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1
PRESENTATION
DU LOGICIEL



1 RAPPEL

Zotero est un logiciel de références bibliographiques gratuit -

Il vous permet de :

- Créer une bibliotheque virtuelle

- Conserver vos références collectées.
- Citer vos sources

- Produire une bibliographie

- Partager vos références

- Gagner du temps




Un fonctionnement en 2 étapes

1 - Récupération des données

Zotero



2 - Utilisation des données

zotero
MmN

Lorsqu'on parle d'accueil, lors de
I'entrée en EHPAD d'un patient, 'aide-
soignant doit pouvoir accueillir aussi
les angoisses du patient et pour cela
étre a son écoute. (Mazoyer, 2019)

Libre

Office

Bibliographie

Mazoyer M. (2019) L'accueil du patient : pour un
premier contact réussi. Soins Aides-Soignantes
,2019(90) : 22.

Zotero permet de faire la référence directement dans le texte
et faire la bibliographie le tout aux normes APA




2
PARAMETRAGE
DU LOGICIEL



Créer un compte
- Permet d’utiliser Zotero en version
nomade c’est a dire a partir de
m’importe quel poste informatique
- De partager vos références

Register
Log in to your acsount

Confirm Email
Password

‘ Lien pour votre enregistrement :

https://www.zotero.org/user/register/



https://www.zotero.org/user/register/

2 Paramétrages en 7 étapes

‘ Aller dans Editions/ Préférences

zZn ro

Fichier fdiﬁng Affichage Outils Aide

Maltraitance Vieillard

i
i

g Annuler Ctrl+Z D~ 4 W~ &~ | @, | * Champs & Margueurs
v & M Rétablir Crl+Shift+Z | Créateur s ®
= Couper Ctrl+X Q Bien vieillir e
r—‘ Copier Crl+C ﬁ De la maltraitance a la bientraitance ~ BOISSIERES-DUB.. @
£ Coller Chrl+V \=| La maltraitance des ainées, Tension d... Grenier et al, L]
I;I: S;pprimgr Del " Les personnes agees maltraitees en m... ROHEE
4 =] Manifeste pour le droit des personnes... Moulias et al, ]
éj o \=| Parler du travail en EHPAD pour mettr... Béroud et al. ]
Rechercher Ctrl+F |_= Prévenir la maltraitance des personne... Assor et Lattanzi
— e ———————— !"‘ éflexions autour de la violence dess... Bertram Corral et ...

& documents dans cet affichage




GENERALES

1 Aller dans Générales

2 S’assurer gque joindre
automatiquement les PDF soit
coché

3 Ok

B Preférences de Zotero - O
3 E DL
Générales || Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées

Gestion des fichiers

Faire une capture autematique de la page lors de la création de documents a partir de pages Web
Joindre automatiquement les fichiers PDF associés lors de I'enregistrement d'un document
Récupérer automatiquement les métadonnées des PDF

Renommer automatiquement les piéces jointes en utilisant les métadonnées parentes

S o o
Ouvrir les PDF avec | Par défaut b
Divers

Ajouter automatiquement aux documents des marqueurs a partir des mots-clés fournis

Supprimer automatiquement les documents mis a la corbeille depuis plus de jours

Groupes

En copiant des decuments entre des bibliothéques, inclure :

les notes enfants
les captures d'écran et fichiers importés enfants
les liens enfants

les marqueurs

0K Cancel Help




B Préférences de Zotero - O

Synchronisation| ot [ & ] & ¥

i &/ (&)
Générales | Synchronisation | Recherche  Exportation Citer HAvancées

Paramétres Réinitialisation

1 Synchronisation de Zotero avec votre
compte utilisateur
2 Ok

Synchronisation des données
MNom d'utilisateur: breten1 | Dissocier le compte...
Choisir les bibliothéques...

Synchroniser autematiquement

Synchroniser le texte intégral des pigces jointes indexdes

A propos de la synchronisation

Synchronisation des fichiers
Synchroniser les fichiers joints de Ma bibliothéque en utilisant | Zotero b

Télécharger les fichiers | lors de la synchronisation

Synchroniser les fichiers joints dans les bibliotheques de groupe en utilisant le stockage de Zotero

Télécharger les fichiers | lors de la synchronisation

En utilisant le stockage de Zotero, vous acceptez d'étre lié par ses modalités et conditions.

| oK Cancel Help




C ITE R B Preférences de Zotero - O

¢ 2 @ O

. Générales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées
mm) 1 Citer
Styles] Traiternents de texte
2 Aller dans Styles

Gestionnaire de styles

3 Obtenir d’autres styles Tite Mis 3 jour
Arerican Chemical Society 28/9/2022
American Medical Association 11th edition 28/9/2022
American Political Science Association 24/1172015
American Psychological Association Tth edition 2/10/2022
Arnerican Sociological Association 6th edition 8/5/2022
Chicage Manual of Style 17th edition {author-date) e/2/2022
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) 16/1,/2022
Chicago Manual of Style 17th edition (note) 16/1/2022
Elsevier - Harvard (with titles) 22/1/20M9
IEEE 19/10/2022

iti search Association 3rd edition (note with bibliography) 13/10/2022 hd

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 |z citstion des articles de revue magazine st
Jjournzl seulement s larticle ne précise pas les numéros de pages.

Outils

Editeur de style Apergu des styles



z Zotero Style Repository
Fichier Edition

Ecrire

Style Search Format: | author | | author-date | | label | | note | | numeric |
A PA — W Fields: | anthropology | | astronomy | | biology | | botany | | chemistry | | communications |
. | engineering.'l | generic—baselll | geographyl'l | geology.'l | hjstory"l | humanities |

[1Show only unique styles J— — ) ' o §
| law | | linguisties | | literature | | math | | medicine | | philosophy | | physies |
I__pulilical_science"l I__psycholugy"l I__science.'l |__socia1_st:ience.'| |__suciolugy"|
I__theologylll I__zoulc-gy.'l

10,353 styles found:

s 2D Materials (2020-02-05 05:27:13)
e 3 Biotech (2014-05-18 o1:40:32)
* 3D Printing and Additive Manufacturing (2022-04-17 23:21:42)

¢ 3D Printing in Medicine (2016-02-13 20:40:33) ° e o
+ 2D Research (vors o 21 10849 Dans liste choisir

s 3D-Printed Materials and Systems  (2015-04-21 12:08:435)

American Psychological Association Tth edition

e A0R (2014-05-18 01:40:32)
* AAPG Bulletin  (2013-03-29 23:50:45) e
e AAPS Open  (2016-02-13 20:40:33)




CITER

1 Vérifier que APA est bien dans votre liste
2 OK

B ' Préférences de Zotero - m}
I - = "
For | = IE g
e, % Q #

Générales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avanceées

Styles Traitemnents de texte

Gestionnaire de styles

Titre Mis & jour
American Chemical Society 28/9/2022
American Medical Association 11th edition 28/9/2022
American Political Science &ssociation 24/11,/2015
I American Psychological Association 7th edition I 2/10/2022
Amencan Sociological Association 6th edition 8/5/2022
Chicago Manual of Style 17th edition (author-date) 6/2/2022
Chicago Manual of Style 17th edition (full note) 16/1,/2022
Chicage Manual of Style 17th editicn (note) 16/1/2022
Elsevier - Harvard (with titles) 22/1/20019
IEEE 19/10/2022
Modern Humanities Research Association 3rd edition (note with bibliography) 13/10/2022 hd
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 zdresses URL dans |z citation des articles de revue. magazine et
journal seulemnent si l'article ne précise pas les numércs de pages.

Outils

Editeur de style Apercu des styles




CITER

B Préférences de Zotero

b il | w JLe
. ¢ O|& |«
‘ 1 Clter Générales  Synchronisation  Recherche  Exportation Citer Avancées

2 Traitements de texte Stylesf| Traitements de texte

Microsoft Word

3 COCher Le module Microsoft Word est installé.
Uti“ser Ia fenétl"e Classique Réinstaller le medule Microsoft Word
d’ajout de Citation tl::(;]:::LibreOfﬁce n'est pas installé&,

4 Ok Installer le module LibreOffice
.

Utiliser |a fenétre classique d'ajout de citation

Installer la version
correspondante
A votre traitement
de texte.

oK Cancel Help




votre traitement de texte word ou libre office

1 Ouvrir votre logiciel de traitement de texte

2 Cliguer sur l'onglet Zotero.

3 Puis aller dans Document préférences / dans la liste choisir APA 7eme édition

4 Langue : Frangais

5 Cocher mettre a jour automatiquement
les citations

6 Ok

Zotero - Préférences du document

Style de citation :

American Chemical Society 2
American Medical Association 11th edition

American Political Science Association

American Psychological Association 7th edition I
T Amencan sociological Association GIh edition

Chicago Manual of Style 17th edition (author-date)

Chicago Manual of Style 17th edition (full note)

Chirann banua Lof Shde 1T74h aditinn (natal 2
Gérer les styles...
Languq: | Francais (France) ks
Accueil Insertion Hse 2N page Références Publipostage Révision Affichage Zotera Stocker les citations dans des:
[ "4 ']:'Z‘ Document Preferences I ®) Champs (recommandé)
z Z B Tr— Les Champs ne peuvent pas étre partagés avec LibreOffice.
Py
Add/Edit  Add/Edit " > Le document doit impérath étre dé en doc ou doox
Citati ibli g2 Unlink Citations
itation Blblmgraph}i O Signets
Zotera

Les signets {ou repéres de texte) peuvent Etre partagés entre Word et LibreOffice, mais ils engendrent parfois des emeurs gils
sont meodifiés accidentellemnent et ne peuvent pas &tre insérés en notes de bas de page.

Le document doit impérath étre é en _doc ou dooc

Mettfe a jour automatiquement les citations

Désactifer les mises & jour peut accélérer linsertion de citation dans les documents longs. Cliquez sur Actualiser pour

mettre & jour les citstions manuellement.

oK Cancel Help




3
FONCTIONNEMENT
DU LOGICIEL
ET
EXERCICES



Go 3\‘;

Collecter vos références

2 ©

Avec un DOI, ISBN,... Manuellement




Collecter vos références

(collection = dossier) :

Q Avant toute collecte il faut créer une collection et la renommer
1 cliquer sur le dossier jaune et le nommer / Ok

‘ 3 3- \:Q v Jo o & | 4 | * Champs & Marquelrs B v

v [E Ma bibliothéque Titre Créateur !
_| Bibliographie Test

Mes publications

77 Doublons
Non classés
1l Corbeille

Neuvelle collection X

§ | A vous de créer 2
o mmpwmm”mm Collections
Cancel nandamenanscetaicnse 1 Bibliographie
Maltraitance PA
2 Bibliographie
groupe /

zotero.tagSelector.noTagsToDisplay




Collecter vos références

e Collecte depuis Internet : Utilisation des icones (save to Zotero)

Chrome cliguer sur la piece de puzzle
pour obtenir I'icbne pour zotero

canva mtso  ffmepk  webmslleon.  yedube  omnge




Collecter vos références

e Reconnaitre les icones

mm) Les icones de collecte changent en fonction du type de document a collecter.

pour récupérer une reférence de livre
¥ pour réecupeérer une référence de théese

pour récupéerer une reféerence d'article

pour récupérer un lot de résultat

.| pour récupérer une page web



Collecter vos références

Q Barre d’icones Zotero

asiale
Creer un groupe .
magique

Ajouter un

lien

z Zotlro

/

Eichieyditiog Affichage QOutils Aide
Ld -

Créer une olle
collection

= | ¥ Champs & Margueurs

AR

Ajouter une
note




Collecter vos références

Interface Zotero lors de la collecte

z Zotero

Fichier Editiog Affichage Outils  Aide
g &~
~ [ Ma bibliothéque

|| Bibliographie groupe test

|| Bibliographie Test

Mes publica
77 Doublons
| Mon classés
1l Corbeille

Les collections

Maltraitance Vieillard

@~ A B~ F-| 4

P e WA ey i C
* Champs & Margueurs

Titre

Créateur

& B

[Z] Bien vieillir
De la maltraitance & la bientraitance
La rmaltraitance des ainées. Tension d...

v i@ Les personnes agees maltraitees en m...

.| Sous la direction de Philippe Bourri...

v Manifeste pour le droit des personnes...

! Moulias et al. - 2021 - Manifeste po.

v Parler du travail en EHPAD pour mettr...
B Snapshot

Prévenir la maltraitance des personne...

Réflexions autour de la violence des s...

BOISSIERES-DUB...

Grenier et al.

ROHEE

Moulias et al.

Béroud et al.

Assor et Lattanzi
Bertram Corral et ...

Données collectées

=

Info  Motes

Marqueurs

Connexe

Type de document
Titre

* Auteur

* Auteur
Résumé
Publication
Vaolume
Muméro

Pages

Date
Collection
Titre de la cell.
Texte de la coll.
Abrév. de revue
Langue

Dol

155N

Titre abrégé
URL

Consulté le

Archive

Article de revue

Reflexions autour de la violence des
soignants

Bertrarn Corral, Marg... (=]
Surcin, Lucile = (+)
Soins

Données
bibliographigues
Entierement

modifiable si
nécessaire

https://linkinghub.elsevier.com/ret...
17/09/2021 & 15:20:35




JA QE D HPe

b 2 P T -4

[
]

Collecter vos références

Références

Clique droit sur
un document

Afficher en ligne
Afficher la capture

Localiser le fichier

Afficher dans la bibliothéque
Ajouter une note

Ajouter une piéce jointe
Trouver un PDF disponible

Dupliquer le document

Retirer le document de la collection...

Mettre le document & la corbeille...

Exporter le decument...

Créer une bibliographie  partir du document...

Etablir un rapport & partir du document...

z Zotero
Fichier Edition Affichage Outils  Aide
o @~
v [ Ma bibliothéque
__| Bibliographie groupe test
__| Bibliographie Test
Mes publications

77 Doublons

" Mon classés

9 Corbeille

Maltraitance Vieillard

- O *

@~ A K~ &~ | 5, | * Champs & M P v (a4
Titre Créateur & B Info  Notes Marqueurs Connexe

[Z] Bien vieillir
W La maltraitance des ainées. Tension d... Grenier et al. Type de document  Thése ~

= Full Text :

98 Les personnes agees maltraitees en m... ROHEE Q d d n,]

v Manifeste pour le droit des gersonnes... Moulias et al. Tltre u Ocu ent
- Full Text d'accueil des urgences et revue de

v Parler du travail en EHPAD pour mettr... Béroud et al.

[_m Snapshot

b Prévenir la magarts

v Soins critiques

@gersonne.. Assor et Lattanzi

Capture d’écran

Lieu

Date 1993-01-01 ymd
MNb de pages
Langue

Titre abrégé  Les personnes agees maltraitees en

milieu familial ou institutionnel
http:/fwww.theses.fr/1993ANGE1D...
17/08/2021 & 15:04:41

URL

Consulté le
Archive

Loc. dans I'archive

Catalogue de bibl. theses.fr




Collecter vos références

Renommer une référence

2 200 0 x 2 Zotero - O X

- — Fichier Edition Affichage Outils Aide
Fichier Edition Affichage Qutils Aide

&) Q- 4 B~ -4 ~ Champs & - e
o @ @~ A b F- 4 ' e
‘ ~ [ Ma bibliothéque Titre Créateur & B Moulias et al. - 2021 - Manifest. le droit des
& . ; loulias et al. - - Manifeste pour le droi
v (5 Mabibliothéque Titre Créateur # B Info Notes Marqueurs Connee [/ Bibliographie groupe test [2) Bien vieilli ® .o [~
| Bibliographie groupe test i personnes igées.pdf
9raphIE groups L1 Bienvieilir ° . [/ Bibliographie Test % La maltraitance des ainées. Tension d... Grenier et al. @
= Bibliographie Test v = Lamaltraitance des aines. Tension d... Grenier et al. o Type de document These = Mes publications T Full Tedt ® bitos://stag.ora/medie/ 2021/ 0a/Manifeste pour ledrait ..
= Mes publications = et B + Doublons B Les personnes sgees maltraitees en m... ROHEE Nom du fichier: Moulias et al. - 2021 - Manifeste pour e d..
77 Doublons | @ Les personnes sgees malritees en m.. ROHEE [ Non classés ~ | =| Manifeste pour le droit des personnes... Moulias et al. ° Consulté le: 17/05/2021 2 14:52:02
 Non classés ~ = Manifeste pour le droit des personnes... Moulias et al. Re n l I l l I I e r 4 & Corbeill _i“""l"m” = Maniteste no... o ] Fanesil
3 Combele @ et ) T Afficher le PO Modifié le: 17/00/2021 3 145202
‘ ndexé: Oui 2
v = Parler du 58N trPAD pour mettr... Béroud et al. @ f‘ h ] Wiz (=S e
Snapshot @ . u n I c I e r Localiser le fichier nnexe: [Cliquezici]
= Prévenir lz maltraitance des personne... Assor et Lattanzi Collabora Afficher dans la biblicthéque ueurs: [Cliquez ici]
- - . .
(&) Soins critiques Urden et al. CI IC d ro It Mettre le document & la corbeille... I Us xx A

Exporter le document... graphe- = =

sur le
fichier

Titre abrégé Les personnes agees maltraitees en
milieu familial ou institutionnel

URL http://www.theses.fr/1993ANGE10..,
Consulté le 17/09/2021 310441

Archive

Etablir un rapport & partir du document...

Renommer le fichier a partir des métadonnées du parent

Maltraitance Vieillard

Maltraitance Vieillard

Loc. dans 'archive

Catalogue de bibl. thesesfr




Collecter vos références

A vous de collecter les références suivantes :
1. Sur le portail documentaire : Livre « De la maltraitance a la bientraitance »

Boissieres-Dubourg, Francgoise.
2. Dans U'EM-Premium : L'article de la revue Soins N°858 « Prévenir la maltraitance
des personnes agées ».
3. Google Scholar rechercher « Maltraitance des personnes agées » depuis 2021.
-Récupérer les documents suivants :
- La maltraitance des ainées. Tension dans I’agir professionnel entre la
protection et le respect des droit.
- Parler du travail en EHPAD pour mettre a distance la maltraitance.
4. Santé publigue France rechercher le Dossier thématique de juin 2019 : « Bien
vieillir.
5. Cairn : Vieillir en huis clos De la surprotection aux abus. José Polard, Patrick Linx
Erés, 2014

6. Dans le catalogue Sudoc : Dans les « Théses » Les personnes agées maltraitées en
milieu familial ou instituionnel. Bruno Rohee — 1993.




Collecter vos références

Collecter vos références a l’'aide de la
baguette magique

-

Icbne baguette magique

v [ Ma bibliotheque
|| Bibliographie groupe test
|| Bibliographie Test

- Mes publications

Titre

P

i

2 Zotero - 0o X
Fichier Editiog Mfichage Qutils  Aide
g M @ ' A 67 A ‘ = ¥ Champs & Margueurs BT @

Q Bt Saisir le(s) 1SBN, DOI, PMID ou identifiant(s] arkiv 2 ajouter & votre bibliotheque: df

V'-II_rH

.

11 - Minifeste pour le droit des

edia/2021/04/Manifeste pour ledroit ...

 ISBN = International Standard Book Number ldentifiant international de livres

*  DOI = Digital Object Identifier |dentifiant d’article ou de chapitre de livre

*  PMID= ldentifiant donnés par pubmed pour les articles indexés (biologie et médecine)




Collecter vos références

Q A vous de tester !!

A vous de collecter les références suivantes a I'aide de leurs identifiants:

1. ISBN : 978-2-8186-1600-0
2.DOI :10.1016/50038-0814(20)30188-2



Collecter vos références

Collecte manuelle Icone + ,
1 Cliguer sur

z Zotero - O x I’ . a
Fichier l::dmoﬂ Affichage Outils  Aide |Cone +
&5 Q- £ B &~ | <4 ~ Champs & Marqueurs [ 24 (]
v [ Ma bibliothe ’ le de journal & P B
.I Es'blr o e:_ua ! Créateur “ B Moulias et al - 2021 - Manifeste pour le droit des
= I !DQVEP !EQWUPEEE Article de revue ® personncs Sgéespdf 2 CI . P LU S
[/ Bibliographie Test 5 Chapitre de livre TTeerra I q u e r S u r

= Mes publications

Document Acte juridique

<7 Doublons livre Affsire m u fichier: Moulias et al. - 2021 - Manifeste pour le d...
[ Mon classés N nsulté le: 17/09/2021 a 14:52:02
£ - Lien vers un fichier. Article d"encyclopédie
\]j Corbeille Pages: 11

Article de colloque

e, | odifié le: 17/09/2021 & 14:52:02

icle de journal Indexé: Oui €%

Article de magazine

W e [Cliquez ici]
Article de revue

v ﬁ Soins critiques

iqi eurs: [Cliquez ici]
Audience

.
Balado (Podcast) F U5 xx A-A

3 Choisir le type de
document

N
%

Billet de blog adraphe =

Brevet

Carte

Chapitre de livre
Courriel
Document

4 Rentrer les

Emission de TV

e donnees
manuellement

Maltraitance Vieillard

= Entrée de dictionnaire

1[ Film

Wl irbratine




Collecter vos références

document)

Vous devez toujours vérifier et compléter vos références si nécessaire
selon la norme APA ( les mentions obligatoires selon chaque type de

2 Zotera - u]
Fichier Edlhoﬂ Affichage  Outils  Aide
3 @ 0- 4 B[4 » -
v [ Ma biblicthéque Titre Créateur & Info Notes Marqueurs Connexe
| Bibliographie groupe test Q Bien vieillir
| Bibliographie Test La maltraitance des zinées. Tension d... Grenier et al. Type de document  Article de revue
Mes publications @ Les personnes agees maltraitees en m... ROHEE Titre Réflexions autour de |z violence des
77 Doublons Manifeste pour le droit des personnes... Moulias et al. 3 soignants
Non dlasses Parler du travail en EHPAD pour mettr... Béroud et al, ¥ Auteur Bertram Carral, Marg... =
Al Corbeille Prévenir la maltraitance des personne... Assor et Lattanzi v Auteur Surcin, Lucile =@
Réflexions autour de |a violence des s... Bertram Corral et ... Résumé
Soing critiques Urden et al, Publication Soins
Volume 63
Numéro 848
Pages 33-36
Date 09/2020 my
Collection
Titre de la coll.
Texte de lz coll.
Abrév, derevue Soins
Langue fr
DOl 10.1016/50038-0814{20)30188-2
Maltraitance Vieillard
1SS 00380814
Titre abrégé
URL https:/linkinghub.elsevier.com/ret...
Consultéle 17/09/2021 2 15:20:35
’—‘ tiv Archive
= = ==

2 Zotero - [u] X
Fichier Edition Affichage Outils Aide
LM 0~ A W~ £ 4 oo e
v () Ma bibliotheque Titre Créateur # B Info Notes Marqueurs Connexe
[ Bibliographie groupe test ) Bien vieillr
L) Bibliographie Test La maltraitance des ainées. Tension d... Grenier et al . Type de document Article de revue -
Mes publications W Les personnes agees maltraitees en m... ROHEE Titre Réflexions autour de la violence des
77 Doublons Manifeste pour le droit des personnes... Moulias et al. seignants
Non classés Parler dutravail en EHPAD pour mettr.. Béroud etal. e v Auteur Bertram Corral, Marg.. ©
i Corbeile Prévenir la maltraitance des persenne... Assor et Lattanzi v Auteur Surcin, Lucile @ ®
Réflexions autour de la violence des s... Bertram Corral et Résumé
Soins critiques Urden et al. Publication Soins
Volume 65
Numéro 848
Pages 53-56
Date 09/2020 my
Collection
Texte dela coll.

Maltraitance Vieillard

Abrév. de revue

Dol
155N
Titre abrégé
URL
Consulté le

Archive

10.1016/50038-0814(20)30138-2
00380814

hitps://linkinghub. elsevier.com/ret.,
17/09/2021 3 152035




Collecter vos références

Cliquer glisser
A vous de tester !!

A vous de collecter la référence suivante :

Dans EM-PREMIUM retrouver la référence suivante :

Prévenir la maltraitance en gériatrie : une posture d’équipe bientraitante Ethics,
Medicine and Public Health Volume 1, numéro 1 pages 33-43 (janvier 2015)

Enregistrer sur votre bureau le PDF de cet article.

Déposer dans votre collection bibliographie test en cliquer glisser votre article.



Création des références

Création des références dans le texte

Dacument? - Micrasoft Word - o %
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