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Programme et objectifs du cours
20 h CM - séances de 2h

 L’objectif de ce cours est de donner aux étudiants de première année de Licence des repères méthodologiques
en termes de rédaction et de recherches universitaires. Les étudiants apprendront à rechercher, analyser et
synthétiser des informations, à éviter le plagiat et à citer correctement leurs sources, à rédiger correctement
leurs écrits et à organiser et structurer leurs idées. Le cours met l'accent sur les bonnes pratiques de
recherches et de rédaction universitaire et sur l'intégrité intellectuelle.

À la fin de ce cours, les étudiants seront capables de :

 Comprendre les bases de la méthodologie du travail universitaire.

 Éviter le plagiat et respecter les normes d'intégrité académique.

 Rechercher et évaluer des sources universitaires de manière critique.

 Citer correctement des sources selon différents styles de citation.

 Rédiger des travaux universitaires (respectant les normes typographiques) structurés et bien argumentés
(fond).

 Lectures Recommandées

Eco, U. (2018). Comment écrire sa thèse. Éditions Flammarion, Champs essais.

Maurel-Indart, H. (2011). Du plagiat. Gallimard Éducation.



1. Comprendre son environnement de travail



1.1. Introduction générale

Vous êtes des étudiantes et des étudiants

Vous êtes inscrites et inscrits à l’université pour préparer un diplôme validé par l’état

Carte d’étudiant

Adresse électronique

Charte des examens

Règlement de l’université de Tours

Système LMD

Licence

Master

Doctorat



Comprendre son environnement de 

travail

 Université de Tours (logo, charte graphique)

 Adresse électronique : nom.prenom@etu.univ-tours.fr



Comprendre son environnement de 

travail

 Site: https://www.univ-tours.fr/

https://www.univ-tours.fr/


Comprendre son environnement de 

travail

 Site: https://www.univ-tours.fr/

https://www.univ-tours.fr/


Comprendre son environnement de 

travail



Comprendre son environnement de 

travail



Comprendre son environnement de travail

 Université

 11 facultés et IUT et école et GIS



1.2. La Faculté de Lettres et langues



2. Qu’est-ce que le travail universitaire?



Qu’est-ce que le travail universitaire?

 But: Acquérir des connaissances dans un domaine d’études spécifiques :

 Compétences analytiques

 Méthodologie de travail

 Compétences de rédaction

 Compétences de recherche



Les aspects du travail universitaire

 Cours (CM) et Travaux dirigés (TD)

 Préparation, lecture, recherche, approfondissement

 Travaux écrits (mémoires, dossiers, traductions)

 Présentations orales (exposés)

 Examens (ET et CC)

 Projets et stages (filières à stage)

 Gestion du temps

 Autonomie

 Abstraction

 Réflexion critique



3. Les outils de méthodologie 

du travail universitaire



3.1. Les outils internes : ENT (interne / 

université de Tours

 Espace Numérique de travail

 Se connecter: Identifiant / mot de passe

 Plusieurs TUILES apparaissant



3.1.1. CELENE

 Plateforme de cours : par filière/niveau/

 S’inscrire au cours

 Auto-inscription par clé ou non

 Suivi des cours / consulter les documents

 Espace de dépôts (dossiers à rendre / devoir à rendre)

 Consultation des notes

 Messagerie / contacter un enseignant



3.1.2. La bibliothèque (en ligne) 

les bibliothèques universitaires sur sites



L’ENT

 Tuiles / favoris

 Mail/ bibliot

 hèque/Emploi du temps



3.1.2. La bibliothèque en ligne

Trois modes de consultation

consultation par Colibri



Le parcours numérique



Par base de données













Emprunts de livres



3.1.3. La messagerie ZIMBRA

Contacter un enseignant/un gestionnaire pédagogique

le mail
 Un mail est un écrit professionnel

 Utilisez votre adresse universitaire uniquement

 Objet: clair et précis

 Politesse (Monsieur, Madame); formule de politesse (respectueusement)

 Paragraphes clairement distincts

 Orthographe et grammaire vérifiées

 Signature (sur zimbra, préférences, signatures): indiquez votre nom, prénom, 

filière, année, groupe et numéro étudiant



3.1.4. Votre emploi du temps

 Exportez votre emploi du temps sur votre calendrier



3.1.5. Examens

 N’oubliez pas cette rubrique!



3.1.6. ESCALE – dossier de l’étudiant 

suivi universitaire 



3.1.7. Office 365



3.1.7. Office 365



3.1.7. Office 365



3.2. Les outils externes 



3.2.1. Les moteurs et outils de 

recherche

 Généraux (moteurs de recherche): Google, Qwant

 Moteurs de recherche spécifiques: Google Scholar

 IA: ChatGPT, Gemini

 Traducteurs en ligne: DeepL, Reverso

 Dictionnaires en lignes: Wordreference, larousse, 



3.2.1. Google et les moteurs de recherche 

généraux

 Syntaxe des requêtes sous Google

 https://www.abondance.com/20240417-37616-google-la-syntaxe-

dinterrogation-avancee-complete.html

https://www.abondance.com/20240417-37616-google-la-syntaxe-dinterrogation-avancee-complete.html
https://www.abondance.com/20240417-37616-google-la-syntaxe-dinterrogation-avancee-complete.html


Commandes avancées sur Google

 * (étoile)
Le joker qui remplace n'importe quel mot. 

Exemple : george * bush trouve george bush, george w. bush et george william bush.

 OR ou |
Recherche un terme ou un autre. 

À rédiger en majuscule pour le OR : voiture bleu OR voiture rouge ou voiture bleu | voiture rouge.

Pour affiner votre recherche



Commandes avancées – pour préciser 

informations

 define:
Recherche une définition. 

Exemple : define:linguistique trouve des 
définitions du mot linguistique.

 in
Convertit une monnaie en une 
autre. Exemple : 350€ in $

‣ weather:
Associé à une ville, recherche la 
météo. 

Exemple : weather:tours affiche la 
boxmétéo à Tours

➢ loc:
Associé à une ville, permet de 
trouver une information à proximité. 
Exemple : loc:tours
boulangerie affiche les 
boulangeries à Tours.



Recherches avancées (opérateurs)

 " " (guillemets)

Exact quote

 - (tiret) ou minus

Exemple :

moteur -automobile trouve les pages 
qui contiennent moteur mais qui ne 
contiennent pas automobile.

 AND
Recherche les pages qui 
contiennent deux termes. 

Exemple : moteur AND recherche trouve 
les pages qui contiennent à la 
fois moteur et recherche.



Recherches avancées 

 Site:

(seul ou avec mots clés) 

moteur site:https://www.nissan.fr/

moteur -site:https://www.nissan.fr/

 Intitle:

intitle:abondance trouve les pages qui 
contiennent le mot abondance dans 
leur titre.

 Allintitle:

Exemple : allintitle:abondance
moteur trouve les pages qui 
contiennent les 
mots abondance ET moteur dans leur 
titre.

inurl:

allinurl:



Recherches avancées

 before:

Google francs before:1990

 After:

Google Paris before:2024

 Types de fichiers

Filetype:word

Filetype:pdf



3.2.2. Google Scholar

 Articles scientifiques



3.2.3. Dictionnaires en lignes

 CNRTL

 Robert

 Larousse

 BNF

 Dictionnaire de l’Académie française



4. Les recherches, les ressources

 Recherche de sources attestées

 Les sites fiables.. Et les sites non fiables

 Les références





4.1. Le plagiat

Le plagiat

 Le plagiat est tout simplement l'appropriation 
illégitime de travaux ou d'idées attribués à d'autres 
personnes. Le plagiat est souvent involontaire et on 
peut l'éviter en adoptant de bonnes méthodes de 
travail.



4.2. Citer ses sources
 https://www.univ-tours.fr/bibliotheques/citer-ses-sources-eviter-le-plagiat

• 1. Pourquoi citer ses sources ?

- rendre justice à l’auteur de l’idée ou du texte qu’on a repris
- retrouver facilement les sources utilisées
- éviter le plagiat
Pourquoi faut-il éviter le plagiat ?
Le plagiat est un « vol littéraire » (Le Petit Robert) passible de sanctions qui peuvent nuire gravement à vos études 
universitaires.

• Comment éviter le plagiat ?

1) indiquer la provenance de toute information prise dans des sources imprimées ou électroniques :
- si on fait référence à l’idée d’une autre personne (seuls les faits de notoriété publique n’ont pas à être cités)
- si on utilise des données (chiffres, illustrations)
- si on cite textuellement un extrait
- si on reformule une idée ou un texte avec d’autres mots

2) relever correctement
- la référence de la source (en particulier quand on photocopie, il faut le faire immédiatement)
- la localisation du document
- la ou les idées importantes
- une ou des citations

3) bien gérer son temps : planifier son travail afin de réserver du temps pour faire les recherches et pour rédiger

https://www.univ-tours.fr/bibliotheques/citer-ses-sources-eviter-le-plagiat


4.2. Citer ses sources

A retenir
- les citations se mettent entre « » (ou en retrait 
quand elles font plus de 3 lignes)
- paraphraser un extrait, ce n’est pas seulement 
remplacer certains mots par des synonymes, mais 
reformuler complètement l’idée avec vos propres 
mots
- paraphrases et citations doivent être 
accompagnées d’une référence complète



4.3. citer ses sources - Normes

4.3.1. Dans le cours du texte avec notes en bas de page
L’appel de note se place en exposant, juste avant les guillemets de fin de citation. Il 
renvoie à la référence placée au bas de la page ou à la fin du texte.

• Exemple :

Yves Michaud conclut ainsi : « L’art cesse d’être en crise le jour où nous avons de 
nouveau vraiment besoin de lui.¹»

_______________________________
¹ MICHAUD, Yves. La crise de l’art contemporain. Paris : Presse universitaires de France, 
2011. P. 268. (Quadrige)
auteur-date



4.3. Normes de citation des sources

4.3.2. La référence abrégée est inscrite entre parenthèses. La liste des références 
complètes est donnée dans une bibliographie, à la fin du document.

 Exemple :

Yves Michaud conclut ainsi : « L’art cesse d’être en crise le jour où nous avons de 
nouveau vraiment besoin de lui.» (Michaud, 2011, p. 268)

 Guillemets



4.3. Normes de citation des sources

 Lorsque la citation est longue, créer un style citation / 
paragraphe en retrait

Doublets are a frequent feature in legal English and are described as 

synonymic strings (Mellinkoff 1963) or merisms (Garner 1995) as an 

analogy to a biology term; doublets are often considered as archaisms or 

figures of speech but they remain a particular feature of legal texts:

 In law, a merism is a figure of speech by which a single thing is referred to by a 
conventional phrase that enumerates several parts or lists several synonyms for 
the same thing. (-Garner 1995:89)

 Pas de guillemets



4.3. Normes

• 2) Dans une bibliographie finale

Rédaction des références à partir d’une norme
Documents imprimés : exemples

• Livre
GRANDE, Nathalie. Le roman au XVIIe siècle : l’exploration du genre. Rosny : Bréal, 2002. 206 p. (Amphi Lettres).

Article de revue
LUTAN, Sara. Le porche septentrional de la collégiale Saint-Martin de Candes (v.1180) et l’image dynastique des 
Plantagenêt. Cahier de civilisation médiévale : Xe-XIIe siècles, oct.-déc. 2002, n°45, p.341-361.

Thèse
APICELLA, Catherine. Sidon aux époques hellénistique et romaine : essai d’histoire urbaine. Thèse : Histoire 
ancienne : Université de Tours : 2002.
Documents en ligne : exemples

 Page Internet
FRANCE. Ministère de la Culture. Propriété littéraire et artistique [en ligne]. [réf. du 18 mars 2020]. Disponible sur 
: <https://www.culture.gouv.fr/Sites-thematiques/Propriete-litteraire-et-artistique>

Article dans un périodique électroniqueMILNE, Drew. Electra traces : Beckett's critique of Sophoclean
tragedy. Didaskalia [périodique en ligne]. Summer 2002, vol.5, n°3 [réf. du 18 mars 2020]. Disponible sur : 
<http://www.didaskalia.net/issues/vol5no3/milne.html>

https://www.culture.gouv.fr/Sites-thematiques/Propriete-litteraire-et-artistique
http://www.didaskalia.net/issues/vol5no3/milne.html


4.4. Outils de normalisation

 https://www.scribbr.fr/

https://www.scribbr.fr/


4.4. Outils d’aide: scribbr



4.5. Zotero

 Formation universitaire
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