
 

Citations et bibliographie 

Lorsque l'on rédige un document, il est parfois nécessaire de citer une source d'informations (un livre, un 
article de journal ou tout autre type de publication). C'est en particulier le cas lorsque l'on rédige un 
mémoire de fin d'études ou un document universitaire. L'outil de citations de Word 2010 permet de définir 
une ou plusieurs sources, de les référencer dans un document et de les rassembler dans une bibliographie 
à la fin du document. 

Si vous êtes concernés ou tout simplement curieux, poursuivez la lecture. Dans le cas contraire, je vous 
invite à passer à la section suivante, qui s'intéresse au référencement des illustrations insérées dans un 
document. 

Les exemples pris dans cette section reposent sur le document finalisation.docx 
Pour créer une bibliographie, quatre étapes sont nécessaires : 

1. Définition des sources d'informations. 
2. Insertion des sources dans le document. 
3. Choix d'un style de bibliographie. 
4. Création de la bibliographie. 

Examinons tour à tour ces quatre étapes. 

Pour définir une source d'informations, sélectionnez l'onglet Références dans le Ruban, cliquez sur l'icône 
Insérer une citation du groupe Citations et bibliographie et choisissez Ajouter une nouvelle source. Cette 
action affiche la boîte de dialogue Créer une source. Complétez les informations demandées après avoir 
sélectionné une entrée dans la liste déroulante Type de source, puis cliquez sur OK pour enregistrer la 
source d'information. 

Voici un exemple de source concernant une page Web : 

 
Une fois les citations définies, vous pouvez insérer chacune d'entre elles à une ou plusieurs reprises dans le 
document. Placez le point d'insertion à l'endroit où doit apparaître la citation, basculez sur l'onglet 
Références du Ruban, cliquez sur l'icône Insérer une citation et choisissez la citation dans la liste. 



 

 
Lorsque toutes les citations ont été insérées dans le document, choisissez un style dans la liste déroulante 
Style (onglet Références, groupe Citations et bibliographie). 

 
Il ne vous reste plus qu'à insérer la bibliographie dans le document. Placez le point d'insertion à l'endroit 
où doit se faire l'insertion, cliquez sur l'icône Bibliographie (onglet Références, groupe 
Citations et bibliographie) et sélectionnez un des modèles de bibliographies proposés. 

 


