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Déclaration d'utilisation de I'lA générative

Microsoft Copilot (2026) a été utilisé pour soutenir la rédaction de ce guide, notamment pour I'amélioration
de la formulation et de la clarté du texte. Les personnes autrices demeurent responsables de la validation
finale du contenu de ce document.



1. NORMES DE PRESENTATION MATERIELLE

Aux études supérieures, le respect de normes de présentation matérielle est essentiel. Cela permet
de structurer les travaux, d'en améliorer la lisibilité et de faciliter la communication des idées.
De plus, l'application de ces regles de base assure une certaine uniformité entre les travaux
présentés aux personnes enseignantes.

Avant de débuter, il est recommandé de télécharger les applications de Microsoft 365 sur votre
ordinateur personnel et d'ouvrir systématiquement vos documents directement dans
I'application de bureau Word. Cela facilite le travail en donnant acces a l'ensemble des
fonctionnalités et aux logiciels complémentaires (Antidote, Zotero), tout en offrant un meilleur
apercu de la mise en page du document. Ces applications sont d'ailleurs offertes gratuitement
avec votre compte étudiant du College d'Almal

COMMENT FAIRE :

Télécharger et utiliser I'application de bureau Word

1. Installer les applications Microsoft 365 sur un ordinateur personnel

/B A partir d'un navigateur web, accéder & la page MICROSOFT 365 et se connecter 6
en utilisant le compte du Collége d’Aima : 000000000@collegealma.ca <

/% Cliquer sur le bouton INSTALLER DES APPLICATIONS qui
est situé en-haut a droite de la fenétre, puis choisir I'option | Applications Microsoft 365

~  Installer Word, Excel, PowerPaint, etc

APPLICATIONS MICROSOFT 365.

“B Vous serez ensuite redirigé vers la page « mon compte ». d Appiiedtions etappare

Cliquer sur I'option INSTALLER OFFICE et suivre les Vi i Vi Ol v T TR 055 PC
. . . . . n . . . ou Mac, sur 5 tablettes et 5 smartphones.
indications pour finaliser I'installation des applications de

bu reau Installer Office

2. Ouvrir un document Word dans I'application de bureau

“B Lorsqu'un document Word s'ouvre dans Teams ou dans un navigateur web,

il est recommandé de basculer vers I'application de bureau en cliquant sur & Edition v
le bouton EDITION ou MODIFICATION situé en-haut & droite de la
fenétre, puis en sélectionnant 'option OUVRIR DANS ¢ Modification v

L’APPLICATION DE BUREAU.




1.1 LA PAGE TITRE

Tout travail écrit doit débuter par une page titre. Celle-ci présente les informations essentielles
sur le travail : titre, nom, cours, date, etc. Elle est composée de quatre sections centrées, réparties
uniformément sur I'ensemble de la page.

SECTION 1
Prénom et nom de |'étudiant(e)

(s'il s‘agit d'un travail d’équipe, placer en ordre
alphabétique selon le nom de famille)

] Titre du cours au complet

Numéro du cours & numéro du groupe

/

Thomas C6té, Laurence Martel et Julien Pelletier

Meéthodes de travail et technologies en sciences humaines

300-MTT-AA groupe 02

SECTION 2
TRAVAIL PRATIQUE #3 / /
L'impact environnemental de la surconsommation TITRE DU TRAVAI L

(en lettres majuscules)

Sous-titre ou sujet du travail
(en lettres minuscules, s'il y a lieu)

Travail présenté &

Marie Tremblay

T~ SECTION 3

Collége 'Alma Travail presente a
Département de sciences humaines Prénom et nom de I’enseignant(e)

\ SECTION 4

Collége d'Alma
Nom du département
Date de remise du travail

GABARIT DE PAGE TITRE
[ % Site web de la Bibliotheque du College d'Alma
% Section « Méthodologie »



1.2 LA TABLE DES MATIERES

La table des matieres est souvent exigée pour un travail de recherche ou un projet de grande
envergure. Elle présente, en un coup d'ceil, la structure générale du document. Elle contient
I'ensemble des titres et sous-titres des différentes parties ou chapitres, accompagnés de leur
pagination, c'est-a-dire le numéro de la page ou ils débutent.

A titre d’exemple, consultez la table des matiéres de ce guide a la page 2.

COMMENT FAIRE :

Table des matiéres automatique dans Word

1. Attribuer un style aux titres et sous-titres de votre travail :

P —
/B Sélectionner le titre d’une section de votre travail womal S ntorlgne ( Titre 1 | -
puis, a partir de 'onglet ACCUEIL du menu, cliquer sur NS

5l

TITRE 1 situé dans la section STYLES. i

“B Procéder ainsi pour tous les titres et sous-titres de votre travail. Choisir le style TITRE 1
pour les titres et le style TITRE 2 pour les sous-titres.

/B Anoter : Il est possible de définir le format des titres en faisant un clic droit sur le style
prédéfini et en sélectionnant MODIFIER.

2. Insérer une table des matiéres automatique :

“B Dans votre travail, placer le curseur sur la page ou vous désirez insérer la table des

matiéres.
/8 A partir de 'onglet REFERENCES du menu, cliquer sur le bouton TABLE DES
MATIERES et sélectionner le modéle TABLE AUTOMATIQUE 1. Table des

La table des matiéres s'affiche dans votre travail. matieres

“B Pour mettre a jour les titres et numéros de pages de la table des
matiéres, cliquer sur le bouton METTRE A JOUR LA TABLE.

D| Mettre a jour la table




1.3 LES PAGES DE TEXTE

Les normes présentées dans cette section s'appliquent a I'ensemble des pages de texte de votre
travail, soit l'introduction, le développement et la conclusion. Elles visent a assurer une
présentation claire et structurée du contenu en respectant les sept éléments de base d'une bonne
mise en page.

v LES 7 ELEMENTS D'UNE BONNE MISE EN PAGE

1. Marges du document

“B Pour ajuster les marges, aller a I'onglet MISE EN PAGE du menu, cliquer sur le @
bouton MARGES, puis sélectionner l'option MARGES PERSONNALISEES située ~ Marges
complétement en bas de la liste. -

“B Dans la fenétre qui s'affiche, ajuster les marges :

- 3 cmen haut et en bas; Merges

Haut : 3 cm = Bas: 3em

- 3 cma gauche et a droite, Gauhe:  [Bem = e

Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche =

- Cliquer sur OK.

2. Pagination (numérotation des pages)

“B Toutes les pages de votre travail doivent étre numérotées, sauf la page titre.

“B Pour insérer les numéros de page, aller a 'onglet INSERTION du menu, cliquer
sur le bouton NUMERO DE PAGE, puis sélectionner BAS DE PAGE. Nomro de
Choisir ensuite 'emplacement voulu pour la pagination, soit au centre ou a droite, page ¥

mais toujours au bas de la page.

8 Pour éviter que la premiére page soit paginée, cocher la case

PREMIERE PAGE DIFFERENTE située dans l'onglet | Pages paies et impaies différentes

[v] Afficher le texte du document

CREATION de la barre d'outils EN-TETES ET PIEDS DE PAGE. optons

“B  Cliquer ensuite sur ce bouton pour sortir du pied de page =

Fermer |'en-téte
et le pied de page

3. Police de caractéres

“B Pour I'ensemble de votre travail, choisir 'une ou l'autre des deux polices suivantes :

- Times New Roman 12 points Times New Ron ~12 .

- Calibri 12 points [calibri |12 o




7 LES 7 ELEMENTS D’'UNE BONNE MISE EN PAGE | suite

4. Interligne 1,5

YD Le texte de votre travail doit étre présenté a 1,5 interligne (a I'exception des citations
textuelles longues et des notices bibliographiques qui sont a simple interligne).

“B Pour ajuster l'interligne, aller a 'onglet ACCUEIL du menu, cliquer sur le bouton 4=
INTERLIGNE et sélectionner 1,5. b=

W

5. Alignement justifié

“B Pour améliorer la qualité visuelle de votre document, il faut choisir I'alignement justifié,
c'est-a-dire que le texte est a la fois aligné sur les marges de gauche et de droite, comme
dans un livre.

“B A partir de l'onglet ACCUEIL du menu, cliquer sur le = = @
bouton JUSTIFIER. -

6. Alinéa

“B Chaque nouveau paragraphe doit débuter avec un alinéa, c'est-a-dire que la premiére ligne
comporte un retrait de 1 cm sur la gauche.

“B Pour obtenir un alinéa, appuyer sur la touche TABULATION au début de j&<—
chaque paragraphe (cette touche est située a gauche du clavier). —>|

7. Titres et sous-titre
“B L'utilisation de titres et sous-titres permet d’exposer clairement la structure d’un travail et
d’en faciliter la compréhension.
“B Voici le format proposé pour trois niveaux de titres différents :
1. TITRE = Gras - Centré — Police 12 points -

Tout en lettres majuscules (facultatif)

1.1 Sous-titre = Gras — Aligné a gauche — Police 12 points —
Lettre majuscule au début

1.1.1 Sous-sous-titre = Italique — Aligné a gauche — Police 12 points —
Lettre majuscule au début.

g GABARIT D'UN TRAVAIL
Y & Site web de la Bibliotheque du College d'Alma
- % Section « Méthodologie »



2. RESPECT DE L'INTEGRITE INTELLECTUELLE

Aux études supérieures, il est essentiel de faire preuve d'intégrité intellectuelle, c'est-a-dire de
présenter honnétement son travail et d'indiquer de facon claire et transparente les sources
utilisées lors de son élaboration. Cette pratique permet de reconnaitre le travail des autrices et
auteurs, tout en permettant aux personnes qui vous lisent de pouvoir consulter I'intégralité des
sources et de vérifier I'information présentée.

Le fait d'utiliser la production d'autrui sans en indiquer la provenance constitue du plagiat. Au

College d’Alma, cette pratique est sévérement sanctionnée et peut entrainer des conséquences
allant de la note de zéro pour le travail concerné, jusqu’a I'expulsion d'un cours, la suspension ou
méme le renvoi du Collége (PIEA, 2024, article 6.17).

A APPLIQUER

(intégrité intellectuelle)

Copier-coller une partie de texte et l'insérer
dans son travail, sans mentionner la source.

Créer une citation textuelle et ajouter une
référence.

Reformuler les idées d’autrui dans ses propres
mots, sans mentionner la source.

Insérer une référence lorsqu’il s'agit d’une
paraphrase ou d'une citation d’idée.

Inventer des sources et les intégrer dans la
bibliographie de son travail.

Citer uniquement les sources qui ont
réellement été utilisées pour le travail.

Intégrer des images, tableaux, cartes dans un
projet, sans mentionner la source.

Mentionner la source de tous les éléments
intégrés dans un projet avec des références.

Présenter le travail effectué par une autre
personne ou généré par un outil d'intelligence
artificielle comme si c'était le sien.

Faire preuve d'intégrité et produire un travail
original, dans le respect des consignes de la
personne enseignante.

En bref, pour faire preuve d’intégrité intellectuelle et éviter le plagiat, il est important

d'apprendre a utiliser les trois outils suivants :

1.
2.

CITATION =
REFERENCE >

Pour indiquer les passages ou les idées empruntés a une source.

Pour identifier clairement les sources utilisées tout au long du travail.

3. BIBLIOGRAPHIE = Pour présenter, a la fin du travail, la liste compléte des sources

consultées.

Puisqu'il s'agit de la méthode la plus couramment utilisée au College d’Alma, les normes et
exemples présentés dans ce guide sont basés sur le systéeme de référence APA (7¢ édition). Pour
I'application d'autres systemes, notamment la méthode Dionne, I'Outil bibliographique



Diapason constitue une ressource complete a consulter: mondiapason.ca/fr/outil-
bibliographique.

2.1 LES CITATIONS

On distingue généralement deux types de citations : |a citation textuelle et la citation d'idée (ou
paraphrase.

D’une part, la citation textuelle consiste a insérer intégralement un passage tiré d’une source
dans le texte d'un travail (c'est-a-dire copier-coller un extrait de texte, mot a mot, sans l'altérer).

% La citation textuelle implique l'identification claire du passage emprunté ET de la source d'ou il

provient.

% Lacitation textuelle courte s'applique aux extraits de moins de 40 mots, alors que la citation textuelle

longue concerne les extraits de 40 mots et plus.

E Dans une citation textuelle, les points de suspension entre crochets [...] indiquent
qu'un ou plusieurs mots ont été retirés par rapport au texte original ou encore qu'un
ah passage a été modifié.

Exemple :
Aux études supérieures, « le recours aux textes d'autrui [...] est une pratique courante.

Mais celle-ci s'accompagne de la nécessaire honnéteté intellectuelle qui consiste a
révéler I'origine, [c'est-a-dire] la source des idées d'autrui lorsqu’on s'y réfere [dans un
travail de recherche] » (Dionne, 2023, p.134).

COMMENT FAIRE :

Citations textuelle courte (moins de 40 mots)

Lorsque le passage cité textuellement compte moins de 40 mots :

‘B Le passage cité textuellement est placé entre guillemets «  »;

YD La source est indiquée directement dans le texte, immédiatement aprés la citation, & I'aide
d’'une référence entre parenthéses (auteur, date, page) = [ZJlEIIS (LI W,

Par exemple :

Il est bien connu que « dans notre société dite du savoir, il est plus important que jamais
de former les étudiants aux compétences informationnelles » (Karsenti, Dumouchel et
Komis, 2014, p.20).



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

COMMENT FAIRE :

Citations textuelle longue (40 mots et plus)

Lorsque le passage cité textuellement compte 40 mots et plus :

YD Le passage cité doit étre dégagé du texte de votre travail, dans un paragraphe en retrait
et a simple interligne (sans guillemet);

“B La source est indiquée a la fin de la citation & I'aide d’une référence entre parenthéses

(auteur, date, page) = TG PR,

“® Pour créer un paragraphe en retrait et a simple interligne &

- Le texte de la citation longue doit étre dans un paragraphe distinct (appuyer sur la touche
ENTER au début et a la fin du passage);

- Sélectionner I'ensemble de la citation longue puis, & partir ~ Retra®

de l'onglet MISE EN PAGE du menu, ajuster les retraits en 2= A gauche =_|:1 am
inscrivant 1 cm a gauche et 1 cm & droite; =< Adroite: Tem |

- Ensuite, dans I'onglet ACCUEIL du menu, cliquer sur le bouton INTERLIGNE 4=
et choisir l'interligne simple (1,0). i= "

Par exemple :

La pertinence d’outiller la communauté collégiale en lien avec le développement des
compétences informationnelles n’est plus a prouver :

Les compétences informationnelles (Cl) englobent un ensemble de
compétences liées a la recherche et a l'utilisation de l'information pour
répondre a un besoin ou a une problématique. Il s'agit, par exemple, d'étre
capable de repérer de bonnes sources d'information, d'analyser les résultats
obtenus, d'utiliser l'information retenue et d'y référer adéquatement. Ces
compétences ont un impact notamment sur les résultats académiques, la
persévérance et la rétention aux études (Université du Québec, 2026, paragr.
1-2).

10



D’autre part, on parle de citation d’idée ou de paraphrase lorsque, dans un travail, on présente
les idées d'autrui avec ses propres mots. Cette forme de citation est souvent utilisée pour
résumer en quelques phrases le contenu d'un article, d'une vidéo ou de toute autre ressource.

La citation d'idée ou paraphrase est la forme de citation la plus fréquemment utilisée par les
personnes étudiantes. Elle est également la principale cause de plagiat lorsque la source des idées
ou des informations n'est pas mentionnée. En effet, il demeure essentiel d'indiquer clairement la

source des idées ou des informations utilisées, méme lorsqu’elles sont reformulées dans d'autres

mots.

La citation d'idée ou paraphrase nécessite de réécrire complétement les passages

Y provenant de la source, en utilisant un vocabulaire différent, ainsi qu'une nouvelle
structure de phrase. Il ne suffit donc pas de simplement changer quelques mots par
des synonymes! (Voir I'exemple ci-dessous.)

% COMMENT FAIRE :
Citation d’'idée (ou paraphrase)
{ )

Lorsque les informations d’une source sont paraphrasées ou reformulées :

YD La source est indiquée directement dans le texte, a la fin du passage reformulé, a l'aide
d’'une référence entre parenthéses (auteur, date, page) = [ZJIEIIS (LW,

Si la citation d'idée est composée de plusieurs phrases, on ajoute une seule référence, a la
fin du passage.

Par exemple :

Voici la version originale du texte tiré du site de la TELUQ :

Il n’est pas nécessaire de citer les faits de notoriété publique, c’est-a-dire ceux qui sont
connus par la grande majorité des gens et qui sont repérables dans diverses sources
d'information. Par exemple, le fait que la température hivernale au Québec descende
souvent sous le point de congélation ou que le protocole de Kyoto ait été signé en 1997
sont de notoriété publique et peuvent étre trouvés facilement dans diverses sources
(Université TELUQ, 2022, paragr. 4-5).

Voici I’'exemple d’une citation d’idée ou paraphrase rédigée a partir de cette source :
Certains faits connus par la majorité de la population n’ont pas besoin d’étre cités, comme
le fait que la signature du protocole de Kyoto a eu lieu en 1997. Dans ces cas, il s’agit de

faits de notoriété publique (Université TELUQ, 2022, paragr. 4-5).

11



2.2 LES REFERENCES DANS LE TEXTE

La référence permet d’identifier les sources consultées tout au long d'un travail. Selon la
méthode APA, les références sont insérées directement dans le texte d'un travail, entre

parentheses.
FAUT-IL INSERER UNE REFERENCE?
oul 1& NON 1@

M Lorsqu'un passage est copié intégralement Lorsqu'il s'agit d’'une opinion, d’une réflexion
dans un travail (citation textuelle). ou d’une analyse personnelle.

M Lorsqu'une idée ou information provenant d’'une Xl Lorsqu'il s'agit d’'une information de notoriété
source est reformulée dans ses propres mots publique (par exemple, Montréal est située au
(citation d'idée ou paraphrase). Québec).

M Lorsquon utilise des statistiques ou des Xl Lorsqu'il s'agit de phrases de transition ou de
résultats provenant d'un rapport de synthése qui servent a relier les idées du texte
recherche ou d’un site web (citation d'idée ou et qui napportent pas de nouvelles
paraphrase). informations.

M Lorsqu'une carte, une image, un graphique ou Lorsqu’une carte, une image, un graphique ou
une figure provenant d’une source est une figure est une création personnelle de la
intégrée dans un travail. personne étudiante.

COMMENT FAIRE :

Référence dans le texte (méthode APA - 7¢ édition)

La référence contient les informations essentielles pour repérer la source, lesquelles sont
présentées entre parenthéses et séparées par des virgules :

(Nom de I'auteur, année de publication, # de la page)

“B A NOTER: Les informations mentionnées dans une
référence doivent étre cohérentes avec celles de la
notice bibliographique correspondante.

L

# de la page OU
du paragraphe
OU minutage

12



Le tableau ci-dessous présente les regles a appliquer pour construire une référence. Pour des

précisions supplémentaires, les cas particuliers et les exceptions, il est recommandé de consulter

I'Outil bibliographique Diapason : mondiapason.ca/fr/outil-bibliographique.

REFERENCES DANS LE TEXTE

Cas Régle Exemple
Auteur | L'auteur est une Inscrire uniquement le nom de famille de I'auteur. (Tremblay, 2026, p.15-17)
personne
L’auteur est une Indiquer le nom de l'organisation en tant qu’auteur. (Gouvernement du Québec,
organisation 2026, paragr. 4-7)
Ily adeuxou Inscrire les noms en les séparant par une virgule et (Pilote et Fortin, 2026, p.4)
trois auteurs ajouter « et » avant le dernier auteur.
Il'y a plus de trois | Indiquer le nom du premier auteur suivi de I'expression | (Gauthier et al., 2023, p.92)
auteurs « et al. » en italique.
Aucun auteur Remplacer I'auteur par le titre de la source, en italique. | (Guide méthodologique du
College d’Alma, 2026, p.14)
Année de | La date est Indiquer seulement I'année de publication (sans le jour | (Pilote et Fortin, 2026, p.4)
publication | connue ni le mois méme s'ils sont connus.
La date est Inscrire I'abréviation « s.d. » qui signifie « sans date ». (Pilote et Fortin, s.d., p.4)
inconnue
Numero | La source a des Inscrire le ou les numéros de pages. (Cote, 2026, p.12-13)
delapage | numéros de page
La source estun | Inscrire le ou les numéros de paragraphes. (Gouvernement du Québec,
site web sans 2026, paragr. 4-7)
numéro de page
La source estun | Inscrire la minute a laquelle débute la citation. (Gagnon, 2026, 1:44)
document vidéo
ou audio

Citation secondaire
(Citer un auteur a partir d’'une
source secondaire)

Lorsqu’on cite un auteur ou une source originale & partir
d’une source secondaire, on ajoute la mention « cité
par » dans la référence.

(Lavoie, cité par Morin, 2026,
p.156)

Citation d’un outil d'lAg
(Lorsqu’un outil d’lAg est utilisé
pour générer du contenu)

Lorsqu’on cite du contenu généré par un outil
d'intelligence artificielle, la référence inclut I'entité
créatrice et I'année de la version utilisée.

(OpenAl, 2026)

13
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2.3 LA BIBLIOGRAPHIE

La bibliographie est la liste de toutes les sources consultées et utilisées dans la réalisation d'un
travail, qu'il s'agisse de livres, d'articles, de sites internet, de documents audio-visuels, etc. Ainsi,
chaque source mentionnée dans une référence doit y figurer sous forme de notice
bibliographique, dont la structure varie selon le type de document.

COMMENT FAIRE :

Bibliographie

Régles générales de la bibliographie :

“® Elle est placée a la toute fin du travail.
“® Elle débute sur une nouvelle page.
YD Le titre est centré, en lettres majuscules et en caractéres gras : BIBLIOGRAPHIE.

Régles concernant les notices bibliographiques :

“B Elles sont classées en ordre alphabétique selon le nom de I'auteur.

“B Les notices bibliographigues sont présentées a simple interligne et alignées a gauche (le
retrait généré automatiquement par le logiciel Zotero est accepté).

YD Elles doivent étre suffisamment espacées pour faciliter la lisibilité.

Le tableau des pages suivantes présente les regles a suivre pour rédiger les notices
bibliographiques des types de documents les plus couramment utilisés. Pour consulter plus
d'exemples ou obtenir des modeéles pour d'autres types de documents, référez-vous a I'Outil
bibliographique Diapason : mondiapason.ca/fr/outil-bibliographique.

A NOTER : Les éléments surlignés en gris dans le tableau sont facultatifs. Toutefois, ils doivent étre
inclus dans la notice bibliographique lorsqu'ils sont présents ou pertinents pour la source
consultee.

Plusieurs exemples de notices bibliographique sont directement tirés de Diapason. De plus, la
section Zotero s'inspire largement de la page Style UQAM-APA développée par le Service des
bibliotheques de cette institution.

14


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

NOTICES BIBLIOGRAPHIQUES | APA (7¢ édition

Agence France-Presse. (2026, 26 ao(t). Les narvals, nouveaux alliés insolites de
I'étude du climat dans I'Arctique. TVA nouvelles.
https://www.tvanouvelles.ca/2026/08/26/les-narvals-nouveaux-allies-insolites-de-
letude-du-climat-dans-larctique

T ; .
ype de Norme de présentation Exemples X Zo'tero -
document (champs a compléter dans le logiciel)
Article de Nom de l'auteur, Initiale du prénom. Exemple d’un article de journal imprimé : -Type de document : Article de journal
journal (Année, jour mois). Titre de l'article. Nom | Renaud, P. (2025, 9 mai). FouKi ne veut pas de Rolex. Le Devoir, B1-B2. -Titre : Titre de I'article . »
(ou site de du journal ou du site de nouvelles en -/I-D\u:)eiur : Perslc\)lnnegs) ou orgfmsme Zuteur delj article
ol "ot ) : ) : . -Publication : Nom du journal ou site de nouvelles
nouvelles) italique, pages de l'article. Adresse URL | Exemple d’un article provenant d’un site de nouvelles : Date : Année-Mois-Jour

-Pages : Numéro de la page de l'article [si article imprimé]
-URL : Lien URL [si article en ligne]

Article de revue

Nom de l'auteur, Initiale du prénom.

Exemple d’un article de revue imprimé ou pdf:

-Type de document : Article de revue

ou dictionnaire
(ouvrage de
référence)

ou de I'entrée. Dans Nom de
I'encyclopédie ou du dictionnaire en
italique (No de I'édition, volume ou tome,
pages). Maison d'édition. Adresse URL

https://universalis-alma.proxy.collecto.ca/encyclopedie/ intelligence-artificielle-ia

Exemple d’une entrée de dictionnaire (imprimé) :
Mourey, D. (2024). Produit intérieur brut. Dans Dictionnaire de science
économique. De Boeck Supérieur.

(périodique) (Année de publication). Titre de l'article. | Angehrn, A. et Bisson Desrochers, A. (2026). Différences de genre et santé -Titre : Titre de 'article p
Nom de a revue en italique, volume mentale en milieu policier : une revue de Ia littérature. Revue québécoise de -Auteur : Personne(s) autrice de I'article
(numéro), pages de I'article. Adresse psychologie, 46(3), 41-54. -Publication : Nom d [a revue
URL ou DOI -Volume : Chlffre associé au volurr]e de la revue
, . . -Numéro : Chiffre associé¢ au numero de la revue
Exemple d’un article de revue en ligne : . . | -Pages : Numéros des pages de début-fin de I'article
Laborie, C. et Abord de Chatillon, E. (2025). Les espaces de discussion du travail : | _Date : Année
des outils de régulation salutaires pour la santé, la performance et l'implication des | -DOI : Numéro du DOI de larticle (s'il y a lieu)
télétravailleurs. Management international, 29 (1), 106-118. -URL : Lien URL (s'l y a lieu)
https://doi.org/10.59876/a-fs1e-vgz9
Article d’une Nom de l'auteur, Initiale du prénom. Exemple d’un article d’encyclopédie (en ligne) : -Type de document : Article d’encyclopédie
encyclopédie (Année de publication). Titre de l'article | Ganascia, J.-G. (s.d.). Intelligence artificielle (IA). Dans Encyclopaedia Universalis. | -Titre : Titre de l'article d'encyclop. ou entrée de dictionn.

-Auteur : Personne(s) ou organisme auteur

-Titre de I'encyclopédie : Nom de I'encyclopédie ou du
dictionnaire

-Maison d'édition : Nom de la maison d’édition (s'il y a lieu)

-Date : Année

-URL : Lien URL (s'il y a lieu)

Image ou photo
en ligne
(tableau, figure,
efc.)

Nom de l'auteur, Initiale du prénom.
(Année, jour mois). Titre de l'image ou
photo en italique [type de contenu]. Nom
du site web. Adresse URL

Exemple pour une photo en ligne :

Mk7 Bober, (2022, 1er mai). Une femme se détache gracieusement sur un ciel
nuageux texturé, créant une scéne sereine et artistique [photo]. Pexels.com.
https://www.pexels.com/fr-fr/photo/ciel-femme-nuages-silhouette-11993704/

Type de document : Page web

Titre : Titre de 'image ou photo

Auteur : Nom ou pseudonyme de I'auteur
Titre du site web : Nom du site web

Type de site web : Inscrire le type de contenu
Date : Année-mois-jour

URL : Lien URL de la page web consultée

Intelligence
artificielle
générative

Nom de I'entité créatrice de I'lA. (Année).
Nom de I'lA en italique (version X ou
date d'utilisation) [type d’application ou
de logiciel]. Adresse URL

OpenAl. (2023). ChatGPT (version 24 mai) [grand modéle linguistique].
https://chat.openai.com/chat

Type de document : Logiciel

Titre : Nom de I'lA utilisée

Programmeur : Nom de [l'entité créatrice de I'l|A
Version : Numéro de la version ou date d'utilisation
Date : Année

Langage de progr. : Type d’application ou de logiciel
URL : Lien URL (s'il y a lieu)
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https://www.tvanouvelles.ca/2026/08/26/les-narvals-nouveaux-allies-insolites-de-letude-du-climat-dans-larctique
https://doi.org/10.59876/a-fs1e-vgz9
https://universalis-alma.proxy.collecto.ca/encyclopedie/%20intelligence-artificielle-ia
https://www.pexels.com/fr-fr/photo/ciel-femme-nuages-silhouette-11993704/
https://chat.openai.com/chat
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(Année de publication). Titre en italique
(numéro de I'édition). Editeur ou Maison
d’édition. Adresse URL ou DOI

Type de Norme de présentation Exemples . Zo'tero -
document (champs a compléter dans le logiciel)
Livre Nom de l'auteur, Initiale du prénom. Lupien, S. (2020). Par amour du stress (2¢ édition). Editions Va Savoir. Type de document : Livre

Titre : Titre du livre

Auteur : Personne(s) ou organisme auteur
Edition : Numéro de I'édition (sl y a lieu)
Maison d'édition : Editeur

Date : Année

URL : Lien URL (s'il y a lieu)

Notes de cours

Nom de l'auteur, Initiale du prénom.
(Année, jour mois). Numéro du cours :
Titre du cours en italique [type de
document]. Nom de l'institution. Adresse
URL

Tremblay, M. (2026, 9 septembre). 601-101-MQ : Ecriture et littérature [notes de
cours imprimées]. Collége d’Alma.

Type de document : Rapport
Titre : Numéro et titre du cours

Auteur : Nom de la personne enseignante
Type de rapport : Type de document

Institution : Nom de l'institution d’enseignement
Date : Année-mois-jour

URL : Lien URL (s'il y a lieu)

Publication
gouvernemen-
tale

Nom du ministére ou de I'organisme

gouvernemental. (Année de publication).

Titre de la publication. Nom du
gouvernement ou ministére. Adresse
URL

Institut national de santé publique du Québec. (2025). Réduction du temps d’écran
chez les jeunes : effets des interventions scolaires visant un mode de vie
physiquement actif. Gouvernement du Québec.
https://www.inspg.qgc.calsites/default/files/publications/3768-reduction-temps-

ecran-jeunes.pdf

Type de document : Page web
Titre : Titre de la publication

Auteur : Personne(s) ou organisme auteur

Titre du site web :  Nom du ministére ou gouvernement
qui produit le document

Date : Année

URL : Lien URL

Page d’un site
web

Nom de l'auteur, Initiale du prénom.
(Année, jour mais). Titre de la page
consultée en italique. Nom du site
internet. Adresse URL

Exemple d’une page web avec auteur identifié :
Marleau, 1. (2022). Les troubles des apprentissages. Ordre des psychologues du
Québec. https://www.ordrepsy.qc.cal-/le-trouble-des-apprentissages

Exemple d’une page web sans auteur identifié :

Naloxone : le réle infirmier en premiere ligne. (2026, 20 ao(t). Ordre des
infirmiéres et infirmiers du Québec. https://www.oiig.org/naloxone-le-role-infirmier-
en-premiere-ligne?redirect=%2Faccueil

Type de document : Page web
Titre : Titre de la page web consultée

Auteur : Personne(s) ou organisme auteur
Titre du site web : Nom du site web

Date : Année-mois-jour

URL : Lien URL

Vidéo

Nom du réalisateur, Initiale du prénom.
(fonction) ou Nom de la chaine. (Année,
jour mois). Titre de la vidéo en italique
[type de contenu]. Compagnie de
production ou nom de la plateforme.
Adresse URL

Exemple d’une vidéo sur une plateforme :

Faculté des sciences sociales de I'Université Laval. (2024, 15 avril). L'acceptabilité
sociale de la transition énergétique - Episode 3 [vidéo]. Youtube.
https://lwww.youtube.com/watch?v=Zx5mKodgCsE&list=
PLDRDcpT8rD_7€j36ZpOmhNtCc0Cy2beTY &index=23

Type de document : Enregistrement vidéo

Titre : Correspond au titre de la vidéo

Metteur en scene : Nom du réalisateur ou de la chaine
Format : Inscrire « vidéo »

Studio : Nom de la cie de production ou plateforme
Date : Année-mois-jour

URL : Lien URL vers la vidéo

16



https://www.inspq.qc.ca/sites/default/files/publications/3768-reduction-temps-ecran-jeunes.pdf
https://www.inspq.qc.ca/sites/default/files/publications/3768-reduction-temps-ecran-jeunes.pdf
https://www.ordrepsy.qc.ca/-/le-trouble-des-apprentissages
https://www.oiiq.org/naloxone-le-role-infirmier-en-premiere-ligne?redirect=%2Faccueil
https://www.oiiq.org/naloxone-le-role-infirmier-en-premiere-ligne?redirect=%2Faccueil
https://www.youtube.com/watch?v=Zx5mKodgCsE&list=%20PLDRDcpT8rD_7ej36ZpOmhNtCc0Cy2beTY&index=23
https://www.youtube.com/watch?v=Zx5mKodgCsE&list=%20PLDRDcpT8rD_7ej36ZpOmhNtCc0Cy2beTY&index=23

2.4 L'UTILISATION RESPONSABLE DE L'INTELLIGENCE ARTIFICIELLE GENERATIVE'

Lorsque la personne enseignante l'autorise, l'utilisation d'un outil d’intelligence artificielle

générative (IAg) dans le cadre d'un travail doit étre mentionnée afin d'en assurer une utilisation
responsable et transparente.

Ainsi, l'utilisation de contenu généré par une IAg doit étre traité comme tous les autres types de
sources documentaires. Ces informations doivent étre citées au moyen de citations (textuelles ou
d'idée), de références dans le texte et d'une notice bibliographique. D'ailleurs, des exemples et
modeles ont été intégrés dans les section précédentes de ce guide.

De plus, il est recommandé de préciser les étapes du travail ou I'l|Ag a été utilisée, ainsi que la

nature de cette utilisation. A ce titre, une mention unique peut étre ajoutée au début ou 3 la fin

de la rédaction, telle que proposée ci-dessous.

COMMENT FAIRE :

Mention unique d’utilisation de I'lAg dans un travail

Modeéle de base :

Je reconnais avoir utilisé [insérer l'outil d'lAg (version)] pour [préciser les objectifs spécifiques]. J'ai
employé les requétes suivantes : [indiquer les requétes entre guillemets].

Par exemple :
Je reconnais avoir utilisé Gemini (version 1.0) pour élaborer une ébauche de plan et faciliter
l'organisation des idées de ce document. J'ai employé les requétes suivantes : « ... ».

Je reconnais avoir utilisé Gamma (version gratuite) pour générer le support visuel de cette
présentation. J'ai employé la requéte suivante : « ... ».

! Cette section est en cours d'élaboration. Des outils supplémentaires seront proposés dans la version
finale du Guide méthodologique du College d’Alma a paraitre a I'hiver 2027.
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2|l s'agit d'une bibliographie provisoire. D'autres ressources pertinentes seront ajoutées dans la version
finale du Guide méthodologique du College d’Alma a paraitre en janvier 2027.
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