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« Une bibliographie répertorie les sources généralement placées a la fin d'un document, que vous avez

consultées ou citées lors de la création du document. Dans Microsoft Office Word 2007, vous pouvez générer

automatiquement une bibliographie basée sur les informations relatives aux sources que vous fournissez pour

le document. »(Microsoft)

Insérer une citation

1. Placez votre curseur a I’endroit ou vous voulez insérer la référence de votre citation.

2. Sous I'onglet Référence, dans le groupe Citations et bibliographie, sélectionnez le style APA et ensuite

cliquez sur Insérer une citation pour choisir I'option Ajouter une nouvelle source...
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3. Lafenétre avec I'information sur la source a saisir s’affiche. Les champs disponibles font référence au type

de source que vous sélectionnez. Il est donc important de sélectionner le bon Type de source.

Créer une source

Type de source  |Ouvrage
rChamps bibliographiques pour AP

Auteur |Artide de journal
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4. Pour ce guide, nous utiliserons le type de source « Ouvrage » comme exemple. Selon votre besoin,
deux options s’ouvrent. Vous pouvez utiliser les champs par défaut ou cocher Afficher tous les champs
bibliographiques. Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé.
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5. Votre source sera placée automatiquement pres de la citation.

« Une bibliographie répertorie les sources généralement placées ala fin d'un document, que
vous avez consultées ou citées lors de la création du document. Dans Microsoft Office Word
2007, vous pouvez générer automatiquement une bibliographie basée surles informations

relatives aux sources que vous fournissez pour le document. 3 (Microsoft)
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6. Lorsqu’une source est enregistrée de cette fagon dans votre document, vous pouvez vous en servir a
nouveau pour une autre citation provenant de la méme référence. Il suffit d’ouvrir Insérer une citation et

de cliquer sur la source que vous voulez utiliser de nouveau.
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Modifier une source

Il est possible de modifier une source déja enregistrée.

1. Sous I'onglet Référence, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur Gérer les sources.

|§ Gérer les sources |

R style: APA -~
Insérer ung

citation - &) Bibliographie -
Citations et bibliographie
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2.

La fenétre suivante s’affiche :

Rechercher : I ITrier par auteur j

Sources disponibles dans : 2 |
i i Parcourir... - .
Liste principale Liste active
Frey, Jacqueline; Flash Informatique numéro & (2007) ;I «- Copier | |
Microsoft; Créer une bibliographie - Word
Supprimer |

==
MNouveau... |

¥ source ditée

?  source d'espace réservé

Apercu (APA) :
Citation : {Microsoft) %

Entrée de bibliographie :
Microsoft. (s.d.). Créerune bibliographie - Word. Consulté le 01 01, 2010, sur Microsoft Office Online: http://office. microsoft.com/fr-

L dlasaannszana1n0

-

Fermer |

Il suffit de choisir une des sources dans la section de droite et de cliquer sur Modifier. La liste de droite
comporte les sources associées au document en cours. Une fois les modifications apportées, un message

s’affiche pour faire la mise a jour de la source modifiée dans le document.

x

! E Cette source existe dans votre liste principale et le document actif. Souhaitez-vous mettre & jour les deux listes avec ces modifications ?

Annuler

N.B. La liste de gauche est la base de données de toutes vos sources qui peuvent étre utilisées
ultérieurement pour d’autres documents. Pour l'instant, les mesures de sécurité en vigueur au
Cégep de Riviere-du-Loup empéchent la création d’une base de données de sources
bibliographiques. Il faut donc créer des sources pour chaque nouveau document comportant une
bibliographie. Les sources déja utilisées dans un document seront toujours disponibles dans celui-
ci, a la section de droite de la gestion des sources.
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Lorsque la bibliographie est déja insérée a la fin du document, une étape manuelle doit étre complétée
pour que la mise a jour s’effectue (voir les étapes aux points suivants).

3. Cliguez dans la bibliographie.

2 al- | =1 Mettre a jour les citations et la bibliographie

Bibliographie
Frey, 1. (2007). Flash Informatique numéro 6. Consulté le 01 01, 2010, sur Ecole Polytechnigue
Fédérale de Lausanne: http://sewww.epfl.ch/SIC/5A/SPIP/Publications/spip.php?article1309

Microsoft. (s.d.}). Créer une bibliographie - Word. Consulté le 01 01, 2010, sur Microsoft Office
Online: http://office.microsoft.com/fr-ca/word /HAL00674 92103 6.a5px

4. Cliquez sur Mettre a jour les citations et la bibliographie.

Générer la bibliographie

1. Placez le curseur a la fin de votre document.

2. Sous l'onglet Référence, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur Bibliographie et choisissez
ensuite le style qui vous convient.
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Bibliographie /
Chen, 1, (2003), Citations of reférences. New York: Contoso Press,

Haas, 1. (2005). Création d'une pullication formefle. Boston: Prosewars, nc.
Penisson, L 0. (2006} Comment éonire des bibiltogrophies. Chicago: Adventure Works Press,
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Chen, 1, (2003), Citations et reférences. New York: Contosa Press,
Haas, 1. (2005). Création d'une pulblicetion formefle. Boston: Proseware, Inc.
Penisson, L D. (2006). Comment donire des bibiftogrophies. Chicago: Adventure Works Press,
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