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1 Créer un index

L’'index permet de lister les diverses rubriques d’'un long document par ordre alphabétique.
La création d’un index passe par deux étapes :
X L’identification ou marquage des entrées d’'index dans le document

(texte devant figurer dans la liste).

X La compilation de la liste d’index.

Il.l Marquage en créant un document Word contenant la liste des entrées

C’est certainement la fagon la plus confortable et la plus rapide.

e Créez un nouveau document et créez un tableau a 2 colonnes.

e Dans la 1°® colonne saisissez le texte qui devra étre trouvé par Word dans le document.
Respectez scrupuleusement I'orthographe.

e Dans la 2°™ colonne saisissez le texte de I'entrée.
Vous pouvez choisir le contenu, la casse du texte... un attribut gras sera ignoré.

o Enregistrez le document normalement.

Exemple

Texte a trouver Entrée de I'index
Conditions de garantie Conditions de garantie
Matériel Matériel

Logiciel Logiciel

Périphériques Périphériques

e Onglet REFERENCES — Groupe INDEX — Bouton INSERER L'INDEX — Bouton
MARQUAGE AUTO

e Sélectionnez le fichier qui contient le tableau
Word marque les entrées dans le document automatiquement.

Le texte apparait précédé d’un code de champ XE, en caractéres masqués

Conditions de garanties

Suppression : sélectionnez le champ complétement (accolades comprises) et touche DEL

Inconveénient : obligation de respecter scrupuleusement I'orthographe. Si Word doit trouver tout ce
qui touche aux fenétres : il faudra certainement saisir : fenétre, fenétres, FENETRE, FENETRES .....

L’index se génére ensuite normalement. Voir rubrique plus loin.
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|1.2 Marquage manuel des entrées d’index

e Sélectionnez le texte a marquer.
e Onglet REFERENCES — Groupe INDEX — Bouton ENTREE ou ALT + MAJ + X

La boite de dialoguer permettra d’établir un ou plusieurs niveaux, de marquer plusieurs
entrées ...

1.2.1 Identification d’entrées a un seul niveau

Pour obtenir ceci : Conditions de garanties, 1
Hardware, 4
Matériel informatique, 2

Marguer les entrées d'index Ii'ihj

Index
Entrée : Conditions de garanties | S’I le texte n'apparait pas, cela signifie qu'il
. n’est pas sélectionné.
Sous-entree . | |
Options
*) Renvei: | Voir |

@ Page en cours

P Exengue de page é& Si I‘entréeIQ'index doit_ étre formatée : vous
pouvez utiliser la souris ou les raccourcis
et clavier directement depuis cette boite de
marguage ou aprés-coup sur le texte de
I'entrée elle-méme.

(']

Format des numéros de page

[ Gras
[ 1taligue
e e Ainsi que mentionné, la boite de dialogue
permetire le marguage de plusieurs entrées est interactive car elle permet de
dindex. sélectionner d’autres entrées en arriere-
Marquer ] I Marauer tout I I P plan dans le document et de les marquer

sans avoir a la refermer.

e

Clic sur le bouton MARQUER

1.2.2 Identification d’entrées a plusieurs niveaux

Pour obtenir ceci : Conditions de garanties, 1
Matériel informatique, 2
Hardware, 4
Software, 5
Index Attention : respecter scrupuleusement I'orthographe de
Entrée : |Matén'e| informatique | I'entrée principale.
Sous-entrée : | Software | Plusieurs sous-niveaux d’entrées seront séparés par le
symbole
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1.2.3 Identification de plusieurs entrées identigues mais non consécutives dans le
document
Pour obtenir ceci : Conditions de garanties, 1

Matériel informatique, 2
Hardware, 3, 6, 8
Software, 5,7, 9

Sélectionnez dans le texte I'entrée ou la sous-entrée et cliquez sur le bouton Marquer tout.

PErMETTE I€ MarguUage Oe PIUSIEUrs enTees
d'index.

Le bouton n’est pas disponible si vous saisissez
'entrée dans la boite de dialogue.

Marguer ] |I'~"Iarqger tout | | Annuler

Cette procédure évite de marquer plusieurs fois la méme entrée figurant a des endroits
différents du document. Attention, la recherche ne porte que sur I'orthographe indiquée
(respect de la casse).

124

Identification d’une entrée faisant référence a plusieurs pages consécutives

Pour obtenir ceci : Conditions de garanties, 1
Matériel informatique, 2
Hardware, 3-9
Software, 3-9

Sélectionnez toutes les pages concernant I'entrée.
Créez un signet (au nom du texte a marquer, ce n’est pas obligatoire mais on s’y
retrouve mieux) : Onglet INSERTION — Groupe LIENS — Bouton SIGNET

Marquez I'entrée : ALT + MAJ + X

F

Marquer les entrées d'index P -
Index
Entrée : |Matén'e| informatique |

Sous-entrée : |Hardware

Options

Renvai : | Vioir

Page en cours
@) Etendue de page
Signet :  |Hardware

Format des numéros de page

Gras

=]

Sélectionnez le signet correspondant.

Créer un index
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1.2.5 Identification de l'entrée avec renvoi vers une autre entrée

Pour obtenir ceci : Cafés Voir Restaurants

Marguer les entrées d'index @lﬂ_hJ

Index
Entrée : |Cafés |
Sous-entrée | |
Options
@ Renvoi : |1-"ur'r Restaurants |

|1.3 Générer l'index

e Onglet REFERENCES — Groupe INDEX — Bouton INSERER L’INDEX
rInu:|va}'c - Iilér

Index Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références |

Apercu avant impression
Aristotle, 2 ~  Type: @ Une par ligne () Ala suite
Asteroid belt See Jupiter || colonnes: | =
Atmosphere
Earth Langue ; Francais (Suisse) IEI
exosphere, 4
| ionosphere, 3
mesosphere, 34 i’

[] aligner les numéros de page & droite

aracteras Qe sUite & | .oivaan

(]

Formats : Depuis modéle IEI
Marquer entrée... ] [Ma[quage auto... ] [ Modifier... ]
[ OK ] ’ Annuler ]
A — — — -

Faites vos choix : aligner les numéros de page ou non, nombre de colonnes etc ...
Langue = la langue des paragraphes de l'index (pour correction orthographique)
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Choix du format :

)
=)
m
=]
m
%]

L

il

II'IIjEl | Table des matiéres

Apercu avant impression

A

Aristotle, 2
Asteroid belt See Jupiter
Atmosphere
Earth
exosphere, 4 -

[ aligner les numéros de page & droite

res ge suite

[ K=

.-.
H
n
Vo

g | = L

Formats : Classique -

DEEuis modéle -
Classigue 3
Recherché
Moderne

Avec puces

m

Autre que « Depuis modéle »

Les formats se différencient au niveau de la
lettre de séparation (au centre ou a gauche,
avec une bordure ...)

Depuis modeéle

Le format choisi est celui des styles « Index » du
modéle auquel est attaché le document (s'il
s’agit d’un document standard, le modéle sera
Normal.dotm)

Par défaut : pas de lettre d’introduction

Clic sur le bouton MODIFIER si vous souhaitez
modifier les styles Index

|1.4 Remarques importantes aprés avoir généré un index

1.4.1 L’index est un champ

Exemple { INDEX \c "2"\z "4108"}.

Bascule code/résultat : MAJ + F9 ou menu contextuel et option METTRE A JOUR

LES CHAMPS.

1.4.2 Le formatage des différentes entrées provient des styles appliqués automatiguement

(quel gue soit le choix : défaut — modeéle ....)

Les niveaux d’'index se construisent sur le méme principe que ceux d’une table des matieres.
Le paragraphe contenant la lettre de séparation = Titre Index, les niveaux 1 = INDEX 1, les
niveaux 2 (les sous-entrées) = INDEX 2 etc ...

Si vous souhaitez insérer un espacement avant ou apres un niveau, changer la police ou la
taille etc... veillez donc a modifier le style correspondant.

| Créer un index
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2 Créer une table de references pour des
citations juridiques

Une table des références affiche la liste des citations contenues dans un document juridique,
telles que les références a des cas, a des lois et a des réglements

La fonctionnalité ressemble énormément a celle des index : on marque les citations dans le
document et ensuite on peut générer une table des citations.

|2.1 Marquer les citations

e Sélectionnez le texte correspondant a la citation longue que vous souhaitez marquer

e Onglet REFERENCES — Groupe TABLE DES REFERENCES — =) &
Bouton CITATION e+
Citation |

Table des références|

Les-conclusions-exprimées-ci-dessus-sont-tirées-d'un-comr  Texte sélectionné

[ . Corespond automatiqguement a
Loi-no-07-936-du-23-juillet- 2007 ce qui sera mémorisé pour
1 Citation longue au fond de la
Citation (N5 ) e

Texte sélectionné : Catégorie

Loi no 07-936 du 23 juillet 2007 -~ Suivant Choisissez s'il s’agit de lois, de

- cas, de réglementation ...

Catégorie : | Rul

R E Citation courte

Citation courte : ———— On peut supprimer selon les

Loi no 07-936 du 23 juillet 2007 mj besoins

Bouton MARQUER pour 1
- occurrence du texte

Citation longue :

Bouton MARQUER TOUT pour
toutes les occurrences du texte
L dans le document

Annuler

Le marquage se fait comme pour une entrée d’'index : un champ en caractéres masqués.

Loi no 07-936 du 23 juillet 2007 TA \l "Loi no 07-936 du 23 juillet 2007" \s "Loi no 07-936" \c 4}

# Comme pour les entrées d’index, Word est sensible a la casse des lettres. Méme si le texte est
identique, une casse différente ne sera pas marquée.

Comme pour les entrées d’index, le champ d’entrée de référence peut étre formaté (gras,
italique, couleur etc ...) et le format sera conservé dans la table (a moins de le spécifier
différemment).
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|2.2 Générer la table des références

e Onglet REFERENCES — Groupe TABLE DES REFERENCES — = =
Bouton CITATION -y

Citation

Table des références

-
Table des références & Iilﬂ_?-J
| Index | Table des matigres | Table des illustrations | Table des références |
Apercu avant impression Catégorie :
- Tout -
Cases | Cases
Baldwin v. Alberti, T |smes -
58 Wn. 2d 243 (1961) .5, 6 Giher Authorites i
Dravo Corp. v. Metro. Seattle, Treatises
T79'Wn. 2d 214 (1971} .passim Regulations B
Forrester v. Graddnck, I gunstlb_ltlonal Provisions i
Utiliser passim
Conserver |a mise en forme
" Caractéres de suite : | ....... |Z|
Formats ; Depuis modéle |Z|
[ Gitation... ] [ Modifier. .. ]
[ Ok ] [ Annuler ]

b w

Veillez a bien spécifier la catégorie a laquelle appartiennent vos entrées. Si elles
appartiennent a plusieurs catégories, choisissez Tout. Les tables seront alors créées
séparément mais disposées l'une aprés l'autre.

Déterminez si vous souhaitez conserver la mise en forme des champs

Formats : faites votre choix parmi les styles proposés. Comme pour les index, Depuis
modele récupére le style « Table des références juridiques » du modéle attaché au
document.

Bouton CITATION : retour a la boite de marquage
Bouton MODIFIER : modification du style Table des références juridiques

Voici un début de table :

Rulesy
Loin®07-936-du-22-juillet-2007 . e 1,2, 3
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3 Les tables d’illustrations

La hiérarchie d’'un document méne a la création d’une table des matiéres.

Si un long document contient de nombreux graphismes (images, graphiques, tableaux ...),
on peut souhaiter insérer quelque part une table des illustrations.

A nouveau, la fonctionnalité est similaire a celle des index

Voici un document contenant plusieurs vues professionnelles d’une voiture :

Coffre®

AUDI A6 - PRESENTATION

‘Vuegénérale-du-modeld

]

0
et k- Do a4 e

B e s e .
A T i e ey e i
i i et g e e il 7 e
P gt g ey ol sl i O 0 e o i
g gy o sl i O 0 e i i
Wiy el Y Y Y O A A T o i i
Wity Cndind il iy A A R T o P i e
Wi e i el il A A R o P i e
Wit e s iy O A A e G T

v e i e A 4 e O i
e e A T e e e e e e i e
g i e A e A e 0 i
v e e e T T 0 O o
e e A T i T

vt e i e i A 4 ek O i
e e A T i T

v e i e i A 4 ek O
7 e AT e

B
e e A T i T

Tablean-detordy

-

L —

Sty e €y e iy ey ey e ooy ey ey Wy b
ooy, Sy g Gy e iy Sy ey e g e iy Sy ey iy
ey Sy ey Ay A oy ey ey e ey Sy ey
iy o et iy Sy ey g oy Sy ey Wy e sy Sy
iy w g i T

Pour générer une table des photos, il faut procéder impérativement en deux étapes :

- ajouter une légende a chaque image
- générer la table elle-méme
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|3.1 Ajouter une légende a chaque photo

Sélection de I'image : la commande placera la Iégende directement sous I'image ou
au-dessus selon votre choix dans la boite de dialogue suivante

Onglet REFERENCES — Groupe LEGENDES — Bouton INSERER UNE LEGENDE

Légende | D |t ]

Légende :

\FIGURE 1 |

Options
Eﬁquette : |Figure E|
Position : | Sous la sélection

[7] Exdlure 'étiquette de la légende

[Légende automatique... ] [ OK ] [ Annuler ]

Choisir parmi les étiquettes prédéfinies ou clic sur le bouton NOUVELLE ETIQUETTE.
Dans ce dernier cas, saisir lintitulé général pour le groupe d'images (ici Audi A6 —
Photo no). Attention pas d’espace apreés le dernier caractére car Word ajoute
automatiquement un espace et le numéro de l'image.

Encore dans la boite de dialogue ou directement dans le paragraphe si vous en étes
sorti : apres le numéro, saisir un intitulé pour 'image elle-méme (Vue générale, Coffre ...
par exemple). Raison : afin que la table des illustrations ne se limite pas a Photo no 1 —
Photo no 2

Voici les mémes photos assorties de leur I[égende :

' Audi*A6-Photono-lz Audi-A6-Photo'no29
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|3.2 Renvoi vers une des photos

Avant méme de générer une table, on peut mentionner que si nécessaire, on peut faire un
renvoi vers I'une des photos. Ceci est possible car la Iégende attribuée a chaque photo les
place automatiquement dans la catégorie des éléments détectés par Word.

On peut ainsi renvoyer le lecteur au texte de la Iégende ou au numéro de page

e Onglet REFERENCES — Groupe LEGENDES — Bouton RENVOI

r

Renvai P (3
Catégorie : Insérer un renvoi 3 :

Audi A - Photo no E E
Insérer comme lien hypertexte [7] tndure Ci-dessus/Ci-dessous

Separateur de nombres :
Pour |a légende :

Audi A6 - Photo no 1 - Yue générale "
Audi A6 - Photo no 2 — Vue de face

Audi Af - Photo no 3 - Yue arriére

Audi A6 - Photo no 4 — Coffre

Audi A6 - Photo no 5 - Volant

Audi A6 - Photo no 7 — Siéges arriére

L Y e e - -~ e

|3.3 Générer la table des illustrations pour une légende

e Onglet REFERENCES — Groupe LEGENDES — Bouton INSERER UNE TABLE DES
ILLUSTRATIONS

Table des illustrations @Iéj

| Index | Table des matiéres | Table des ilustrations |Table des références |

Apercu avant impression Apercu Web
Audi A6 -photono 1: Texte ... 1 | “ Audi A6 - photono 1: Texte =
Audi A6 - photo no 2: Texte ... 3 || | |Audi A6 - photo no 2: Texte L1
Audi A6 - photo no 3: Texte .5 Audi A6 - photo no 3: Texte
Audi A6 - photo no 4: Texte ... 7 Audi A6 - photo no 4: Texte
Audi A6 - photo no 5: Texte . 10 Audi A6 - photo no 5: Texte
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
Aligner les numéros de page a droite numeros de page
Caractéres de suite @ | ....... |Z|
Général
Formats : Depuis modéle E
Légende : Audi A6 -photono | =
7| Indure titres et nun {3UcUne -
Equation ] "
Figure [ Options... ] [ Modifier... ]
Tableau -

[ oK ][ Annuler l

I suffit de bien préciser la [égende qui doit étre utilisée pour la construction de la table
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Choix du format :

Autre que « Depuis modéle »
Les formats se différencient au niveau des attributs (italique, centrage etc ..)

Depuis modeéle
Le format choisi est celui du style « Table des illustrations » du modéle auquel est attaché le
document (s’il s’agit d’un document standard, le modéle sera Normal.dotm)

Inclure titre et numéros

Inclure ou non la Iégende et le numéro que celle-ci a généré : dans I'exemple ci-dessous, les
entrées de la table commenceraient par « - Vue générale »

Voici un exemple de résultat :

Table des illustrations.

AUDI-q

Audi-A6---Photono-l—Vue-generale ... e 17
Audi-A6-Photono2—Vuedeface R 17
Audi-A6--Photono-3-Vuearmiere. ... e TR 17
Audi- A6 Photomo-d—ColTre e e 2
Audi-A6--Photono-S—Volanmt T Bl
Audi-A6--Photono6-Moteur ... R EL
Audi-A6--Photono-T—S18ges -armiere ..o oo TR iyl
Audi-A6---Photono-8—Sieges-avant ... 3

|3.4 Générer une table qui inclut plusieurs légendes

A la différence d'une table des matieres, on peut générer plusieurs tables des illustrations.
Chaque série de lIégendes sera identifiée par une étiquette spécifique :

Au mqment de l'insertion de la table, il Cptions de |a table des illustrations |‘_|_J@ =
faut cliquer sur le bouton OPTIONS et
préciser le style Iégende comme base de Construire la table a partir de :
construction. En effet, méme si les Style : E
étiquettes sonE différentes, toutes sont [7] Champs dentrée de table
dans le style Iégende :

Identificateur de table : |F |E|

Ok ] I Annuler

e

Toutes les tables sont mises a la suite les unes des autres, il ne reste plus qu’a insérer
peut-étre un titre d’introduction

| Les tables d'illustrations Page no 12




Voici un exemple d’une telle table comportant plusieurs légendes :

Audi-A6--Photono-1---Vue-generale e, 19
Andi-A6—-Photono2—Vuedeface e S 19
Andi-A6—-Photono 3 - Vue armiere e R 19
Andi-AG - Photo o d — 0ol e e e 29
Andi-AG - Photo o5 - NV o amt e s EL
Andi-A6—-Photono6--Moteur. ... SR 4q
Audi-A6--Photono-7—SI8Zes AITIETE .. e T 31
Audi-A6--Photono-8-—SI8ges-avant ... T 31
Sport--Photono-1 —Course-grand-meére ... e S 61
Sport-Photono-2—Formule-1 61

|3.5 Remarques importantes aprés avoir généré une table des illustrations

3.5.1 Latable est un champ!!

Exemple { TOC \h \z \t "Légende" \c}. .
Bascule code/résultat : MAJ + F9 ou menu contextuel et option METTRE A JOUR
LES CHAMPS.

3.5.2 Le formatage des différentes entrées provient des styles appligués automatiguement
(quel gue soit le choix : défaut — modéle ....)

Le look des entrées provient du style Table des illustrations mais attention, a l'inverse d'une
table des matiéres normale, il n'est pas en modification automatique.
Conseil donc : ne pas modifier en direct mais passer par le Volet Styles.
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4 Creéer une bibliographie

Utilisation : lorsque 'on cite un ouvrage, un article de journal, il est fréquent d’'insérer un
« code » a la fin de celle-ci afin de pouvoir la retrouver dans la bibliographie que I'on place
en général a la fin du document.

Citation : paraphrasée ou citée intégralement

Les principes de I’évolution

Richard Dawkins résume l'apparition de la vie. En bref : au commencement, 'atmosphére de la terre
se composait de bioxyde de carbone, de méthane, dammoniac et d’eau. Grace a I'énergie solaire, et
peut-étre aussi sous 'action des éclairs et d’explosions volcaniques, ces éléments simples se sont
décomposés puis recomposés pour former des acides aminés. Plusieurs variétés de ces aminoacides
se sont accumulées dans I'océan pour se combiner ensuite et constituer des protéines. Finalement,
'océan est devenu une « soupe organique », mais toujours inanimé. (1)

[L..]

Le probléme de I’ADN ou le probleme de la poule et de I'ceuf. Hitching déclare : Les protéines ont
besoin de 'ADN pour se former. Mais 'ADN a lui-méme besoin d’une protéine pour se former. Lequel
est apparu le premier ?(Hitching, 1982)

Source : la citation provient en général d’'un ouvrage, d’un article de journal ... que I'on peut
étre amené a citer plusieurs fois dans le document. L'ouvrage, I'article de journal devient
alors une source.

On inseére en fin de document une bibliographie :

Bibliographie pour le présent ouvrage :

1. Dawkins, Charles. Le géne égoiste. s.I. : Mengeés.

2. Orgel, S. Miller et L. The origines of life on the Earth. 1974.

3. Hitching, Francis. The Neck of the Giraffe. 1982.

4. The Secrets of the Human Cell. Newsweek - Peter Gwynne, Sharon Begley and Mary Hager. 20
aodqt 1979.

|4.1 Insérer une citation et créer sa source

4.1.1 Citation
e Onglet REFERENCES — Groupe wj [} Gérer les sources ﬂ
CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE — J—V’ (@ style: APA, dini - .
Insérer une Insérer

Bouton INSERER UNE CITATION citation = J]] Bibliographie = légends

Hitching, Francis
The Neck of the Giraffe, (1952)

é&F Ajouter une nouvelle source..,

y ) : .
=%  Ajouter un nouyvel espace réserve...
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Hitching Francis Source déja enregistrée pour ce document
Ajouter une nouvelle source On crée la source et la citation

Ajouter un nouvel espace réservé On ne crée que la balise pour repérer la citation et
la source sera créée ultérieurement (attention, pas
d’espace pour le nom de la balise)

Recherche dans les bibliotheques En fait pas de lien direct avec les citations et la
bibliographie, c’est simplement le Volet
RECHERCHER dans tous les ouvrages de
références qui est affiché. Vous pouvez ainsi faire
une recherche sur un mot dans I'encyclopédie
Encarta, chercher un synonyme dans I'un des
dictionnaires de synonymes etc ...

4.1.2 Création de la source

Option AJOUTER UNE NOUVELLE SOURCE dans la liste déroulante ci-dessus

F -
Créer une source - I.il-z_hj
Type de source | Ouvrage IZ| Langue |Par défaut IZ|
Champs bibliographiques pour APA
Auteur |Charles Darwin Maodifier
Entreprise Auteur

Titre |L'origine des espéces
Année 1933
Ville
Maison d'édiion | Maspéro

[] afficher tous les champs bibliographiques
Mom de la balise Exemple : Adventure Works Press [

Chad3

QK l | Annuler

e

Indiquez le type de source (ouvrage, article de journal, site Web ...)

Renseignez les divers champs

Langue : indiquez si la source est en anglais, francais ... Cela permet de filtrer les langues
dans la bibliographie.

La source est créée pour Word et non pour CE document. Elle est enregistrée dans le fichier
SOURCES. XML se trouvant dans un des sous-dossiers de Microsoft (dans votre dossier
utilisateur)

La citation est alors insérée dans le document.
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4.1.3 Aspect de la citation

Cela dépend du style choisi style: [weA ||| =l
| Bibliog| APA

t biblind Chicago

GE7714

ta et Of GOST - Tri par nom
1o 7 | GOST - Tri par titre
IS0 690 - Premier élément et date
SOUR 150 890 - Référence numerique
MLA

5I5TO2

Turabian

Metti

Trois exemples : APA Chicago ISO ... numérique

n-des-protéines.-ll'ne  n-des-protéines.-ll-ne  ON'GES pProteir
iic: (Orgel, 1974)~ | /i¢:(Orgel1974)(|  vie:[(2)~

Les professionnels sauront quel style il convient d’appliquer.
Voici le tableau de 'aide qui « explique » les différences :

APA American Psychological Association

Chicago The Chicago Manual of Style

GB7714 Standardization Administration of China

GOST - Tri par nom The Federal Agency of the Russian Federation on Technical
Regulating and Metrology

GOST - Tri par titre The Federal Agency of the Russian Federation on Technical
Regulating and Metrology

ISO 690 - Premier International Organization for Standardization

élément et date

ISO 690 - Référence International Organization for Standardization

numeérique

MLA Modern Language Association

SIST02 Standards for Information of Science and Technology by Japan

Science and Technology Agency
Turabian Style Turabian
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4.1.4 Modifier la citation

La citation est un contrble de contenu qui offre les possibilités suivantes :

décomposés-puis recomposeé:
aminoacidesse-seraient-accu
des-protéines.-Finalement,-I'ot
inanim’ -:{1]./=

= | Modifier la citation

Maodifier la source

Convertir la citation en texte statique

_T\“ Mettre & jour les citations et |a bibliographie

Modifier la citation

Modifier la source

Convertir la source ...

Mettre a jour ...

4.1.5 Supprimer la citation

y-Miller-obtint -

e-méthane, d'a
existants, le-«
nis-que-4-desz

7

Ajouter ou supprimer des informations

Maodifier la citation @l-g_?-J

Ajouter

Pages :

Supprimer

Auteur Année Titre

[ oK ]| Annuler |

Voici une citation en APA, a laquelle on a jouté le
numéro de la page mais 6té 'année :

n-des-protéines.- |I-ne-
Vi [ (Orgel,-p.-33) =

Retour dans la boite de création de la source

Le contrdle de contenu est 6té. La citation
devient un simple texte. Attention, cela implique
bien sar que I'on ne pourra pas la récupérer
automatiquement dans la bibliographie.

Aprés modifications des citations, cette option
permettra de mettre a jour la bibliographie

Clic sur les petits points verticaux du contréle de contenu et touche DEL
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|4.2 Gérer les sources

e Onglet REFERENCES — Groupe CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE — Bouton GERER

LES SOURCES

Sources disponibles dans :

Gesticnnaire de source Iilé]
Rechercher : Trier par auteur |z|

— Liste active

Liste principale m
Darwin, Charles; L'origine des espéces (1983) - Copier -» ? Espace_réservé T 5 1 J
Dawkins, Charles; Le géne égoiste + Dawkins, Charles; Le géne égois

, Francis; The Neck of the Giraffe (1982 + Hitching, Frands; The MNeck of the Giraffe {1982) p

Haorn, Mike; Conguérant de limpossible - Expédition Arktos (2005) =uppr Horn, Mike; Conquérant de impossible - Expédition Arktos (2005)
MNewsweek - Peter Gwynne, Sharon Begley and Mary Hager; The Secr s + Mewsweek - Peter Gwynne, Sharon Begley and Mary Hager; The Se
Orgel, 5. Miller et L.; The arigines of life on the Earth (1974) Modifier... + Orgel, 5. Miller et L.; The origines of life on the Earth (1974)
Z, Monsieur; Ministére amer {2007)

Apercu (IS0 690 - Référence numérique) :

¥ source dtée
?  spurce d'espace réservé

Citation: ([index])

Entrée de bibliographie :

[index]. Horn, Mike. Conquérant de limpossible - Expédition Arktos. 5.1, : X0, 2005.

Fermer

Trier par ...

Liste principale
Bouton PARCOURIR

Boutons COPIER -
SUPPRIMER- MODIFIER

Liste active

Ly =T = —

Par défaut la liste est triée par auteur. Mais on peut trier par
année, balise, titre ...

Liste de toutes les sources disponibles DANS WORD

Un fichier XML qui contiendrait des sources supplémentaires

Libellé assez explicite

Attention au bouton NOUVEAU. Celui génére une entrée
dans la liste active (no 3) qui ne correspond a rien, a aucune
citation réelle dans le document. Il faut la supprimer, sans
quoi elle apparaitra dans la bibliographie

Les citations faites en relation avec les sources et qui se
trouvent DANS LE DOCUMENT COURANT.

(1) = citation classique

(2] = un espace réservé a été créé dans le document
mais aucune source n’a été créée le concernant (avec
les espaces réservés, on ne peut que créer une nouvelle
source et non le lier a une source existante)

(3] = une entrée créée en méme temps qu’une source
ajoutée par le bouton NOUVEAU. A supprimer
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|4.3 Insérer la bibliographie

e Onglet REFERENCES — | flBibliographic - || ”'EE;;';” '+ Renwoi
Groupe CITATIONS ET Prédéfini
BIBLIOGRAPHIE — Bibliographie

Bouton BIBLIOGRAPHIE
1 Bibliographie

Chen, J. (2003). Citslions ef riérences. New York: Contoso Press.

Haas, J. (2005), Création d'une publication femele. Boston: Prosewarne, Inc
Penisson, L. D. (2006). Commen! écrre des bibliographies. Chicago: Advenbune Works
Press,

Travaux cités

1 Travaux cites

Chen, J. {2003). Citabions ef réérences. New York: Contoso Press.

Haas, ). {2005), Création d'une publication formeds, Boston: Proseware, Inc
Penisson, L. D. (2006). Comrmen! écrire des bibliographies. Chicago: Advenbune Works
Press,

ﬂj Insérer la bibliographie

Faites votre choix, vous disposez de deux modéles prédéfinis qui ajoutent automatiquement
le titre Bibliographie ou Travaux cités. L'option INSERER LA BIBLIOGRAPHIE ne génére
aucune boite de dialogue. Elle génére la méme bibliographie que les deux modéles
prédéfinis mais sans ajouter de titre. Celui-ci est a votre charge.

Le style esthétique de la bibliographie, I'ordre des éléments constituant la source ...
dépendent du Style choisi (APA, CHICAGO etc ...)

[+.4 Modifier 1a bibliographie

Si vous avez choisi un des deux modéles prédéfinis, la bibliographie correspondant a un
contréle de contenu offre quelques possibilités supplémentaires :

¢ Bouton au sommet gauche du contréle : retour dans la galerie et on peut modifier le
format choisi pour la bibliographie.

e Convertir la bibliographie en texte statique. Ceci correspond a la combinaison
CTRL + MAJ + F9 et peut étre appliqué sur une bibliographie manuelle.

o Filtrer les sources selon leur langue
Nous n’ pas trouvé I'équivalent pour la bibliographie manuelle
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: ﬂjv =¥ Mettre a jour les citations et la bibliographie
Prédéfini
Bibliographie ﬂ

1e,-Sharon-Begley-ar
Bibliographie

1. Penisson, Laurent David. Commenit dcnre des biblographies. Chicago : Adventune
Wiorks Press, 2006,

2. Chen, Jacky. Ciations ef néfdrences. Mew York : Contoso Press, 20003,

3, Haas, Jonathan, Création d'une publicalion formele, Boslon © Proseware, Ine,, 2005,

S % Y

Travaux cités

Travaux cités

1. Penisson, Laurent David. Comment dorre des biblographies. Chicago : Adwenture
Woeks Press, 2008

2. Chen, Jacky. Ciafions of refdrences. Mew York © Contoso Preass, 2003,

3. Haas, Jonathan. Création d'une publicalion formele, Boslon | Proseware, Ine., 2005,

() | Toutes les langues
Convertir la bibliographie en texte statique
= grap a O | Anglais [Etats-Unis)
Filtrer les langues r
{C) | Francais (France
' | Allemand [Suisse]
- A
ce] ;ﬂ Francais [Suisse]

|4.5 Supprimer la bibliographie

Sélectionner le texte et touche DEL
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