RECHERCHER AU CDI…
La réalisation d’un dossier documentaire 

	A FAIRE
	FAIT

	
	

	STRUCTURER LOGIQUEMENT LE DOSSIER
	

	
	

	· Donner un titre informatif au dossier
	

	· Organiser le dossier en plusieurs parties et sous-parties (plan)
	

	· Numéroter logiquement chaque partie ou sous partie
	

	· Donner un titre informatif à chacune des parties et sous-parties
	

	· Rédiger une introduction (présentation du dossier)
	

	· Rédiger une conclusion (bilan de ce que l’on a appris)
	

	
	

	ORGANISER MATERIELLEMENT LE DOSSIER
	

	
	

	· Réaliser une page de couverture comprenant :
	

	· Le nom de l’auteur ou des auteurs du dossier
	

	· Le titre du dossier
	

	· Le nom du collège, la classe,…
	

	· La date de réalisation
	

	· Utiliser un même format de page (A4) pour tous les documents
	

	· Ecrire seulement au recto des pages
	

	· Numéroter toutes les pages (sauf la couverture)
	

	· Insérer un SOMMAIRE au début du dossier (plan)
	

	· Insérer à la fin du dossier la bibliographie des ouvrages utilisés
	

	· Faire une filmographie (films cités) ou un lexique si nécessaire
	

	· Dans le dossier, rappeler les références de chaque document
	

	· Présenter le dossier de manière à éviter sa dispersion (chemise, classeur, reliure, etc.)
	

	
	

	METTRE EN VALEUR LES INFORMATIONS PRESENTEES
	

	
	

	· Veiller à la propreté du dossier
	

	· Respecter les règles de dactylographie (majuscules, ponctuation, etc.)
	

	· Corriger les fautes d’orthographe et de grammaire
	

	· Dégager clairement les titres et sous-titres :
	

	· Numéroter chaque titre et sous-titre comme dans le sommaire
	

	· Utiliser une typographie adaptée à l’importance des titres
	

	· Aérer la mise en page en séparant nettement les sous-parties et les paragraphes
	

	· Veiller à l’équilibre entre textes et documents graphiques ou iconographiques
	

	· Equilibrer la mise en page, en choisissant aussi harmonieusement que possible l’emplacement des différents éléments pour chaque page
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