
entre crochets : [...]

Exemple :
« Sans la littérature et le mouvement de modemitéémane delle, [...] il en aura|
été bien autrement=?.
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Les référenced

La référence dar
le texte

by

Ce type de réfénce consiste a indiqgueimmédiatement apres
citation, la source abrégée et mise entre parezsh&@ette méthode €
utilisée en sciences de la nature, en psycholaigies les sciences (
I'éducation...

On indique NOM de l'auteur, 'année de publicatems’il y a lieu, la
page d'ou provient la citation, le tout entre p#néses.

Exemple :

« Dans son acception contemporaine, qui ne rengprideenviron deux cents ans,
nation trouve son sens dansQentrat socialtel qu'il a été congu par Jean-Jacq
Rousseau [...] » (BALTAZARD, 1994, p. 24).

La référence en
note de bas de

page

Ce systeme est employé dans les disciplines téhéstoire ou la
littérature ou I'on doit faire référence a de noewbx documents
I'aide de notes de bas de page tres détaillées.

La premiere référence que I'on donne d’'un ouvragi# domporter
toutes les indications bibliographiques usuellespasées par de
virgules.

Livre

Prénom NOM (majuscule)Titre du livre (italique), lieu d’édition,
maison d’édition, année de publication, la ou leggs d'ou I3
référence est tirée. (utiliser p.)

Article de périodique

Prénom NOM (maj.), «titre de [larticle » (guilletsg titre du
périodique (italique), volume, numéro, date de publicatioages qui
contiennent l'article. (utiliser pp.)

Ouvrage de Référence

Prénom NOM (maj.), «titre de [larticle » (guilletsy titre de
l'ouvrage (italique), lieu d’édition, maison d’édition, arméde
publication, pages qui contiennent l'article. (s8k pp. )

st
e

la
les

oy
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2|l existe deux grandes méthodes de citation decsolies deux sont présentées ici. Toutefois, idesgrédige
un texte, on ne doit utiliser qu’une seule et méné¢hode tout au long du texte.
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Les abréviations
dans les notes de
bas de page.

Lorsqu’un ouvrage est cité plus d’'une fois, il estommandé d’utilise
certaines abréviations latines, que I'on écrit tatigue, pour éviter d
récrire la description bibliographiqgue au complehaque référence.
Ibid. : méme ceuvre, citée plus d’une fois et de fagos@rutive
Op.cit: méme ceuvre du méme auteur citée de fagon non caiveec

Id : méme auteur qu’'a la référence précédente, ceifféecdte

Loc. cit.: méme fonction que op.cit., mais s’applique auiclkes ou 3
un texte faisant partie d’un recuell

=

D

Présentation des
références en note
de bas de page

Pour les références de note de bas de page, wtiksemenu
s« Référence» et « Notes de bas de page ».

Les références sont présentées a simple interliggh®,points.

Numéroter les notes de bas de page en continudé¢lolut a la fin dy
rapport.

La seconde ligne et les autres sont en retragnédis avec le début
la premiére ligne, de maniere a bien faire regsted numéros de
références.

On laisse un espace simple entre chaque référence.

On utilise I'abréviation « p. » pour page, suivikird espace et d
numéro de la ou des pages consultées.

Exemple : ‘
1. Jacques LACOURSIERH,listoire populaire du Québec, tome |: D
origines & 1791Sillery (Québec), Septentrion, 1995, p. 421

N

Ibid, p. 423.

w

Brian YOUNG, «Y a-t-il une nouvelle histoirau dQuébec? »Bulletin
d’histoire politique vol. 4, no 2 (hiver 1995), p. 10.

4. J.LACOURSIEREDp. cit, p. 427

5. B. YOUNG,loc. cit, p. 11

e

eS
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Référence bibliographique selon le type de documeht

Habituellement, on énumeére toutes les sources ttéasudans l'ordre alphabétique.
Toutefois, il peut étre utile d’introduire des diins selon les catégories de documents : on
commence avec :

Les ouvrages de références (dictionnaires, encgdiep, bibliographies, atlas, etc.)

Les documents officiels publiés par les différguablers de gouvernement

Les livres ou monographies

Les articles de périodiques

Les sites Internet

On doit placer les documents dans l'ordre alphghétides noms d’auteurs a l'intérieur de
chaque catégorie et I'on identifie chacune desycaigs par un titre.

Livre ou NOM DE L'AUTEUR, prénom.Titre du livre lieu d’édition, maisor

monographie d’édition, année de publication, nombre de pagd®derage.

Article de NOM DE L’AUTEUR, prénom. « Titre de [Iarticle »Titre du

périodique périodique (date de publication), numéros de pages qui eonént
l'article.

S’il 'y a pas d’auteur, commencer la descripticar e « Titre de

larticle ».
Ouvrage de Pour donner la référence de I'ouvrage au completcuer comm
référence pour un livre.

Pour donner la référence d’un article de I'ouvrage

NOM DE L'AUTEUR, Prénom. «Titre de [larticle »Titre de
l'ouvrage de référencelieu d’édition, maison d’édition, année de
publication, numéros des pages qui contienneritdlar

Site Internet Il faut toujours indiquer la date densultation d'un site, entre
parenthéses.

Donner I'adresse Web complete.

NOM DE L’AUTEUR, Prénom.Titre du site [Type de support],
adresse Web compléete (page consultée le)

5]

UNIVERSITE LAVAL, BIBLIOTHEQUE, Site de la Bibliotheque de I'Universit
Laval, [En ligne],http://www.bibl.ulaval.ca{page consulté le 6 octobre 2010)

% Pour cette section, il est important de respdetedifférentes ponctuations (point, virgule, gritiets, etc.),
ainsi que les variations de caractéere (italiqugustalle, etc.)
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Article d’'un site
Internet

NOM DE L'AUTEUR, Prénom, «Titre de [larticle », ta de
publication, dans Prénom NOM DE L’AUTEUR (si disjae), Titre
du site [Type de support], adresse Web (page consuljée le

Ouvrage de
référence sur
cédérom

NOM DE L'AUTEUR, Prénom, «Titre de [larticle »Titre de
'ouvrage [Cédérom], lieu d’édition, maison d'édition, aendle
publication.

Monographie, livre
ou document
publié dans
Internet

NOM DE L'AUTEUR, PrénomTitre du documen{Type de support]

année de publication (si disponible), adresse Weinptete (page

consultée le)

Article dans un
encyclopédie en
ligne

NOM DE L'AUTEUR, «Titre de l'article », Titre de I'encyclopéd,

[Type de support], lieu d’édition, maison d’éditiannée, adresse Web

(page consultée le)

Film, émission dt
télévision et bandeg
vidéo

NOM DE L'AUTEUR ou DU REALISATEUR, PrénomTitre de
I'ceuvre nom du pays ou de la ville ou I'ceuvre a été pitedannée
durée, couleur et format (16 mm, 25 mm, etc.)

Problémes courants de description bibliographique

Sil y a deux ou
trois auteurs

NOM DE L'AUTEUR, Prénom, et Prénom NOM DE L’AUTEUR
Titre de l'ouvrage lieu d’édition, maison d’'édition, année
publication, nombre de pages.

BERUBE, Bernard, et Bruno POELLHUBERUNn référentiel de compétenc
pédagogiquesMontréal, College de Rosemont, 2005, 136 p.

NOM DE L’AUTEUR, Prénom, Prénom NOM DE L’AUTEUR ¢
Prénom NOM DE L’AUTEUR.Titre de l'ouvrage lieu d'édition,
maison d’édition, année de publication, nombre algep.

BARBEAU, Denise, Angelo MONTINI et Claude ROYSur les chemins de |
connaissance. LA motivation scolgitdontréal, AQPC, 1997, 264 p.

Sil y a plus de
trois auteurs

Utiliser I'abréviationet al

NOM DE L'AUTEUR, Prénomet al. (en italique).Titre de I'ouvrage
lieu d'édition, maison d'édition, année de publicaf nombre de
pages.

LINTEAU, Paul-André,et al. Le Québec depuis 193tme I, Histoire du Québeq
contemporain2® édition, Montréal, Boréal, 1989, 834 p.

Sil 'y a un|NOM DU DIRECTEUR, Prénom, dir.Titre de Il'ouvrag, lieu
directeur d’édition, maison d’édition, année de publicatinombre de pages.
Sl ny a pas|[Anonyme].Titre de I'ouvrag, lieu d’édition, maison d’édition, ann
d’auteur de publication, nombre de pages.

« Titre de [larticle », Titre du périodique lieu d’édition, année d

publication, pages qui contiennent l'article.

Préparé par Jonathan Royer, pour le Départemsrdences humaines



