
Si vous tentez d’accéder à RefWorks de l’extérieur du campus, vous aurez besoin du code-groupe de la University of Alberta. Ce code-groupe est disponible à partir de la page http://www.library.ualberta.ca/databases_help_fr/refworks_group_id/index.cfm 
OUVERTURE D’UN COMPTE REFWORKS
1. Aller à http://refworks.scholarsportal.info/Refworks/login.asp?WNCLang=false  
2. En haut à droite, choisir « Français » dans « Langue ».

3. Cliquer sur « Inscrivez-vous pour créer un compte individuel » et entrer les informations demandées.

4. Votre compte est immédiatement créé.
IMPORTATION DE RÉFÉRENCES DANS REFWORKS
A. Importer des références à partir de bases de données en ligne qui possèdent un lien RefWorks.

1. Faire une recherche et sélectionner les références à importer.

2. Cliquer sur « Save to RefWorks » si le bouton est présent OU cliquer sur le bouton permettant d’enregistrer les résultats : cette fonction vous offrira la possibilité d’importer les références dans RefWorks.

B. Importer des références à partir d'un fichier texte.
1. Faire une recherche et sélectionner les références à importer.

2. Cliquer sur le bouton permettant d’enregistrer les résultats et sauvegarder ces résultats en format texte (.txt). 

3. Dans une nouvelle fenêtre de RefWorks, sous « Référence(s) », cliquer sur « Importer ».

· Dans le champ « Filtre d’importation/Origine des données », sélectionner le fournisseur de la base de données d’où proviennent les références à importer.

· Dans le champ « Base de données », sélectionner le nom de la base de données d’où proviennent les références à importer.

4. Dans le champ « Importer des données à partir du fichier texte suivant », cliquer sur le bouton « Browse » et retrouvez le fichier .txt contenant les références à importer.

5. Cliquer sur « Importer » afin que les références soient importées dans votre compte.

Note : Dans cette section de RefWorks, vous trouverez de l’aide pour la sauvegarde des notices en format texte (.txt) :

1. Cliquer sur l’hyperlien « Instructions d’importation ».

2. Dans cette nouvelle fenêtre, cliquer sur le lien portant le nom du fournisseur de la base de données interrogée.

3. Après avoir suivi les directives pour la sauvegarde des notices en format  texte (.txt), retournez dans la fenêtre d’importation de RefWorks.

C. Importer des références à partir d'un autre gestionnaire bibliographique.

Toutes les procédures sont disponibles dans le module d’aide sous la rubrique « Converting from Other Bibliographic Management Programs » qui se trouve dans le chapitre « Building your Database ».
D. Ajouter des références manuellement.
1. Sous « Références », cliquer sur « Ajouter une nouvelle référence ».
2. Choisir le style de citation désiré dans le menu déroulant « Afficher les champs utilisés par ».
3. Entrer les informations, en portant une attention particulière aux champs marqués d’un crochet vert.

4. Cliquer sur « Enregistrer la référence ».
ORGANISATION DES RÉFÉRENCES IMPORTÉES EN DOSSIERS

1. Sous « Dossiers », cliquer sur « Créer un dossier ».

2. Inscrire le nom du dossier dans le champ « Nouveau nom du dossier ».

3. Cliquer sur « OK ».

4. Sélectionner les références désirées et, dans le menu déroulant intitulé « Placer dans le dossier…», sélectionner le nom du dossier dans lequel vous souhaitez placer les références.
ÉLIMINATION DES DOUBLONS

Sous « Outils », sélectionner « Afficher les doublons » et cliquer sur  « Analogie exacte » ou « Similitude ». Si des doublons sont détectés par RefWorks, il est possible de supprimer une des références répétitives en la sélectionnant et en cliquant le bouton « Supprimer ».
CRÉATION DE BIBLIOGRAPHIES
A. Créer une bibliographie à partir de références se trouvant dans un dossier.
1. Cliquer sur « Bibliographie ».

2. Sélectionner le « Style de présentation » voulu.
3. Sélectionner l’option « formater une bibliographie à l’aide d’une liste de références ».

4. Sélectionner le « Type de fichier à créer ».

5. Sélectionner l’option « Références provenant du dossier » et choisir le nom du dossier contenant les références à mettre dans la bibliographie.
6. Cliquer sur le bouton « Créer une bibliographie ».
B. Créer une bibliographie avec des références se trouvant dans différents dossiers.

1. Sous « Afficher », cliquer sur « Toutes les références ».

2. Sélectionner les références qui feront partie de la bibliographie.

3. Cliquer sur « Imprimer ».

· S’assurer que l’option « Sélectionnée(s) » est cochée.

· Choisir le « Style de présentation » voulu.

4. Cliquer sur « Imprimer »
5. .
OU
1.  Sous « Afficher », cliquer sur « Toutes les références ».
2.  Sélectionner les références désirées et cliquer sur le bouton « Ajouter à ma liste ».
3.  Sous « Afficher », cliquer sur « Ma liste ».
4.  Cliquer sur « Imprimer ».

· S’assurer que l’option « Liste complète » est cochée.

· Choisir le « Style de présentation » voulu.

5.  Cliquer sur « Imprimer ».

« WRITE-N-CITE »

1. Dans RefWorks, sous « Outils », choisir « Write-N-Cite ».

2. Installer l’application sur l’ordinateur et l’ouvrir.

3. Ouvrir un document Word.

4. Pour citer une référence, 
placer le curseur au bon endroit dans le document Word et cliquer sur « Cite » dans l’application « Write-N-Cite » (vous verrez que les citations apparaissent entre des doubles accolades; ce format n’est pas le format final des citations dans le texte).

Pour créer la bibliographie de ce travail (dans lequel des références ont été citées avec l’application « Write-N-Cite ») :

1. Sauvegarder le document Word.

2. Dans 
RefWorks, cliquez sur « Bibliographie ».

3. Choisissier le « Style de présentation » voulu.

4. Cliquer sur « Créer la bibliographie ».

5. L’application « Write-N-Cite » créera une version finale de votre document avec les références dans le style de présentation voulu et la bibliographie.

6. Sauvegarder ce nouveau document en format Word, en lui donnant un nouveau nom (ce document est celui qui contient, en plus de la bibliographie, les citations dans le texte dans un format approprié, c’est-à-dire entre parenthèses).

7. Au besoin, modifier votre document Word (vous voudrez notamment inscrire le numéro de page exact dans la citation dans le texte).
« UNE LIGNE/CITER VISUALISER »

S’il
 est impossible d’installer l’application « Write-N-Cite » sur le poste informatique, vous pouvez utiliser la fonction « Une ligne/Citer Visualiser » qui est disponible directement à partir de RefWorks.

1. Aller dans le dossier contenant les références OU choisir, sous l’onglet « Visualiser », « Toutes les références ».
2. Dans le menu déroulant de « Passer à », choisir « Une ligne/Citer Visualiser ».
3. Cl
iquer sur « Citer » à gauche de la référence voulue pour voir apparaître une nouvelle fenêtre contenant la citation.

4. Copier/coller la citation à l’endroit voulu dans le document Word.
5. Sauvegarder et fermer le document.
6. Comme avec « Write-N-Cite », il est possible par la suite de retourner dans RefWorks et de générer automatiquement la bibliographie du travail, en sélectionnant « Bibliographie à partir d’un manuscrit » sous « Bibliographie ».
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