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Citer ses sources avec la note de bas de page
Immédiatement après le dernier mot de chacune des citations mises entre guillemets français, insérer une note de bas de page à l’aide de la technique suivante afin de pouvoir les numéroter en continu.
1. Reproduction textuelle
La citation doit être transcrite telle quelle, soit en respectant la ponctuation, les majuscules, les fautes et la mise en forme.
2. Entre guillemets (« ») ou en retrait
1.1. Citation de moins de cinq lignes 
· Elle est insérée dans le texte et mise entre guillemets français (« »);

· Elle est suivie d’une note de bas de page immédiatement après le dernier mot de la citation.

	Exemple de citation de moins de cinq lignes

« Les formidables mutations que la Chine a connues avec les réformes et l'ouverture à l'étranger [...] ont profondément bouleversé la société, les structures économiques et le territoire chinois
. »


1.2. Citation de cinq lignes et plus
· Elle s’insère en retrait à environ 1 centimètre des marges de gauche et de droite;

· Elle est inscrite à interligne simple sans guillemets;

· Elle est suivie d’une note de bas de page immédiatement après le dernier mot de la citation.

	Exemple de citation de cinq lignes et plus

Selon Colette Misrahi, psychanalyste :

Ce serait une erreur de considérer la psychanalyse comme un corpus scientifique constitué une fois pour toutes, comme un système clos du savoir. Non seulement elle est un système ouvert, mais elle est constitutivement ce qui, dans l'ordre de la connaissance, doit être perpétuellement repensé, relu, réinterprété; ce qui doit aussi porter les questions là où on ne les attend pas
.
Ainsi, si nous appuyons sur cette explication…


Paraphraser

1. Bien comprendre l’idée de l’auteur afin de l’expliquer autrement.

2. Remplacer certains mots (nom, adjectifs, verbes, adverbes, etc.) par des synonymes.

3. Modifier la structure de la phrase.

4. Comparer la paraphrase à l’extrait original. La paraphrase doit respecter l’idée de l’auteur tout en étant différente de l’extrait original.

5. Indiquer la source avec une note de bas de page sans guillemet.


	Texte original
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Ce médicament est commercialisé au Canada seulement.
	Texte paraphrasé

La mise en marché de ce médicament est permise seulement au Canada
.


Trucs dans Word

3. Comment créer et effacer une note de bas de page
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Lorsque vous ajoutez, supprimez ou déplacez des notes numérotées automatiquement, Word renumérote les marques d'appel de note de bas de page et de note de fin.
· Sélectionner l’endroit désiré pour insérer la note.

· Cliquer sur l’onglet Références.

· Cliquer sur Insérer une note de bas de page. 
· Entrer le texte de citation au bas de la page selon les normes voulues
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Pour effacer une note de bas de page, sélectionnez, dans le texte, le chiffre en exposant correspondant à la note de bas de page et effacez-le. La note de bas de page associée au chiffre sera effacée automatiquement. Il est important de ne pas effacer la note au bas de la page manuellement, car cela pourrait causer des problèmes au niveau de la numérotation automatique de Word.

4. Comment effectuer un retrait de paragraphe
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Placer le curseur au début du paragraphe.

· Sur la règle, déplacer l’indicateur de retrait gauche et l’indicateur de retrait droit jusqu’à l’endroit désiré.

5. Comment faire des guillemets français (« »)

Si votre clavier est configuré en Français (Canada), utilisez les touches shift+2.

Si votre clavier est configuré en Canadien multilingue standard, utilisez les touches shift+point.

Si votre clavier est configuré en Anglais (États-Unis) ou que votre version de Word est en anglais, vous avez deux possibilités pour insérer des guillemets français :
3.1
Utiliser l’insertion de symbole
a. Sélectionner l’onglet Insertion.

b. Sélectionner Symbole.

c. Sélectionner Autres symboles.

d. Sélectionner la police de caractère désirée vis-à-vis Police.

e. Sélectionner Supplément Latin-1 vis-à-vis Sous-ensemble.

f. Sélectionner le caractère voulu dans la liste et cliquer sur Insérer.

3.2
Utiliser les codes ASCII (nécessite un clavier avec pavé numérique)

Tenir la touche Alt de gauche enfoncée et taper le chiffre 174 sur le pavé numérique pour obtenir le guillemet français gauche («) et taper le chiffre 175 pour obtenir le guillemet français droit (»).
Images libres de droits ou Creative commons
Où les trouver :

· Flickr.com (via la recherche avancée)

· Commons.wikimedia.org
· Le monde en images http://www.ccdmd.qc.ca/monde
· Espace TIC http://tic.climoilou.qc.ca/wiki/index.php/Image
Exemple de citation pour une image
	« Grand canyon, arbre mort
 »


�


Pour plus d’information, référez-vous au comptoir de l’aide à l’usager du Carrefour de l’information.�
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