Présentation matérielle d'un travail écrit

Pour bien mettre en valeur la qualit¢ de ton travail, il est primordial de le présenter de facon
impeccable. Tu trouveras ci-dessous une liste d'éléments a vérifier avant la remise de tout travail écrit.

A. La page titre ou ’entéte

Si l'enseignant t'a demandé de faire une page titre, consulte I’exemple qui se trouve sur mon site Web.
S'il t'a demandé une entéte, tu peux aussi télécharger un modele sur mon site Web.

B. La table des matiéres

Dés que ton travail comprend plusieurs paragraphes, sous-titres et parties, il te faut une table des
maticres. Un modele de table des matiéres est disponible sur mon site Web.

C. La pagination

Tout travail de plus de deux pages doit étre paginé; Microsoft Office a une commande qui le fait
automatiquement. Les numéros de pages peuvent étre a l'un des trois endroits suivants : en haut a
droite, en bas a droite et en bas au centre.

D. Les polices de caracteres

Etant donné que l'enseignant a plusieurs travaux a lire, tu comprendras sans doute qu'il faille utiliser
des caractéres facilitant la lecture. Les caractéres standards en lettres détachées sont recommandés; a
'opposé, les caracteres difficiles a lire ou en lettres attachées sont a éviter. De plus, il est préférable
d'utiliser des polices que tous les utilisateurs possédent (comme 7Times New Roman ou Arial) car ton
travail risque de ne pas s'afficher correctement si tu le remets par réseau.

Polices de caractére a utiliser Polices de caractére a éviter
Times New Roman Curlz MT
Arial Momnotype Corsiva
Verdana Party LET
Comic Sans MS Jnell Rowrndharnd
Courier New Impact

F. Format du papier, impression et agrafage

Tout travail long doit étre imprimé sur du papier blanc, c6té recto seulement. Il faut aussi l'agrafer ou y
mettre un trombone (si tu n'as pas d'agrafeuse).

G. Interligne
Tes brouillons doivent étre a double interligne pour que tu puisses y appliquer la méthode de révision

d'un texte. Par contre, la version finale d'un travail doit étre a simple interligne.
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