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Présenter un document
1. Donner la nature du document 

La nature d'un document, c'est le genre du document. 
Voici quelques exemples: un graphique, un schéma, une image, une chronologie, un tableau, une carte, un texte 

Il faut proposer une nature affinée - pas simplement « c’est un texte » .Dans le cas d'un texte, il convient de préciser quelle est la nature de ce texte. 
Quelques exemples courants: un manuscrit, des mémoires, un texte imprimé, un roman, un extrait de l'oeuvre d'un historien, d'un géographe, un contrat, un testament, un journal (au sens de journal intime), un article de journal, la première page d'un journal, un acte d'état-civil, un cahier de doléances, un rapport, un poème, une chanson, une lettre, un témoignage, un règlement, une loi, une pétition, une déclaration, une liste, ... 
2. Indiquer le sujet abordé par ce document 

Il faut présenter le thème général du texte Pour cela, se servir du titre ou de la légende, sans la répéter mot pour mot. 
Exemple: Il s'agit d'une lettre (=nature du document) évoquant la vie des ouvriers à Londres (=le sujet). 

3. Parler de l'auteur du document, et de la source. 

Donner le nom de l'auteur, s'il est précisé et/ou connu. Dire qu'il s'agit d'une source inconnue ou d'un auteur anonyme si c'est le cas. Si l'auteur est bien connu, dire quelques mots à son propos, le situer en une phrase. 
Exemple: le document est une ordonnance de Louis XIV; dire qu'il était le roi de France à la fin du XVIIème siècle et au début du XVIIIème. 

* A qui le document est-il destiné ? Dans la mesure du possible, essayer de déterminer le public visé.

Enoncer la source : le nom du journal, du livre, qui a construit la carte…
4. Dater et localiser 
On veillera à donner la date (même approximative) du document (Il faut fournir la date - ne pas confondre la date du document et celle de l’événement présenté dans le document - mais aussi le contexte, c’est-à-dire les événements se déroulant au moment de la rédaction du document).et on situera la ville, la région, le pays... concerné par le document. 
5. Faire court 

Cette présentation peut être assez courte: 2 ou 3 phrases précises. 
Présenter un extrait de texte : utiliser le paratexte
Le paratexte d'un extrait peut être composé de divers éléments :

· nom d'auteur

· titre de l'œuvre

· position de l'extrait dans l'œuvre

· date de publication de l'œuvre

· dates de l'auteur

· éventuel "chapeau"

· nom de l'éditeur et éventuellement du traducteur

· numérotation des lignes ou des vers

· appels de notes vers des explications en marge ou bas de page.

Paratexte et typographie (imprimer avec différents caractères)
Usage de l'italique : 

· pour indiquer les titres des œuvres

· pour des citations (surtout dans la presse)

· pour indiquer le statut particulier d'une partie par rapport aux autres (chapeau de présentation).

Usage des guillemets :

· pour les citations

· pour signaler le titre de parties d'œuvres (une nouvelle ou un poème).

Les fonctions du paratexte
La principale fonction du paratexte est informative et sert à éclairer la lecture 

· situation historique et biographique : appartenance historique, littéraire, culturelle et biographique.

· appartenance à un genre, 

· éléments thématiques

· position dans l'œuvre
Présenter un dossier documentaire
Si vous devez présenter un dossier documentaire : 

- Commencer par une phrase introductive annonçant le but de l’exercice, du style : « nous disposons de 5 docs, 2 textes, etc… Ils vont nous permettre de répondre à… telle question ou problématique».
- La présentation linéaire, document après document, est tout à fait possible, mais préférez- y quand c’est possible, la présentation regroupée ou classée ; le regroupement peut se faire selon la : 
· nature des documents, 
· la date,
· l’origine géographique 

· quelquefois aussi en fonction du thème abordé. 
La présentation sous forme de tableau, si elle n’est pas totalement interdite, est plutôt à déconseiller.
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