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Composer un travail écrit au contenu de qualité, c'est bien. Mais si sa présentation matérielle est
faite a la diable, il risque d'étre sous-estimé et I'on perd des points. Il est pourtant facile de soigner la
présentation d'un texte a I'aide d'un guide méthodologique. Il en existe des centaines. Celui-ci, simple,
donne les informations minimales pour tout travail que prépare un étudiant de cégep : rapport d'entrevues,
compte rendu de lecture, dissertation philosophique ou littéraire, recherche en sciences, rapport de
laboratoire, analyse de texte, etc.

Les normes qu'il contient viennent largement de I'Office de la langue francaise' et des conventions
retenues par Bernard DIONNE dans Pour réussir °. Le traitement de texte en facilite souvent I'application.

Précisons enfin que ce guide comporte des annexes qu'on pourra prendre comme modéles. Le but
visé reste toujours la clarté de I'exposé écrit.

'Cf. Héléne CAJOLET-LAGANIERE et Noélle GUILLOTON, Le francais au bureau, 5° édition, coll. « Guide de I'Office de la langue
frangaise », Québec, Les Publications du Québec, 2003, 503 p.

2 ¢f. Bernard DIONNE, Pour réussir, guide méthodologique pour les études et la recherche, 4° éd., Laval, Québec, Editions
Beauchemin, 2004, 278 p.




CHAPITRE | : Section de titre et table des matiéres

La section de titre et la table des matieres (ou le plan) servent a donner une idée de I'ensemble du
travail.

A. Section de titre ou en-téte

La section de titre contient des indications précises qui situent le travail : le sujet traité, la nature du
travail s'il y a lieu (résumé, rapport de lecture, recherche, dissertation, rapport de laboratoire, de stage, de
visite ou d'enquéte, etc.), le nom de I'étudiant qui en est l'auteur, le nom du professeur, le numéro du
cours et son titre, le numéro du groupe, le nom du college et finalement la date de remise.

Ces informations doivent apparaitre en haut de la premiére page de texte, selon le modéle
présenté a la page 9. La marge supérieure est de 2,5 centimétres, tout comme aux autres pages. On
sépare cette section du début de texte par une ligne continue, de méme largeur que le texte et le plus
prés possible des données d’identification.

B. Table des matiéres ou plan

La table des matiéres ou le plan donne des informations sur la structure générale du travail. La
table des matiéres indique les pages des sections du travail et reproduit les titres et sous-titres du texte
proprement dit : elle convient mieux aux textes assez longs (cinqg pages et plus) qu'a de courts devoirs
d'une page ou deux. Le plan, lui, énoncera les grandes idées des diverses parties du texte. On place I'un
et l'autre entre la conclusion et la bibliographie.

L’introduction, le développement et la conclusion constituent le corps du travail. Par les titres ou
sous-titres de la table des matiéres ou du plan, on reconnait comment se structure le développement lui-
méme.

Selon le type de travail demandé, le professeur précise ses exigences.

CHAPITRE Il : LE CORPS DU TRAVAIL
Ce chapitre traite d'abord du texte proprement dit, puis des notes et références qui 'accompagnent.

A. Texte proprement dit

Le texte lui-méme doit clairement révéler sa structure : introduction, développement en parties,
conclusion. Il doit aussi se préter facilement a la correction. Pour cela, on attache de l'importance a la
mise en page et autres détails techniques : par exemple, on vérifie la qualité de I'impression, on soigne
I'exactitude et la présentation des références, on dispose avec clarté les résultats d'un laboratoire.

1. Mise en page

Le travail doit étre imprimé sur papier standard (21,5 cm x 28 cm). On utilisera de préférence une
police de 10 points, du type Arial, et 'on imprimera des deux cbtés des feuilles.

a. Marges et interlignes
Les marges en haut et en bas sont de 2,5 cm (1 po). Celles de gauche et de droite sont de 3 cm
(1,2 po).

Le texte proprement dit est soit a interligne un et demi, soit a interligne double, selon les exigences
du professeur. Suivant la valeur choisie, on laisse un interligne de 1,5 ou de 2 entre la section de titre et
l'introduction, apres l'introduction, avant la conclusion, aprés un grand titre et avant un sous-titre.

b. Alinéa

Le terme « alinéa » désigne d'abord le renfoncement du début d'un paragraphe. Selon un usage
courant, il est d’'une tabulation de traitement de texte par défaut.



c. Pagination

Toutes les pages du texte sont comptées, depuis la premiére contenant la section de titre, jusqu’a
la derniere de la bibliographie ou des annexes. On ne pagine pas la premiére page. Les numéros sont
indiqués dans l'angle supérieur droit de la page, sans point ni tiret, en chiffres arabes. Avec les
traitements de texte, la pagination se fait automatiquement : pour une impression recto verso, on choisit
les options haut de page et extérieur.

2. Autres détails techniques

a. Soulignés

On utilise les caractéres italiques pour les titres de livres, de journaux, de revues. Si les caractéres
italigues ne sont pas disponibles, on utilise les caractéres ordinaires, qu'on souligne. Généralement, on
place entre guillemets les titres et sous-titres d'articles de journaux, de poémes, etc.

b. Abréviations

On n'emploie pas d'abréviation dans le texte proprement dit, sauf dans quelques cas : unités de
mesure (m, cm, h, min, s N, J), conventions (av. J.-C., ONU), etc.

B. Citations, notes et références

La rigueur intellectuelle et I'honnéteté demandent que tout ce qui ne provient pas directement de
I'auteur du travail (texte emprunté, allusion a un auteur reconnu, etc.) soit clairement identifié.

1. Citations

Habituellement, la citation est suivie d'un chiffre de renvoi appelé « appel de note ». Un des usages
les plus commodes place ce chiffre d'appel en exposant, sans espace, aprés le dernier mot concerné ou
cité, avant un éventuel signe de ponctuation. Ce chiffre renvoie a une note ou une référence de bas de

page.

a. Longueur d'une citation

Une citation breve, de trois lignes ou moins, se place entre guillemets et s'écrit au fil du texte, a
interligne de 1,5 ou 2. Une citation de quatre lignes et plus s'écrit a simple interligne : on la place en retrait
(d’une tabulation a gauche, d'une tabulation a droite) et on ne I'encadre pas de guillemets. On évite les
longues citations dans un travail court : les longs extraits figurent en annexe, pas dans le texte.

b. Allusion

Quand on se réféere a un texte précis ou a quelque détail d'une ceuvre sans faire de citation
guillemetée comme telle, on fait alors une « allusion ». Dans ce cas, la note de bas de page, qui en donne
la référence, commence par Cf. (abréviation du mot latin « confer », au sens de « reportez-vous a »,

« VOyez », « comparez »).

c. Guillemets

De préférence, les guillemets sont écrits a la frangaise : « » . Si la fin de la citation requiert, en soi,
un signe de ponctuation, celui-ci se place avant les guillemets fermants. Dans les autres cas, les signes
de ponctuation se placent aprés les guillemets.

d. Crochets dans une citation

Quand on coupe une citation, des crochets indiquent la coupure. Faute de crochets : [], les
parenthéses : ( ) peuvent suffire. En voici un exemple. « Si I'on étudie I'ambiance généralement bon
enfant de la foule montréalaise, on peut écrire : le Festival de jazz attire le public par son “atmosphére
[...]paisible’”. » On trouvera d'autres exemples de citations aux pages 9 et 10.

! Pierre CAYOUETTE, « Les festivaliers, des gens bien sages », Le Devoir, Montréal, 5 juillet 1993, p. A 1. Le texte initial parle de
I' « atmosphere extrémement douce et paisible ». On a supprimé trois mots jugés peu utiles.
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2. Notes et références

Une note’ ou une référence se place au bas de la page. Si elle compte plus d'une ligne, elle s'écrit
a simple interligne. Lorsque plusieurs notes figurent sur une méme page, il est suggéré de les séparer par
une ligne blanche pour plus de clarté. S'il y a plusieurs notes dans le document, on les numérote a l'infini
plutét que de recommencer la numérotation a chaque page.

Il est également possible de présenter les notes et références a la fin du texte, entre la conclusion
et la bibliographie (voir le modéle a la page 11).

Pour la référence a un passage précis d'un livre, on écrit le numéro de la note, le prénom de
l'auteur, son nom en capitales suivi d'une virgule, le titre de l'ouvrage en italique ou souligné, le lieu de
publication, I'éditeur, I'année de publication et la page. Voici un exemple :

' Christie VAUDRIAN, L'informatique en cing sec, Québec, Editions du Komputh, 1993, p. 333.

Pour la référence a un article de journal ou de périodique, voir les exemples a la page 10 (note 5) et
alapage 11 (notes 1,6 et 7).

Quand on cite deux fois de suite le méme ouvrage, la deuxiéme fois, on écrit Ibid. ou lbid (I'adverbe
latin « ibidem » signifie « dans le méme passage » ou « dans le méme ouvrage »). On n'oublie ni les
espaces appropriées ni le point final aprés le dernier chiffre. Ex. : Ibid., p. 172. Si la page est la méme,
Ibid. suffit.

Quand on cite le méme auteur mais pas le méme ouvrage dans des notes consécutives, on écrit Id.
ou Id. a partir de la deuxiéme fois (« idem » signifie « le méme », « le méme auteur »). Ex. : Id., Le
Torrent, p. 23.

Quand on revient a un ouvrage déja mentionné et que, entre-temps, on s'est référé a un autre
auteur, on récrit alors le nom du premier auteur suivi de la mention op. cit. ou op. cit. (« opere citato »
signifie « dans l'ouvrage déja mentionné »). De fagon similaire, lorsqu’on revient a un article de journal
déja mentionné ou a un texte tiré d’'un recueil, c’est la mention loc. cit. ou loc. cit. qui suit le nom de
I'auteur (« loco citato » signifie « passage cité »).

On trouvera des exemples de notes et références aux pages 11 et 12.

CHAPITRE Ill : LES COMPLEMENTS

Dans bien des cas, un travail ne serait pas complet s'il ne se terminait pas par une bibliographie et,
le cas échéant, par des annexes.

A. Bibliographie

1. Livres, ouvrages de référence, périodiques, journaux

Dans une bibliographie, les auteurs se placent dans I'ordre alphabétique de leur NOM. Et s'il n'y a
pas d'auteur mentionné, comme dans le cas d’un dictionnaire, I'ouvrage est classé alphabétiquement
dans la liste, d'aprés les lettres de son titre.

On sépare chacun des éléments de la description bibliographique par une virgule; cependant, on
met un point aprés le prénom de I'auteur. Ces éléments sont, dans l'ordre :

e |e nom de l'auteur en capitales (ex. : MAILHOT);
e |e prénom de l'auteur en minuscules suivi d’un point (ex. : Laurent);

! Une note peut étre également une explication qui serait trop lourde dans le corps du texte, un renvoi a une autre partie du texte,
une traduction, etc.
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e e titre de l'ouvrage, en italique ou souligné (ex. : La littérature québécoise ou La littérature
québécoise);
e e lieu de publication (ex. : Paris);
le nom de I'éditeur (ex. : PUF);
le nom de la collection, s'il y a lieu, entre guillemets, et le numéro d'ordre dans la collection
(ex. : « Que sais-je? », n° 1579);
e |'année de la publication (ex. : 1974);
e |e nombre de pages (ex. : 127 p.).

Les données d'une méme entrée bibliographique s'écrivent a simple interligne. On sépare les
entrées bibliographiques les unes des autres en insérant entre elles un interligne simple (une ligne
blanche). Tous les auteurs et les ouvrages dont on s'est inspiré doivent étre mentionnés.

On reprend le méme systéme de ponctuation pour les articles tirés des périodiques et journaux.
Les éléments sont présentés de la fagon suivante :
e le nom de l'auteur en capitales (ex. : EMOND);
le prénom en minuscules suivi d’'un point (ex. : Maurice);
le titre de I'article entre guillemets (ex. : « Ashini ou la nostalgie du Paradis perdu »);
le nom du périodique ou du journal en italique ou souligné (ex. : Voix et images du pays);
le numéro de I'édition, du volume ou du périodique (ex. : IX);
la date, s'il y a lieu, et 'année de publication (ex. : 1975);
le numéro des pages de l'article (ex. : p. 35-62.).

En se rapportant a la page 11, on verra un exemple de liste bibliographique. On y remarquera
particulierement comment rédiger I'entrée bibliographique d'un ouvrage écrit par plus d’un auteur ou d'un
ouvrage collectif.

2. Documents électroniques

La liste des documents électroniques se place en seconde partie de bibliographie, aprés la liste des
livres, périodiques et journaux. L'ordre de présentation des documents respecte I'ordre alphabétique du
nom des auteurs ou des titres quand le nom du ou des auteurs est manquant. On sépare chacun des
éléments de la description par une virgule; cependant, on met un point aprés le prénom de l'auteur’. Les
éléments de la référence sont dans Il'ordre :

® |le nom de l'auteur (personnel, collectif ou institutionnel) en capitales (ex. : BERGER);
® |e prénom de l'auteur en minuscules suivi d’un point (ex. : Richard);

e e titre du document en italique (ex. : Epreuve uniforme de francais);
[ ]

le type de support entre crochets suivi d’'un point : [En-ligne] pour les documents Internet ou
[Cédérom] pour les bases de données sur cédérom;

e |'adresse URL au complet pour les références Internet
(ex. : http://pages.infinit.net/berric/EUF/euf-accueil.html)

la date de la visite du site entre parenthéses (ex. : Page consultée le 11 septembre 2007);
le lieu d’édition, le nom de I'éditeur et I'année d’édition pour les documents sur cédérom ou sur
DVD (ex. : Montréal, Editions Québec-Amérique, 1996).

Des exemples sont présentés a la page 12.

3. Films

La filmographie se place avant ou aprés la liste des livres, périodiques, journaux ou documents
électroniques, selon son importance. Vous présentez les films selon l'ordre alphabétique des réalisateurs.
Les éléments de la référence, que vous isolerez par des virgules, sont dans l'ordre :

! Compte tenu de I'évolution rapide dans la présentation des documents électroniques, nous vous invitons a consulter le site de
Rosaire Caron, rattaché a [I'Université Laval, Comment citer un document électronique? a l'adresse URL suivante :
http://www.bibl.ulaval.ca/doelec/doelec29.html




le nom du réalisateur en capitales (ex. : WELLES);

le prénom du réalisateur en minuscules suivi d’'un point (ex. : Orson);
le titre du film en italique (ex. : Citizen Kane);

le pays ou le film a été produit (ex : Etats-Unis);

I'année de production (ex. : 1941);

la durée du film en minutes (donnée facultative) (ex. : 115 min).

Des exemples sont présentés a la page 12.

4. Euvres d'art

Pour chaque ceuvre d'art (batiment, peinture, sculpture), les informations techniques sont
présentées dans l'ordre suivant :

e |e nom de l'auteur (s'il est connu);

le titre de l'ceuvre en italique;

I'année de production;

le matériau ou la technique (marbre, huile sur toile, eau-forte, pastel, etc.);

les dimensions (hauteur et largeur pour la peinture, uniquement la hauteur pour la sculpture,
aucune dimension pour un batiment);

® |a collection, le musée ou le lieu (ex. : le couvent Santa Maria delle Grazie);
e |aville ou se trouve l'ceuvre.

Des exemples sont présentés a la page 12.

B. Annexes

Certaines parties du travail, tels des graphiques, tableaux de données, photographies, longues
explications, etc., peuvent étre mises en annexe afin d'alléger la lecture du texte proprement dit. Ces
annexes se numérotent selon l'ordre dans lequel le texte y fait référence. A chaque fois, il faut mentionner
clairement le renvoi a cette annexe dans une note de bas de page.

En annexe, se placent aussi des documents d'appoint. Dans ce cas, si lI'on reproduit une page de
livre, de revue, etc., une simple photocopie peut suffire, pourvu qu'y figurent (a la main, s'il le faut) le nom
de l'auteur, le titre et la référence.

CONCLUSION

Soigner la présentation d'un travail rend sa lecture plus rapide, plus agréable, donc plus efficace.
C'est aussi une forme de politesse envers le professeur qui va le recevoir et le corriger. Mais c'est peut-
étre avant tout une marque de respect a I'égard de soi-méme et des efforts de recherche, de lecture, de
réflexion et d'écriture qu'on a faits. Plus généralement, tout document convenablement présenté
prédispose bien le destinataire envers son auteur, que ce soit a I'école ou ailleurs dans la vie.

Bref, composer un travail écrit dont le contenu est de qualité, c'est bien. Mais le présenter avec
soin, c'est mieux. Pour parvenir a la clarté du fond et de la forme, il n'y a qu'un « truc », la rigueur
intellectuelle : « La plus grande liberté nait de I'extréme rigueur. » (Valéry)



Une table des matieres comme celle-la convient mieux aux textes assez longs
(cing pages et plus) qu'a de courts devaoirs, ...
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...car dans bien des cas, une table des matieres
moins détaillée suffit, comme celle-ci.

TABLE DES MATIERES

RN T e (X = T[] [ R 2
CritiqUe PEIrSONNEIIE ...ttt e e ettt e e e et et e e s e be e e e e snbeeeesnbeeeeeans 3
ANNEXE I TeXIE AE I'AITICIE .. .cee et e e e e e e e e e e e e s e e enaas 4

Certains travaux, la dissertation par exemple, requiérent plutét un plan de ce type :

PLAN

1. INTRODUCTION
1.1.  Sujet amené
1.2. Sujet posé
1.3.  Sujet divisé
2. DEVELOPPEMENT (deux ou trois idées principales)
2.1. Premiére idée principale
211, premiére idée secondaire (— développée dans un paragraphe)
2.1.2. deuxiéme idée secondaire (— développée dans un paragraphe)

2.1.3. troisieme idée secondaire (— développée dans un paragraphe)

2.2. Deuxiéme idée principale

2.2.1. premiére idée secondaire (— développée dans un paragraphe)
2.2.2. deuxiéme idée secondaire (— développée dans un paragraphe)
2.2.3. troisieme idée secondaire (— développée dans un paragraphe)

3. CONCLUSION

3.1. Synthése du développement
3.2.  Elargissement du sujet

Les termes techniques de ce plan doivent étre remplacés par les informations adaptées au contenu de votre
travail.




ASHINI OU LE COMBAT IMPOSSIBLE
par Claude Tremblay
Travail présenté a madame Rose Latulipe
Cours FRA-103, Littérature québécoise, groupe 6
Cégep de Saint-Laurent — Le 14 mars 2007

Ecrivain prolifique, dont la publication de I'ceuvre s’est étalée des années 1940 jusqu’aux
années 1980, Yves Thériault est I'un des tout premiers auteurs québécois a s’intéresser de prés a
diverses communautés ethniques du Québec. Plusieurs des personnages du romancier, qui-est lui-
méme « de descendance montagnaise1 », appartiennent a 'une ou l'autre de ces communautés ;
Agaguk, le plus célebre, est un Inuit; Aaron est un jeune Juif montréalais; Ashini est /un vieux
Montagnais de I'Ungava. De ces trois personnages, seul le /dernier poursuit une mission qui
dépasse les limites de sa propre personne : Ashini se donne a/lui-méme le projet de libérer son
peuple dépossédé par les Blancs et asservi a eux. Aprés avoir montré-le caractére messianique de
la représentation qu’Ashini offre de lui-méme, il sera question de son/ projet d’affranchir les

Montagnais ainsi-que de I'’échec de ce projet.

Ashini ; un/messie montagnais a filiation religieuse 'multiple
C’est a I'age de la vieillesse qu’Ashini, qui est le narrateur du roman, entend jouer le réle d’'un
messie libérateur de son peuple. Non seulement ce réle donne-t-il au personnage une dimension
politique, mais il lui confére également une dimension spirituelle et religieuse de tout premier plan.
A I'image de Jésus, Ashini réve d’incarner le sauveur de son peuple :
jirais comme le messie dont parlent les Blancs, précher dans les bourgades,
chez les réserves, a chaque groupe transfuge des miens. Je leur montrerais le

pays libre et bien a eux, intouchable [...] par tout autre que les descendants de
la grande race abénakise’.

Comme Jésus, Ashini a un message a transmettre, une bonne nouvelle a communiquer,
mais il doit le faire au moyen d’un préche, en s’effor¢gant de convaincre ceux a qui il s’adresse que

la voie qu’il trace est bénéfique. Le roman, par ailleurs, fourmille d’allusions bibliques. Criant seul

' UNEQ, L'ile, [En ligne]. http://wwwlitterature.org/detailauteur.asp?numero=443 (Page consultée
le 28 aolt 2007).
2 Yves THERIAULT, Ashini, Montréal, Fides, 1980, p. 39.
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« dans [s]on désert® », comme Jean Baptiste, Ashini se représente en outre tel un nouveau Moise
qui veut « repérfer] la canton parfait ou mener [s]a tribu* ». Or, plus encore que la recherche de la
terre promise, le projet d’Ashini s’apparente a la « quéte du Paradis perdu® ». Le pays qu'il veut
donner a ses compatriotes, c’est celui qu’ils ont déja eu, avant 'arrivée des Blancs, mais dont ils
ont été dépossédés, et qu’Ashini nomme mystiquement le « pays de Bonne Chasse® ». Or, ce pays
n’existe plus; du reste, ce n'est que dans la mort qu’Ashini, a la toute fin du roman, /'y accéde,
retrouvant ceux qui sont disparus avant lui. Le pays réel a reconquérir s’est ainsi transformé enun
espace imaginaire qui est assimilé au paradis chrétien.

Le monothéisme chrétien n’est pas la seule source religieuse a laquelle Ashini puise pour
se présenter en tant que messie montagnais. Le vieil homme recourt-également au polythéisme
des Abénakis, lorsqu’il invoque les dieux « des foréts et des buissons, ceux qui réglent le cours des
eaux et ceux qui-acheminent/les nuages au ciel’ » afin de sauver son peuple. En outre, M. Emond
voit en Ashini“une sorte de chaman lamérindien :/ « L'expérience” mystique d’Ashini offre les
caractéristiques essentielles du complexe chamaniste®. » De ce complexe, c’est le culte de la
nature sur lequel on insiste le plus’: non seulement Ashini considére-t-il la vie sauvage comme le
seul mode |d’existence en vertu duquel son peuple peut s’épanouir, mais il prescrit méme que
chaque nouveau-né soit offert dans un geste hautement symbolique aux divers éléments naturels

lies a cette vie — a savoir la forét, 'eau des lacs et des riviéres ainsi que le ciel®.

[Avis au lecteur : Ce travail, qui s’apparente a une dissertation, est incomplet. Il
comporte une introduction et un début de développement. Il est présenté ici
dans le but de montrer différents exemples d'insertion de citations suivies de
leurs références en bas de page.]

® Ibid., p. 10.

*Ibid., p. 72.

® Maurice EMOND, « Ashini ou la nostalgie du Paradis perdu », Voix et images du pays, IX, 1975, p. 35.
® Yves THERIAULT, op. cit., p. 10.

" Ibid., p. 75.

® Maurice EMOND, loc. cit., p. 36.

® Cf. Yves THERIAULT, op. cit., p. 70.
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