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1. Créer un nouveau document Word

Lors de I’ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :

o Lennactzz-vous pour tirer pleinement parti d0ffice

G e T _i

Wair |z
déma EETEEN IEEEEE
P L T— o T iy e ——

L
iy Burarue b onl Blpacar et = - Vot AR
e
- bt =
Rapport
annuel

Double-cliquez sur le modele voulu pour I’ouvrir.

2. Modifier un document Word

Toe-red LU gt ne | bthirs ] PAze i cerepale bk - Werd "2 - 3

‘dagogiygies, nous avons eu le plaisir d*ac-

diclenne-muenere. 1 conltent plu-
muirs wsnels, des tablemos de grammaire

[C7 sttt v commantions

Lel— | EEL VenUe nous

[ tavie o ctonns Geenter les principales différences ‘ i i coujugiison

entr JU€s (ue nous peuvo;
P2 coiteer anpuge '

!QI,.'_ Thmpasdivan | ncontre.

pouvez frowver plus  dinform sur o le o site du CODMB (licn

v cedind. o gl ——

Les diffévences entre les dictionnaires

| T ot sawoir que chaque outil a son utilitd =0 ses particniaries, Les ontils en figne

| Les twuss dictinnnsies usuels des Quebeoos sont: le Lamusse, e Robent el le Mullidictoeie. Saviez-vons que wons aver accés an Petlt Robert en lizne, gratvirement par Te hiais du sire de

Dbl e

T.z Laronsse © cestun dictinnnaine o
Luzegue de wols popul L E
o PrORIES. Tl est super ponr [2 jrzenr de Scrabhle.

iz T posséde nne helle
el une serim de s

“est im dictormaire de langue. T contient plus de mots que L2s
s, ¢ e ot a0l Ristoriqne of suivi Cabrdviation est_ )
1oas supplétneniaies.

Le Robert
23 G
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3 La fenétre Word.

Ajouter des boutons rapldes
Barre de titre. Il affiche
Menu
E(inglets du ruban le titre du document.

o HEIEE
ACEL | ISFTON  CRETON  MOEENRAGE  RERENCE  PUBLDOSTAGE  ROON  AFICHAGE  COMPLAVENTS il G
D X, Couser
JEB(anr

Celler 61 S~ax, ¥ Q- A-
+ ¥ Reprodurela mise enfern AT

Cocumentl - Wi

GaibilCoo -+t <X A Aar R r AQBI assccer aomicenr Aagbcedn Aococed mabbeadx Aosace

Tite2 Titre Sotstitte  Emohase .. Accentuat. Emprasei..

AaBbCeDe AaBoCcd AP

AnBECCDC  AABBCID

T Normal | 1Sansin. Hevé Citation Reférence .. R

BR=== ¢ &

Prasie papieis 2lce Piragaphe A St o Voiifiction
Le ruban
Nombre de pages Zoom
L4
oMo B 0
— —_—
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4. Les rubans

Accueil
BH B= Documestt -Word 173 -8 %
ACCEL | NETON CRUTON  MSLENPACE  RIEFENCES  PBLPOSTAGE  RAVSON  AFAGIAGE  COWPLIVENTS  Enie)s Cameicn
& X Couper - s s ] 8 i Rechercher ~
e b N G LR i 80 aamocen: maaecane AabCc Astec:t AQB aesscce ammbod aoasee: AdBOCCDC AsBBCEDX AgBRCCDL AMBACEDE ASRCCDE [
o B . | eRempace
Gler & cmx ok A-YoA- B S| el | i, Tt 2 St g, At Engheel, fBeé Chsion Cosonin, Reece, Réce.. s |
o i 01§ R0 (A2 B yoZe | Momd | Tomim. Tl Twe  The  Suette e Aot Bphse Be Ol Cteinin e, M. s o

Freccs papiers

Palice 5 a3urpe 3 stye G udfiction A
i LT t Vod ficatior

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, les paragraphes ou les styles d’une
sélection. D’autre part, cet onglet propose les fonctionnalités du copier/coller et du
Presse-papier et permet d’appliquer des mises en forme d’une sélection a une autre.
Grace a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est tres facile de remplacer un
mot ou une phrase.

.
Insertion
1 (I [ 4
n AN MIEGPAGE  RESERENCES  PUBLTOSTAGE  RFVEIOM  APFICMOGE  COMPIENENTS  Ewdblolo 3 Comneien
e ) 2 st - 7
ima & B e M ] ’ g £ 4 [ no
Im rtfrt Graphice Cesture Applicatior dea e Signer Bemwi Cormentaine QuickRart Vicedirt Equatier Symbcl
panCffice= enlgne hypertet - Boget -

Avec I'onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des données. Les
possibilités sont diverses : images, clipart, formes, SmartArt et graphiques. Cet onglet
facilite la gestion des symboles. Exploitez également la fonctionnalité QuickPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des
équations ou d’autres objets dans votre document.

Création

R - Decument, - Ward

IMERTION  CREATION  MEEENPAGE  REFEREMCES  FUBLIPOSTAGE  FEVISOM  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  EndfleteS

L’onglet « Création » permet d’améliorer 1’aspect général d’une page ou de la totalité
d’un document en appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de
page. Vous trouverez également 1’option filigrane.

Mise en page

BGE BMSON  AHCASE  COMEIMENTS  Erohaoterd

j ‘_, = __| Lo % igner
Marges Dremizbon Taile Coonnes olet
M - - - Stectien

Grace a I’onglet « Mise en page », on définit aisément des options pour les marges, les
sauts de page, les colonnes, le retrait et I’espacement entre les lignes. Il est enfin possible
d’aligner, de regrouper et de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les
mettre au premier ou a I’arriere-plan.
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Références

GCTUEL  FEIRTION  CREATION  MISSENDAGE  RIERENCES  PUELPOSTAGE  RIVIIDN  AFFICKAGE  COMPLEMETS

L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des matieres ou un index. Pensez également a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les
fonctionnalités de la table des illustrations et des 1égendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage

1T E -8 X

=7}

ACUOL  INSERTICH  CRIATION

MSLINPAGL  RETCADNCES  PUDLPCSTAGE | ROMEION  AFTICHAGE  COMPLIMENTS  nd

Champs o éciture ¢ dnsetion ‘aeecu des résutat Terniner -

Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet
d’adresses ou une base de données. En outre, avant de démarrer 1’impression, vous
pouvez afficher un apercu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter,
actualiser et corriger des champs.

Révision

AFICHAGE  COMPLEMINTS  CodMote &5

il I ) Pt I Y

vl xS | .

s marques * | | ) fivant bt
Acgegter Hefuic Conpare "

[ vt Venhicatiens

L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On vy traite également les marques de révisions des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différentes
versions d’un document et les combiner dans une version finale.

Affichage

&l

Howvele Faorgariser Fractionne Chergerde Hacres
Lectue I prge

fede ot feattra-
Fenite e

L’onglet « Affichage » regroupe les cinq modes d’affichage principaux, ainsi que la
regle, le quadrillage, I’explorateur de documents et les miniatures. Pour afficher plusieurs
documents ouverts simultanément, alternez entre les différentes fenétres ou affichez-les
sur le méme écran.
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5. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte dans
Word, vous pouvez cliquer sur la

disquette EI ou cliquez sur
I’onglet « Fichier ».

Enregistrer un document ou vos
modifications.

Dosiers écots

] Ordnatar Anldol:
b X

Enregistrer une copie.

g

6. Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :
% Sélectionner un mot :

0 Double-cliquez sur le mot;

0 Glissez la souris, en tenant enfoncé le bouton de gauche de la souris, du
début a la fin du mot ou vis-versa

(® Sélectionner une ligne :

0 Cliquez, dans la marge gauche, devant la ligne.
® Sélectionner un paragraphe :

0 Double-cliquez, dans la marge gauche, devant le paragraphe.
% Sélectionner tout le texte :

0 Trois cliques, dans la marge gauche.

Pour sélectionner plusieurs mots, lignes ou paragraphes a la fois, vous pouvez :

% Si le texte est simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en maintenant
la touche « MAJ » enfoncée.

(® Si le texte n’est pas simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en
maintenant la touche « CTRL » enfoncée.
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7. Changer les caractéres de la police

Pour modifier les caractéres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner. Puis,
dans le ruban « Accueil », vous trouverez les options nécessaires.

o de coripsiiles] - Ve IR

FURWOSTAGE BRI COMPLEMENTS i Connsion
=Lz gy i 5 . Honebaeber -
==k AaBbCel AaBHCel A:BRCA fa3tC:D ABDC AaBb AaBHCA dagbiel HaBHCel 4 WBECC AoBbCr -~
65 -dewx YA ER== =230 cootuat,,  Bed | Thomal | Souctte  Tive TTibel  Tanwink, Eripbase,, Emphssel. Citston  Citationin,. Feenie . Tibe o
[
{ Police -5l
Police, style et attributs | Paramétres avancés
Palice Style de police : Taille
Arial Gras 18
K Angsana New - MNormal - 1 -
1 L AngsanalPC Ttalique 12
Plus de choix de e N 14
. Arabic Typesetting Gras talique | |16 i
soulignement J/ i -
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement

Automatique E (aucun} |z| Automatique
Effets
k [ Barré [ ombre [ Petites majuscules
Plus de ChOiX — [] Barré double [C] Contour [] Majuscules
, [] Exposant [C] Relief [] Masgué
d’effets [ indice [7] Empreinte
Apercu
Arial

Police TrueType, identique a I'écran et & I'impression,

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (bouton de droit
menu police.

de la souris), pour avoir le

Un menu flottant
apparait lorsque vous
sélectionnez du
texte.

D?S’igﬂ Times New Roi - (14~ &7 47 & A.‘-

G I S ‘.V'A'iz'sz' Styles

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apnranticeama 3 daualanner Jeg

stratégies pédagogiques et & sélectionner les 9 92 et , le cas
échéant, & élaborer des devis médiatiques (p B Coper ans certaing
cas, de maquettes ou de prototypes) des diffi & Options de collage : mt le
matériel pédagogique inclus dans le systéme AD urs de cette
phase, on distingue deux niveaux d’interven o-desigm qui

consiste & faire le design de I’architecture gly _

. . : . P S Paragraphe.. .
puis le micro-design, qui consiste a faire le ¢ fférentes Menu contextuel
composantes du systeme d’apprentissage. B péfini
Synonymes »
: B Traduire

Développement g )

tq, Rechercher avec Bing

& Lien hypertexte...
Cette phase consiste & mettre en forme le sys - [, commentaie | 1aide de

divers outils (papier, crayon, appareil photograpuigue; vamcsvope; vameéra télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, etc.
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8. Modifier les paragraphes

Modifier les paragraphes veut dire, modifier les alignements (droit, centré, gauche,
justifié), faire des espacements entre les paragraphes...

Pour utiliser ces fonctions, vous devez tout d’abord sélectionner le ou les paragraphes
puis utiliser le ruban « Accueil ».

] 7 m 8%

Corrasion

0 Fecharcher
C AdbCe

P TN BEEERFARE  RFFFRFAC 2 FHEN

0 AaBbC AaBhl ABLCT e

¥ WAGBIC AaBbCel ABLOCL As

sl

Rl e ph st o Sttiction

P / o

Retrait et espacement | Enchainements

ne

Général
Alignement : m_E
Miveau hiérarchique : | Corps de texte E| Toujours réduit
Retrait
Gauche : 0cm : Delreligne: De:
Droite : oem [ faucun) E| %

[C] Retraits inversés

Espacement
Avant : 4pt |5 Interligne : De:
Aprés: Mpt [ Simple = 3

|:| Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tabulations... I {géfmlr par défaut I [ oK ] { Annuler

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).

Analyse :
Times NewRoi = |14 = A 57 o -

Cette phrase consiste 2 analyser un certair 6 I & ¥ -~ A~ =~ iz~ e entj
orienter le projet de developpement du systeme d’apprentissage : les besoins de
formation, les caractéristiques de la clienti ¥ Couper 1s lequel
s'insérera la formation. les ressources exis Gz Copier sées ou
adaptées pour le systéme d'apprentissage. = options de collage -

i
Design % Doiie 4C Menu contextuel

= Paragraphe..

Cette phase vise a spécifier les objectifs d pper les
stratégies pédagogiques et a sélectionner1  synonymes » e, et le cas
échéant, 4 élaborer des devis médiatiques g 10, . dans certains
cas. de maquettes ou de prototypes) des di & ¢ cner avec Bing ysant le
matériel pédagogique inclus dans le systér cours de cette

o s 25 Lien hypertexte... k 5 i
phase, on distingue deux niveaux d’interv = ¥ icro-design. qui

consiste a faire le design de I’architecture ‘l—g : _prentissage,
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des différentes
composantes du systéme d’apprentissage.

Mouveau commentaire
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Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

Alignement justifié

] ABbDI ABLCT AcBACel AuBiCcl AuBBCel 4uB¥Cr,
Alignement gauche
Alignement drmtj
Alignement centré
Alignement droit, plus pres
de la marge de droite.
Alignement gauche, plus
pres de la marge de gauche.
v Examiner le programmed ‘études.
¥ Connaitre les intentions pédagogiques.
Alignement centré, centré
par rapport aux marges. v" Déterminer [’ordre d enseignement des différents objets.
v Elaborer des activités d'apprentissage avec le design
pédagogique, voir da ['intégration de différentes stratégies
Alignement justifié répartis pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et
’ R d’évaluation.
le texte de la marge gauche a
la marge droite.
. Paragraphe @
Les retraits — :
Retrait et espacement | Enchainements
Les retraits servent a disposer du texte = e
diffé | 1ali Troi Alignement : [Gouche |
1 eremment Se On a lgnement’ rOIS types MNiveau hiérarchique : | Corps de texte E| Toujours réduit
d’alignement est possible :
Retrait
Gauche: 0 cm % De1re ligne: De:
‘ Retrait de gauche 17 Draite : oem |5 faucun) E| =
Retraits inversés
Espacement
- Avant : 4pt 5 Interligne : De
ZTiIZT T =R Aprés 24pt 5 Simple E| =

Paragraphe

Retrait de droite

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

fores, dazs cormize cas G MRS

‘ Tabulations... |

‘ Définir par défaut |

] ‘ Annuler
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h;d Itina{rw £ £l
- Cette phrase consiste & analyser un certain nombre de
Retrait de gauche : tout composantes qui servent 4 orienterle projet de développement

le paragraphe se

du systéme d’apprentissage : les besoins de formation, les
caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel

déplace vers la droite. s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre

utilisées ou adaptées pour le systeme d’apprentissage, etc.

L Rt SR R A R i Ll K T A R T M e S ® SR

Retrait de premicre
ligne positif : la
premiére ligne se

déplace.

R s g T K RIS N

Retrait de premicre
ligne négatif : tout
le paragraphe sauf
la premiere ligne se

déplace

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, a
développer les stratégies pédagogiques et a sélectionner les
médias d’apprentissage, et, le cas échéant, a élaborer des
devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |

de maquettes ou de prototypes) des différents éléments
composant le matériel pédagogique inclus dans le systeme
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d'une part, le microdesign. qui
consiste a faire le design de I’architecture globale du systéme
d’apprentissage. puis le microdesign, qui consiste a faire le

Retrait de droite : tout
le paragraphe se
déplace vers la gauche

design de chacune des différentes composantes du systéme
d’apprentissage.

Analyse :

Cette phrase consiste 4 analyser un certain nombre de
composantes qui servent a orienter le projet de développement du systéme
d’apprentissage : les besoins de formation, les caractéristiques de la clientéle
cible. le contexte dans lequel s’insérera la formation, les ressources existantes
pouvant étre utilisées ou adaptées pour le systeme d’apprentissage, etc.

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage. & développer les
stratégies peédagogiques et a sélectionner les médias
d’apprentissage, et. le cas échéant, & élaborer des devis
médiatiques (pouvant prendre forme, dans cerfains cas, de

maquettes ou de prototypes) des différents éléments composant le

matériel pédagogique inclus dansle systéme d’apprentissage. Au
cours de cette phase. on dlstmgue deux niveaux d’intervention :

d’une part, le microd gg, ‘qui consiste & faire le design de

I'architecture globale du systeme d'apprentissage, puis le
microdesign. qui consiste a faire le design de chacune des
différentes composantes du systeme d’apprentissage.

4wl

Com o4
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Espacement et interligne

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements ‘

Général

AFFICHAGE COMPLE

REVISION

S PUBLIPOSTAGE

Accentuat... Elev

Parag

Options d'interigne...

Supprimer |'espace ava) paragraphe

U

Supprimer I'espace apré Qgraphe

Er— |
6

Alignement :

MNiveau hiérarchique : | Corps de texte

Les interlignes

————_

15 RetP
20 i
. Espacement
25 Bt | P
30 d Ayant 4pt |5
7 Aprés: Mpt (5

Apercu

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Toujours réduit
Delre ligne: De:
faucun) E| =
Interligne : De
Simple E| =

\

Les espacements entre
les paragraphes

‘ Définir par défaut |

Tabulations... |

[ oK ] ‘ Annuler

9. Mise en page du document

La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a I’orientation de la
feuille...Vous trouverez les options dans le ruban « Mise en page ».

£ RO

lacu

AFHCH8GE COMPLEMENTS Erahate x5
Dy Fampa
|
Volet
St

Les marges

L’orientation

T Taille du papier @
Marges | Papier mon

Apercu

Appliquera: | Auxsections sélectionnées E|

Marges
—~_ Haut: 2,54 cm = Bas: 2,54 em =

Gauche : 2,24 cm = Droite : 317 em =
Reliure : 0 cm = Pasition de |a reliure : Gauche |Z|

Orientation

B Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages: |Normal |Z|

Définir par défaut
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10. Puces et numeros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le ruban
« Accueil » activez la puce désirée. En glissant votre souris sur un modele de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

Composantes des élém

[ =S d =
ey ~ccupll | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFEREMCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  C
T 4 P p e e == | A
E"‘Cu“p“ Times New F - |14 KA Aa- B i=-i=-tEe == N T | aesca A
EgC 1
Coller 2 SO G I s -ax x° s, p . | Bibliothequede puces

. ¥ Reproduire la mise en farme

s omane | @ O W & || ef
v
Puces du document

* B . o v

o~

Presse-papiers 5 Police

Définir une puce..

e — Modifier la puce pour

\ une image (photo)

Vous pouvez également personnaliser les puces.
Sélectionnez « Définir une puce... ». o)

Définir une nouvelle puce

Puce a utiliser

| Symbole.., | | Image... | | Palice.. |
\/ Alignement :
Modifier le dessin | A::Um [ -
(utiliser les polices Mol dl(;er a QOuleczlur
Webdings et Wingdings) = - etla 11rnenS1on e
a puce.
/ . p

3| Aanuter

11. Bordures

Deux types de bordures existent dans Word; la bordure de page et la bordure de texte.

Etapes de la planification pédagogique

rendre, de maniére approfondie, les objectifs dont on ext + Examivar fs progranms d'étudss.

ponzable

« Comnatire s intentions pédagogiguss.

" Détermingr I'ordre d enssignament des diffirans objsts.

 Elaborer dss activitds

v Prévoir l'organisation matérisile de son enssigremant

Bordure de texte

<
.
Y
<
%&%&%@%&%@% »

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau(@cegepat.qc.ca



MCours.com

GUIDE Word 2013 (version débutante) -13-

Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le ruban « Création », vous
trouverez le bouton « Bordure de page ». Un menu apparait et vous permet de faire les
choix désirés. Vous n’avez pas a sélectionner le texte pour insérer une bordure de page.
Suivez les étapes.

EHS UR-:
ACCUEL NS MELIMEAGE  MOCRINCES  PUDLPOSTAGE  FLVIOR

L COMPLIMINTG  [rciote S Cannisien

1 servent 4

4. Style de
S| f bordure
Cette ph | B |——C i
Cotaphase Vi) = | ™ 71 2. Couleur
strategies pedag(‘ 5] Pt - I
échéant, 4 elabol b | gl TeeId
Ml Aot e dorunert |~ o
mot Lo | Ide celte
[ [ oo | (eSIEN, qUI

constsle  [are lewomroe raremeerore grovar wo T seme wapprendssage.

Bordure et trame 7 | (3]
!_gnrdure!j Bordure de page ilrama de fond |
Bigel Syle: | Apergu
T — Cliguez sur le schéma
Aucune | ci-dessous ou utilisez les
=] = boutons pour appliquer les
= n bordures
V A 1 '1' D Encadrement | | e
ous pouvez également utiliser |||
’ . . s T N =
seulement 1’option « Motif ». [ —— <l
=E =
o Couleur:
[ o Automatique E‘ -
lﬂ Persopnalisé TR |D r7||
Y:Et % "
liquer 3
Maotif : Afout le document B
(aucun) ‘—Optgons... ‘

oK | Annuler |
7 \..l\.rbléll s Iyar [reBLy puiny -3.)' SICIIIV U (IlJJ:Jl\.rlll
sign, qui corpis ggggg sigh de chacune des diffés

systéme d’aIrp whF 27 BF
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Bordures de texte

Toujours dans le bouton « Bordure de page » dans le ruban « Mise en page », vous

trouverez un onglet du nom « Bo
autour d’un texte. Vous avez deux

rdures ». Celui-ci vous permet de mettre une bordure
options : paragraphe ou texte.

Mismsstes te wessvesperees tess wows wuesss sascassses e ses warasapess b apaes s

Bordure et trame @

Bordures | lurduredegage | Trame de fond ‘

Type: Style: Apercu

Cliquez sur |e schéma
ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
baordures

Aucune

Encadrement | | ----mmomommooo

Ombre

Couleur:
Automatique E

Personnalisé
Largeur:

G ]
E]

¥apt - .
Appliquera:
Paragraphe [-]
Texte -
/
1

Annuler

Texte : seulement sur

' Examinsr Is programms 4 éufss.

v Connaitrs lss intsntions pédago giguss.

v Elaborer des  activités  dappremtissage  aver s design
pédagogigus, voir d lintégration ds djfférentss stratégiss
pédagogiguss (TIC) st produirs ls matérisl d apprentiszags st
dévaluation.

+ Prévoirl’ isatis dsson

v Détsrminsr I'avdre d"snssignsmant des diffevents abjsts ~

le texte sélectionné.

Paragraphe : au
paragraphe complet,

aligné sur les deux
marges.
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12. Rechercher/remplacer

La fonction « Rechercher/remplacer » permet de rechercher des mots dans un texte et de
le remplacer par un autre. Dans le ruban « Accueil » vous trouverez 1’option.

st [Mode de eompit lie] - Ward TH - & x

CREATION TS P PARE REFFRAIVCES FURITOSTAGE RFVTCEL AFFEC Fa:
Trme e - 14 Aa =% 00 4med ABWCd ABWC %ELoD AaBbC AaBbl ABicd AaBiCE] dul
W i s Wt T §-mon i ol =T = & 3 cmhaat. Ot | THomal | Sooerbe  Tke.  TTewl  Flansin Tk in
Vsl 3 i ik 5 i
Naviaatian T ® Mel istiques de la clientéle cible. I¢ contexte dans lequel
< s'insérera la formation, los ressources existantes pouvant étre ufilisées on

adaptées pour le systéme d"apprentissage, efe.

Dovicra

Ecrivez le mot
£ . . ntissage, a développer les
recherché puis faites dias d'apprentissage, ef | le cas

« suivant ». ant prendre forme, dans certains
fits éléments composant le
matériel pédagogique inclus dans le systeme d’apprentissage. Au cours de cefte
phase, on distingue dewx niveaux o infervention ; ' une part, le micro-design, qui
consiste a Laire le design de ["archutecture globale du systéme d” .lpplenusmu.e.
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des
composantes du systéme d’apprentissage.

et e c-deng, 2 <0
o du\gmc R

Word surligne les mots

4
trouves.

Développement
Cette phase consiste & meftre en forme le systéme d’apprentissage, 4 1'aide de

e design pdz 1. . - . . . . 1

e divers oufils (papier, crayon, appareil photographique, eaméscope, caméra téle,
iranlement de lexte, éditeur graphique, logiciel de programmation, ele

CAFATIER WEE FRUPAGE RIFERTNETS PUDLPOSTAGE FEVRION MFFCHARE CORPEENTS Trahinte 25 Lonnzicn

£ Sk S AaleCel AaBbCel

0 AaBhC AsBbt AaeCd 4
i e & LS ek ¥ ok, ==

% formation, les caracténstiques de la chientele cible, le contexte dans lequel
s"insérera la formation, les ressources existantes pouvant ére utilisées ou
adaptées pour le systéme d"apprentissage, etc,

Resign Ecrivez le mot
3 ik B it recherché.
Cetle phase vise a specifier les objectifs d'apprentissage. 2

S| Roxcbor st s TTtissage, et , lc cas

el b forme, dans certains
amposant |
R o Ecrivez le nouveau

MRS RLOES  RESULTATS

s e et e e, s

st |t |

CAl | Femerer |deigh

m

Pl rersteerper . le miero- dL mot lelS chquez

e

pf e sur 1’ option voulue.
&
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13. Saut de page
Saut de page simple

Plusieurs sauts de page existent dans Word. Le premier consiste a ajouter un page au
document. Vous pouvez utiliser le clavier avec les touches « CTRL » et « Entrée »
enfoncé en méme temps. Vous pouvez également utiliser le ruban « Insertion » ou « Mise

en page ».

]

L Cocumzntl - Word
ACCU INSIRTION [ CREATION  MISEENPAGE  REERENCES ~ PUBLIPSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  EndNove XS

L EF kld© 3 0 QGG OB E S
[ a | j A 4 40 T[ O
E m dbs ¢ O I s 6 e LY U ! B Diteethare =
‘agede Paglll Sautde [Wableau mages Imaces Forres Smarthrt Graphique Capture  Applications  Vidéo _en icnet Rervoi  Commertaire n- Pizdd= Numéro  Zonede QuiccPar: WordAt uation Symbole
Fagede Pagff Sutde fbleas mages Imaces Forres St Graphique Capture Ayl Vidé Sicnet Rervoi C Ere Pidds Numéro Zone de Quiccar iordA quation Syl
qude vie page algne + pourOFice- en ine hypertede e pe- depiger wter - - Bloge - .
Fay bl usticns spplctions  Véda Liers Commentaire:  Endite e pd e page Teite Synboles

78 -8 X

Connzxion

B H S & -
ACCUEIL INSERTION CF‘.EATION REFEREMNCES PUBLIPOST]
E @ [E ’Hﬁaut;depages' Retrait Espacement
1|24

Sauts d
Marges Orientation Taille Colonnes et

- - - - Page 24
Mise en pag 4 Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne

commencera dans la colonne suivante.

TS Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,

Navigation

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

nme Sauts de section
uas P ivant
'age suivante
ans ’l_l 9 - ,
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section & la page suivante.
Utilisez la zone de recherche pour trol Continu
e CI!(I,UEZ'UHEIOUPEPOWFEC D Insére un saut de section et démarre la nouvelle
tout autre élément. section sur la méme page.

] Page paire
1 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

1 Page jmpaire
3 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.
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Saut de page complexe

EH S & -
ACCUEIL  INSERTION

= 3
[ Y

ntation Taille Colonnes

Saut de colonne : saut
d’une colonne a I’autre.

Mise en page 4

Bechercher un document D
PAGES RESULTATS D

Navigation

/ .
Permets d’ajouter une page

dans une section différente.

ez images 7 Word peut trouver ques

n'importe quel type de contenu dans |

[

document,

ne de recherche pour trol

Permets de créer des
sections différentes dans la
méme page. Ex : texte en
haut puis colonne en bas.

N

=
=]
EN
=]
m

CREATION

i = Sauts de pages -
[l oo

Sauts de page
Page

mme¢ Sauts de section

MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOST]

Retrait Espacement

24

Marque I'endrait oi1 se termine une page et ol
commence la page suivante.

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colenne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,

Ajouter automatiquement
une page paire.

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvell
section 3 |a page suivante.

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouy,
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur a page impaire suivante.

Ajouter automatiquement

une page impaire.

Les sections permettent de créer différentes options dans le méme document. Prenons
I’exemple de la bordure de page. Si les pages sont séparées par un saut de section page
suivante, nous pourrons avoir deux bordures différentes.

e
' -
o ' ol
: ui =
T L
i ™ it e )
- —
Al - -
i = =
4 - -
- - =
- -
: - -
= - -
= - —
- -
- -
- e
- - *
] LI o

Dédsgogauey

Tatledesmaribiest

na sanses

TaTR 0 R 1 D
ol S g

nowewon

pamzas

5 5 m 80y

S
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14. Compter les mots

Word actualise en permanence le nombre de mots du document dans la barre d’état.

]
WGEGSIRLC  (osomors [

B —t—+ us

Vous pouvez avoir plus d’informations statistiques sur votre document. Dans le ruban
« Révision »

OCCURL  MNSERTION.  CREATION  MTEENPAGE  REFERENCES  PUSLIPOSTAGH AGE  CONPLEWMENTS  EndNate X5

Cennesica

ABC = ABL - — - A W Megesings <] [ 3

v B Bl ; | ¥ B — | il
Cammairest Dofni Dicicanaifl eistquell Treduire Lingus Noweny Bl Ginide il Acsapter Reflser — Caripare rels  Hctes
ahaguphe ’ cammentare commentaiies mosifatons - [Vele ViFictom - . - wadfistan [

agUE Commeniaires Sunl I’ Medination Comparer Coeliobe  Noowesd grouae A
Kgatian v formation, les caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
- . §'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
Rechercher un dacumen 2 . i :
adaptees pour le systéme d'apprentissage, etc.

TITRES PAGES RESULTATS

Design

documert,
Uil e et e phase vise 4 specifier les objectifs d"apprentissage, 4 developper les
et cu iuez sur e loupa pour rechenchar 2 s v F
el NG P T | d'apprentissage, cf , le cas
€ st prendre forme, dans certains
oas, demaq = e ¢lements composant le
malérie] péq meie e ooy £4m rentissage. Au cours de cetle
Canaéres saces comprs] 753 4 o _ _
phase, o1 dj s = tme part, le micro-design, qui
Ligries 2 i

consiste a fi e s Sones 6 e, 4 motes d b e ange s netes e 1L S)’Sféllle d‘ﬂpprﬂmgsage-

puis le micr e chacune des différentes
COMPOSANG s

FF

15. Insertion

Date et heure

Cliquez a I’endroit ou insérer la date ou I’heure. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur
« Date et heure ».

™
ACCUEL
B

INSERTION

CREATION  MISEENPAGE  REERANCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVBION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  EndlloeXS

Connzxion
B ) h s “l; Iy 7 B E By 0
U e ) s fE D 0L )
Fagede Page Swtde Tobleau mages Images Formes Smattrt Graphique Copler vion: Ve lien  Signet Rervoi Commertare  En- Piedd= Numéro  Zonede QuiccPar: WordAt Lett] 1 Symbole
gader g page - anligne ~ ne hyretede tder page- depiger ceter . -
Pages Tableaux Hlustrazicns Applications ~ Méda Liers Commentalies  En-téte et pied de page Texte Synbalzs ~
X forn texte dans lequel

$int Date ¢t heure

men P

d ‘Fomats disponibles langue: . .
‘ A0 losae | En activant cette option,
TTRES  PAGES  RESULTATS ‘Kﬂ‘ !‘.llm

gt vous demandez que la date
Vaus recherchez du texte, des comentires, 10:304/20 £
i Wit on ot Dej 530 se modifie selon le
nimpore queltype de centenu dans votre ﬁl“’;ﬂ .
sramen calendrier.

20:304-30 0930
Utilisez Ia zone d recherche pour trouver du Cen 2030430 09303
text,ou cliquer sur s laupe pourrechercher b

ol e e, stral [ Tutissage, et , Le cas
. 1093033 .
éch re forme, dans certains
cas, | Doty s composant le
mat (i o (] [ ] 1220 A oours delcette .
pha = Dart, le micro-design, qui
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Symboles et caractéres spéciaux

BHS 0R- Composantesdes éémentsduscénaiod b stuicn pécgaciaue [Mock e compstiite] - Were 7E -8 X
ACCUEL  INS:RTION  CREATION  MISEENPAGE  REERENCES  PUBLIPSTAGE  REVEION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  EndMoeXS Connaxion
\ | ) iy N [ Sinature -
H D}!—\ E BD&Q PD II & E’Hﬁ G D D D 4 A B Dateetheure Q
Fagede Page Sutde Tebleau Images Images Formes Smatt Giephigue e Sicnet Rervo Commertae  En- Piedds Numéro Zonede Quiccher: Wordht Letine Symbole
qarder vietce page enligne hypetede ter page- depiger ceter - v v -
Pages Tableau ustraicns Applications  Véda Liers Commentaites  En-tits e pied de pae Tote e [ g g @ "
formation, les caractéristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel W44 e
s'insérera la formation, les ressoutces existantes pouvant étre utilisces ou ey
adaptées pour le systeme d’apprentissage, efc. Brae
Q Adressymocles..
2

Caractéres spéciaux

Symboles

aractéres

Les polices Wingdings et
Webdings

spéciaux

Lo s

Police: Wingdings

|_0i\'|z‘

Bl <red 2l s |[@|o ==
EIEIHE G S IS
R ENEERRREEE
5| 8|V Y| || (M| =2 M| 2| V| 22| X |er|d& @ |O|m O _

B|E ]/ Sélectionnez le symbole
=

Caractéres spéciaux récemment utilisés :

€|£]¥|o

®

=]z <]z =] < [=|n o] p]x]0[F0

Hom UNICODE :
Wingdings: 32

Code du aracteére : 32 de ;| Symboles (décimal)

[ Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci... l Touche de raccourci:

Double-cliquez sur le symbole
ou demandez « Insérer ».

Caractéres spéciaux
[

-5l

Symbales | Caractéres spéciaux I
——

.
Caractére

Touche de raccourci @

Tiret cadratin

Double-cliquez sur le
caractere spécial ou
demandez « Insérer ».

— Tiret demi-cadratin

Trait d'union insécable

Trait d'union conditionnel
Espace cadratin

Espace demi-cadratin

1/4 Espace cadratin
Espace insécable
Copyright

Déposé

Marque

1

Section

Paragraphe

Points de suspension

Guillemet anglais simple (ouvrant)
Guillemet anglais simple (fermant)
Guillemets anglais doubles (auvrants)
Guillemets anglais doubles (fermants)

Alt=Ctrl=- (moins du pavé numérique) P
Ctrl+- (moins du pavé numérique

Ctrl+-

Ctrl+Maj=Espace
Alt+Ctrl=C
Alt=Ctrl=R
Alt=Ctri=T
AlteCtrl=0
Alt=Ctrl=P
Alt+Ctri+.

Ctrl+,

Ctrl="

[SURE

Ctrl=,” <

mn

Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci..

Insérer Annuler
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16. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a 1’endroit voulu. Dans le ruban « Insertion »
vous trouverez le bouton « Tableau ».

BHS O Ls Composantes des ééments duscénaiodefstusicn pégocique [Mod de compatiit] - Were 7TE -8 X
ACCUE REATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  EndMoteXS Connzvion
EOFElSED = @RE D DDN HE 4L T0
Fagede Page Saut deff Tableauff mages Imaces Forres mativt Graphique Jen  Signet Regus Lo Didd: M Lo e e andb ine g
gade vierce page elicne + hypetede L.
s e o tpatrs sz Choisissez le nombre de .
fory colonnes et le nombre de lignes.
5 Serera [a formafiOmrem—— .
adaptées pour le systéme d’apprentissage, efc.
0JC0JC0000 Utilisez cette fonction lorsque vous
0JC0JC0000 : ‘o
o i désirez un tableau plus grand.
i ;Jé'zmﬂ intablesu S
R /ﬂ“%us pouvez insérer un tableau Excel
T strategies pedagogl .
E e ' B gﬂ avec cette fonction.
Vous pouvez également sélectionner des modeles prédéfinis.
18 shiztn pésagagins [¥ne de compatib 4] - o E - %

BFERENCRS  CUSTRITAGE

1 ididl lens £ L)
formation, les caractéristiques de la clientéle gible. le contexte dans lequel
s"insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adaptees pour le systéme d'apprentissage, etc

Design

ot les objectifs d’apprentissage, & développer les

| selectionner les medias @ apprentissage, ef | le cas
vis meédiatiques (pouvant prendre forme, dans certains
rototypes) des différents éléments composant le

us dans le systeme d'apprentissage. Au cours de cetle
niveany d'intervention : d'une pan, le micro-esign. qui
le architecture globale du systéme d’apprentissage.
congiste & faire le desion de chacune des différentes
Tapprentissage

R sous-tltres 3

Dicembre
st i ttre en forme le systéme d'apprentissage. i 'aide de
T on, appareil photographique. caméscope, caméra 1618,
S| L e 1 graphigue, logiciel de programmation, etc,
Anin
i
e I
o
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Lorsque vous avez créé un tableau, de nouveaux menus apparaissent.

BEHS 0L+

Conposats ds démens du scénra delasiation pdagogiyue Modede compatile]-Werd LS LE LB EU
GOGIEW ACCUHL  INS:RTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVGION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS [r\'\Nn'EXSISJOSTION

U Lignedentite V] Premice colome

lineTetd [ Darirecoleme

Options de style de takleau

””” i)

oo - it

S T Sy
fond~  borcure” i

Coulw dustye+

Borcures

St ce ableau

Modifier le style du tableau

Couleur des cellules
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17. Impression

Pour imprimer un document, vous devez cliquer sur I’onglet « Fichier ».

Bouton Compozantes des éémenes du scénaro de laskustion picsgonique [Miode de cormpalibilitg - Word 7 -8 X
d’impression

Cannesior

Imprimer

Copies: |1
e |~ Nombre de
v 1=
Imprimer ENTISSAGE. SCENARIO D'APPRENTISEAGE
Enrngirer
Imprimante

B RMALIGCPH0Z5 s SWRRFH,
e g -

= P

Sélection de
I’imprimante

Prepridtts e | mpinnant

ONS PEDACOGIQUES de o s

rametres

Il‘_ Tprmertotes s pages
| Uengenble du decument

1) Divelopper lesprie ' initiate, autonomie ot le sens des responsablitis Analyse:
Cette phrase comsiste 3 analyser un cartain nomire de composantss qui servent i
erieuter le projet de développement én systéme d'appeentissaze - les besoins de.

formatin Ies carsctirisniques de 1 slientie cible, e contewte dans Jaqne
. L L et

ﬁ\ymnm Ere urilistes ou

Taper les numéros des pages
B el et/ou étendues de page a
o . o s
0 smots - swdgonduwaardl  imprimer. Exemple : imprimer e
Bt de lapage 52 12 (5-12) ou Aol
imprimer page 2 et 7 (2;7).

20 Diévelopper e souch s traval bien fart et Thsbitads de 5 awso-dvshuer

souci de exartiude, de I propesti b

[§ ssmemms -
' g

Paramétres de
I’impression

=
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—

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE Word 2013 (version débutante)

-23 -

18. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez 1’onglet « Ficher » puis glissez sur « Imprimer ». Dans le choix des
imprimantes sélectionnez « Adobe PDF ».

Informatic

Mt

Fn

Enneg

Irgrimer

Fattig

Exporter
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=

Imprimer

Copen |13

Imprimante
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2
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19. Mettre des mots de passe dans Word 2010

Cliquez sur I’onglet « Fichier ».

: Compusantes des éémentsduscénaodel e péagacique [Mode de compatbit] - Were

e  [nformations

Nouveay . . . .
Composantes des élements du scénario de la situzt on pédagogique
Ouni H.» BIBCONP » Scénario ou design pédagegiaue

Enegitrer 5 Mode de compatibilité Prepriétés*
g 1 Coraines nousel e fonctionnslés sont déactvées pour e ces problimes Tile Wik

aller evec des v ntérieurss d Offie, Ls conversicn de ¢z

Evegstersots

Convei s
onet verces fonctonnatés, s isqus de o erla mis enforme Pags b
Vais 100
Inrimer N
Temps totalddion 20 minurels)
. Tire Comagsantesdes ééments cuscér...
Parager Protéger le documert
Bl Kjeterun motcl
Cortrle s types de modficatonsque s sateus penent apporterd e T
Eporer [ Cormentsies Kjuterdes cormenties
decument-
Femer Cates associées

7 Marquer commefind

_8 Cetecptionous pmet Sifomars s ' agt Daienodfiton  DE127152

delaverion inae du docurent et qusl esten lchreseule Cai RN
Compte
i Chiffrer avec mot de passe ent les informatios
» A RE— Mot de passe pour
Options depisse stes ssociées

ouvrir le document.

1y Restrindre la modification
£} Cetecptionvous
modifications que s autres persornes peuvent agporter

= enraon du pe deficke

Y Retende s
_@ Accercer s ilateurs tout en eur tart s r .
possbilt demodie, decopie o dimprimer, Enreglstrer en
Ty Ajouter une signature numérique ue)
8 ot cptincus e e gt g o bument g lecture seule.

sible

p
enaoutint unesignature sLmérqueiy

T Terplcement o

Afihertoutes s proprdts

17

-8 X

Connzion

Chiffrer un document

Chiffrer le contenu de ce fichier

Mot de passe:
|

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer, Il est
recommandé de conserver en lieu sir |a liste des
mots de passe et des noms de documents
correspondants,

[M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

OK ] [ Annuler
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