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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Mettre en place une bibliographie réutilisable et répondant aux standards

universitaires

Une bibliographie répertorie, habituellement en fin de document, les
sources utilisées a l'intérieur du document. La création d’une bibliographie n’est

pas simple et répond a des normes précises.

Pour créer une bibliographie, il faut d’abord répertorier les sources. Les
sources peuvent étre des livres, des journaux, des films, des sites web.

Chaque source créée sera enregistrée et pourra ensuite étre utilisée en tant
que citation autant de fois que vous le souhaiterez a I'intérieur du document.

Enfin, les citations seront récupérées, généralement en fin de document, afin

de générer la bibliographie par elle-méme.
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Ajouter une source a un document

AJOUTER UNE SOURCE A UN DOCUMENT

.:A:. Choisir une norme bibliographique

Avant tout, il faut choisir une norme bibliographique. Il en existe plusieurs
répertoriées dans la liste déroulante Style du groupe Citations et bibliographie,

sous I’onglet REFERENCES :

@ H9- 034 r_ﬁ = @ Cas Marrade correction - Word

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE =~ REFERENCES ION  AFFIC ELOPPEUR  ACROBAT

= 12 Ajouter le texte ~ 1 T Insérer une note de fin |; ) Gérer les sources ne table des illustrations
= [ Mettre a jour la table . AE Note de bas de page suivante - . ERstyle: 150690 = —
Table des Insérer une note Insérer une ’
i Biblioc APA -

matiéres ~ de bas de page citation -

oo Sixié )
Citations etb\blwcg" i¢me édition

Chicago 12 3.

Table des matiéres Notes de bas de page

I-Z‘I'l-‘r\‘l‘l'\‘Z‘\‘3l‘4"S'I‘G'\‘T
Quinziéme édition

GB7714
2005
Gost - Tri par nom
2003
Gost - Tri par titre
@ 2003
S Harvard - Anglia
2008
IEEE
n 2006
1SO 690 - Premier élément et date
1987
1SO 690 - Référence numérique
1987
MLA
Septiéme édition

SISTO02

2003 -

En cas d’hésitation ou de méconnaissance des normes bibliographiques, la
norme ISO-690 est la norme internationale élaborée par le comité technique ISO
TC 46, chargé de la « Normalisation des pratiques relatives aux bibliothéques, aux
centres de documentation et d’information, a I’édition, aux archives, au records
management, d la documentation muséographique, aux services d’indexation et de
résumeés, et aux sciences de l’'information ».

La norme ISO-690, qui date de 1987, a été complétée par la norme ISO-690-
2 de 1997 et concerne les documents électroniques. Word gere tous les types de
documents, que ce soient des ouvrages papier ou non : livres, articles de journal,
comptes rendus de conférence, sites web, documents de sites web, films,
enregistrements audios.

Le style de norme bibliographique est important car il gére la maniere dont

seront insérées les citations ainsi que la bibliographie elle-méme.
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FS-TT-37: L’utilisation d’une bibliographie

DESTINATION FORMATION
Ajouter une source a un document

11 existe deux styles ISO-690 :
= Premier élément et date pour gérer des notes de bas de page (voir

fiche support FS-TT-38) et une bibliographie.

= Référence numérique pour gérer seulement une bibliographie.

.:B:. Créer les sources

Le mieux est de créer toutes les sources a la fois. Néanmoins, il est possible,
au fur et a mesure de la saisie, d’ajouter d’autres sources.

BSOS 0O%-[-
dlafll5 W ACCUEIL INSERTION  CREATION ' REFERENCES =~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFI D[
=

!
[

Cas Marrade correction - Word

O, Gérer les sources

Tﬁ Ajouter le texte ~ ABI Il Insérer une note de fin -
[ "I Mettre a jour la table AE)‘ Note de bas de page suivante - Eé Style : [IS@ 698~
Table des Insérer une note Insérer une ™ Biblicara Insérer une
A ~ha oc natoc D
matiéres - de bas de page Afficher les notes citation v "1 ¢ @ légende
Table des matiéres Notes de bas [ - Placer les dans le 3
document pour les utiliser. ;7 x

Gestionnaire de source

Rechercher : @

Sources disponibles dans : -
Parcourir...

3 — Sélectionner N V@RI
el ¥ éron: Le mal aimé de I Histoire (2006 SN
les sources déja TR cop

LE BOHEC, Yann; L'armée romaine sous le Bas-Empire (2006) Supprimer

Trier par auteur

Liste active

LE BOHEC, Yann; L'armée romaine sous le Bas-Empire (2006)

3 A A PENNAC, Daniel; Au Bonheur des Ogres (2003)

lntegrees dans THATCHER, Margaret; L'Europe et n?ui (1979) -
Modifier...

5 — Si la source n’existe pas

Word. 5=
Nouveau...
PRI dans Wozrd, il faut la créer.
?  source d'espace réservé
Apergu (ISO 690 - Premier élément et date) : /3

Citation : (AZIZA, 2006) A N

Entrée de bibliographie : >
: ; Fermer

Créer une source @

Py
6 — Choisir le type
7L -l Document d'un site web £
Champs bibliographiques pour ISO 690 - Premier élément et date de document -
*  Auteur Modifier A
D Entreprise Auteur
* Nom de la page web
* Nom du site web
Editeur Modifier
Producteur Modifier
* Maison de production .
8 - Remplir les champs.
*  Année
*  Mois
* Jour
*  Année de la consultation
1 - Cocher la case & O ot e 9
i . *
pour afficher pl'l.'I.S [———— [ afficher tous les champs bibliographiques Champ recommandé
Nom de la balise =5
de champs. o n el
space_réservé1

La zone de saisie Nom de la balise, située en bas a gauche de la boite de

dialogue, se compléete automatiquement avec les premieres lettres du nom a
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référencer, suivi des deux derniers chiffres de ’année. Bien que cela ne soit pas
absolument utile, il est possible modifier cette référence, qui sera utilisée pour
faire des tris.

La boite de dialogue doit étre le mieux renseignée possible. Il faut

recommencer pour chacune de des sources.
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AJOUTER UNE CITATION

Une fois toutes les sources correctement entrées dans Word, elles sont

utilisables avec les citations faites dans le document :

@ H S 04 -[d- @ Cas Marrade correction - Word
dle ]IS ACCUEIL  INSERTION

PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

’::‘? ) Ajouter le texte - [T Insérer une note ) Gérer les sources ’—L] 2 Insérer une table des illustrations ¥ ™[] Insérer I'index
J [ Mettre a jour la table AE N Ante L_]Styls 1SO 690 - = Mettre a jour la table ‘_ Mettre a jo na
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée
matiéres ~ de bas de page citation ~ F(yBibliographie - légende Elﬂ Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page AZIZA, Claude Légendes Index
L C2 L s Y 2 3 4 + 5| Néron: Le mal aimé de I'Histoire, 0 1 oe11 12 13 14 + 15

(2006)
COSME, Pierre
Le siécle d'Auguste, (2014)

~

H
8 4 - Choisir parmi les sources. P—?ﬁ LE BOHEC, Yann
. L'armée romaine sous le Bas-Empire

(2006)
. PENNAC, Daniel ) ,
--Les-multiples-formes-¢ | auronheur des ogres, (2003) 1des firmes-se-sont-constituées, -surtout-
- dans- I’hotellerie- avec | THATCHER, Margaret 1itégrées- nord-américaines,- francaises,
) L'Europe et moi, (1979)
britanniques-etjaponai nces, dont-le-leader mondial-est-le-Club-

LE] Ajouter une nouvelle source...

Méditerranée;danS'le- [% Ajouter un nouyel espace réservé...

(VVF)-et-dans-1’immobilier-de-loisirs-

car-«want-my money-back» € 1 - Placer le curseur apreés la citation.

La référence est alors ajoutée dans le texte, sous forme de contréle de
contenu. Il s’agit d’un bloc de construction (voir fiche support FS-TT-27) dont

l’affichage dans le texte peut se modifier :

EES O0%-1@- Cas Marrade correction - Word
GCIZW ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE = REFERENCES | PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE — DEVELOPPEUR
E‘*\ h\ Ajouter le texte - ABl T3 Insérer une note de fin :‘;y 5 Gérer les sources ’—L ﬁ Insérer une ta
[ Mettre a jour la table AE Note de bas de page suivante ~ " [E@style: 150 690 - 5
Table des Insérer une note \nse\erune. Biblioaraphie - Insérer une _
matidres - debas de page [ Afficher les note: citation = D DiP10graph légende 7% Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page 5 Citations et bmhograpme Légendes
L N ST A B Yt o2 I S8 109 10 0 1

N -Les: multlples tormes-a- hcbergcmen -ou-les: grandes tirmes
- dans- I’hotellerie- avec: les: chaines- hételiéres- intégrées- nc

britanniques et-japonaises, dans-les clubs-devacances, dont 'l

- Meéditerranée,-dans-le-tourisme-social-et-familial- (W@

car-«7 -want~m-rnoney-back%'_H

1
2 — Sélectionner les options a modifier. | sootenrsh]

% Modifier la citation
Modifier la source

entre

Convertir la citation en texte statique

egalement, emergé . telles ‘qu [ Mettre & jour les citations et la bibliographie des v
s

« Modifier la citation » permet d’ajouter le ou les numéros de page dans la
source qui contiennent la citation. Ainsi, il est possible de faire référence plusieurs

fois au méme livre, en citant des passages différents.
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LA CREATION D’UNE BIBLIOGRAPHIE

.:A:. Créer une bibliographie

Une fois les références bibliographiques insérées dans le document,

positionner le point d’insertion a I’endroit ou il faut insérer la bibliographie :

@ H S 23 [(\1 % Cas Marrade correction - Word
FICHIER ACCUEIL  INSERTION CREnVHTFm REFERENCES =~ PUBLIPOSTAGE  REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
= T Ajouter le texte - ABl H[" note de fin £ Gérer les sources [2) Insérer une table des illustrations |
== [YMettre a jour la table AR bas de pag ﬁStyle 1SO 690 ~ =
Table des Insérer une note ru ABblogmphias Insérer une B E
matiéres ~ de bas de page citation™ sl lénonda L7¥]Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page Citatior Prédéfini
L (2R R > B 13 4 5 + 1 + 6 Bibliographie

I| Bibliographie
== Chen, Jacky. 2003. Citations et références. New York :
N Contoso Press, 2003.
= n m Haas, Jonathan. 2005. Création d'une publication
- N Lrvissa Ui T rdvinin Thnassasvonan: Lo ANNE

Références

R ﬂ I| Références

Chen, Jacky. 2003. Citations et références. New York :

= Contoso Press, 2003.
e Haas, Jonathan. 2005. Création d'une publication
V ARSOR | P § PREVDIGIE | RO S AaANnNnc

Travaux cités
I| Travaux cités

Chen, Jacky. 2003. Citations et références. New York :
- Contoso Press, 2003.

@ Haas,Jonathan 2005. Création d'une publication
Il NDandnw ¢« Naanaccrncmn Taa laTAYAY

—— P [ Insérer la bibliographie

BIBLIOGRAPHIE]

AZIZA,Claude.2006. -Néron:-Le-mal-aimé-de-I'Histoire. -Paris>-HISTORAMA, 2006 .Y
COSME, Pierre.2014. Le-siecle-d'Auguste. Paris® ARMAND-COLIN,2014
LE-BOHEC, ' Yann.2006.-L 'armée-romaine-sous-le-Bas-Empire.-Paris% -PICARD,-2006.9
PENNAC, Daniel.2003. - 4u-Bonheur-des-Ogres. Paris®-GALLIMARD, 2003.p.-308.1
THATCHER, Margaret.-1979.-L'Europe-et-moi. LONDRES®-London-Publication,-1979.9

.:B:. Mettre en forme une bibliographie

La bibliographie est basée sur le style « Bibliographie » (voir fiche support
FS-TT-31). 11 suffit de modifier ce style pour que la mise en forme de la

bibliographie change :
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La création d’une bibliographie

EHHS 04 @- Cas Marrade correction - Word ?E_A %
ACCUEIL  INSERTION CREATION MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS ~ ‘
B L. = 1 o # Rechercher -
TmesNewR=©[20 <A A7 Aa- A i=-i=-tee o B0 maBhe AaBb AaBbC -A- Ac 1: AdB a) AaB e
Coller  Reproduire la miseenforme | & £ S e X XA ¥ A EESE = & 0 | tAwes | TNoms | 1T TTtre2  TTred  TTired + Selectionner -
Presse-papiers 13 Police 13 Paragraphe [ Style % Modification
L Lol 20 03 a4 516 7o 8 8100 1 I g e 12 1B o140 015 I -
‘ : Styles i
Accentuation a
BIBLIOGRAPHIE] —— 1
- Adresse destinataire T
- Adresse expéditeur ¥
- - . L, . . Adresse HTML ey
. AZIZA,Claude..2006.-Néron. -Le-mal-aimé-de-I'Histoire. Paris® HISTORAMA, 2006.Y — .
. COSME, Pierre.-2014.-Le-siécle-d'Auguste. Paris%-ARMAND-COLIN, 2014 9 Appel de note de fin 2
- LE‘BOHEC, Yann.-2006.-L 'armée-romaine-sous-le-Bas-Empire. Paris®-PICAR/ E &
N —————> [sibliographic -

PENNAC, -Daniel.-2003.-4u-Bonheur-des-Ogres. Paris>-GALLIMARD
THATCHER, Margaret.-1979. L'Europe-et-moi. LONDRES® ‘Londo

ﬂ Supprimer tout : {aucune donnée)
w ﬂ Supprimer Bibliographie.

Ajouter a la galerie Styles

Mettre a jour Bibliographie pour correspondre 2 la sélection
& Modifier...

Sélectionner tout : {aucune donnée)

o e e -

.:C:. Mettre a jour la bibliographie

Apreés un ajout ou une suppression de citations dans le document, ou si les

sources sont modifiées, il faut mettre a jour la bibliographie. Pour ce faire :

@ H S99 04 4+ Cas Marrade correction - Word
AleCllI @ ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

s

- - A AT - Bpli=i= i == | A
Times New R ~ {20 AA A heimeimee == B0 mapbe AaBb AaBb( -4- Ac 1: AdB a

Coller . 2 A Lake A L E===t=, &.01, q . q o2 q X

o e D e G I S -abex, X A-¥-A =E===|15 2  Annexe Normal Titre 1 Titre Titre 3

Presse-papiers v Police [ Paragraphe & Style

i 1v 1 213 4.1 5 61 0 7 8 9 1 10 1 11 1 12 S13 1 14 . 15 1« AWz s

. BIBLIOGRAPHIEY

AZIZA, Claude.-2006. Néron: -Le-mal-aimé-de-| ™= "e"?-2 - A x° ¥ A RAMA,2006.
COSME, Pierre.2014.-Le-siécle-d'Auguste. Par G 7 S - A-iZ- Z- w2014
LE-BOHEC,-Yann.-2006.-L 'armée-romaine-soilv-lﬂ-Rﬂv—aniw -Parie%-PICARD,-2006.

" PENNAC,‘Daniel.-2003.-Au-Bonheur-des-Ogres ),2003.p.-308.9
THATCHER,-Margaret.-1979.-L'Europe-et-mc % options de collage iPublication,-1979.9

- -
. Sa 2 L
..:. ﬂ [ Mettre a jour les champs <—n

Modification du champ

Basculer les codes de champs
A Police...

= Paragraphe..
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Eléments clefs

1 : La norme ISO-690 est la plus courante.

2 : Il faut soigner la saisie des sources.

Apres utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.

Page |8| sur | 8]



mailto:support@destination-formation.fr

