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Eléments pédagogiques

1. Intitulé : Utilisation d'un logiciel de gestion de références bibliographiques

2. Objectif général :
L’enseignement vise a permettre au participant d’utiliser un logiciel de gestion de références
bibliographiques a 'occasion de la rédaction d’'un document scientifique.

3. Objectif spécifiques :
Alissue de I'enseignement, 'apprenant doit étre capable :

- définir citation et référence bibliographique ;

- identifier dans un texte scientifique les citations et les références bibliographiques ;

- énumérer les fonctions et avantages d’'un logiciel de gestion de références bibliographiques ;

- décrire des références bibliographiques dans un logiciel de gestion de références
bibliographiques ;

- insérer des citations dans un texte scientifique a 'aide d'un logiciel de gestion de références
bibliographiques; et,

- générer automatiquement la liste des références bibliographiques dans un texte scientifique.

4. Contenu de I'enseignement (Voir table des matiéres)
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1. Introduction

Quelle que soit leur forme (rapport, mémoire, thése, communication scientifique, article, livre, etc.)
les productions scientifiques ont une liste de références de documents dont le contenu a influencé
leur rédaction, ou I'idée a I'origine de leur rédaction ou encore la problématique abordée. Il est méme
exigé qu’il en soit ainsi, car il est inconcevable qu’un écrit scientifique ne présente pas de références
bibliographiques ; en effet, le scientifique « n’invente rien » ; il développe les idées des autres ; il
continue le projet des autres.

Dans certaines disciplines scientifiques, le nhombre d’éléments bibliographiques présent dans un
document scientifique donne une idée de sa qualité ou de la densité de la connaissance des auteurs
ou de la maitrise du sujet par les auteurs. Non seulement, les références doivent étre présentes, mais
elles doivent respecter certaines regles et avoir une certaine forme.

Ecrire les références dans un document scientifique est une tache qui peut se révéler ardue. Car,
chaque canal de communication (revue, communication a un colloque, contribution a un livre, etc.) a
ses propres exigences ; ce qui fait que quand on congoit un document pour un canal de communication,
il n’est pas toujours possible de reprendre ses références a I'identique pour un autre canal : il faut
procéder a un reformatage des références, ce qui peut paraitre fastidieux pour le chercheur qui
manque déja du temps pour conduire des travaux de réflexion ou de terrains. De nos jours, les logiciels
de gestion de références bibliographiques apportent une solution a ce probleme ; ceux-ci ont un succes
de telle sorte que Microsoft propose désormais des fonctions similaires dans Word.

2. Information et document,
2.1. Information

Une information est un message dont la réception, le décodage et la lecture modifient I'état de
connaissance du récepteur. L'information permet d’accroitre le niveau de connaissance, de prendre
une décision, de changer de comportement, etc.

2.2. Document

Le document est un support sur lequel est « écrite » une information. L’histoire révéle que les hommes
ont commencé a écrire sur des supports de la nature (arbre, mur, etc.) avant d’inventer le papyrus.
L’écrit était manuel jusqu’a I'invention de I'imprimerie par Gutenberg. Aujourd’hui les supports de
I'information sont variés.

3. Types de documents

On peut faire la typologie des documents suivant plusieurs critéres : la nature du support, la régularité
de la publication, le type d’information contenu, la nature du producteur, etc. Suivant la nature du
support, on distingue

3.1. Support papier

Brochure, dépliants, cartes postes, cartes géographiques, théses, mémoires, lettres, rapports (ou tout
autre document administratif), livre, revue scientifique, article de revues, dictionnaires, encyclopédies,
etc.

Un dictionnaire est une collection de mots d’une langue donnée classés par ordre alphabétique. Il peut
étre spécialisé ou encyclopédique.



Une encyclopédie est un ouvrage dont I'objectif est de faire le point de la connaissance sur un sujet
donné ; en général, il est réalisé par plusieurs personnes. Elle peut étre spécialisée ou encyclopédique.

Dans un dictionnaire, la typographie permet de distinguer clairement chaque mot élément du
dictionnaire et la description qui 'accompagne. Cet ensemble est appelé entrée. En d’autres termes,
chaque mot ou terme d’un dictionnaire est appelé entrée. Dans une encyclopédie, on parle plutot
d’articles. Dans une encyclopédie, un article peut étre signé, c’est-a-dire qu’on y met le nom de ou des
auteurs qui I'ont produit. Une encyclopédie n’est pas alphabétique (elle peut I'étre cependant).

Un dictionnaire peut étre encyclopédique.

Les livres peuvent encore se subdiviser : les monographies qui traitent du début a la fin d’un sujet, les
dictionnaires, des encyclopédies, les actes de colloques, etc.

3.2. Support bandes

Les bandes sonores ou vidéo pour la musique, les films, les interviews, les documentaires, etc.
3.3. Supports électroniques

On vy trouve tous les types de documents y compris ceux vus sous les supports papier et bande.
4. Description de documents

Les publications scientifiques les plus utilisées sont I'article, le livre, la contribution a un livre, la these
ou le mémoire, la communication a une manifestation scientifique (colloque, séminaire, conférence,
etc.). Pour chaque type, un certain nombre d’information est nécessaire pour une description
complete. Il est alors nécessaire de connaitre le type de document que I'on a en mains en vue de bien
extraire les informations pertinentes et nécessaires pour sa description et son identification.

Pour décrire un document, alors il faut au premier abord en connaitre le type tel que nous I'avons
distingué et ensuite savoir les éléments d’identification requis qui doivent étre lus a des parties
indiquées.

Les formes de publications scientifiques les plus utilisées sont I'article, le livre, la contribution a un
livre, la thése ou le mémoire, la communication a une manifestation scientifique (colloque, séminaire,
conférence, etc.). Pour chaque type, un certain nombre d’information est nécessaire pour une
description complete. Il est alors nécessaire de connaitre le type de document que I'on a en main en
vue de bien extraire les informations pertinentes et nécessaires pour sa description et son
identification.

4.1. Article

Les éléments d’identification essentiels sont : le titre de I'article, le ou les auteurs de I'article (dans
I'ordre ou ils apparaissent), le titre de la revue, le volume de la revue, le numéro de la revue, I'lannée
de parution, les pages extrémes couvertes par I'article dans la revue, le DOI.

4.2. Livre

Les éléments d’identifications essentiels sont : le titre, le sous-titre ou complément de titre, le ou les
auteurs, le lieu de publication, I’éditeur ou les éditeurs, I'année de publication, le nombre de pages

4.3. Contribution a un livre



Les éléments d’identifications essentiels sont : le titre, le ou les auteurs, les pages extrémes couvertes
par la contribution, toutes les informations données précédemment pour la description d’un livre.

4.4, Thése ou mémoire

Les éléments d’identifications essentiels sont : le titre, le ou les auteurs, I'université (et I'établissement
universitaire séparés par une virgule, un point-virgule ou un tiret, la mention (diplome, filiére, option,
discipline), par exemple : Mémoire pour I'obtention du dipldme d’ingénieur agronome — Mémoire pour
I’'obtention du dipldme de Master en Science de gestion, etc.), I'année (ici la derniére année de I'année
académique), le nombre de pages.

4.5. Communication a un événement scientifique

Les éléments d’identifications essentiels sont : le ou les auteurs, le titre de la communication, le titre
de I'événement, le theme de I'avenement, le lieu, les dates, les pages extrémes couvertes par la
communication dans le document.

4.6. Autres types de documents

En présence d’un autre type de documents, il est important de s’inspirer des éléments de description
connus dans les types de documents cités plus haut et des régles qui régissent leur transcription pour
batir I'ensemble des éléments essentiels a leur description et identification.

5. Citations et références
5.1. Citation

Dans un document scientifique, une citation est une marque indiquant la source d’'un mot, d’un groupe
de mots, d’une phrase ou d’'une idée empruntés. L'Organisation Internationale de Normalisation (ISO)
définit la citation comme suit :

« Une citation est une forme de référence breve placée entre parenthéses a
l'intérieur du texte ou ajoutée au texte comme note en bas de page, en fin de
chapitre ou a la fin du texte complet. La citation permet d'identifier la publication
d'ou I'extrait ou lI'idée paraphrasée, etc., a été tiré et d'indiquer la localisation précise
de cet extrait ou de cette idée dans la publication source. »

La citation est également appelée appel de citation.

Exemple :

Malgré le confinement décrété dans la plupart des pays, les Etats ont souvent
recommandé de maintenir une activité physique modérée (Toresdahl & Asif,
2020), vraisemblablement parce que celle-ci est notamment connue pour
diminuer le stress et I'anxiété. Les distances physiques classiques de 1,5
metres entre deux personnes statiques devront étre globalement majorées a
5 meétres entre deux marcheurs qui se suivent, a 10 meétres entre deux
joggeurs, voire plus de 20 metres pour deux cyclistes (Blocken et al., 2020).

5.2. Référence

Une référence (sous-entendu bibliographique) est une description compléete et univoque d’une source
d’information, ce qui permet de la rechercher et de la retrouver. Dans un document scientifique, en



général en fin de document, il est fait la liste des références bibliographiques sous le titre « Références
bibliographiques ».

Dans un document scientifique, une citation (dans le texte), appelle une référence a figurer dans
« Références bibliographiques ». Ainsi, si 'on ne cite pas un document, il ne doit pas figure dans
« Références bibliographiques » ; inversement, si une référence apparait dans « Références
bibliographiques », elle doit avoir une citation dans le texte. Les termes citation et référence désignent
donc des notions complémentaires.

5.3. Raisons de citer

Les motivations profondes qui conduisent un auteur a citer une source d’information sont diverses et
variées. On peut énumérer les suivantes :

- se conformer aux normes scientifiques,

- marquer sa reconnaissance,

- avoir emprunté des idées,

- avoir de l'audience, faire sa propre promotion ou chercher des intéréts personnels,
- chercher une forme de reconnaissance sociale, méme critique,

- persuader ou convaincre,

- approuver ou apporter son soutien,

- payer une dette intellectuelle.

5.4. Formes de citations
Il existe trois méthodes de citation couramment utilisées dans la littérature scientifique :
5.4.1. Citation numérique

Chaque référence bibliographique citée se voit attribuer un numéro dans l'ordre des citations dans le
texte. Cet ordre numérique va servir ensuite a ordonner les références dans la partie « Références
bibliographiques » en fin de chapitre, section ou volume. Méme si une référence est citée plusieurs
fois dans le texte, elle a toujours le méme numéro. Ces numéros sont placés en exposants ou entre
parenthéses ou encore entre crochets dans les endroits du texte citant la référence bibliographique
correspondante, ou renvoyant a elle.

5.4.2. Citation en note

Des numéros renvoient a des notes présentées numériquement selon leur ordre d'apparition dans le
texte. Un numéro de note est utilisé pour chaque citation ou chaque groupe de citation (une note
pouvant citer plusieurs documents).

5.4.3. Méthode Auteur-Date

Le premier élément (le plus souvent le nom de I'auteur), et I'année de publication sont donnés entre
parentheses dans le texte comme appel de citation. Si le premier élément est déja donné dans le fil du
texte, on ne fera figurer que la date entre parenthéses. Il est possible d'ajouter si nécessaire des
numéros de page. Si deux ou plusieurs documents ont le méme auteur, et sont parus la méme année,
on les distinguera, en ajoutant apres I'année, une lettre (a, b, c, etc.).

5.5. Terminologie : références bibliographiques ou bibliographie

L’Agence Francaise de Normalisation (AFNOR) recommande aux auteurs de theses et mémoires de
regrouper sous « Références bibliographiques » les documents cités dans un travail de recherche et



de les distinguer des autres documents qui ont concouru a sa rédaction, eux regroupés sous
Bibliographie. Dans la pratique, cette recommandation n’est pas respectée et les étudiants écrivent
indifféremment « Références bibliographiques » ou « Bibliographie ».

5.6. Style de citation

Un style de citation est un jeu de la paire citation/référence bibliographique qui donne le format de
chaque élément dans la citation et dans la référence. C’'est un « jeu » car, on ne peut prendre l'un et
laisser I'autre. Chaque revue, chaque canal de communication scientifique exige son style de citation.

Les styles de citation ont des noms et souvent des variantes. Il est trés important de savoir le nom et
la variante de celui que I'on doit utiliser pour ne pas faire de confusions. C'est un pas pour
I’'automatisation de la gestion des références bibliographiques dans un document scientifique. Avec
I’'automatisation croissante des activités, les styles de citation autrefois manuelles s’automatisent ; ils
s’écrivent dans un langage le Citation style language (CSL).

6. Logiciels de gestion de références bibliographiques

Bien que les méthodes de citations sont limitées, les styles des citations sont multiples et variés. Par
ailleurs, chaque canal de publication (Revue pour les articles, Universités et institutions de recherche
pour les mémoires, théses et communications, éditeur pour les livres et contributions a un livre, etc.)
détermine ses propres styles. De méme, les styles peuvent varier d’une discipline a une autre.
Aujourd’hui, il est devenu difficile de maitriser les variantes entres les styles et de présenter
convenablement une référence bibliographique suivant le style exigé par le canal de communication
choisi. Pour faciliter les taches, ces opérations ont été automatisées. Ainsi plusieurs logiciels sont sur
le marché : ce sont les logiciels de gestion de références bibliographiques dans les publications
scientifiques (LGRB). Les plus utilisés sont Zotero, Mendeley et Endnote.

Zotero est libre et gratuit ; Mendeley est gratuit et pas libre ; Endnote est commercialisé. Pour
permettre aux étudiants de mettre en ceuvre les notions contenues dans ce cours, nous avons choisi
d’utiliser Zotero et Mendeley.

7. Utilisation de Zotero
7.1. Téléchargement

Le logiciel Zotero est accessible sur le site web qui y est dédié : https://www.zotero.org/. A cette
adresse, il faut chercher la derniere version disponible pour la plateforme que I'on utiliser et procéder
a son téléchargement.

7.2. Installation

Zotero est livré sous la forme d’un fichier exécutable (extension .exe) ; il s’installe comme tout logiciel ;
il suffit de cliquer deux fois sur le fichier ‘exécution téléchargé pour lancer le processus d’installation.

L’écran de la Figure 1 s’affiche (il se peut que vous ayez un premier écran qui demande |'autorisation
d’exécuter le fichier d’installation, dépendant de vos droits d’utilisateur sur le poste que vous utilisez).
Il faut cliquer sur Next pour continuer.

L’écran suivant (Figure 2) offre deux types d’installation : le type standard (coché par défaut) et le type
personnalisé (custom), ce dernier permet de choisir des options particuliéres d’installation. Au
débutant, il est conseillé d’accepter le type Standard proposé. Cliquer sur Next pour continuer.
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La Figure 3 demande de choisir le dossier de destination, c’est-a-dire le dossier dans lequel le logiciel
sera installé sur votre ordinateur ; cela comprend évidemment le disque dur. Une proposition est faite ;
cette indication apparait en bleu pour montrer qu’il est déja sélectionné. Pour un débutant, il faut
accepté en cliquant sur Install pour lancer I'installation proprement dite.

La Figure 4 montre I’écran de fin d’installation. Notez qu”’ici, la case Launch Zotero now (Lancer Zotero
maintenant) est cochée, ce qui signifie que dés que I'on clique sur le bouton Finish, le logiciel se lance
automatiquement.

. Zotero Setup — =

Welcome to the Zotero Setup
Wizard

This wizard will guide you through the installation of Zotero.

Itis recommended that you dose all other applications
before starting Setup. This will make it possible to update
relevant system files without having to reboot your
computer.

Click Next to continue.

Next > Cancel

Figure 1. Début de I’installation de Zotero

L) Zotero Setup = X

Setup Type
Choose setup options

Choose the type of setup you prefer, then dick Next.

(®) Standard
Zotero will be installed with the most common options.

() Custom
‘You may choose individual options to be installed. Recommended for experienced users,

< Back Next > Cancel

Figure 2. Choix du type d’installation de Zotero
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. Zotero Setup = *

Summary ‘ o)
Ready to start installing Zotero -./)
v

Zotero will be installed to the following location:
C:\Users\Eustache Megnigbeto\AppData'Local\Zotero

Click Install to continue.

< Back Install Cancel

Figure 3. Choix du dossier d’installation de Zotero
. Zotero Setup =

Completing the Zotero Setup Wizard

Zotero has been installed on your computer,

Click Finish to dose this wizard.

ELaunch Zotero now!

Figure 4. Fin de I’installation de Zotero
7.3. Lancement de Zotero

A l'installation, Zotero se lance automatiquement si cette option est maintenue cochée au dernier
écran. Pour les fois ultérieure, le logiciel se lance comme tout autre application sous le systeme
d’exploitation. Windows 7, 8 et 10 offrent la possibilité d’épingler une application dans le menu
Démarrer ou encore dans la barre des taches. Il suffit par exemple de cliquer sur le bouton Démarrer
et dans la liste des programme (récemment ajoutées) ou méme lorsque cette liste n’est pas présente,
il faut cherche a 'ordre alphabétique au nom du programme, cliquer le nom du programme avec le
bouton droit de la souris (Figure 5) et dans le menu qui se présente, choisir Epingler au menu Démarrer.
En choisissant Plus dans ce sous menu, il est possible d’Epingler a la barre des taches.

Pour lancer Zotero, il suffit alors d’aller dans le Menu Démarrer et de choisir I'application (Figure 6) ou
simplement de cliquer sur I'icone de I'application directement dans la barre des taches. Le raccourci
éventuellement créé sur le bureau peur également étre utilisé.
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Récemment ajoutées
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Figure 6. Zotero épinglé au menu Démarrer

7.4. Ecran principal de Zotero
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L’écran principal de Zotero comprend le menu (en haut a partir de la gauche), des icnes de raccourci
vers les options du menu (Figure 7) et trois grandes fenétres verticales (Figure 8) :

La fenétre de gauche contient les collections et les sous-collections (comment les données sont
organisées a l'intérieur du logiciel) ;

La fenétre du milieu contient le sommaire des références bibliographiques avec les colonnes (titre,
créateurs (pour auteurs) ;

La fenétre de droite affiche les informations descriptives de la ressource sélectionnées dans la
fenétre principale. Si aucune description n’est sélectionnée, cette partie affiche le nombre de
références dans la collection ou sous-collections sélectionnées dans la colonne de gauche.

Pour lire une référence, il suffit de double cliquer sur son sommaire dans la colonne du milieu (cf.
Figure 9).

z Zotero

Fichier Edition Outils Aide

o &8 @ Q- A W & .|'i‘ ps & e |l;>-
43 Ma bibliothéque L ‘Titre Créateur / E“;‘-I

- Figure 7. Menu et icones (raccourcis) des options de Zotero

2 Zotero - U
o & @ O- A w- F-| 4 |- Cramps &Margue » - e
l4[E Ma bibliotheque Al [ Titre Créateur M
3 01. Benin ‘Mode 2' Revisited: The N... Nowotny et al. "
P2 02. West Africa {= 2012 annual report: integ... ECOWAS Co...
b (23 03. Africa <» | ABCD BIREME
04, General b || ABCD
06. Science b ABCD: a new FOSS library... De Smet
07. Informetrics ABCD: an open source au... de Smet et Dh...
08. Information policy < ABCD vs. KOHA: open s0... Macan et Fem... »
08. Social network analysis | [ Academic writing and pu... Hartley i
09. Libray automation :| 1= Accés 3 la documentatio... Mégnigbéto 154 &5 ans cek affich
locuments dans ¢ ichage
= 10. Megnigbeto : Acces des scolaires a I'inf... Osséni et al. -
11. Triple Helix ‘| 1= Accounting for the know... Hulten :
_| 12 Information theory v, A Characterization of Ent... Baez et al, v
_RiSimport Artificial intelligence ' nchiweménts of ECOWA... ECOWAS Co...
AUTHORSHIP Bibexcel A Comparison of the Kno... Park et al.
] 1
Bibliometric review  bibliometrics i — i
s ey A dynamic model of info... Parker et Walker
Brazil Centrality indicators
. .. @ A first course in informati... Yeung
Collaboration Creativity
I p—— ¥ African development rep... African Devel...
» |:"‘ ﬁ African economic outloo... African Devel... o

Figure 8. Ecran principal de Zotero
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B
" Info Notes Margueurs Connexe

9

Type de document Livre
Titre Corruption perception index 2014
¥ Auteur Transparency International {(Prénom) & &
Resumeé
Collection
N° ds la coll.
Volume
Nb de volumes
Edition
Lieu Berlin
Maison d'edition Transparency International
Date 2014 y
Nb de pages 12
Langue
ISEN
Titre abrégé
URL http://files.transparency.org/content/download/1...
Consulte le
Archive
Loc. dans l'archive
Catalogue de bibl.
Cote
Autorisations
Extra
Date d'ajout 09/08/2015 a 03:44:09
Modifie le 09/08/2015 a 03:47:01

Figure 9. Affichage d’une référence en mode modification
7.5. Lier Zotero et le logiciel de traitement de texte

Les logiciels de gestion de références bibliographiques s’utilisent en deux modes : le mode « entrée de
données bibliographiques » et le mode « utilisation des données bibliographiques ». Ces logiciels
fonctionnent en fait comme une base de données, ou plus simplement comme une réserve dans
laquelle I'on entre des données au fur et a mesure qu’on les collecte ; a I'utilisation, on les interroge
et on intégre directement dans le traitement de texte les données pertinentes. Il n’est pas question
pour l"utilisateur d’aller dans Zotero pour copie et d’aller coller dans le traitement de texte. Pour cela,
une application sert d’interface entre les deux logiciels, le logiciel de référence bibliographique et le
traitement de texte. C'est par son intermédiaire que les deux dialoguent de telle sorte que les données
que I'on a entrées dans I'une sont directement utilisables dans le traitement de texte, a condition que
les choisissent.

Dans Zotero, la configuration de cette interface de dialogue se fait a partir du menu principal. Pour ce
faire, il faut suivre le chemin Edition =»Préférences = Citer, puis choisir Traitement de texte.
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B | Préférences de Zotero — O X
St > F
S O O iy
¢ & @ O
Generales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancees
Styles Traitements de texte
Figure 10. Menu Edition->Préférences->Citer de Zotero
B | Préférences de Zotero — O X

Générales  Synchronisation = Recherche Exportation Citer Avancées

Styles Traitements de texte

Microsoft Word

Le module Microsoft Word est installé.
i | Réinstaller le module Microsoft Word | ‘

Le module LibreOffice n'est pas installé.

LibreOffice

Installer le module LibreOffice

[ utiliser la fenétre classique d'ajout de citation

Figure 11. Onglet Traitement de texte du menu Edition->Préférences->Citer de Zotero

Cette opération de liaison ajoute une option Zotero (et des fois Add-in ou Complément) au menu de

Word, comme dans ci-aprés. C’est cette option qui permet d’utiliser les ressources intégrées dans
Zotero dans Word, sans avoir a les y copier.

IEHES On-

& Cour methode de la recherche.doog~ Word
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR ZOTERO

Eh; i" £% Document Preferences
Lr_é Refresh

Add/Edit Add/Edit & Citati
Citation Bibliography Uniink Citations

Zotero

Figure 12. Menu Zotero dans Word

7.6. Zotero en mode « Edition des données »

L’édition des données (saisie et modification des références bibliographiques) se fait directement dans
le logiciel Zotero.

7.6.1. Notion de bibliothéque
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Dans le langage commun, une bibliothéque est une collection de documents ; par extension, elle
désigne également le meuble qui contient cette collection ou encore le batiment qui I'abrite. Dans
Zotero, tous les « documents » que l'on enregistre alimentent une bibliothéque appelée « Ma
bibliothéque ». La bibliothéque apparait au sommet de la hiérarchie des « éléments » de Zotero dans
la colonne de gauche. En référence a I'architecture des fichiers dans Windows, on peut considérer
« Ma bibliothéque » comme un lecteur (un disque dur).

7.6.2. Collection

Une collection est un ensemble de documents réunis. Ici, une collection est un ensemble de références
documentaires que I'on décide de mettre ensemble, par exemple les références des documents que
I'on a utilisés lors de la rédaction d’un travail de recherche. Dans Zotero, toute références est
enregistrée dans la racine appelé Ma Bibliotheque. Les collections se créent donc sous cette racine.
Une collection peut comprendre un sous collection. Collection et sous collection apparaissent sous Ma
bibliothéque comme un dossier de Windows (icone jaune). On peut exécuter des actions particuliéres
sur une collection ou sous-collection en choisissant le sous-menu correspondant dans le menu obtenu
par un clic droit sur la collection ou la collection.

Il est conseillé d’organiser les références a enregistrer dans des « collections ». Un collection apparait
omme un « dossier » dans la colonne de gauche. C'est un espace ou I'on enregsitre des documents qui
ont une relation, par exemple pendant que I'on écrit son mémoire, ou encore un article ou une
communication, etc. Cependant le critére de collection recommandées est le théme qu’abordent les
documents ; ainsi, les documents qui sont du méme domaine seront regroupés dans une méme
collection. C’est dans les collections que seront enregsitrés les documents (ou références).

Il faut aller dans Fichier = Nouvelle collection et entrer le nom de la collection dans le boite de dialogue
qui apparait. Tout se fait comme la création de dossier sous Windows. Pour renommer une collection,
il faut cliquer sur le bouton droit de la souris sur son nom, et choisir Renommer la collection dans le
menu conextuel qui s’affiche.

A l'intérieur d’une collection on peut encore créer des collections.
7.6.3. Créer un document

Dans Zotero, une référence bibliographique est appelée document. C’'est |'option Fichier ®Nouveau
document qui permet cette opération. Il est demandé a I'utilisateur de choisir le type de document
qu’il veut décrier. Alors, la troisiéeme colonne de I'écran présente une grille de saisie dans laquelle il
entre les informations pertinentes Figure 13.

Par défaut, I'onglet Info ol figurent les informations descriptives est présenté ; deux champs sont
présents et donnent la date du jour. Le curseur se positionne automatiquement dans le champ Titre
qui est spécialement élargi pour recevoir du contenu.
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Margueurs ;LConne:(e [
1 1

Type de document Article de revue
Titre |

* Auteur (Nom) (Prénom)

Résumé
Publication
Valume
MNuméro
Pages
Date
Collection
Titre de la coll.
Texte de la coll.
Abrév. de revue
Langue
Dol
ISSN
Titre abrégé
URL
Consulte le
Archive
Loc. dans I'archive
Catalogue de bibl.
Cote
Autorisations
Extra

Date d'ajout 24/10/2020 3 05:58:02

Modifié le  24/10/2020 3 05:58:02

Figure 13. Grille de saisie d’une nouvelle référence bibliographique

7.6.4. Saisie dans Zotero

Dans Zotero, les saisies se font directement sans régles particuliéres, car celle sous Windows sont
applicables : copier, coller, supprimer. Dés qu’un champ est saisi, on peut appuyer Entrée pour valider
et continuer ou encore positionner simplement le curseur dans un autre champ. Il n’est pas nécessaire
de faire une sauvegarde (il n’y a d’ailleurs pas de bouton ou option de menu pour cela) ; le logiciel se
charge des sauvegardes automatiquement au fur et a mesure. Notez que tant que I'on ne quitte pas
un champ, il n’est pas sauvegardé.

7.6.5. Saisie de I'auteur

Les informations descriptives varient suivant le type de document. Compte tenu des difficultés de
saisie des noms d’auteurs, un exemple sur ce champ est donné. Considérons un document sur lequel
les deux auteurs sont écrits comme a la Figure 14. Sur les documents, les prénoms précédent les noms.
Alors, a la transcription lors de la rédaction des références bibliographiques, il faut faire I'inverse tout
en lisant les prénoms et noms tels qu’ils ont été écrits sur le document. Cet exercice devient délicat en
cas de plus de deux prénoms et de noms composés : on ne sait pas souvent quel est ou sont le ou les
prénoms ou le ou les noms.
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Jean Pliya

Amadou Koné

Figure 14. Auteurs d’un document

Pour saisir un auteur, la régle est de mettre le nom de famille, suivi de virgule, puis du ou des prénoms
dans 'ordre ou ils figurent sur le document. Lorsque I'on clique sur une partie du champ Auteur,
I'inscription en grisé disparait et laisse place au curseur dans un espace rectangulaire vide.

Observons la Figure 15 qui est un zoom sur le champ de saisie Auteur.

v Auteur (Nom) (Prénom)

Figure 15. Formatage du champ Auteur
On note :

- qu’il est précédé d’un triangle noir pointé vers le bas ;

- que la partie Nom de I'auteur est requise en premier, suivie d’une virgule, suivie d’'un espace vide,
et suivi de la partie Prénom, le nom de chaque partie étant mise entre parentheses.

- gu’aladroite, apparaissent un petit rectangle, un signe plus dans un cercle et un signe moins dans
un autre cercle.

- Entrer le nom du premier auteur : Pliya. Cliquer ensuite dans la partie Prénoms (ou utiliser
tabulation) pour taper Jean. Remarquer qu’il n’est pas nécessaire d’entrer la virgule, car, elle est
présente par défaut.

7.6.5.1.Réle de I'auteur

Le petit triangle noir devant le champ Auteur permet de préciser le réle de I'auteur dans la rédaction
du document. Dépendant du type de document, les propositions varient, par exemple :

- Auteur, Collaborateur, Directeur de collection, Editeur, Traducteur pour un article d’encyclopédie

- Auteur, Auteur du livre, Collaborateur, Directeur de collection, Editeur, Traducteur pour un article
d’encyclopédie

- Metteur en scene, Collaborateur, Membre de la diffusion, Producteur, Scénariste pour un
enregistrement video

- Etc.

Par défaut, toute entrée dans le champ auteur est considéré comme auteur. Il revient a vous de saisir
le cas échéant la valeur pertinente.

7.6.5.2. Format du champ auteur

Le petit rectangle a droite du champ permet de changer le format de présentation du champ. Par
défaut, le champ se présente comme suit (Nom), (Prénom) en grisé. En cliquant sur le petit rectangle
se format change alternativement (Nom complet). Il est conseillé de garder le premier format.

7.6.5.3. Supprimer un auteur

Le signe moins dans un cercle devant un auteur permet de le supprimer de la liste des auteurs. Il n’est
actif que s’il y a un contenu déja saisi.

7.6.5.4. Saisir le nom d’un auteur supplémentaire
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Par défaut, Zotero présente une seule ligne pour la saisie du champ auteur. On ne peut y entrer qu’un
seul auteur. Dans le cas de documents a auteur multiple, il suffit de cliquer sur le plus devant la ligne
déja saisie pour avoir une seconde ligne identique en vue de saisir un auteur supplémentaire.

7.6.5.5. Changer de position a un auteur

En cas d’auteur multiple, deux nouvelles options apparaissent dans le menu contextuel du petit
triangle, qui permettent de changer I'ordre des auteurs. Remonter — Descendre — Retourner tout en
haut.

7.6.6. Créer une note

Une note est un texte que l'utilisateur ajoute lui-méme a la notice pour mémoire. Soit il y fait ses
propres notes et commentaires, soit il prend des parties intéressantes du document décrit. Cela
permet de faire avec Zotero, ce que I'on fait sans ordinateur lorsque I'on lit un document : prendre des
notes. Une note peut étre un élément indépendant comme elle peut toujours étre liée a un document.
On peut avoir plusieurs notes sur un méme document.

Pour créer une note indépendante, il suffit d’aller dans le menu Fichier et de choisir Nouvelle note ou
encore utiliser I'icone de raccourci correspondante lorsque I'on est sur le document, ou encore, cliquer
sur 'onglet Note de I’écran de la Figure 13 et cliquer sur ajouter. Chaque clic ouvre un espace de saisie
de taille illimitée pour une seule note.

7.6.7. Créer un marqueur

Un marqueur est un « mot-clé » que I'on ajoute a un document pour en faciliter la recherche dans
Zotero, notamment dans la partie basse de la colonne de gauche de I'écran principal de Zotero. Pour
ajouter un marqueur a un document, il faut cliquer sur I'onglet Note de I'écran de la Figure 13. Chaque
clic ouvre un espace de saisie pour un seul marqueur.

7.6.8. Rechercher une notice

Dans la barre des icones, a I'extréme droite, se trouve I'espace de recherche. Ony entre un ou plusieurs
mots provenant soit d’un ou plusieurs champs de la référence cherchée ou d’un marqueur ; celles qui
répondent s’affichent au fur et a mesure. Attention, pour faire une recherche sur toute la bibliotheque,
il faut prendre le soin de se positionner au prime abord sur Ma bibliothéque. Sinon, la recherche est
faite par défaut sur la collection en cours.

Figure 16. Espace de recherche de document
7.6.9. Importer des notices bibliographiques

On peut importer dans Zotero des fichiers congus avec d’autres logiciels. Les différents formats
acceptés sont listés dans le logiciel. Zotero offre deux possibilités d’importation

- Importer le contenu du presse papier : les références d’un document sont copiées en mémoire.

- Importer a partir d’un fichier : (Fichier =» importer). La premiére option (Un fichier ...) donne la
possibilité d’'importer des références contenues dans un fichier au format spécifique. La seconde
permet d'importer de la base de données de Mendeley. Cela signifie que ce dernier logiciel est
installé sur le poste.
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Importer X

D’oll voulez-vous importer ?

@ Un fichier (BibTeX, RIS, Zotero RDF, etc.)
(O Mendeley

< Back Cancel

Figure 17. Menu d’importation de Zotero

Une troisiéme maniere d’importer est offerte par un plug-in pour le navigateur Firefox ; ainsi pendant
les recherches sur le web, 1’on peut décider d’importer les références d’une ressource spécifique.

7.6.10. Exporter des notices bibliographiques

Il est également possible d’exporter les données de Zotero vers un autre logiciel a travers des formats

de données spécifiques. Le menu d’exportation se trouve également dans Fichier et propose les
extensions comme dans la figure ci-apres Figure 18.

Exporter... bt

Format: |Endnote XML i

Dptigngt BibLaTeX
Expoi Bibliontology RDF

n Expol BibTeX
Bookmarks
COins

CSLISON

Figure 18. Format d’exportation (et d’importation) des données de Zotero

7.6.11. Autres actions sur un document

En cliquant sur le bouton droit de la souris sur une référence bibliographique de la seconde colonne

de I'écran, on peut exécuter des actions particulieres sur une référence : dupliquer, envoyer a la
corbeille, etc.
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[ Afficher dans la bibliotheque

Ajouter une note

Ajouter une piéce jointe »
Dupliguer le document

Retirer le document de la collection...

Mettre le document & la corbeille...

Exporter le document...
Creer une bibliographie & partir du document...

Wil d 2T Y

Etablir un rapport & partir du document...

Figure 19. Menu contextuel de Zotero pour un document

Le clic droit dans la colonne de gauche donne le menu ci apres :

o Nouvelle sous-collection...
Renommer la collection...
o Supprimer la collection...
: @il Supprimer la collection et ses documents...

Exporter la collection...
E: Créer une bibliographie a partir de la collection...

| 3—' Etablir un rapport a partir de la collection...

Figure 20. Menu contextuel de Zotero pour une collection

7.6.12. Lier référence et document électronique

On peut lier une référence a la version électronique de son texte en cliquant sur le trombone qui se
trouve dans les icones de raccourcis.

7.7. Importer un style de citation

Il'y a trois maniere d’importer un style de citation dans Zotero : i) a partir d’un fichier, ii) la recherche
sur le site web de Zotero, iii) I'utilisation d’une fonction interne de Zotero. Les styles ainsi importés
sont incorporés dans Zotero et sont accessibles dans le menu Document préférences.

7.7.1. Importer un fichier de style

Les fichiers de style de citation ont une extension .csl (citation style language). On peut les obtenir soit
par une recherche sur le web, soit d'une personne, soit d’un éditeur, etc. Dans ce cas, il suffit de cliquer
deux fois sur le fichier et Zotero le reconnait, le lit, vous pose une question comme celle de la Figure
21. En cliquant sur Installer, le style s’installe. Pour s’en convaincre, il faut parcourir la liste des styles
disponibles dans Edition =» Préférences.

Installer le style X

e Installer le style "African Online Scientific Information Systems - Harvard™ & partir de C\Users
\EUSTAC~T\AppData\Local\Temp\african-online-scientific-information-systems-harvard.csl 7

Installer Cancel

Figure 21. Invite a ’installation du style
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7.7.2. Recherche sur le site web de Zotero

A I'adresse www.zotero.org/styles, I'on peut rechercher un style spécifique et I'importer. Il faut au
préalable connafitre le nom du style ou un ou plusieurs mots qui permettent de le rechercher. Faisons
une recherche de styles Vancouver. Les résultats de présentent comment dans la Figure 22. Lorsque
I’'on identifie le style recherché, un double clique enclenche son téléchargement. Et I'écran de la Figure
23 invite a faire un choix de téléchargement. On peut enregistrer le fichier puis double-cliquer aprés
(retour au premier cas) ou accepter le choix « Ouvrir avec Zotero ». La suite s’apparente au premier

cas.

Zotero Style Repository

Here you can find Citation Style Language 1.0.1 citation styles for use with Zotero and other CSL 1.0.1

Style Search Format: | author-date | | numeric

‘va nco UVEI'i

Fields: | generic-base | | medicine | | science

[1Show only unique styles

22 styles found:

Bibliothéque universitaire de médecine - Vancouver (French) (2019-04-26 04:15:47)

Cardiff University - Vancouver (2018-02-08 05:26:22)

Elsevier - Vancouver (2019-10-15 15:13:52)

Elsevier - Vancouver (author-date) (2019-10-1515:13:32)

Imperial College London - Vancouver (2017-03-12 20:34:54)

Nature Publishing Group - Vancouver (2017-05-18 15:23:08)

SAGE - Vancouver (2018-05-13 20:38:51)

SAGE - Vancouver (brackets) (2018-o05-13 20:38:51)

Springer - Vancouver (2019-10-01 00:21:45)

Springer - Vancouver (author-date) (2017-05-18 15:23:08)

Springer - Vancouver (brackets) (2018-01-30 15:31:26)

UCL University College - Vancouver (English) (2020-10-01 22:47:43)

University of York - Vancouver (2o017-12-07 04:15:37)

Vancouver (2016-06-19 21:20:29)

Vancouver (author-date) (2016-06-19 21:20:29)

Figure 22. Résultats de la recherche du style Vancouver sur le site web de Zotero
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Ouverture de ucl-university-college-vancouver.csl X

Vous avez choisi d'ouvrir;

gui est un fichier de type : CSL Citation Style (2,0 Ko)
a partir de . https://www.zotero.org

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Zotero (par defaut) e

() Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Figure 23. Action attendue pour le téléchargement

7.7.3. Utilisation de la fonction interne d’importation

Dans le panneau du menu Edition =» Préférences, et dans I'onglet Citer, cliquez sur le lien Obtenir
d’autres styles Figure 24 ouvre un navigateur interne a Zotero qui se connecte a I'adresse indiquée
dans le cas 2 ; le reste de la procédure est identique sauf que le style choisi s’installe directement sans
aucun message intermédiaire ou final. Il faut parcourir la liste alphabétique des styles dans le panneau

des styles pour constater que celui qui vient d’étre installé est sélectionné. La Figure 25 montre
I'installation d’un nouveau style.

B | Préférences de Zotero — O X
& | =
o d O ¢
Générales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées

Styles Traitements de texte

Gestionnaire de styles

Titre

Mis a jour

i African Online Scientific Information Systems - Harvard 27/7/2018 i)
American Chemical Society 10/3/2020
American Medical Association 11th edition 3/5/2020
American Political Science Association 24/11/2015
American Psychological Association 7th edition 4/11/2020
American Sociological Association 6th edition 20/9/2020
Bibliothégue universitaire de médecine - Vancouver (French) 26/4/2019
Canadian Guide to Uniform Legal Citation 9th edition (McGill Guide) 22/10/2020
Cardiff University - Vancouver 8/2/2018
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) 26/4/2020 v

Obtenir d'autres styles... - +

Options de citation

[Dinclure les adresses URL des articles de journaux dans les références

Quand cette option est désactivée, Zotero inclut les acresses URL dans la citation des articles de revue, magazine
et journal seulement si larticle ne précise pas les numéros de pages

Outils

Editeur de style Apercu des styles

Figure 24. Lien de téléchargement direct de styles de citation
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B | Préférences de Zotero = O X

§ @ 0O @& 2

Geénérales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées

Styles  Traitements de texte

Gestionnaire de styles

Titre Mis a jour
Bibliothéque universitaire de médecine - Vancouver (French) 26/4/2019 o
Canadian Guide to Uniform Legal Citation 9th edition (McGill Guide) 22/10/2020
Cardiff University - Vancouver 8/2/2018
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) 26/4/2020
Chicago Manual of Style 17th edition (note) 26/4/2020
Cite Them Right 10th edition - Harvard 1/10/2020
Elsevier - Harvard (with titles) 22/1/2019
Elsevier - Vancouver 15/10/2019
Elsevier - Vancouver (author-date) 15/10/2019
Emerald - Harvard 27/8/2020 v
Obtenir d'autres styles... - +

Options de citation

[ inclure les adresses URL des articles de journaux dans les références

Quand cette option est désactivée, Zotero inclut les adresses URL dans la ctation des articles de revue, magazine
et journal seulement si Farticle ne précise pas les numéros de pages

Outils

Editeur de style Apercu des styles

Figure 25. Ecran montrant que le style « Cite Them Right 10th edition — Harvard » vient d’étre installé
7.8. Synchroniser Zotero

Zotero offre des possibilités de stockage sur son serveur des données saisies localement par
I'utilisateur. Pour en bénéficier, il faut aller a la page https://www.zotero.org/people, cliquer sur
Register dans I'angle supérieur droit, remplir le formulaire avec des informations personnelles dont un
nom utilisateur et un mot de passe. Le processus terminé, il faut aller dans Zotero, dans Edition
=>Préférences, cliquer sur I'onglet Synchronisation, et fournir le nom utilisateur et le mot de passe
puis valider. Ensuite, dans la colonne de droite de I’écran principal de Zotero, complétement en haut
et a droite, il faut cliquer sur l'icone verte comme montrée dans la Figure 26 pour lancé la
synchronisation. L'infobulle qui s’affiche lorsque I'on positionne simplement la souris sur I'icone de
synchronisation indique le temps écoulé depuis la derniére synchronisation.

Synchroniser avec zotero.org

Derniére synchronisation : il y a 2 heures

Figure 26. Icone de synchronisation des données de Zotero
7.9. Zotero en mode « utilisation des données

Les données entrées dans Zotero (mode Edition des données) sont recherchées, sélectionnées et
insérées directement dans un logiciel de traitement de texte. C'est cette fonction qui facilité le travail
de I'écriture de document scientifique. L'installation du plug-in comme vu dans 7.5 Lier Zotero et le
logiciel de traitement de texte vise cet objectif. Ce plug-in a ajouté un menu Zotero dans la fenétre des
menus de Word.
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7.9.1. Menu de Zotero dans Word

Sous ce menu (Figure 27) apparait un ruban avec un groupe uniqgue nommé Zotero qui présente cing
icones représentant les fonctions « en mode utilisation des données » du logiciel Zotero.

- Add/Edit citation (Ajouter/modifier une citation) qui permet d’ajouter ou de modifier/supprimer
une citation ;

- Add/Edit bibliography (Ajouter/modifier une bibliographie) qui permet d’ajouter ou de modifier
une liste de références bibliographique ;

- Document preferences (Préférences de document) qui permet de choisir ou de changer le style de
citation;

- Refresh (Rafraichir ou Actualiser) qui permet de rafraichir les données insérées dans le document
par le biais de Zotero

- Remove field codes (Supprimer les codes) qui permet de supprimer les marques de Zotero du
document et donc de supprimer la liaison faite entre le document Word et la base de données

Zotero.
@ H® 0O ‘D g Travaux pratigues.docx - Word
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR ZOTERO

Eﬁ &7 4% Document Preferences
7 § Z ;
E-‘ Refresh

Add/Edit  Add/Edit . )
€2 Unlink Citations

Citation Bibliography
Zotero

Figure 27. Acces au menu d’utilisation de Zotero dans Word
7.9.2. Document preferences (Préférences du document)

Dés que I'on commence un texte dans lequel I'on doit insérer des références bibliographiques avec
Zotero, le premier pas est de choisir |le style de citation requis. Cela se fait avec le bouton Document
preferences ; ce bouton permet de faire la liaison entre le document Word et Zotero, de telle sorte
que les données bibliographiques stockées dans la base de données Zotero soient accessible a partir
de Word et donc que la gestion des citations et références bibliographiques soit prise en charge
automatiquement.
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Zotero - Préférences du document X

Style de citation :

Université du Québec a Montréal - Département d'histoire (French - Canada)
University of York - Vancouver

Vancouver

Vancouver (author-date)

Vancouver (brackets, no "et al.”)

Vancouver (brackets, only year in date, no issue numbers})

Vancouver (brackets)

Vancouver (French - Canada) b

Gérer les styles...

Langue: | Francais (France) o

Stocker les citations dans des :
@ Champs (recommandé)

Les Champs ne peuvent pas étre partagés avec LibreOffice,
Le document doit impérativement étre sauvegardé en .doc ou .docx,

() Signets
Les signets (ou repéres de texte) peuvent &tre partagés entre Word et LibreOffice, mais ils engendrent parfois des
erreurs s'ils sont modifiés accidentellement et ne peuvent pas étre insérés en notes de bas de page.

Le document doit impérativement &tre sauvegardé en .doc ou .docx.

[] Utiliser les abréviations MEDLINE des titres de revues

Le champ Zotero "Abrév. de revue" sera ignoré.

Mettre & jour automatiquement les citations
Désactiver les mises a jour peut accélérer I'insertion de citation dans les documents longs, Cliquez sur Actualiser
pour mettre & jour les citations manuellement.

Figure 28. Choix du style de citation dans Word

La fenétre du choix du style (Figure 28) présente le nom du style dans la partie supérieur et des options
dans la partie inférieure.

- La premiére consiste a choisir la langue du style ; en effet, la ponctuation differe d’une langue a
l'autre ; si le style prend en charge plusieurs langues, alors il faut choisir dans cette option la
pertinente.

- Par défaut, les informations importées de Zotero par Word sont stockées dans un champ (ce qui
est recommandé). Dans Word, un champ est un espace ou sont stockées des informations en
général d’'une source extérieure ou encore d’une fonction. La particularité est la capacité de mettre
a jour lorsque I'information a la source a changé.

- Les autres options Signets et Stocker les références dans le document sont expliquées dans le
panneau.

7.9.3. Ajouter/modifier citation

Il permet d’ajouter ou de modifier une citation. En cliquant ce bouton sans avoir pris par Document
preferences, I'action rameéne la boite de dialogue décrite en 7.9.2 Document preferences (Préférences
du document). Sinon, le rectangle a la bordure rouge et épaisse (Figure 29) s’affiche. On commence a
y entrer quelques mots du titre ou le début du nom d’un des auteurs du document recherché. La liste
des références de Zotero, remplissant les critéres est déroulée en bas et I'on peut y facilement faire la
sélection pertinent. Si la liste est longue, elle rétrécit au fur et a mesure que les critéres se précisent.
La citation s’insére alors avec le modele du type précédemment retenu.

‘Z-\ '

Figure 29. Fenétre de choix et d’insertion de citations
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7.9.3.1. Exemple de citation simple

En entrant carole dans le rectangle rouge, par exemple, voici I’écran qui s’affiche. Dans les références
entrées dans Zotero, deux remplissent ce critére (d’ou les deux références proposées dans la liste) ; la
notice qui nous concerne est celle dont le nom de I'auteur est Bonnet et le titre du document est
Dictionnaire de démographie... Ainsi, la référence pertinente est la premiére sélectionnée
automatiquement. Il suffit de cliquer sur la ligne la portant pour que la forme de citation s’insére dans
le rectangle rouge.

Ma bibliothéque
Espérance de vie active

Bonnet (2011), Dictionnaire de demographie et des sdences de la population, Armand Colin...

Les fondements de la discipline archivistique
Rousseau et Couture (2008), Presse de I'Université du Québec.: Montréal.

Figure 30. Recherche de Carole Bonnet en vue de I'insertion de sa citation

Figure 31. Citation de Carole Bonnet en attente d’insertion

En validant aprés le choix, la citation ainsi composée s’insére dans le document Word, suivant les
exigences du style de citation choisi.

7.9.3.2. Exemple de citation composée

Dans cet exemple, la citation va comprendre deux différents documents. Pour cela, une fois que le
premier document est choisi, il faut continuer dans la méme fenétre en commencgant a taper un ou
plusieurs éléments de recherche du second document. Dans la Figure 32, aprés Bonnet, 2011, |a
recherche de Gayibor commence ; on a juste entré gay.

Ma bibliothégue

Tradition orale et archéologie : étude comparative du site de Dikuanténi au Beéni...

N'Dah et al. (2013), L 'ecriture de I'histoire en Afrique : F'oralite toujours en question, Karthal...

Discours d'inauguration du centre de calcul du Centre national de documentatio...
William E. Gaymon (1986).

Figure 32. Recherche de Gaybor en vue de I'insertion de sa citation

2- (Bonnet, 2011 | N'Dah et al., 2013]

Figure 33. Citation de Gaybor en attente d’insertion
7.9.3.3. Note sur I’édition des citations

Une fois qu’un document est choisi et sa forme de citation mise par le logiciel dans la fenétre a la
bordure rouge, la forme de citation se comporte comme un seul élément ; un seul appui sur la touche
Delete ou Backspace est suffisante pour la supprimée.
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7.9.4. Modifier une citation

Pour modifier une citation, il suffit de cliquer le champ qu’elle engendre dans Word et de choisir
I’'option du menu Add/Edit citation et le rectangle rouge s’affiche. On fait encore comme dans le cas
de l'insertion.

7.9.5. Insérer une nouvelle citation d’un document déja cité

Dans un document scientifique, il est courant que le méme document soit cité plusieurs fois. Dés la
seconde citation, il faut prendre une précaution. Supposons que I'on veuille insérer une seconde
citation de Carole Bonnet. Observons bien la fenétre d’insertion de citation (Figure 34). En comparant
cette figure a celle obtenue précédemment, il apparait une troisieme ligne, insérée plutot en premiére
position et intitulée Cité. Par opposition, les autres lignes sont intitulées Ma Bibliothéque. Ces lignes
indiquent en fait les sources des contenus des lignes. Cité indique que le document visé est déja cité
dans le document Word en cours d’édition et Ma bibliotheque indique les documents tirés de Zotero
directement, qu’ils soient ou non dans Cité et remplissant les critéres de recherche indiqués. Puisque
la citation est une répétition d’une citation existante, il faut choisir dans les lignes intitulées Cité. Si ce
n’est pas fait ainsi, le document écrit par Carole Bonnet, pourrait apparaitre deux fois (ou plus) dans
les Références bibliographiques.

| Cite |

Espérance de vie active

Bonnet (2011), Dictionnaire de demographie et des sciences de la population, Armand Colin...

| Ma bibliotheque |

‘ Espérance de vie active ‘
| Bonnet (2011), Dictionnaire de démographie et des sciences de la population, Armand Colin... |

Les fondements de la discipline archivistique
Rousseau et Couture (2008), Presse de I'Université du Québec.: Montréal.

Figure 34. Insertion d’une seconde citation de Carole Bonnet
7.9.6. Ajouter page, suffixe ou préfixe a une citation

Il est possible d’ajouter a une citation des précisions comme la (les) page (s) a laquelle (auxquelles) on
fait référence (par exemple : p. 25 ; p. 25 et suivantes, pp.12-15, etc.), un suffixe (par exemple : encore
une fois ; comme si cela ne suffisait pas, etc.), ou un préfix (par exemple : voir aussi, voir surtout, etc.).
Ces ajouts ce font en modification de citation (voir 7.9.4 Modifier une citation). Dans la fenétre de
modification ou d’édition, il faut cliquer sur la forme de citation a laquelle les informations seront
ajoutées. Un menu contextuel apparait (Figure 35) :

- Dans Page, on entre le numéro de page ou les numéros extréme d’une série de pages, sans le p.
ou le pp. initial qui sont automatiquement mis par le logiciel.

- Dans Préfixe, on entre le texte que I’on souhaite voir affiché avant la citation ;

- Dans Suffixe, on entre le texte que I'on souhaite voir affiché apres la citation

Au fur et a mesure de la saisie, la forme qui sera affichée dans le document Word apparait. Il faut noter
que les informations entrées en ajout de la citation peuvent d’afficher ou ne pas s’afficher dépendant
du style de citation choisi.
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Ll Bonnet, 2011

Espérance de vie active

Bonnet (2011}, Dictionnaire de démographie et des sciences de la population

Pag_;_e V ‘ |

Préfixe ‘ |

Suffixe : ‘ |

O Supprimer l'auteur
Quvrir dans Ma bibliothégue

Figure 35. Ajout de page, de suffixe ou de préfixe a une citation

r Al consulter principalement Borinet, 2011, p. 45 et suivant pour plus d'information

Espérance de vie active

Bonnet (2011), Dictionnaire de démographie et des sciences de lg population

Page v |45 et suivant |

Préfixe : | consulter principalement |

Suffixe : | pour plus d'information |

O Supprimer l'auteur
Ouvrir dans Ma bibliothéque

Figure 36. Ajout de page, de suffixe ou de préfixe a la citation de Carole Bonnet

7.9.7. Suppression de I'auteur dans une citation

Il arrive que le nom de I'auteur donc la citation est insérée fasse déja partie de la phrase écrite du
texte ; en insérant une citation avec un style de type Auteur-date, le nom est ainsi répété, ce qui n’est
pas élégant a la lecture. Zotero donne la possibilité de supprimer le nom de 'auteur de la citation et
de garder celui dans le texte écrit par le rédacteur du document Word. Pour cela, en mode modification
d’une citation, il faut cliquer sur la citation comme dans 7.9.6 Ajouter page, suffixe ou préfixe a une
citation, puis cocher simplement la case Supprimer I'auteur.

Soit les phrases suivantes incluant la citation de Carole Bonnet :

« Bonnet définit I'espérance de vie active comme ... (Bonnet, 2011) »

« Bonnet (Bonnet, 2011) définit I'espérance de vie active comme ...».

Une forme plus élégante et qui fait économiser de la place est :

« Bonnet (2011) définit I'espérance de vie active comme ...».

7.9.8. Supprimer une citation

En cliquant le bouton Add/Edit citation, le rectangle rouge s’affiche avec les citations déja insérées. On
peut s’y déplacer avec les touches de direction. Le bouton Retour arriere (Backspace en anglais) de
votre clavier efface la citation qui vient juste avant.
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7.9.9. Insérer les références bibliographiques

Le bouton Add/Edit bibliography permet d’ajouter automatiquement la partie Références
bibliographiques du texte en cours de réfaction. Il est conseillé de positionner la souris a I'endroit ou
doit se présenter la liste, sous le titre approprié (par exemple « Références bibliographiques »,
« Bibliographie » ou « Sources consultées » et de cliquer sur ce bouton. Cette insertion peut se faire
dés que l'on a ajouté la premiere citation au document en cours de rédaction ; tous les ajouts,
modifications ou suppressions de citations faits par la suite sont automatiquement pris en compte par
le logiciel. Cette action ne doit se faire gu’une seule fois dans un document.

7.9.10. Rafraichir (Refresh)

Lorsqu’une référence est déja ajoutée dans le texte Word et qu’il s’est avéré utile de procéder a des
corrections dans Zotero (mode « entrée de données »), ce bouton permet de refléter dans le texte
Word ces changements. Par exemple, au lieu d’écrire Bonnet (avec 2 n dans Zotero, on entre un n et
on se rend compte par exemple aprés avoir écrit déja plusieurs pages par exemple et cité cet auteur.
On corrigera dans Zotero, puis dans le document Word, on clique sur le bouton Refresh. Partout dans
le texte y compris dans la partie Références bibliographique, Word changera Bonet en Bonnet.

7.9.11. Remove field codes

Cette option s’utilise lorsque I'on a completement fini de travailler sur son texte et que I'on est prét a
I’envoyer. Il permet de supprimer la liaison initialement faite entre le texte Word et la base de données
de Zotero. Ce bouton gele en fait les champs insérés par Zotero. Ainsi, aucune autre modification ne
pourrait intervenir dans le fichier Word. Ce bouton doit donc étre utilisé avec certitude. Pour cela, une
question est toujours posée par le logiciel pour s’assurer que I'auteur est conscient de son choix :

B | C:\Program Files (x86)\Zotero\zotero.exe X

La suppression des codes de champ empéchera Zotero de mettre 3
jour les citations et bibliographies dans ce document. Voulez-vous
vraiment continuer ?

Figure 37. Message d’avertissement de Zotero suite a la demande de suppression des codes de
champ

Si I'on est s(r, il faut cliquer OK, sinon Annuler, car cette action est irréversible.

Il est conseillé de faire une sauvegarde du document Word avant cette action, si bien que si d’aventure
on se trouve dans I'obligation de faire des corrections dans Zotero, I'on puisse recourir a cette version
de sauvegarde.

7.9.12. Reconnaitre les messages d’erreurs

Certains messages d’erreur peuvent survenir lors de I'utilisation de Zotero. Le plus fréquent est celui
de la Figure 38. Il intervient lorsque a partir d’un traitement de texte I’on choisit une fonction de Zotero
alors que le logiciel Zotero n’est pas lancé/ LA solution consiste a lancé Zotero et de reprendre
I'opération
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Microsoft Word X

Word could not communicate with Zotero. Please ensure Zotero is running and
try again. If this problem persists, see
https://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_troubleshooting

Figure 38. Erreur indiquant que Zotero n’est pas lancé

8. Utilisation de Mendeley
8.1. Téléchargement

Le logiciel Mendeley est accessible sur le site web quiy est dédié : https://www.mendeley.com. A cette
adresse, il faut chercher la derniére version disponible pour la plateforme que I'on utiliser et procéder
a son téléchargement.

8.2. Installation

Mendeley est livré sous la forme d’un fichier exécutable (extension .exe) ; il s’installe comme tout
logiciel ; il suffit de cliquer deux fois sur le fichier ‘exécution téléchargé pour lancer le processus
d’installation. L’écran de la Figure 39 s’affiche (il se peut que vous ayez un premier écran qui demande
I'autorisation d’exécuter le fichier d’installation, dépendant de vos droits d’utilisateur sur le poste que
vous utilisez). Il faut cliquer sur Next pour continuer.

L’écran suivant (Figure 40) affiche I'accord de licence pour l'utilisation du logiciel. Cliquez sur | agree
pour continuer. L'écran suivant (Figure 41) propose le dossier du disque de I'ordinateur dans lequel
Mendeley sera installé. Une proposition est faite. C'est possible de procéder a un changement, mais,
il est conseillé au débutant d’accepter la proposition en cliquant sur Next.

La Figure 42 propose le nom du programme dans le menu Démarrer. Cliquez sur Inslall pour lancer
I'installation proprement dite. La Figure 43 montre I'écran de fin d’installation. Notez qu’a cette
derniére figure, la Run Mendely Desktop (exécuter Mendeley Desktop) est cochée, ce qui signifie que
dés que l'on clique sur le bouton Finish pour terminer [l'installation, le logiciel se lance
automatiquement.
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m Mendeley Desktop Setup =

Welcome to the Mendeley Desktop
Setup Wizard

This wizard will guide you through the installation of
Mendeley Desktop.

Itis recommended that you dose all other applications
before starting Setup. This will make it possible to update
relevant system files without having to reboot your
computer,

Click Next to continue.

i e

Figure 39. Début de I’installation de Mendeley

m Mendeley Desktop Setup #5

License Agreement
Please review the license terms before installing Mendeley

Desktop.

Press Page Down to see the rest of the agreement.

MENDELEY PRINCIPLES

(Our mission is to help you manage and share your research data as you choose. You
may wish to keep private your account profile details and what you are currently
researching or reading, or you may wish to share your research activities or comments
with selected colleagues or the entire Mendeley community. You decde what to share
and with whom.

\We recognize that protecting user privacy and confidentiality is essential to open inquiry.
\We are committed to respecting your privacy in your research, Please read this privacy

policy carefully to understand our practices regarding your personal data and how we
will treat it.

If you accept the terms of the agreement, dick I Agree to continue. You must accept the
agreement to install Mendeley Desktop.

<Back Cancel

Figure 40. Accord de licence d’utilisation de Mendeley
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m Mendeley Desktop Setup - X

Choose Install Location
Choose the folder in which to install Mendeley Desktop.

Setup wil install Mendeley Desktop in the following folder, To installin a different folder, dick
Browse and select another folder, Click Next to continue.

Space required: 173.8M8
Space available: 299, 1GB

< Back | Next > Cancel

Figure 41. Choix du dossier d’installation de Mendeley

m Mendeley Desktop Setup - x

Choose Start Menu Folder
Choose a Start Menu folder for the Mendeley Desktop shortcuts,

Select the Start Menu folder in which you would like to create the program's shortcuts, You
can also enter a name to create a new folder.

endeley Deskto

Accessibility A
Accessories

Administrative Tools

Backup and Sync from Google

Cisco

Discord Inc

EasyPHP

Gestionnaire dinstallation SOLIDWORKS

Inkscape

Java

JetBrains Toolbox v

[(]Da not create shorteuts

<Bock [ st | Concel

Figure 42. Choix du nom du programme dans le menu Démarrer
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‘u Mendeley Desktop Setup

Completing the Mendeley Desktop
Setup Wizard

Mendeley Desktop has been installed on your computer.

Click Finish to dose this wizard.

Run Mendeley Desktop

Finish

| Figure 43. Fin de I’installation de Mendeley
8.3. Premier Lancement de Mendeley

Le lancement de Mendeley se fait suivant les méthodes communes a tous les programmes sous
Windows et déja présentées plus haut pour Zotero.

Au premier lancement du logiciel, I'écran d’authentification s’affiche (Figure 44). L'utilisateur doit
s’authentifier avant de continuer ; I'objectif est de sauvegarder sur le site web de Mendeley toutes les
données bibliographiques entrées sur le poste d’ordinateur. Ainsi, en cas de changement d’ordinateur
ou de reformatage de son disque, une nouvelle installation du logiciel récupérera les données. Si
I"utilisateur n’a pas encore un compte, il doit cliquer sur Register qui lance le navigateur et méne vers
la page de création d’'un compte Mendeley. L’écran suivant (Figure 45) indique dans sa partie droite
que le plug-in qui assure la liaison avec Word n’est pas installé et y invite ; I’écran de gauche invite a
importer une bibliothéque existante. Il est nécessaire d’installer la liaison avec le Word. L’écran de la
Figure 46 indique que le plug-in est installé. Cela rappelle les actions effectuées a I'installation de
Zotero.
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H Welcome to Mendeley Desktop b

Welcome to Mendeley

E-mail || |

Password | |

[ stay signed in

Register | Sign In

Figure 44. Ecran d’authentification de ’utilisateur de Mendeley

ﬂ Welcome to Mendeley X
Reference Manager @ Citation Plugin for Microsoft Word®
‘Welcome to Mendeley! Please close Microsoft Office™ before trying to install Citation
To get started add your first decument or fibrary (Endnote Plugin for Micrasoft Word®, You can also install the Citation
XML, BibTex, RIS or other). Plugin from the Tools menu.

Import documents or lbrary &, Install now

Discover Mendeley tools and tips to manage your references and citation styles.

ﬂﬁ Read online help gu\deé\

[ bo not show me this message anymore Close

Figure 45. Ecran d’installation du greffon de liaison entre Word et Mendeley

[ -
B Pilugin Installed >

E @ Citation Plugin for Microsoft Word® b
[} C
| You will be able to cite your Mendeley references in

Microsoft Word® with the Citation Plugin. O
| ..... +* O e = =

= =CE— - _ — — == |

h irimere i

Figure 46. Ecran montrant que le greffon de liaison entre Word et Mendeley est installé
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DocumentT - Wi

MISE EN PAGE | REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOP)

TG Insérer une note de fin "';— O Undo [1Insert Bibliography [
AE; Note de bas de page suivante = J : R‘;‘J Refresh B3 Open Mendeley -
B Insert 1 Insél
L =l Afficher les notes Citation ¥ Exportas~ Style:! "\ Gl
MNotes de bas de page [F1 Mendeley Cite-O-Matic
o 1 2 3 4 5 6 7 8

Figure 47. Groupe Mendeley Cite-o-Matic qui assure 1’intégration des citations et références de
Mendeley dans un document Word

8.4. Ecran principal de Mendeley

Il est semblable a celui de Zotero. L’écran principal comprend le menu (en haut a partir de la gauche),
des icones de raccourci vers les options du menu (Figure 48) et trois grandes fenétres verticales (Figure
8).

Pour lire une référence, il suffit de double cliquer sur son sommaire dans la colonne du milieu (cf.
Figure 9).

m Mendeley Desktop
File Edit View Tools Help

Gl LR e](2]l0]

Add Folders Related Sync Help

- Figure 48. Menu et icbnes des options de Mendeley

B Mendietey Deskion - o %
File Edit View Tools Heip
~ a-
LB el @ = (]
add Fobders Rebied S ey
Hendeley. ! AllDocuments | Edit Settings
Lteranre Sesveh
® & G Formated Citstion - Cite Them Right 10t adton - Herverd o Al Dasts  fetes  Contenss
My Library abbiasa, &, Lisquat, K. L (2012) 5.0 drr of in the exolution Journad un. sapt. 112017 ~
R - of Informetrics, 6(3), pm. 40312 TyptHiREn =
N-person cooperative game
& Recently Added o > i i i 5 i 5
. = Acosts, M. end Coronad, 0. (2003) gy o anelyss palarts, Reseorch ok, 32(10), pp. 17831803 lun. sept. 1120 theary sclutions, coalitions,
¥ s and applications
- Aumann, R, J, [1985) "What s gams theary trying 1 accomphsh, in Arrom, K. ard Hoakapohje, 5. (eds) Frantiers in scamamcs Oxfrod: Bas! ackwell . sept. 11 2017
© nescs Review . auhers: R, Brackin
9,y Publications v e G T
e Bordons, M. and Gornez, 1. (2000) 'Cofabaration netwerks in stience’, in Cronin, §. and Atkins, H. . {eds) The Web of Knowdedge: 2 festschrift in honor of Eugene Carfield.  lun. sapt. 112017 1 VMO Femeaich catelog amity for. this pager
Ungeried . ‘Medford: Information Taday, pp. 197-215.
veor: 2002
Create Folder..
Fages:
o 2 Abstract:
Create Crow.. .
Callert, 1. eral (2006) prir axt: An anslyss 6972}, 3-20, 65(1), pp. 320, . sept. 11 2017
Trash Tags:
£ AN Daistod Documants g0, 5. 3. and viet, €. joying the g heory’; Appled. 305, pa. lun sept. 12 2017
. 381-393. dot: 10.10167),8m< 2017.02.010.
Author Keywords:
> = Carayanais, E. and Dibiea, L K. (2013 e b wing 00 practics impeoverent’ Joumalaf b sspL11ImT =
Filter by Authors S| . Kncaviedige ecanary, 5(3). po. 427439, §
A E .
eromy Dusbing, LK, (2015) 'A geme theorstc formakzstion of the Triple Helonavation conceplicn’ n, pp. 4045, fun. sept 13 2017 Chys
; . [
Acasta, M
! | Dubin, 1. 4. (2015) the interaction of the kiy systen, 13{18), pp. 42 lun. sept. 112047 Department:
\ .
Bordons, M
Bortiman, | it% Dubine, L and E X ‘o theory as & toal for policy ard decision making'. .S, Russia Foundation for . sept. 13 2017 Genre:
i:‘*”'h :‘W‘ Nioohe: . ‘Economic Atancament ang Rule of Lsw - [ntermational Ressarch &#36; Exchanges Boord Master Thess
sert,
Cana-Berlanga, Sebastidn Exskowitz, H. and Loydesdorfs, L (1995} The Trip y ¥ ralatons: i EEASST  lun. sept. 112017 University:
Cantisana Terra, Branca Regina . revrew, 14(1], pp. 1418,
Carayannis, Elas
Chen, L X Etzkowitz, H. and Laydasdor, L. (2000} "Tha dyamics of innovetion: from Nationsl Systerms and “Mode 2 to @ Tripke Helx of universty-industry-pavernimant relotions’,  fun. sept. 11 2017 Publisher:
Caronado, D . Research poicy, 25(2), pp. 109-121. Universiy of Tennesses
Debackere, &
Dubina, sgor Exzkomia, H. ot of (2090)Th fshira of the universty ond the univarsty of the fuirs; evolution of oy fower to entrepreneuriol paradign, Reswarch ook, 29(2000), pp. fun. sept. 112017 Type:
Dubin, Sgor Hikokayesich . 33300,
Etzkourtz, Hepry
Frangois, Charles Frangors, C. (2004) ‘Synergy, interaatorel enqriopediz of systems and cbernetics. Berlin: Watter de Gruyter. fun. sept. 112017 URL:
Gebhard:, Christiane .
Giabons, Machas] v
" s Glbtions, M. of ol (1984) The afdmowedge: soence sacieties Sage lun sept 112017 | Catalog IDs v

Figure 49. Ecran principal de Mendeley

37



Details Notes Contents
Type: Thesis

N-person cooperative game
theory solutions, coalitions,
and applications

Authars: R. Brackin

research catalog entry for this paper

Year: 2002
Pages:

Abstract:
Tags:
Author Keywords:

City:

Knaxvilla
Department:
Genre:

Master Thesis

University:

Publisher:

University of Tennessee

Type:
URL:

Catalog IDs

Figure 50. Affichage d’une référence en mode modification

8.5. Utilisation de Mendeley

Mendeley ressemble a bien d’égards a Zotero aussi bien dans le mode « utilisation des données » que
« Edition des données ». Comme Zotero, Mendeley envoie un message d’erreur lorsqu’il n’est pas
lancé alors que I'on cherche a utiliser I'une de ses fonctions a partir d’un traitement de texte.

Microsoft Word

Connection refused: Please make sure you are properly signed in to
! Mendeley Desktop

Try starting Mendeley Desktop manually.

X

Figure 51. Erreur indiquant que Mendeley n’est pas lancé

38



