Microsoft Word

OBJECTIF:

Création d'un document Word
complexe.




Qu'est-ce que Microsoft Word?

Microsoft Word est
un traitement de
texte faisant partie
de la suite
Microsoft Office.




Editeurs de texte

Un éditeur de texte est une application logicielle (un programme)
permettant d’éditer (créer et modifier) des fichiers texte plus ou
moins complexes.

(Wikipedia)




1. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir:

iInfroduire

imprimerle ¥
oy document .4

modifier




2. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir:

définir I'apparence
du document




3. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir

Inclure des
sequences speciales j»
dans le document




4. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir:

Travailler dans un document au
niveau de bloc pour




5. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir:

L'inclusion
d'objets spéeciaux
dans le document

Entity  Relationship  View
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6. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir:

Fonctions spéciales telles
que:




/. Fonctions qu'un processeur de
document peut fournir:

Divers générateurs
automatiques:
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Google Docs

Google Documents vous permet de créer des documents, des feuilles
de calcul ou des présentations pouvant étre utilisés simultanément
avec des collegues, méme s'ils se trouvent sur un autre ordinateur.

Description

®
®

®

est une application Web gratuite;

est une bonne alternative a Microsoft Office (nécessitant une
installation sur le systeme d'exploitation);

donne aux utilisateurs la possibilité de créer et d'éditer des
documents en ligne et hors ligne

permet une collaboration en temps réel avec d'autres utilisateurs;

combine les fonctionnalités de trois services couramment utilisés:
Writely (Word), Spreadsheets (Excel), Presentation (Power Point)

permet d'importer des fichiers;
permet une sauvegarde avantageuse des documents créés;
permet le téléchargement de documents.
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Qu'est-ce que
Word? Wiz

C’est une application de la suite Microsoft Office
specialisée dans le traitement de texte et les
graphiques.
Les fichiers créeés en Word sont appelés des
documents et portent I'extension .doc. (.docx)



Les types de documents pouvant
étre créés sont les suivants:

Geéneéral

Lettres et fax

Notes

Plaidoiries juridiques

Publications

Autres documents

Pages Web.



LASTRUCTURE D'UN DOCUMENT

Document

Fenétre secti Objets divers
d'affichage SCIONS (tableaux,
graphiques, etc.)

Paragraphes
En-tétes et pieds

. de page
Caracteres PAg




Fenétres

Un document peut étre affiché dans plusieurs
fenétres (ce qui est nécessaire pour les
documents volumineux et ou nous devons
naviguer rapidement dans le document).

Une fenétre peut étre divisée en plusieurs
volets, maximisee, etc.



~s

Sections
Un document nouvellement créé comporte une seule
section.

Les nouvelles sections apparaissent par l‘intervention
de [I'utilisateur (Insertion - Séparation - Saut de
section) ou automatiquement, en raison du
formatage du document: modification du nombre de
colonnes, modification de l'orientation du papier, etc.

D,




Paragraphes
Chaque fois que vous appuyez sur la touche Entree, un
saut de paragraphe est insére.

Un paragraphe est une quantité de texte, de
graphiques, etc., suivie d'une marque de fin de
paragraphe.

Un nouveau document comporte un seul paragraphe
(méme s'il est vide).

Un paragraphe a ses propres attributs qui concernent
les espaces horizontaux et verticaux, les bordures, les
arriere-plans, etc.

En gros, un paragraphe est déelimité par la marque de
paragraphe "4", qui est un caractere non imprimable,
visible si on veut: Outils - Options - Affich
Caracteres non imprimables -.




Caracteres

Les mots sont composés de caracteres.

Les caracteres inserés dans un document (lettres,
chiffres, caracteres spéciaux) peuvent étre formateés
en termes de police, taille, espacement, etc.

Toute action sur un caractere nécessite sa sélection.




Un objet insére dans un document Word est
selectionneé en cliquant sur cet objet (tableau, image,
graphique, etc.).

La sélection d'une table entiere est difféerente: placer
le point d'insertion dans la table et donner la
commande Table - Select Table.

Un objet inséré dans le document se comporte

comme un paragraphe



En-tétes et pieds de page

Le contenu d'un en-téte / pied de page est formaté
conformément aux procédures habituelles dans le reste
du document (paragraphes, caracteres, etc.).

Pour accéder a ce contenu, le point d'insertion doit étre
dans la zone respective. Ceci est fait par:

 |a commande entete et bas de page du menu

- Double-cliquez sur la zone cible (en-téte ou pied) si le
document est en mode Page Layot.



Dans un nouveau document, le texte peut étre sélectionne (edite
a l'aide du clavier) ou copié d'autres fichiers, documents, etc.

Opérations préliminaires avec un

nouveau document.

Avant de commencer a éditer un texte dans un nouveau
document, celui-ci commence par:

Installez I'alphabet du clavier (cliquez sur la fleche du clavier
a droite de la barre d’application, puis choisissez |'alphabet
souhaité dans le menu). L'ajout de nouveaux alphabets
(nouveaux claviers) s'effectue dans le Panneau de configuration,
Région et langue, Claviers et langues.

La verification et lI'installation du dictionnaire requis pour le
controle de la grammaire (consécutivement, Outils + Langue * +
Définir la langue ...) est requise.

Installation d'un ensemble et d'une taille de caractere
(commode ou base) pour le futur document (par exemple, Times
New Roman ou 12-14 pts);

Installez le viseur de documents (outil Afficher [ Zoom ...
ou Zoom dans la barre standard) entre 75% et 100%.



L’édition du texte est réalisée a partir du
clavier selon les regles suivantes:

Regles:

1. Le texte est collecté a partir de la premiere position de
ligne (le titre ou le début du paragraphe ou une autre
partie du texte nécessitant un déplacement ultérieur au
centre ou a la droite de la page).

2. Il est interdit de taper des espaces (barre d'espace) au
début des lignes! Comme les processeurs de texte transmettent
automatiquement les informations d'une ligne a une autre en les
séparant par des espaces, le passage force vers une nouvelle
ligne s'effectue uniqguement a la fin des paragraphes (notamment
les titres) en tapant Entrée. Le caractere saisi par I'éditeur lors de
la saisie de l'entrée est § (marque de paragraphe).

Si nécessaire, il peut étre forcé sur une nouvelle ligne sans
affecter la structure (le corps) du paragraphe avec Maj + Entrée.
Dans ce cas, le caractere saisi est .

Aussi § que+ peuvent étre visualisés si I'option Afficher les marques
de paragraphe (9]) de la barre d'outils est sélectionnée. Par défaut, ce
bouton est masqueé.



Regles....

Un seul espace est saisi entre les mots (pour permettre au
texte d'étre déplace d'une ligne a une autre).

Ne tapez pas d’espace avant les signes de ponctuation,
apres les crochets qui s‘ouvrent et avant les crochets qui
ferment.

Il est obligatoire de taper I'espace apres les signes de
ponctuation, avant les guillemets qui s'ouvrent et apres leur
fermeture.

Il est recommandé d’écrire un texte en roumain en utilisant
les signes diacritiques (a,1,s,t)

Les initiales du cadre des noms de personnes(suivies de
points) sont récupérées avant le nom de famille et ne sont
pas seéparees par le nom de famille en tapant I'espace.



8.

10.

Regles...

Lors de I'édition, les erreurs courantes (par exemple le choix
fautif d’'un caractere) sont corrigees sur place a l'aide de la
touche Retour arriere, qui supprime un caractere de la fin (de
I'emplacement du curseur) vers le début du texte.

Des caracteres spécifiques (non standard, spécial),
inexistants sur le clavier, sont insérés avec Insérer un
symbole lors de |'édition.

Les notes de bas de page sont rassemblées en cours de
route. Dans Word, cela se fait via le menu Insert -
Footnote..., en choisissant initialement (lors de la premiere
insertion) le format de la note de bas de page dans la boite
de dialogue. Le passage de la note de bas de page au texte
respectif et inversement peut étre fait en utilisant le menu
Affichage — Notes de bas de page.



Apres avoir edite le texte...

Opérations de suppression de mots, de caracteres ou
de paragraphes;

Remplissez le document avec du texte supplémentaire;
Remplacer l'information;
Organiser (formater) l'information sur |la page, etc.




En quol consiste la dactylographie d’'un texte?

La dactylographie se fait a trois niveaux:
page, paragraphe, caractere et vise a créer des textes
lisibles.



1. Formatage du texte - page

Menu Page Mise en page
On établit:

Taille (taille de la page)
Orientation

Marges de page
Colonnes

PAGE LAYOUT
I BV I »— Breaks
" i) Line Numbers

Margins Orientation Size Columns
bc Hyphenation~



2. Formatage du texte - paragrapnhe

. . Paaoh
Formqtage qu nlvequ dU Indents and 3pacing | Line and Page Breaks

paragraphe. (Menu Paragraphe) | -

alignement de paragraphe. .
alignement des paragraphes. | o
Positionner la premiére ligne | ow. oo - oo ar
du paragraphe par rapport a | [
I'alignement. O
Espacement des paragraphes | = e ¢ e 0 e
Espacement des lignes dans |,
les paragraphes.

Le formatage s'applique seulement au texte sélectionné.




Allgnement des paragraphes

La zone Alignement vous permet de définir I'alignement du
paragraphe: gauche, centré, droite, gauche-droite. Ces

commandes se trouvent également dans la barre de

formatage.

Aligné a gauche - Aligné a
gauche; style moderne qui
a des lignes irrégulieres a
droite;

«Centré-aligné - centrant
les lignes sur les bordures
de la page / du cadre;
Aligné a droite - aligné a
droite; style moderne avec
des lignes irrégulieres a
gauche;

-Justifié - alignement
complet; les lignes sont
réparties sur toute la
largeur de la page.

Alinierea complet centrata (la stanga si la dreapta) este un stil
clasic de aliniere. Textul are un aspect uniform in ambele
parti ale documentului. Liniile sunt de lungimi egale. dar
spatiul dintre cuvinte §i uneori dintre litere este astfel
dimensionat pentru a realiza alinierea intre ambele margmni. s

Justified

—

]

Alinierea

Left
Alinierea la stanga
este un stil de
aliniere care creeaza un
aspect neregulat al
textului in partea
dreapta raportata
la marginea paginii
sau marginea cadmlui
in cazul utilizarsi
de Text Box.

Centered
Alinierea centrata este
un stil clasic de aliniere.
Textul este agezat simetric
fata de o axa care

trece prin mijlocul paginii .

Liniile sunt de lungimi
inegale.
Aceasta operatie se

recomanda pentru tithari.

Right

Alinierea la dreapta
este un stil de aliniere
care creeaza un aspect
neregulat al textului
in partea stanga
raportata la marginea
paginii sau la
marginea cadruhui

in cazul utilizarsi

de Text Bo:fl“‘




Alignement des paragraphes

Gauche - Chaque ligne du paragraphe commence au méme point
a gauche et se termine a différents points a droite, en fonction du
nombre de caracteres de la ligne.

Centre - Chaque ligne sera positionnée au centre entre les bords
gauche et droit du paragraphe. Il est utilisé pour les titres, les
formules courtes et les fragments de textes. Il n'est pas recommandé
de I'vtiliser pour les longs messages.

Droite - les lignes commencent a différents points a gauche et se
terminent au méme point a droite. Cet alignement est utilisé pour de
courts fragments de texte a gauche de certaines figures.

Justifié - Chaque ligne est encadrée exactement entre les bords
gauche et droit du paragraphe. Si nécessaire, le programme insere
auvtomatiquement des espaces supplémentaires entre les mots de
chaque ligne. Le paragraphe aligné sur les deux bords est utilisé
pour créer une lettre ou une image classique.



Indentation des paragraphes
Indentation de la premiéere ligne du
paragraphe

L'indentation d'un paragraphe correspond a |'espace gauche ou droit du
paragraphe, par rapport au bord défini de la page.

Vous pouvez définir I'indentation:

- seulement de la premiere ligne d'un paragraphe (premiere ligne) - le
paragraphe de la premiére ligne est plus grand que les autres

- juste du corps du paragraphe (Suspendu)(Hanging) — l'indentation
suspendue se trouve, par exemple, dans des listes marquées ou
numeérotées lorsque le premier alignement de la ligne est plus petit que
les autres.

- pour tout le paragraphe, indentation gauche/droite avec certaines

valeurs
La taille de l'indentation sera indiquee

dans la zone de texte Par, a l'aide des
fleches d'incrementation ou de
décrémentation ou en insérant cette
valeur a partir du clavier.



First Ling Indent  Left Indent Righr Indent

=|alzl =l 4|

Faragraf ce iese in evidenta prin indentarea primei lnn. FParagrafl ce iese i
evidenta prin indentarea primet hnit. Faragraf ce 1ese in evidenia prin tndentarea primet
amit, Paragral ce iese th evidenta prin indenlarea primel Rl

Paragral indenial la stanga fata de marginea textuli. Paragral indemtai la
sanga fata de marginea textulyi. Paragral’ indentat la stanga fata de marginea
textului. Faragral indentat la stanga fata de marmnea fextuhn,

Faragrafl tndental la areapla fata de marginea lexuiul, Faragral
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dreapla fata g margined feXui

Paragraf indemtat la drepta & la stanga. Paragraf
indental la drepta & la stanga. FParagraf indentat la
drepta & la stanga.

Faragraf ce are o indeniare agalaia thanging ideni) pentru prima hnie. Faragraf ce are
o Indemtare agalata (Hamging ledent) pentrny prima linie. Faragrafce are o
indentare agatata (Hamging indext) pentru prima fmie. Faragraf ce aré
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Espacement des paragraphes

L'espacement entre les rangées d'un paragraphe et I'espacement
entre les paragraphes est défini par la zone Espacement. Les

options disponibles sont:
Avant - est utilisé pour déterminer la quantité d'espace libre qui

sera laissé avant un paragraphe;
Apres est utilisé pour déterminer la dimension d'espace libre a

laisser apres un paragraphe;



Espacement des lignes permet de spécifier I'espacement entre les lignes d'un
paragraphe. Lorsque vous exécutez cette liste, les options suivantes apparaissent:

unique - I'espace entre les lignes est égal a la taille d'une ligne, plus une petite
quantité variable. Le texte sera écrit sur une ligne.

1,5 ligne - I'espace entre les lignes est égal a Ia taille d'une ligne et demie (le
texte est écrit en une ligne et demie);

double - I'espace entre les lignes est a peu prés égal a la taille de deux lignes (le
texte est écrit sur deux lignes);

au moins - définit un espace minimum entre les lignes; si besoin est, cette
valeur sera augmentée;

exactement - définit la distance exacte entre les lignes, la distance qui ne peut
pas étre modifiée par I'éditeur;

multiple - vous permet de définir la taille de I'espace comme multiple des
dimensions d'une ligne.



3. Formatage d'un texte - caractere

Au niveau des caracteres, I'utilisateur détermine ou modifie les propriétés
de chaque caractere, séparément ou dans un morceau de texte.

Formatage au niveau de caracteres. (Menu de
police)

Définir la police.

Taille de la police

Style de la police

Couleur de lI'encre

Espacer les caracteres du mot.

Effets d'écriture.

Le formatage s'applique au texte
sélectionné.




Objets dans Word - Tableaux

® Un tableau inséré dans le document occupe la position
d'un paragraphe (ni a gauche ni a droite du texte).

® Le tableau est considérée comme un objet structuré

® Lighes
® Colonnes
® Cellules

Rezultatul regresiei logistice este
tot o ecuatie, care prezice cel
mai bine o variabild efect binar3
(cancer da/nu) din una sau mai
multe variabile care potfi
cantitative (in exemplul nostru
varsta, VSH, hemoglobina) sau
binare.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce

posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros

quis urna. Nunc viverra
est. Vivamus a tellus.
morbi tristique senectus
fames ac turpis egestas.
pede. Mauris et orci.

imperdiet enim. Fusce
Pellentesque habitant
et netus et malesuada
Proin pharetra nonummy
Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec lacreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,

pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede

non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feugiat
ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla nisl

eget sapien.|




Tableaux en WORD

® Tableau coupé

'l -
Insert Table l ? ﬂh,l
Table size
Mumber of columns: 5
Mumber of rows: 2
AutoFit behavior

(@ Fixed column width:  |Auto
() AutoFit to contents
() AutoFit to window

[ Remember dimensions for new tables
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Table
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Picture Clip Shapes Smart
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|| Insert Table ic
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Insert Table...

Draw Table

Excel Spreadsheet

B ped [ Esy Ed

Quick Tables k

% Shading ~

® Tabel dessigné

Table
Draw Borders

- ?1;" .;,ﬁ
b pt -
2 Draw | Eraser
g Pen Color -




Objets en Word - Tableaux

Pour écrire du texte autour du tableau, il est nécessaire de
spéecifier cela par Propriétés du tableau, dans le menu
contextuel.

Table Row Column Cell Alt Text
Size

|:| Preferred width: |0 cm o

Alignment
E == H ow -

Left Center Right
Text wrapping

Mone Around Paositioning...

Borders and Shading... Dptions...

0K Cancel




Convertir un texte en tabl Ay

Dans le texte que vous souhaitez
convertir, collez Entrée, onglet ,; ou ali-

caracter ou vous voulez co
une nouvelle colonne.

Etapes:
Sélectionnez le texte.

Cliquez sur 'onglet Insertion, ¢

mencer

liquez sur

la table et puis cliquez sur Convert text

to the table.

Dans la boite de dialogue Cq
texte en tableau, sous Sépare
en, cliguez sur le symbole utili

séparer le texte des colonnes.

nvertir le
r le texte
S€ pour

L
I
[w)
[=]
2
c
3
2
&

CCCCCCC

Blank Page Table Picture Clip Shapes Smail

Table size

Mumber of columns: 1 =
AutoFit behavior

(®) Fixed column width: |Auto 5

() AutoFit to contents
(") AutoFit to window

Separate text at

(®) Paragraphs () Semicolons

() Tabs () Other: |

oK Cancel



http://www.youtube.com/watch?v=K_LSrhwMn00

Operations dans le tableau

Redimensionner
Ligne
Colonne

Supprimer
Ligne
Colonnne
Cellule

Ajouter
ligne

colonne

Fusion des cellules -Table — fusinner les cellules...;
Division des cellules - Table — diviser les cellules...

® un certain nombre d'opérations de bordure de table, de teinture
de cellules, etc. peuvent étre effectuées a l'aide des outils de la
barre Tables et bordures;

® supprimer le tableau entier du document - en sélectionnant
toutes les lignes (ou colonnes) et en appliquant le menu

Tableau Supprimer les lignes (colonnes).




Autres objets

Comme objets insérés dans un document Word peuvent
étre:

graphiques,

textes artistiques,

zones de texte,

formules mathematiques,

fichiers multimédia (musique, animations, films, etc.)

Tous ces difféerents eléments du texte
habituel seront appelés OBJECTS.

Le placement des objets dans le document se
fait depuis le menu INSERER.
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o o V4 V4
Objets inseres
Les objets sont insérés dans le document en ligne avec le

texte et se comportent comme un paragraphe.

Ce qui est important:
® position de |'objet par rapport au texte(text Wrapping):

en ligne avec le texte, dans ce cas se comporte comme un
paragraphe;
I'objet peut étre entouré du texte;
derriére le texte; .
2 |5
devant le texte. 1]

Position | Wrap |
® ta|IIe de " obJet

= Text = |l Selection Pane Sk~

In Line with Text

ttq senectus et netus etml dfm tpsegstsP phartn mmypde

Square
Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui 20
purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis Tight
eleifend. Ut nonummy. 1ig & s _ -
3__” 2,74 cm
Through

Crop

— -
Top and Bottom eos | 3,00 cm

MERTT

Behind Text Size

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesq = magna Integer nulla. Donec

= &6 EEE R

blandit In Front of Text
ipsum
lectus
at
i tristi que seneﬁ!:s et . i .
netus A ‘LL " bgestas. C magnaﬂﬁaeeenas More Layout Options...
odio dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque

cursus sagittis felis.



Metire un objet dans un document Word

System unit

Monitor

Keyboard

Mouse

Floppy disk drive

CD-ROM drive

CD-ROM
Floppy disks

Hard disk drive



Vous pouvez créer automatiquement des listes a
puces et des listes numeérotées a mesure que vous
tapez, ou ajouter rapidement des puces ou des
chiffres aux lignes de texte existantes.

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget negue at
sem venenatis eleifend. Ut nonummy.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit amet commodo magna
eros quis urna.

Munc viverra imperdiet enim.

Fusce est.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit.

Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus
lectus malesuada libero, sit amet commodo magna|
Eros gquis urna.

Munc viverra imperdiet enim.

Fusce est.

1.

Comment le faire?

Tapez * (astérisque) pour démarrer
une liste a puces ou 1. pour
démarrer une liste numérotée, puis
appuyez sur la barre d'espace ou sur
la touche TAB.tapez le texte qu
evous voulex

Appuyez sur ENTRER pour ajouter
un nouvel élément a la liste.

Word insere automatiquement le
marqueur ou le numéro suivant.
Pour terminer la liste, appuyez deux
fois sur ENTREE ou sur RETOUR
ARRIERE pour supprimer le dernier
marqueur ou numero de la liste.



Ou

Sélectionnez les éléments
auxquels vous souhaitez

ajouter des puces ou une
numerotation. .i
Sous l'onglet Accueil, dans le Tt

groupe Paragraphe, cliquez sur | =~
Puces ou sur Numérotation.

Vous trouverez différents styles de puces et de
formats de numérotation en cliquant sur la
fleche a coté de Puces ou numérotation dans
I'onglet Démarrer du groupe Paragraphe.



Pour que le document ait une belle présentation
graphique et en plus de fournir au lecteur des
informations rapides sur le document, chaque page
du document peut également contenir des
informations supplémentaires telles que:

1. notes de bas de page;
2. en-tétes et pieds de page;
3. numeéros de page.



Insérer des notes de bas de page

Un symbole indiqu
l'existence d’un n e de

mot sera placé a coté du
mot auquel I'expli tlon fait
référence. Ils peuven
numerotés ou préecedes
symbole spécifié par
['utilisateur.
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Aenean nec lorem. In porttitor. 'Donec laoreet nonummy augue. 2Susp
vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem vene

Alimiat mada wam s

1 Marcaje de referinta pentru note de subsol si note de final

2 Linie separatoare

3 Text notd de subsol ! Text explicativ 1
2 Text explicativ 2|

4 Text nota de final
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Insérer une note de bas de page ou une

note finale

age Layout References

1 U Insert Endni

AB
AE, Next Footnote ~ 3
Insert
Footnote

........

. Insérer une note de bas de page
. Insérer la note finale
. Boite de dialogue de lancement

Note de bas de page et note
finale

Comment le faire?

1. Cliquez a I'endroit ou vous
souhaitez insérer le repere dans la
note.

2. Sous l'onglet Références, dans le
groupe Notes de bas de page,
cliquez sur Insérer une note de
bas de page ou sur Insérer une
note de fin.

Word insere la marque de référence
dans la note et place le point
d’insertion dans la zone de texte de
la nouvelle note de bas de page ou
du nouveau point de terminaison.



Ajout du numéro de page

i ™
Page Mumber Fermat M
A ==
\;I 4 Mumber format: |pETETE IZI

Text Quick WordA

[ tndude chapter number

Box~ Parts~ -

LH ® Top of Page L Chapter starts with style:  |Heading 1
3 & Bottom of Page » g Use separator: - (hyphen)
k] Page Margins * Examples: 1-1, 1-A

[#] Current Position k .

Page numbering
@i Format Page Numbers... @ Continue from previous section
lf}g Eemove Page Numbers 7 Start at: -

| ok || cancel




En-téte et sous-sol

AEREE | Les en-tétes et les pieds de page sont des zones
"""""" situées sur les bords supérieurs, inférieurs et
latéraux de chaque page d'un document.

= B =

Header Footer Page
o Mumber ~

Que peut-on faire?

v Insérer ou modifier des en-tétes ou des pieds de page

v Supprimer l'en-téte ou le pied de page sur la premiere page

v' Mettre en place de différents en-tétes et pieds de page sur des pages
impaires ou apparentes

v’ Changer le contenu d'un en-téte ou d'un pied de page

v/ Supprimer des en-tétes ou des pieds de page


http://www.youtube.com/watch?v=Lb2dgB0udhA
http://www.youtube.com/watch?v=B2ApMHkADxs

Créer une bibliographie

Dans Microsoft Office Word 2007, vous pouvez
générer automatiquement une bibliographie en
fonction des sources fournies pour le document.

Ajouter une référence et une source
Trouver une source

Editer un substitut de référence
Créer une bibliographie

ﬁ _ﬁGesti-:unare SLT5E
i U Stil | APA -
[nserare TR _
referinta = “j Bibliografie =
Referinte si bibliografie

http://www.youtube.com/watch?v=SJIvPWXj2G9c



Créer une bibliographie

Tout travail scientifique est basé sur des résultats précédemment
obtenus. Les publications scientifiques contiennent donc des
citations et des références bibliographiques documentant la
connaissance de ces résultats.

5. Ce este o bibliografie?

o lista alfabetica de carti, articole, resurse electronice, pe care le folosesti in realizarea unei lucrari,
o lista de surse consultate pentru documentarea asupra unui subiect specific.

De ce intocmim o bibliografie?
pentru a aduce la cunostinta sursele pe care le-am folosit si a da posibiltatea
- cititorilor de a le consulta, garantand astfel acuratetea lucrani intocmite.

Ce se intimpla daca nu atagam o bibliografie?
[ Putem fi acuzati de plagiat.

Din contra, atasarea unei bibliografii aratd cd am realizat 0 munca de
cercetare si de documentare pentru intocmirea lucrarii.

Care sunt elementele bibliografice ale unei referinte?
autorulautoni: titlul resursei: formatul (online pentru
B resursele Intemet). datele de publicare (loc, editura, an).
S titlul unitati gazda (carte sau seral); numarul serialului (in
= cazul periodicelor); paginatia; adresa web si data accesarii
(pentru resurse Intemet).



Comment reconnadaiire le type de
document dans une bibliographie?

Wenham, S.R. Appled photovoltaics. 2°¢ edition. London: Earthscan, 2007.

RUSU, Liviu. Insemnari despre Titu Maiorescu. Viafa ramdnesca, XVI, nr. 5, mai, 1963, p. 64-88.

London South Bank Umersm 200& How ro o‘o your Rereremmg Numencal Sife

[onkne]. Avaltabie at: hip.
December 2010

alle ) hmdza



Comment extraire les éléments
bibliographiques pour rediger une
bibliographie?

m—-20>»0

Coperta carii

JAMES, Henry. The Ambassadors. Rockville: Serenity, 2009.

Pagina de titlu — prima pagina dupa coperta

THE AMBASSADORS
L’

L titiul cadii

autorul cartil

, editura ™

3 G
\\

Jrsiy

Roomu.z. Mamao ¢ locul

?

|
data de publicare

>

Daca datele de publicare nu sunt
vizibile pe pagina de titlu, ele se
regasesc.

* pe verso-ul paginii de titlu;

« la casuta tipografica (de la
sfarsitul cartii)




Comment extraire les éléments

bibliographiques pour rédiger une
bibliographie?

" | VOLUME 38 NUMBER 2 May 1994

S p—— I

vouum numar QM

MERICAN
OURNAL OF

Vil revisier Amencan Jounal of Polscal Scence

JACOBY, William G. Public Attitudes Toward Government Spending. American
Journal of Pofitical Science, vol. 32, nr. 2, mai 1994, p. 336-361.

1l anticolulur: Public Attiudes Toward Government Spending

e e e | AUIOU) articoiulu Wilam G. Jacoby

—— T . S et
- ——— —— . S—— il

2 ~;_::—§ pagnde. p. 336-361
s e e S e {menponate in subsolul pagend revisie)

rFooO™—"™=-X3>»
|
|
i
)
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Comment extraire les éléments
bibliographiques pour rédiger une

bibliographie?
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Water Aerobics b 100 artioohuls

SATALKAR, Bhakti. Water aerobics. Buzzie.com [web].
Buzzle.com, 15iulie 2010. [citat 16 iulie 2010].
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150 690 - First Element and Date
1987

150 690 - Numerical Reference
1987

MLA

Seventh Edition

Sixth Edition

Paranteze in text

- citarea surselor se face intre
paranteze patrate sau rotunde,

la sfargitul paragrafului. mepecty
(Smith 145)

paranteze patrate
3]

Exemplu (Stilul MLA)

NUMAT pagna
citarea se face in cadrul
aceldagi propoz, lar
refervea este la aceeas!
lucrare

(145)

—e

autor, cuvints din $thu, numar
pagind
in bibkograte suntciate mai muble
lucran ale acelsasi avlor

(Smith. Journey Home 145)




Créer ou mettre a jour une table des
matieres

Taper manuellement une table des matiéres

Créer automatiqguement une table des
matiéres

I:Etape 1: Sélectionnez les titres du méme niveau.

Etape 2: Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matieres,
cliquez sur le bouton Ajouter du texte et choisissez un niveau pour les titres
selectionnes.

Etape 3: Répétez les étapes 1 et 2 pour tous les niveaux que nous allons
inclure dans le document.

Etape 4: Placez le point d'insertion a la place du document ou vous insérez
la table des matieres.

Etape 5: A partir de I'onglet Références, dans le groupe Table des
matieres, cliquez sur le bouton Table des matieres, puis sur un model de
table des matieres.

Les niveaux dans Ajouter un texte correspondent aux styles Headingl,
Heading 2, Heading 3, etc. dans le menu Accueil - Styles. Ils peuvent étre
modifiés en fonction du formatage souhaité (niveau de paragraphe et
niveau de caractere).


http://www.youtube.com/watch?v=JQSz-xAtpwY
http://www.youtube.com/watch?v=JQSz-xAtpwY
http://www.youtube.com/watch?v=JQSz-xAtpwY
http://www.youtube.com/watch?v=JQSz-xAtpwY

Ecrire, insérer ou modifier une
équation

W5 0T —
Home Insert Page Layout

" REESENTE T Q

Cover Blank Page Table | Picture CI|| Equation Symbol

Pagev Page Break v Ar ® b4
Pages Tables Symbols

Le menu Insérer est appelé. Dans la section Symboles, vous appuyez sur
le bouton Equation, puis sur Insérer une nouvelle équation.

o |8 0 0 t Equation Tools
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review  View  Add-Ins Design

x Il - " ‘ 0
« HIIIIIEI Yo [ L (b G o A
TU &reess 4ol =] [ D K]« e ) 2 Ohnd g im A I
Equation l @ H H . ﬂ B l @ @ @ . l Fractlon Scnpt Radlcal Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix
v Jlbt NOme| Te)(t v Operator v v v Log v v

Tools Svmbols Structures

n nx n(n-—1)x?
A+0)"=1+F+——F——+-




Sauvegarder au format pdf
Exporter au format PDF

(Format de document portable)

PDF est un format de fichier qui conserve la mise en page du
document afin qu'il soit exactement comme il a éteé fait et peut
étre imprimeé correctement n'importe ou et sur n'importe quelle

imprimante.

Objectifs:
Sauvegarder un document en document PDF




El a 9 -

LIk

-

Insert Page Layout References

7 Open

[ Close

Recent

New

Print

Save & Send

Help

] Options

Exit

Information about |

e Permission:
J00=)
: 'i; Anycne can ¢
Protect
Document -

, SOLIDWORKS

ments
Word Document
Waord Macro-Enabled Document
res Word 97-2003 Document
15 Word Template
Waord Macro-Enabled te
ITOUP " \Word 97-2003 Tem
L POF
XP5 Document
Single File Web Page
ows 7 (\eb Page
Disk ([ Web Page, Filtered
. Rich Text Format
RWW DM by Tet
Drive (FWord XML Document
- . Word 2003 XML Document
OpenDocument Text
N3ME \Works 6 - 9 Document

=

ter

Lire des fichiers PDF - ADOBE

READER

R LR

Bl Desktop

=il libraries

m

Documents
usic

Pictures

Yideos

Imegroup

TAMA

rmputer

Windows 7 (C:)

Local Disk (Dx)

DVD BW Drive (E

CVD Drive (H:) b il

[ i~

File name:

Marme

, Video Download Converter
; VDBASE
) SOLIDWORKS

SafeMet Sentinel
My Data Sources

. GRILE PRIMARIAT

. GameHouse

. DEBITE STUDEMTI 2011-2012
. DEBITE

, CY

, CURS MV

. Curs MIATA,

. 2F English2

1|

L

Lerem ipsum dolor sit amet

; type: [Wmd Document

e as type: |PDF

thors: ILEAMA

Tags: Add ata Authors: ILEAMNA

“ Hide Folders

Optimize for: @ Standard (publishing ’

Tags: Add a tag

; - Options...
online and printing)
@ Minimu [#] Open file after publi
(publis

Tools - Save



