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Notes de fin et citations

Lorsqu’on rédige un document, un article, un ouvrage ou autre, on se
trouve souvent dans la nécessité de donner des explications supplémentaires
pour un mot ou une citation. En plus nos informations, surtout les plus
sensibles comme des statistiques, un passage... ne doivent jamais étre
‘orphelins’, c’est-a-dire sans signaler leurs sources. Ces notes et ces précisions
sont notées soit en bas de la page, soit a la fin du document.

1.

Insertion de notes de fin

Gestion des emplacements des notes de bas de page
Configuration de format de notes de fin

Modification de la numérotation de notes de bas de page
Les citations

Insertion de la bibliographie

Insertion de notes de bas de page et

Vous pouvez utiliser des notes de bas de page et de fin dans des documents pour donner des
explications, ajouter des commentaires ou fournir des références sur un point mentionné dans
un document. Généralement, les notes de bas de page apparaissent en bas de la page et les
notes de fin & la fin du document ou de la section.

Insérer une note de bas de page

Pour insérer une note de bas de page
1. Cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer la note
2. Cliquez sur lI'onglet Références pour l'activer
3. Dans le groupe Notes de bas de page cliquer sur le bouton Insérer une note de bas

4. Le curseur se place en bas de la page avec un numéro ; tapez alors le texte de la note.
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Creéation Mise en page Référencd = Publipostage Révision Affichage

AB 2 ﬁ']lnsérer une note de fin ;D l@ @

AE'; Mote de bas de page suivante -

Insérer une note — . Recherche Recherche Insérer uj
de bas de page Afficher les notes intelligente citation
Motes de bas de page P Recherche Citat

= SR I S BRI BRCRN B BRI U B - |

Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B)

e Sl S A Wrd D LW YL PRl Ay

Ajouter une note en bas de page pour fournir r une ligne ou une colonne, puis cl
davantage d'informations sur un élément de
9 au nouveau mode Lectu

votre document,

uire certaines parties umen

ﬁ En savoir plus
- lecture avant d'atteindre la fin de

I'endroit o0 vous avez arréte la lecture, méme sur |

Un numéro est inséré en exposant la ou vous avez cliqué ; ce méme numéro est rapporté en ba
de la page avec l'explication que vous avez écrite.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous

devez stopper la lecture avant d'atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire

~ode incorporé de la vidéo que vous,saubaitez ajouter. Vous pouvez éga
| MNotes de bas hercheren ligne? teggisléo o ieux 3 votre document. Pol
de page ﬁnnel 3 votre document; ceptions d'en-téte, de pied deé
—

\

1 On parle ici des vidéos enregistrées
2 |a recherche sera faite par le moteur de recherche Bing de Microsoft

Lorsque vous pointez le numéro de la note, une infobulle apparait avec le texte explicatif de la
note.

T O atteimndre Ia Tin de votlre document, Wword g9

la lectura mémea sur nn atre annarsil | es yidg

e facon La recherche sera faite par le moteur de | Vj
recherche Bing de Microsoft

bré de |: ous
en ligne?fa vidéo qui convient le mieux & votre d
tre docu t, Word offre des conceptions d'en-
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Insérer une note de fin

Les notes de fin comme leur nom l'indique, sont insérées a la fin du document ou de la
section.

Pour insérer une note de fin

Création Mise en page Publipo:
1. Cliquez a I'endroit ou vous voulez
) Insérer une note de fin

insérer la note AB
2. Dans le groupe Notes de bas de page ) Vote de bas de page suvante -
Inzérer une note

cliquer sur le bouton Insérer une note de bas de page = Afficher les notes
de fin
3. Tapez le texte de la note

Motes de bas de page T

Gestion des emplacements des notes
de bas de page

Les deux notes de bas de page T
1 Insérer une note de fin (=) \":ﬂ,,G'rer les sc
que NOUS avons dans Ie - - A%‘Notedebasdepagesuivante ¥ ﬁ> @ D/ [éSt:r[e: Chi
document, on va Ies Convertlr en une note X Recherche Recherche Insérerune = °
. de page (= Afficher les notes intelligente citation = E [ Bibliograpt
nOteS de fln Notes de bas de page Recherche Citations et bibliograp
[ SR S PFITRIO,  4 o5y o B o F o8t G100
1_ SOUS I’Onglet Note de bas de gage et de fin de documenli._-. . @lﬂ ot
Références, cliquez sur g
le lanceur de boite de , =
dialogue Note de ba_s de p : Noieéiefm' N | Fin de document
Convertir
page. el feowetr. [
2. Choisissez Notes de bas 9 iNotes de bas de page en notes de fin|

Notes de fin en notes de bas de page

de page puis Convertir.
3. Dans la nouvelle boite de —_—
dialogue Convertir qui Lo« JM .
apparait, la bonne option - —
étant déja choisie, cliquez sur OK

Les deux

Pour convertir les notes de fin en notes de bas de page, on suit les mémes étapes avec les
adaptations nécessaires.
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Configuration de format de notes de
fin
Aprés avoir ajouté des notes de bas de page et des notes de fin, vous pouvez modifier leur

apparence. Par exemple, vous pouvez modifier la disposition ou 1’endroit ou elles
apparaissent dans votre document.
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1. Sous I’onglet Références, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Note de bas de
page.

2. Dans la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document, Sous
Disposition, choisissez le nombre de colonnes que vous voulez

3. Choisissez les parties auxquelles vous voulez appliquer les modifications, c¢’est-a-dire,
a I’ensemble du document ou a la section active, puis cliquez sur Appliquer.

i Note de bas de page et de fin de document @gﬁ
@ Emplacement
U @ Motes de bas de page: EBas de page E
L Motes de fin: Fin de document E
t | Convertir...
Disposition des pieds de page

O Colonnes 1 colonne -
P +J Format a mise en page de la section .
q_ m Format de nombre : _3 colonnes '
O A Personnalisée : & rolunnes —yrrrerorerT

y A partir de : i =
m (U Mumérotation : Continu IEI
0.0 Appliquer les modifications
L Appliguer les modifications a: A& cette section IEI
U0
) — Q l Insérer J | Annuler | |
z LS A

V]

Modification de la numérotation de
notes de bas de page

La numérotation des notes peut se faire en chiffres arabes, chiffres romains, lettres ou méme
avec des symboles. C'est a vous de choisir.

1. Sous I’onglet Références, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Note de bas de
page.
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2. Sous Format, choisissez Format de nombre, définissez le nombre souhaité pour
Démarrer &, puis choisissez I’option de Continue, Recommencer a chaque section
ou Chaqgue nouvelle page.

3. Choisissez les parties auxquelles vous voulez appliquer les modifications, ¢’est-a-dire,
a I’ensemble du document ou a la section active, puis cliquez sur Appliquer.

s "
MNote de bas de page et de fin de document @ﬂ

Emplacement

Bas de page E

() Motes de fin: Fin de document E

Disposition des pieds de page
Colonnes

Format

Format de nombre :

Les citations

MNAIcrosoft COOffice

J
m Personnalisée : | Symbale...
: A partir de :

(‘0 Mumérotation : Continu E

o Appliquer les modifications

U Appliguer les modifications a: A cette section IEI
G) Insérer J | Annuler | | Appliquer |
Q L A
V]

Une citation rassemble un ensemble d'informations sur les références (les sources) utilisées
pour créer notre document.

Lors de I'insertion d'une source, trois cas sont possibles :
« Nouvelle citation avec informations nécessaires a la saisie de la source, disponibles

o La citation est nouvelle avec les informations nécessaires a la saisie non disponibles
o Lacitation est déja saisie et on va y faire réference une deuxieme fois
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Insertion de citations

Commencons par une citation dont les informations sont disponibles. Supposons que notre
source soit un Ouvrage.

1. Cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer la citation

2. Sous lI'onglet Références groupe Citations et bibliographie cliquez sur le bouton
Insérer une citation pour ouvrir la liste, puis cliquez sur la ligne Ajouter une
nouvelle source...

Dans la fenétre qui apparait, renseignez les différents champs

4. Cliquez sur OK

w

Références Publipostage Révision Affichage Développeur @ Dites-nous ce que v

une note de fin ﬂ) @ \._i Gérerlasourca D Ins
Me

s bas de page suivante - g%St},.-'lv:: Chicago -

Recherche Recherche Mlnsérer une Insérer une

" les notes intelligente citation ~ f [ Bibliographie - légende [ Rer
le page T Recherche
|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-| o140

L] Ajouter une nouvelle source...

[ Ajouter un nouvel espace reserve..,

Créer une source M
Type de source | Ouwrage E] Langue | Par défaut E]
Champs bibliographiques pour Chicago
Auteur | Victor Hugo Madifier

Entreprise Auteur
Titre |Les Misérables
Année (1862
Ville |France [Pays)
Maison d'édition | Albart Lacroix et Cie
| Afficher tous les champs bibliagraphiques

Hom de Ia balise Exemple : Paris
Vigs2 l

Une fois vous avez cligué sur OK, la
source est creée et la citation est inséree.
En cliquant sur la petite fleche a droite,

L ome [ Modifier la citation
Vous avez quelques opérations que vous - 9
pouvez faire : Modifier la citation, Modifier la source 1
Modifier la source, Convertir la citation Convertir la citation en texte statique I
ep te_Xte stathge 9” Mett!’e ajour la [ Mettre & jour les citations et la bibliographie
citation et la bibliographie.
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NOTES DE FIN ET CITATIONS

Insertion des emplacements réservés aux

citations

Pour notre deuxiéme source
nous disposons seulement du
titre de I'ouvrage Oliver
Twist, pas les autres
informations. Dans ce cas, on
ne va pas inserer une citation,
mais seulement une
réservation d'emplacement.
Puisque ce n'est pas une
citation, on n'aura qu'un seul
champ a remplir c'est le nom
de la balise ; ce nom ne devra
pas contenir d’espace.

1. Cliquez a I'endroit ou
vous voulez insérer un
espace reserve.

2. Sous l'onglet
Références groupe
Citations et
bibliographie cliquez
sur le bouton Insérer
une citation pour
ouvrir la liste, puis
cliquez sur la ligne
Ajouter un nouvel
espace reserve...

g
1y Gérer les sources

B Style: APA -
Insérer une

YOI (s

Recherche Recherche

intelligente [ Bibliographie ~ légende
Recherche ugo, Victor
T Les Mizérables, (1862)
OliverTwist

£Z  Ajouter une nouvelle source..

r a
Nom de I'espace réservé M

Tapez le nom de balise de la source. Vous pourrez
ajouter davantage d'informations pour cette source
en cliquant sur Modifier dans le Gestionnaire de
source. |

Pas d'espace dans le nom J

OliverTwistl="

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, saisissez le nom de la balise (sans espace)

4. Validez

Compléter les informations d'un espace réserveé

Pour compléter les informations d'une source ou d'un espace réservé,

1. onvasous l'onglet Références groupe Citations et bibliographie puis on clique sur
le bouton Gérer les sources.

2. Dans la boite de dialogue Gestionnaire des sources sous Liste active sélectionnez le
nom de I'espace réservé a compléter puis cliquez sur le bouton Modifier (les noms des
espaces réservés commencent par un point d'interrogation).

3. Laboite de dialogue Modifier la source apparait ; complétez les champs puis validez

4. Fermez le gestionnaire des sources
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I ™y
Gestionnaire de source M
Rechercher: Trier par auteur IZ|

Sources disponibles dans :
. L Parcourir... i .
Liste principale Liste active
Hugo, Victor; Les Misérables (1862) - <- Copier
=rs)

v source citée
? source d'espace réservé

Apercu [APA) :
Citation : (OliverTwist) =
U
Entrée de bibliographie :
Aucune source spécifiée dans le document actif.
W -

Une fois les informations saisies, la source est créée.

Modification des styles de citations

Les styles de citations définissent :

o La facon dont la citation apparait dans le texte

o Lesregles de la mise en forme des sources dans la bibliographie

« Les informations requises (les champs recommandés) pour la description minimale
des différents types de sources.
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R DU S (AT B |

er votre message de
bller le code incorpo
| mot-clé pour reche

par exemple ajouter

[onnez un nouveau
e au nouveau them
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=
o Gérer les sources

Citations et biblige

3 2008

bur donner un aspectl] 2006
fe page, de page de |

irer et sélectionnez le
les vous permetient B

nouveau theme. Gag
Nous en avez besoin. &

E [ Insérer une

Mettre a o

Spaeme édition
Chicago
Quinzieme édition
GB7714

2005

Gost - Tri par nom
2003

Gost - Tri par titre
2003
Harvard - Anglia

IEEE

: [SO 690 - Premier élément et date
1987
IS0 690 - Référence numérigue
1957
MLA
Septieme édition
SISTO2

rTurabLan

Siieme edition

mises a jour.

Pour modifier le style des citations, il suffit d'ouvrir la liste des styles (groupe Citations et
bibliographie) et d'en choisir un. Automatiquement les citations et la bibliographie sont
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Insertion de la bibliographie

Maintenant que les sources sont ajoutées, I'insertion de la bibliographie va s'effectuer en trois
clics :

1. Cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer la bibliographie (généralement au début ou a
la fin du document)

2. Dans le groupe Citations et bibliographie cliquez sur Bibliographie

3. Dans la liste qui s'ouvre, cliquez sur Bibliographie

Références Publipostage Révision Affichage Développeur ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire

ne note de fin ﬁ) @ =) @Gérerlssourcs [} Insérer une table des illustrations
4

bas de page suivante - EEStyle: APA N Mettre a jour la table
Recherche Recherche @ Insérer un Insérer une
vIﬂE r Bibliagraphie = I iz Ej Rermvai

les notes intelligente
e page [P erche Citatiofr Predéfini
éll-l-l- 1+ &1 7 8 w}.'e
ous pouvez egalemept taper un mot-cle pour reche
votre document. Poyr donner un aspect professionng Bibliographie

Chen, ). [2003). Citations & références. New York: Contoso Press.

Haas, J. (BO0S). Création d'une publc == : i
Bibliographie

. . ] . . ) . -1 Penisson, L D, |2006), Comment éori
identiques. Cligluez sur Insérer et sélactionnez les alaf P01 e

Bibliographie automatique incluant toutes le

Références
Chen, 1. (2003). Citations et s, New York: Contoso Press.

Haas, 1. (2006). Création d'une it formele. Boston: Prosewans, Inc.,

Penisson, L D, | 2006), Com, t dorire des Bibographivs. Chicago: Adventure Works Press,

Bibliographie
{ Dickens, C. (1837). Ofiver Twist. Londres: Charles Dick | /2vaux cités

Hugo, V. (1862). Les Misérables. France (Pays): Albe Valx cites

Chen, ). [2003). Citations & références. New York: Contoso Press.

Haas, ). (2005). Création d'une publcstion formelle. Boston: Prosewars, Inc.

Penisson, L D, [ 2006), Comment éonve des bibfographies. Chicago: Adventure Works Press,

E?D Insérer la bibliographie
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