
        

UNIGE – Septembre 2013 
 

Créer une bibliographie indépendante 

1) Sélectionner les références souhaitées (touche Ctrl) ou toutes les 
références d’une collection avec Edit  Select All. 

2) Choisir un style bibliographique dans la liste déroulante, p. ex. : 
- Annotated (avec résumé) 
- Numbered 
- Author-Date  
Pour choisir d’autres styles : 
Select Another Style… 

3) Menu Edit  Copy Formated. 
4) Ouvrir un traitement de texte (Word, OpenOffice) et faire un coller 

(Ctrl + V). 
Pour imprimer directement une bibliographie depuis EndNote : suivre 
les étapes 1) et 2) puis File Print. 
 
IMPORTANT : il n’est plus possible de modifier automatiquement le 
contenu d’une ni la mise en forme d’une bibliographie via EndNote. 
 

Cite While You Write : insérer des références dans un texte 
et créer une bibliographie (avec Word) 

Lors de l’installation d’EndNote sur votre poste de travail, une barre 
d’outils EndNote apparaît automatiquement dans Word.  
IMPORTANT : Word doit être installé avant EndNote. 
 
Insérer une citation en utilisant la barre d’outils Cite While You Write : 
1) Ouvrir un document Word et sa base EndNote. 
2) Placer le curseur dans le texte à l’endroit où l’appel de citation doit 

être inséré. 
3) Basculer dans EndNote en cliquant sur  

puis sélectionner la/les référence(s) souhaitée(s) dans sa collection 
et cliquer sur le bouton Insert citation. 

ou  
3) Cliquer sur le bouton Insert citation dans Word puis rechercher 

la/les référence(s) souhaitée(s) dans sa collection. 
4) La référence complète est automatiquement insérée à la fin du 

document. 
5) Sélectionner le style de citation approprié (menu Style). 

 

Modifier les références dans le texte lors de la rédaction 

Dans la barre d’outils Cite While You Write de Word : 
Edit & Manage Citation(s)  Sélectionner la citation  Edit Reference, 
Insert Citation, Remove Citation  OK. 
S’il y a une erreur dans la référence, il est conseillé de la modifier dans sa 
collection EndNote afin qu’elle soit corrigée dans tous les documents actuels 
et futurs créés à partir de cette collection. Ensuite, actualiser le document 
Word avec                                                  . 
 

Styles bibliographiques 

Le style définit la façon dont les références de citations et les bibliographies 
sont présentées.  
Environ 500 styles sont disponible sous : Edit  Output Styles  Open 
Style Manager. Pour ajouter un style au menu de la barre d’outils, il suffit de 
cocher un nouveau style sur cette liste.  
Il est aussi possible de modifier un style selon ses propres besoins ou 
d’importer d’autres styles sur le site d’EndNote en cliquant sur Get More on 
the Web (env. 5000 styles disponibles). 

 

Faire une sauvegarde de sa collection EndNote 

Pour effectuer une copie de sécurité de ses références (avec les pièces 
jointes) : File  Compressed Library (.enlx)  Create  
 

Envoyer une collection EndNote par e-mail 

EndNote permet d’envoyer par email les dossiers compressés (≤ 4 GB) .enl 
et .data d'une base bibliographique contenant toutes les références ou une 
partie d'entre elles : File  Compressed Library (.enlx)  Create & Email 
et Save Compressed Library : nommer et enregistrer le fichier (disque dur, 
clé USB, bureau, etc.).  
A l’ouverture du logiciel de courrier : compléter avec l'adresse du destinataire. 
 
ATTENTION : le destinataire devra changer le nom de la base s’il a une base 
du même nom pour éviter d’écraser la sienne. 
La lecture de ces fichiers n’est possible que si le logiciel EndNote est installé. 
 

Exporter une collection EndNote vers un autre logiciel de gestion 
des références bibliographiques (p.ex. Zotero, Mendeley, etc.) 

Il est possible de créer un fichier exploitable par la plupart des logiciels de 
gestion des références bibliographiques (fichier RIS) : File  Export…  
Type : Text file  Output Style : RefMan (RIS) Export (aller chercher dans 
Select another Style…)  Enregistrer. Importer ensuite le fichier créé dans 
le logiciel voulu. 
 
ATTENTION : les pièces jointes ne sont pas exportées et certains champs 
peuvent ne pas être transférés dans certains logiciels. 
 

Aide 

La rubrique Help sur le menu d’EndNote donne des informations détaillées 
sur toutes les fonctionnalités d’EndNote. 
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"Aide-mémoire" 
 
 
EndNote est un logiciel de gestion pour les références bibliographiques. 
Cet outil permet de collecter des références bibliographiques en les 
important, en les saisissant manuellement et en y attachant des fichiers 
joints. EndNote permet aussi d’insérer automatiquement des 
bibliographies et des références bibliographiques dans un document de 
traitement de texte (Word, OpenOffice, etc.). 
 

 

 

Obtention et installation à l’UNIGE : 
Pour les étudiants : https://etugdl.unige.ch (124 CHF) 
Pour les collaborateurs: https://gdl.unige.ch (gratuit) 

 
 

Créer une nouvelle collection bibliographique 

1) Démarrez EndNote. 
2) File  New… Dans Nom du fichier, taper un nom pour votre 

nouvelle base. Choisissez l’emplacement dans Enregistrer dans 
(sur le disque dur, clé USB ou autre). 

 
IMPORTANT : Veillez à toujours conserver ensemble dans le même 
répertoire les deux éléments portant le même nom :  
le fichier principal .enl et les données associées .data. 
 

Ouvrir une collection bibliographique existante 
 

Dans File  Open, choisir Open Library… ou l’une des dernières 
collections utilisées affichées dans le menu. La dernière utilisée apparaît 
en premier.  
 
Plusieurs collections peuvent être ouvertes simultanément. 
 

 

Bibliothèque 

https://etugdl.unige.ch/
https://gdl.unige.ch/


 

Bibliothèque de l’Université de Genève, Uni Arve (Sciences) Sources :  
http://www.unige.ch/biblio/sciences EndNote, Online user guide, http://endnote.com/if/online-user-manual/x7  
 Uni. de Montréal, Tutoriel EndNote, http://tinyurl.com/qbxjxze  
 

Recherche dans EndNote : dans une collection 
bibliographique personnelle ou une source externe 

Recherche rapide dans une collection bibliographique personnelle 
A l’aide de la boite Quick search de la barre d’outils supérieure :  

 
Recherche d’un terme dans tous les champs de EndNote sans les 
opérateurs AND, OR, NOT.  
 
Recherche avancée (base personnelle et externes) 
A l’aide du volet Search en haut au centre : 

 
Si le volet n’est pas visible, cliquer sur Show Search Panel sur la barre 
d’outils supérieure. 
Pour la recherche dans les bases de données externes, les champs de 
recherche dans Search sont ceux propres à ces bases. 
 

Affichage des références dans la fenêtre principale EndNote 

Double-cliquer sur une référence pour visualiser son contenu complet. 

 
Il est possible de trier les références par Auteur, Année, Titre ou Titre du 
périodique en cliquant sur les intitulés des colonnes. 
 

Collecter les références dans EndNote 

Importation directe avec les filtres d’importation EndNote (exemple : 
filtre d’importation PubMed ) 
Les filtres d’importation sont des fichiers associés à une source externe 
(PubMed, Web of Science, etc.) permettant l’importation automatique de 
références dans EndNote. De nombreux filtres sont disponibles par défaut 
dans EndNote (voir : Edit  Import Filters Open Filter Manager). 
 
Il est possible d’ajouter d’autres filtres en cliquant sur Get More on the 
Web. Télécharger un filtre et ouvrez le fichier avec EndNote. Enregistrez 
le filtre avec File Save As… 
 
Exemple d’utilisation avec le filtre d’importation PubMed (NLM) : 

1) Dans EndNote, basculer en mode Online Search  . 
2) Dans la colonne gauche, choisir Online Search  PubMed (NLM). 
3) Dans la fenêtre Search en haut au centre de l’écran, la connexion va 

s’établir automatiquement avec la base de données PubMed.  

4) Des champs pour effectuer la recherche de références sont alors 
disponibles. Ils sont toutefois plus limités que sur l’interface PubMed. 
Entrer ses termes de recherche et cliquer sur Search. 

 
5) Les références trouvées s’affichent sur l’écran central. Sélectionner les 

références souhaitées et les copier dans sa collection avec le bouton  
Copy to Local Library. 

6) Revenir en mode mixte            ou local         .. Les références importées 
sont visibles dans le groupe Copied References. 

 
Pour configurer la liste de vos connexions favorites :  
Edit  Connection Files Open Connection Manager 

La recherche peut également être faite en mode mixte  (Integrated 
Library & Online Search Mode), mais il est conseillé de basculer d’abord 
en mode Online Search afin d’ajouter uniquement les références voulues à 
sa collection. 
 
Importation indirecte (exemple : export PubMed vers EndNote) 
1) Faire une recherche dans PubMed. 
2) Sélectionner les références souhaitées. 
3) Aller sur Send to  Citation manager. 

 
4) Cliquer sur Create file.  
5) Avec Firefox : cocher Ouvrir avec : ResearchSoft Direct Export Helper 

(défaut) 
6) Si nécessaire, sélectionner sa base EndNote  OK. 
7) Les références importées sont visibles dans le groupe Imported 

References. 
L’importation indirecte a l’avantage de fonctionner également pour les bases 
de données ne proposant pas de filtre d’importation (par ex. SciFinder). 
 
Entrée manuelle 
1) Menu References  New Reference (ou Ctrl + N) 
2) En haut à gauche le choix du Reference Type définit l’affichage des 

champs à saisir (Journal article, Book, etc.). 
3) Entrez vos données dans les champs correspondants. 
4) Sauvegarder avec File Save. 
 

Chercher le texte intégral 

Dans le menu Edit  Preferences  Find Full Text, cocher toutes les 
options de recherche et remplir le champ OpenURL Path avec l’adresse 
suivante pour faciliter les importations en fonctions des ressources 

disponibles à l'UNIGE : http://resolver.rero.ch/unige/ 

 
Pour la recherche du texte intégral : 
1) sélectionner la(les) référence(s)  dans la base EndNote  
2) menu References  Find Full Text  ou cliquer sur l’icône  
 
Les PDF des textes trouvés sont insérés dans l’onglet Attached PDFs de la 
référence. Il est aussi possible de les ajouter manuellement. 
 
ATTENTION : il faut que les cookies soient activés sur Internet Explorer pour 
permettre les importations. 
Lorsque l’on travaille à l’extérieur de l’UNIGE, le VPN est nécessaire pour 
accéder aux ressources en texte intégral sous licence. 
 

Organiser sa bibliothèque (collection personnelle) 

EndNote permet d’organiser ses références dans des groupes. Par défaut, 
toutes les références se trouvent dans All References. Les références non 
attribuées à un groupe particulier se trouvent sous Unfiled. Les groupes sont 
placés dans des Group Set (sous My Groups) ou dans les Unfiled Groups. 
Pour créer un groupe ou un Group Set : faire un clic droit dans la colonne de 
gauche sur My Groups  Create Group (ou Group Set)  le nommer. 
Pour classer les références dans un groupe, faire un glisser-déposer dedans. 
Une référence peut apparaître dans plusieurs groupes simultanément. 
 
ATTENTION : la fonction Move References to Trash supprime entièrement 
une référence d’EndNote alors que la fonction Remove References from 
Group la retire du groupe. 

 

Eliminer les doublons 

Pour supprimer des doublons dans sa collection : 
References  Find Duplicates  Keep This Record pour choisir la 
référence à conserver. Le doublon sera automatiquement supprimé. 
Cliquer sur Skip pour conserver les 2 références. 

 

 

 


