
COMMENT ÉCRIRE DES SOURCES ET FAIRE UNE BIBLIOGRAPHIE EN UTILISANT WORD? 
 
1) Lorsque vous avez ouvert Word, sélectionner l’onglet « Références ». 

 
2) Cliquez sur « Insérer une citation ». 

 
3) Cliquez sur « Ajouter une nouvelle source » 

 
4) Lorsque la boite apparaît, choisir votre type de source (Prenons un 

exemple en sélectionnant « Ouvrage ») et remplir les cases 
demandées. Cliquez « Ok ». 

a. Pour les besoins de notre exemple, nous avons utilisé un livre 
s’intitulant Les ouananiches par James Bob, écrit en 2016 et 
paru aux éditions De Mortagne 

b. Vous verrez quelque chose du genre apparaître : (Bob, 2016) 
c. Pour l’instant, nous pouvons effacer cette apparition. Ce 

genre de citation est utilisé dans les livres scientifiques. Par 
exemple : « Les ouananiches sont des poissons » (Bob, 2016). 
Ceci nous permet donc de citer la source sans avoir recours 
aux notes en bas de page. 

 
5) Nous pouvons répéter cette technique avec toutes les sources. 
 
6) Une fois toutes nos sources inscrites, on choisit « Bibliographie ». 

 
7) On clique ensuite sur « Insérer une bibliographie » 

 
8) Voici donc ce qui devrait apparaître : 

 
Bob, J. (2016). Les ouananiches. Boucherville: De Mortagne. 
 
 

9) Notez que cette bibliographie est modifiable. En cliquant sur cette 
bibliographie avec le bouton droit de la souris, vous verrez apparaitre 
une boite de dialogue. Dans cette boite, vous verrez « Mettre à jour 
les champs ». C’est là que vous devrez cliquer afin de mettre votre 
bibliographie à jour (si vous avez oublié une source par exemple). 
 

10) Cette technique est très utile pour faire des fiches bibliographiques. 
Elle vous permet facilement d’inscrire tous les renseignements 
correctement et ce, sans beaucoup d’efforts ! 

 


