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1. La fenétre Word.

Ajouter des boutons rapides.
Barre de titre. Il affiche
Onglet du ruban le titre du document.
WM |

sinf = u'.ﬁ _:; = Documentl - Microsoft Word =P 2
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Le ruban
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Les modes
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2. Les rubans

Accueil

@l =] sid~ gﬂ &= Documentl - Microsoft Word o R

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compleéments Antidote & @

éﬂ Rechercher =

Times Mew Ri = 12 A A A |

2L [ | samvccr| aBocat aaBbe | AA

- > HIE . 1 Ne Ll s i —| Maodifier
Q i Mormal Sans int... Titre 1 =l st)‘leci' [ Sélectionner -

2 Remplacer
G 7 8§ vabe x, X*

Palice Paragraphe Style Madification

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.
Gréce a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est tres facile de remplacer un
mot ou une phrase.

| sinf- (2 |= ocumentl - Microsoft Waor
W] ] a D #1 - Microsoft Ward =PI
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Compléments Antidote & @
<] Page de garde - [ . =0 T smartas ien hypertexte = En-téte v 2| QuickPart = ignature = quation ~
P d d 1 L‘ ‘l -\' SmartArt &, Lien h rtext En-tet A kPart S it Equat
_] Page vierge \—‘ EE] - ilh Graphique | 4 Signet j Pied de page ~ .’iﬂ WordArt * jﬂ) Date et heure | £2 Symbole =
= Tableau | Image Images Formes ... : Zone de . _ -
¥= Saut de page - dlipart + (et Capture = I+ Renvai [ Muméro de page * | taxte~ 251 bgd Objet ~
Pages Tableaux Hlustrations Liens En-téte et pied de page Texte f;.ﬂ:-:\e:-

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.

Mise en page

sno- i (4 |+ Dacumentl - Microsoft Waord o & 2%
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote & @
; (3 Orientation ~ ¥= Sauts de pages = |4 Filigrane = Retrait Espacement = b Ava I=~
2 1§ Taille - £B numéros de lignes = | Bl Couleur depage ~ | EE 0 em || 4= et = 155)
Marges __ . o = = = L T i
= - £E Colonnes = b Coupure de mots ~ J Bordures de page 20 i tE 10 pt ¥ L_\‘-Q‘\'-:n\et Sélection
Thémes Mise en page Arriére-plan de page Paragraphe Organiser

Gréce 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. On peut également
améliorer I’aspect général d’une page ou de la totalité d’un document en appliquant un
theme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page. 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
@' =] sind~ 'l’-ﬁ &= Documentl - Microsoft Waord o R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote & @
[Et Ajouter le texte = ABl ._[';] Insérer une note de fin ”1{ g Gerer les sources ﬂ [E] ﬂ+ =2 "‘:2_} =2
2 Mettre 3 jour Ia table Ag Mote de bas de page suivante = — My Style: APA, cimi - ] ] = =
Table des Insérer une note Insérer une ; Insérer une Entrée Citation
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Table des matiéres Motes de bas de page Citations et biblio Index Table des références

L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des matiéres 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 légendes pour gérer ces images de
maniére efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage
@' =] sinfir -,’,__ﬁ &= Documentl - Microsoft Waord o 52
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote & @
) =
(=31 Enveloppes =" 7&%

2 Etiquettes Démarrer la fusion Sélection des
et le publipo: destinataires =

Créer Démarrer la
—

usion et e publipostage :hﬂ): d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

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’adresse
ou une base de données. En outre, avant de démarrer I’impression, vous pouvez afficher
un apercu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et
corriger des champs.

Revision
@l =] sid~ 'l’-ﬁ &= Documentl - Microsoft Waord o R
Accueil Insertion Mise en page R&férences Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote & @
v [ a‘&) 'G J | :22, 22 Final: Afficher les marques - W"A o ¥of Refuser = :] o
S A - | = ) Afficher les margues ~ hl @} Précédent . E |
Grammaire et 5. | Traduire Langue Mouveau Suivi des - o 5 Accepter ., Comparer | E 25 Restreindre la
orthographe @23 = it commentaire = maodifications = E Volet Vérifications ~ - B Suivant 2 modification
/erification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

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

@: H sinf> 'gﬂ al= Documentl - Microsoft Word o 2R
Accueil Insertion Mise en page R&férences Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote & @
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L’onglet « Affichage » regroupe les cing 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.

3. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte dans Word, vous pouvez cliquez sur la disquette | i |ou cliquez
sur I’onglet « Fichier ».

Documentl - Microsoft Word o P 2R
Fichier Accueil Insertion . o~ Compléments Antidote o @
Enregistrer un document ou vos
- mOdlflcatlonS placements récents
Enregistrer sous .

= BIBCONSP
H\BIBCONSP [/ HABIBCONSP

> LEA
L/ HABIBCONSE\Formation\Guides\LEA
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< < :
3’ Fermer g des images

Enregistrer une copie.

o = HABIBCOMSP\Formation'Guides\Guide méthodologie et .. a
Recer!t-:“ fiw ] GUIdE =Uvi 3 18 TEUssie = ,; ?1 =1

HABIECOMNSP\Formation' Guides\LEA — s

Informations = Guide méthadologie et Word

Hoead EF_' j Application du guide méthodolegique 2010 avec Microse...

HABIBCONSP\Formation' Guides\Guide méthodologie et ...
Imprimer

@j biblicgraphie :
. [ G "
Enregistrer )
et envayer @ Guide des professeurs{es) pour LEA
HABIBCONSP\Formaticn' Guides\LEA
Aide
] Options
@ Quitter
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4. Sélectionner du texte

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

o Double-cliquez sur le mot;

o Glisser 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 :

o 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 :

o 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 » enfoncé.

® Si le texte n’est pas simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en
maintenant la touche « CTRL » enfoncé.
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5. Changer les caracteres de la police

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

@l =] sid~ gﬂ &= Documentl - Microsoft Word o R

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compleéments Antidote & @
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I
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I Automatique LI I(Aucun) L! I Automatigue Li

Effets

. I Earré I Ombre I Petites majuscules

P I US de ChO IX I Barré doutle ™ Contour I Majuscules
d ) effetS I Ezposant I Relief I Masgué
I Indice I Empreinte

Apercu

clientele ‘

Palice TrueType, identique & I'Scran et & limpression.

Pardé[aut...l Annuler |

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris), pour avoir le
menu police.

T s SC T : e B N —
G 7 5 vahe x, X W-A- EEEE|E 4. )
53 Copier
| Faragraphe | @8 Options de collage : MenU ConteXtuel i
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-
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=¥ Paragraphe..
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formation,- les: caractéristiques: de- la- clien o
s*ingérera: la- formation, les: ressources: e
adaptées-pour-le-systéme-d’apprentissage,-etc

Un menu flottant
apparait lorsque vous
sélectionnez du
texte.

Lien hypertexte..,

EF  Traduire
D(’B’!‘gﬁ.ﬂ Actions supplémentaires »
Antidote
Cette: phase vise & spécifier les: s8]
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échéant,- & élaborer- des- devig- médiatiques- (6 7 § =¥ - A - F mns certaing-
cas,- de maquettes: ou de- prototypes)- des- différents- éléments- composant- le-

Me
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6. Modifier les paragraphes

Modifier les paragraphes veut dire, modifier les alignements (droit, centré, gauche,
justifie), 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 ».

'E.ﬂ _:; |= Composantes des éléments du scénario de |z situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word = = 5T
Accusil | Insertion Mise enpage  Références Compléments Antidote a @
& ) : - A . [ | % 4 Rechercher -
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53 - 3 Sac Remplacer
Coller G 7 S5 ~abe %, X* 2. A - Accentuat... Elevé TMormal |- Modifier y .
- f 7| les styles ~ | W Sélectionner =
Presse-papiers Paolice a Style Maodification
Paragraphe ] d b ’
Retrait et espacement I Enchainements |
Général
Miweau higrarchigue : |Curps de texte VI
Retrait
Gauche ! ID cm 5‘ De 1re ligne : De:
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Apercu
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).

Vi

R LS R I U S U B Pt R § S S (OO

Analyse :

Cette phrase consiste a analyser un certainnon fimes ew - 14 - A"
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cas, de maquettes ou de prototypes) des
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phase, on distingue deux niveaux d’interventia
consiste a faire le design de 1’architecture glo
puis le microdesign, qui consiste a faire le
composantes du svstéme d’apprentissage.

Menu contextuel

“
s
y

B e e

Couper

LCopier

Coller

Police...

Paragraphe...

Puces »

Humérotation 3 il les

Lien hypertexte... le (.fﬂ.S
rtains

Rechercher... ant le

Synonymes |f cette

Traduire > n, qﬂ.l

Sliles " ssage,

Antidote * rentes

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




GUIDE Word 2010 (version débutante)

Les alignements

Vous avez 4 types d’alignement :

.';% _}, |= Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word =PI
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Ry a @
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Paragraphe
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‘T4n ﬂljf.s'v 4

Cette phrase consiste & analyser un certain nombre de

Retrait de gauChe : tout compasantes qui servent a orienter le projet de développement

le paragraphe se

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

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

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

D13 n c23 1 o270 0 16 1 rdS e 0 cQde 1 1301 1201 o 11e 1

Retrait de premiére
ligne positif : la
premiére ligne se

déplace.

S R NS e N ¥ SO R

Retrait de premiére
ligne négatif : tout
le paragraphe sauf
la premiére ligne se

déplace

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, &
développer les siratégies pédagogiques et a sélectionner les
medias d’apprentissage, et, le cas échéant, & 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 systéme Retrait de droite : tout

d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d’une part, le microdesign. qui

le paragraphe se

consiste 4 faire le design de 1’architecture globale du systéme dep lace vers la gauche

d’apprentissage, puis le microdesign. qui consiste a faire le
design de chacune des différentes composantes du systéme
d’apprentissage.

Analyse :

Cette phrase consiste a 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 systéme d’apprentissage, etc.

Desion

Cette phase vise & spécifier les objectifs d’apprentissage, a développer les
stratégies pédagogiques et a sélectionner les meédias
d’apprentissage, et, le cas échéant, a élaborer des devis
médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, de
madquettes ou de prototypes) des différents éléments composant le
matériel pédagogique inclus dansle 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
P’architecture globale du systeme d’apprentissage, puis le
microdesign. qui consiste a faire le design de chacune des
différentes composantes du systéme d’apprentissage.

oW

I ¥

coomw o4
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Espacement et interligne
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ID cm :ﬁ |(Aucun)

=l[FFE LT sappcer AaBchH
l=al Q o ‘ Accentuat.., Elevé LeS |nter||gnes

v 10 :
| Paragr| {Aucun)
' 15

55 Espacement

2:5 Auark 24 pt 5‘ Inten_ugr;\ Dg:
btte phrase I 30 / Apres | |24 pt j IS\mpIe j | j

ent 4 oriente Options dinterligne... I Me pas ajouter d'sspace entre les paragraphes du méme styls
besoms de fO é: Supprimer I'espace avant le paragraphe
LR b Apercu

F lequ:el 3 ,LI].SE F | Supprimer I'espace aprés le Eragraphe

Biabores drs acivits d'appresisge aves % design pidagomiqer. vk & Pigraton de Gffaremns

Les espacements entre v et T1C) et et g s rvimcn
les paragraphes
Tabulations. .. Par défaut... | aK I Annuler

7. 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 ».

'E.ﬂ _:; |= Composantes des éléments du scénario de |z situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
La Loren — I I Publipostage Reévision Affichage Compléments Antidote

T _hOﬂentati-:m' hﬂ‘Sauls de pages * _] Filigrane = Retrait Espacement » ]
— 13 Taille = £5 Numéros de lignes = Couleur de page ~ | Z= 0 em = $§ 24 pt £
Marges __ . e - = -
N == Colonne LI} Bordures de page E20em 5 t; 24 pt i

Themes Mis| |n page Paragraphe Organiser

\ ] J
Mise en page

Taille du papier

Marges | Papier
B

Marges
Haut 2,54 e E‘ Bas : 2,54 crn 5‘

~— Gauche ! 2,24 cr E‘ Droite : 3,17 cr E‘
0 cm E‘ Position de la refiure | Gauche 'I

Les marges

Reliure

Orientation

L’orientation

Portrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages : |Nurma\ -

Apercy

Appliquer & : l»\‘i cette section VI
Par d&faut... | Annuler l
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8. Puces et numéros

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 modéle de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

= 1 ._‘ﬂ LR ;;,‘.1 _l Lo Composantes des éléments du scénaria de la situation pédagogique.do
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote
J J: Times New Roman -~ 14 || A AT (S| i=® = - &= i5|[4] | 1TI_ AaBbCcl  Aa
= 4 ‘ G ]S - e x x Aar|%- A - Bibliothéque de puces
1
I | Police I'-I| o) | 7 || g @) ] *
B e b e -|‘1-l|7-28|-3-|-
' 0 o || | ‘
Q’O V \/
Puces du document
= *
* = e o O J
v' Examin <5 | Modifier le niveau de liste
Definir une puce...
v Connaarem—m}‘mﬁ's?@m%gﬁ@.——

A

Vous pouvez également personnaliser
Sélectionnez « Définir une puce... ».

les puces.

Modifier le dessin
(utiliser les Webdings et
Wingdings

9. Bordures

Puce 3 utiliser

Définir une nouvelle pa

Modifier la puce pour
une image (photo)

21x|

\4
§ymbole...| Image... | Palice. .. |
Alignement :
Gauche VI
Apercu

Modifier la couleur
et la dimension de
la puce.

f Annuler

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

Etapes de la planification pédagogique

yrendre, de maniére approfondie, les objectifsdont on est
onsable

Fasatyse fa compeimace eo 843 - doonce de compisace, pricisions s
oemporame s anssds v gan de mise a2 shovbon, criserss de parformaes

'

Bordure de page

o=

-
o 5 s

ement de la compétence

8 s ol oes de fa fagon doen o el oo waie
oasainbies 2 b misges afin 8 oberssce = uoe
op Je pla

: sessions pedagogigens d preadse ta comgs dams
ree "

I thcite e saezie giobale de Séveloppemen: de B compieace

32 m'appeogeis iex chjem 'appramissage et les cegasie en foacdon s s
adepnas

2 o aimsi gue b3 2l ue Juinares poa T ezmipamens
maion foemasve e sommative

3
4
4
4
%@%@%@%@%@%

T\
‘/ABordure de texte
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Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le ruban « Mise en page »,
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.

Couleur :

Autornatique -

Largeur @

Bl @G- e
Accusil  Insertion | Missenpage | Références  Publipostage  Révision  Affichage  Compléments  Antidote a @
Y K _I |y Orientation ~ "ﬂ‘Sauls de pages |4 Filigrane = Retrait Espacement o 1 =~
i 13 Taille = £ Numéros de lignes = | <3 Couleur depage ~ | £ 0 em = $§ 24 pt o |55
Marg _ =
alvges £E Colonnes = b Coupure de mots ~ 20 23 ':Z 24 pt = .
Themes Mise en page Paragraphe Organiser

L z 1 w-’?w-]w > B o £ k 7 a 9 TR [ E X B SRR R p Y QS A e | :7-?—?
I; abtans 21l Lf
% Anal Bordurds  Bordure de page | Trame de fond I

. 1. Type de ligne

IS

] . uy > fa

o < — appliquer les bordures de-

: ’ I:l n nel-

3 Du-

: E

= Desit D D Couleur ;

= ; Automatique -

5 Largeur ! al I

b i rﬂ —J es- 5
= I3 |
= . Appliquer & ; s

= Iﬁ tout le document j ns-

; 2 COU|eur faucun) ler

N options. ..

o TITaTeT tte-

: phase  Ligne horizontale. . | | | Annuler | ui-

: 3. Largueur
Bordure et trame 2l x
Bordures  Bordure d= page | Trame de Fond I
Type ! Apercy
Cliguez sur le schéma ci-dessous
Adcun au utilisez les boukons paur
appliquer les bordures
z HH D Encadré
Vous pouvez egalement utiliser
, . .
seulement I’option « Motif ». =] e
&l

Appligffer 3 :
Iﬁ\ ol le document ﬂ
Qptions... |
Ligne horizontle. .. Annuler |
- ERIIR e —— i
% |2 plamifierai
fiques & prendle =n compte dams

% kei que las mflvens qui an favorisant
P dala E
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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 « Bordure ». Celui-ci vous permet de mettre une bordure
autour d’un texte. Vous avec deux options : paragraphe ou texte.

Bordure et trame x|

Fordure de page I Trame de fond |

Style ]
| - Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

T
=
5
c
=

2
2
2
=4
a

Examiner

7]
=

Couleur :

I Aubomatique hd

Largeur :

Personnalisé

] m] ] m
.

1 pt

-

Appliguer &
Texte -
y -
Paragraphe f v
/L
_____ Ligne horizontale. .. | /I Annuler

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

" Examiner ls programme d "éufes.

o Comnatire lex intenrions pédagogiques
¥ Déterminsr | 'ordrs d ‘enssignsment dss differents objets. ~d
v Elaborsr dss activitis d'apprentissags aves le  dssign

psdagogigus. voir a ['intsgration ds diffSrsntss stratsgiss

pédagagiguss (TIC) st produirs ls matérisl d'apprentissage st
d'évaluation

Paragraphe : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux

marges.

¥ Prévairl’ fsar: ds son
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10. 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 I’option.

@' H 'iﬁ _}, |= Composantes des éléments du scénario de |z situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word = = 5T
Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote
E N P, [ [ 34 Rechercher -
= °§$ THEENEW R~ |54 TA A A E 21 |9 4uBpcer AaBbCd | AaBbCel %&
Ea = G 1
Coller - 2 aby . - - B Accenty evé = Modifier |
- 7 Gl 8 zhe X, X 2 é Q e coentuats: 2 7| les styles v | Wi Selectionner -
: Sa) e Bdodiricationi |
-Navigatiun g1 +9 110 1 11| Rechercher (Ctrl=F)
design Rechercher du texte ou tout autre contenu
dans le document,
9 correspondances - .
e e | B Ecrivez le mot
oo | =
Elabiorer des activités = Cette phras recherché puis faites de- composantes- qui-servent-&-
dapprentissage awvec e & 2 M H 5 O, k - %
e e e i : onente.r le « suivant ». pprentissage®:-les- besoins- de
lintégration de = formation, le, le- contexte dans: lequel

Le terme « scénario
dapprentissage ou design

pédagogique » désigne alors
toutes les phases du

classiquement cing phases,
soit I"analyse, de design, le
développement,
I'implantation et

Design

niveaus: dintervention : dul
patt, le microdesign, qui
consiste  faire le design de

part, le microdesign, qui
consiste 4 faire le design de
I"architecture globale du

ne

V3 & P R Sont MR Tviof G (-G Ko b AR AR s 500 I S I Yoo et 1 B b et M

s’insérera- la- formation, les: ressources- existantes: pouvant- élre- uvfilisées- ou

adaptées-pour-le-systéme- d*apprentizsage,-etc.

Word surligne les mots

Design' D——— trouvés.

Celter phase vise & spécifier- les- objectifs- d*apprentissage,- a- développer- les:
stratégies- pédagogiques- et- & sélectionner les: médias- d”apprentissage,- et,: le- cas-
échéant,- - élaborer- des- devis- médiatiques- (pouvant- prendre- forme,- dans- certaing-
cas,” de- maquettes- ou de- prototypes)- des- différents- éléments- composant- le-
matériel pédagogique inclus- dans- le- systéme- d’apprentissage.- Au- cours: de- cetter
phase,- on distingue- deux- niveaux: d’intervention®: d’une- part,-le- microdesien, - qui-
congiste: &- faire- le- design- de- I’ architecture- globale- du- systéme- d’apprentissage,-
puis- le- microdesign,- qui- congiste- 3- faire- le- degign- de- chacune- des- différentes-

composantes-du-systéme-d’ apprentissage.q

systéme
-
. =
du systéme dapprentissage, Dmmhrppmwnﬂ o
puis le microdesign, qui =
s e e
(W]| 0 Al . = P 5%
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Compléments Antidote & @
5 TA A Al FUST | daBacel AaBhCel aaBhCel
Coller G 7 8§ | M
El ;t\: T,I??",i',:at"?,”,
| I

1B

R AR

LA e e S e

Rechercher  Remplacer | Atteindre |

Cette phras:
orienter-le-f
formation,

s*insérera |
adaptées-po

Designt]

Rechercher :

Remplacer par : I |

Plus ==

R (R VR X XN I14J%(ctr—ﬂ
Analyse A pT—— Ecrivez le mot

recherché.
—— \__

idasign

rEcrivez le nouveau
mot puis faites

« suivant ».

Remplaceri Remplacer bout | Suivant I Annuler |||
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11. 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 ».

&A=

Insertion

j \_,.‘ j% Tj. E?dnlalt—.rt

Mise en page R&férences Publipostage Révision Affichage

(W] = s
Accueil

| Page de garde - &, Lien hypertexte  [5] En-téte -

Composantes des éléments du scénario de |z situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Compléments Antidote

TA= | QuickPart ~ [ signature ~

£2 symbole =

Llage e ilh Graphique | 4 Signet |5 Pied de page ~ a’ﬂ WordArt = j?) Date et heure
= ableau | Image Images Formes .. . Zone de A= X .
¥= saut de page = cipart v (e Ca £43 Renvai [#] Huméro de page * | tayte- AS Lettrine = P Objet ~
Pa-‘ﬁ jableaux THustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbales
— — —_—

o R

=@

& Al

Accueil Insertion

’ . —I 13 Taille =

Marges

£= Colonnes ~

Thémes Mise en g

]
ﬁ

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

-

W[

ol

(BRI L RR L R s R R ¢ S
Hﬁ
I
il

Cett

strat

échg 1
cas, r=i==
: Q

Composantes des éléments du scénario de |a situation pédagogique
Mise en page

[y Orientation = [§=] Sauts de pages =

Sauts de page

Sauts de section

References Publipostage Révision AFFi

|4 Filigrane - Retrait

Page
Marque I'endroit ou se termine une page et od
commence |a page suivante,

Colonne
Indigque que le texte qui suit |2 saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex, le texte d'une 1égende et le corps du texte,

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

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
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 la page impaire suivante.
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Saut de page complexe

:fgﬂ & = Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affi

[y Orientation = [§=] Sauts de pages = |4 Filigrane = Retrait

2 [ Taille - Sauts de page
Marges __
-  EE Colonnes - Page
Saut de Colonne . Saut Wircon ¥ Marque I'endroit ou se termine une page et od
. Mise en g

-‘1 commence |a page suivante,
] N |2 g

d’une colonne a I’autre. o
Indigque que le texte qui suit |2 saut de colonne

‘; ‘-'lfh‘ commencera dans la colonne suivante.
7 Habillage du texte
Permet d’ajouter une page Celt j WER, prcs AL Tl dramts {Fgeaidet I arg bl eut
dans une section différente. ?;1,2 Sauts de section . .
: =1 - Ajouter automatiquement
| : adap | =] eens R pess et une page pair.

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

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

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

t

re la nouvells

Ajouter automatiquement

I’ : Page impaire i i
\ éche g Insére un saut de section et démarre la nouvelle une page Impalr'
I |_‘ cas, '7a section sur la page impaire suivante,
2 i

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.

T

EXEMPLES D' INTENTIONS PEBACOCIQUES |

I OO OO OO |
| IO OO |

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

Composantes et-scénario-de-la-situation-
pédagogiquel

Tabledesmatiérest

Ana asasw

Tatieas s composanes- oo Semen O s+

doaa s
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12. Compter les mots

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

I | Uouble-cliquez pour masquer les espaces|

" I
Mots: 1078 |

Page:1 sur@0 Francais [Canada} |

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

« Révision »

|@' F]
Accueil

L@ _:5'7 Composantes des eéléments du scénario de Ia situation pedagogique [Mode de compatibilite]

o @ R

Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Lffichage Compléments Antidote & @
r& ;1 a&) w ] o | :‘2’, 22 Final: Afficher les marques - ‘V}' o ¥of Refuser = x] Dy
; - | = ) Afficher les margues ~ 1= @} Précédent — =]
Grammaire @ 5o raduire Lamgu: MNouveau Suivi des Accepter . Comparer | B s Restreindre la
orthographfl 23 = commentaire = maodifications = L E Volet Vérifications ~ o -?‘}Sun'ant 2 modification
Verification Langue Commentaires Suivi Muodifications Comparer Protéger
= NG =
[c] I e e S TR O ey o W i N e s R N s € T e U R IR | oo i e x|
B = 74
-
o
i onziste: A- analvser-un- certain-nombre: de- comnoszantes- qui-servent-a-
x 2 .
® 2l Xlles besoins- de-
= formation, les- ¢ Statistiues: e dans lequel:
% g’insérera: la- for FPadss L - ufilisées: ou
— daptées- Je-s Mots 1078
é adapices-pour-le-: Caractires (espaces non compris) 6474
5 Caractires (espaces comptris) 7 526
5 Paragraphes 109
= Desigiq] Lignes 324
= [ Inclure les zanes de texts, les notes de bas de page et les notes de fin
a
i =il B
: Cette: phase wsn i femer ] évelopper- les- =
= e PR | =

13. Insertion

Date et heure

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

« Date et heure ».

W wo @@ [} |+ =Y=
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote « @

[2) Page de garde - j L| } Bsmortart @, Lien hypertexte j En-téte - A J QuickPar

= Tableau | Image Images Formes ... Zan e

¥= Saut de page = dipart -l [ Renvoi _] Numéro de page = (M = Lettrine i

Pages Tableaux Hustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles

7@ |2‘wiw‘éwq-‘\-l-l-a-\:4‘\‘5“\‘5:!-7-:-B-l-‘i-l-lln-l-lt‘ll‘u‘:‘13‘I‘I14‘|‘1I5‘l‘l&#\\‘l?‘\‘lew‘la‘l '@]
. 79
- Analy 2l

= Eormats disponibles : Langue

Bil | |Frangais (Canada) - "

i Cette'p [izud, 23 septembre 2010 t-a-

: 23 septerbre 2010
= orienter [ 523
= formati |10-sent. 23 - .
L [eo10f0s)23 p

. eoimadre 21005 En activant cette option,

- <. |10f09jzs

: APIEC esinire 10 vous demandez que la date

- 0100323 11154 ]

. i et se modifie selon le

Desigr |inse
m 11:54:34 H
. calendrier.
11:54:34 (>

5 Cetter | 1=
= stratégi cas:

; échéanl =] I Mettre & jour automatiqusment

i cas, A0 pefini par défat - Arnuler

Inalérie
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Symboles et caracteres spéciaux

@l d n :i;ﬂ &= Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page R&férences Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote

| Page de garde - j L‘ | | —-:’ Smartart &, Lien hypertexte  [5] En-téte - A | QuickPart ~ [ signature ~
_] Page vierge \—‘ J_] 'Ih Graphique | 4 Signet g Pied de page * ' WordArt » jJ Date et heure
= Tableau = Image Images Formes ... . Zong dc f
k= Saut de page - clipart > et 4 Renvoi [#] Muméro de page * | tayte~ AS Lettrine v Pgg Objet ~
Pages Tableaux []!j{;}@ﬁl-:n: Liens e Texte
EI [Zevegs e 1 o1 1«21 31 +d4: 1 15|k I R S C B - R R - - s Ea
- Analyse-q ™o+ 4 oz =
i &‘-uhes symboles...

Les polices Wingdings et
Webdings

Caractéres spéciaux

Symboles I Caractéres spéciaux I

Police : |W|ngd|ngs

2|3t B
R E
&lo ¢
MYEARHEREE 2

Caractéres spéciaux récemment utilisés ©

el

@) ||

ol |+ | o ’J/Sélectionnez le symbole ’
\

ALV

d [
G
=il

=B

X e 0B

IR
-2|*%|m| [
FIGEE

IT

(SN[~ %[ e[ [¥[e[@[*=[¢[[z]-] _
Double-cliquez sur le symbole
Wingdings: 74 Code du caractére : |?4 de lSymbaIes {décimal) j ,
: : _ ou demandez « Insérer ».
Correction automatigue... | Touche de raccourci. .. | Touche de raccourdi
Insérer Annuler
5]
Caractéres snéciany 2lx|
Symbales
Cat
Tiret demi-cadratin Chrl+- (mowns du pawvé numérique)
Trait d'union insécable Chrl+Maj+_
= Trait d'union conditionne! Cerl+-
Espace cadratin
H Esparce demi-cadratin
Double-cliquez sur le o il et
\ ;s = @ Espace insécable Ctrl+Maj+Espace
caractere spec ial ou @  Copyright Al HCErHC
, = Déposé Alt+CErHR
i Marque Alt+Chel+T
demandez « Insérer »./ . e
1 Paragraphe Alk+Chrl+P
. Points de suspension Alt+CErl+, —
§ Guillemet anglais simple {ouvrant) Chrl+","
‘ Guillemet anglais simple (Fermant) Chri+',
* Guillemets anglais doubles {ouwrants)  Cerl+"," ﬂ
Correction aukomatigue. .. Touche de raccourdi...

Insérer Annuler

7]
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14. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I’endroit voulu. Dans le ruban « Insertion »

vous trouverez le bouton « Tableau ».

@' H u .';% _}, |= Composantes des éléments du scénario de |z situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word = = 5T
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|£] Page de garde - j EE ) l"\' Smartart @, Lien hypertexte  [5 En-téte - A 2l QuickPart ~ [ signature ~ E
- \_‘ B L‘—' G jonst | Diecldanans -~ J dl winrdar - 5D eur Symbale *
,_l- ::;I:M; : Tableau| Image Images Formes ilii Ulaph% - : ng::Etvth‘i ahps
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GEAUES | Insérer un tableau . Symboles
L] & EEEEEEEEEE =4 colonne et le nombre de ligne.  [eiw s B
: 50 O
- 0 O O
. 0000000000 — :
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B j Desperiniaticet stéme-d’apprentiszage,-etc.q
= g :e:l‘"f o f“’_‘;'“ﬂ'ﬁus pouvez insérer un tableau Excel
5 |: Tableaux rapides k .
- L avec cette fonction.
Vous pouvez également sélection des modeles prédéfinis.
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Lorsque vous avez créé un tableau, ne nouveaux menus apparaissent.

Couleur des cellules

i o3 I ; T s . - . |
@ H ¥) v g si :éé i = Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique [Mode de compatibil rosoft Wor| SN
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compl] ts Antidot| Création jsposition & @

[ Ligne den-téte [ Premire colonne [y | re——— ey papp—— %.T_'E'.H_‘R.f_:md - — j —
[0 Ligne Total [0 pemiére colonne EEEEE ettt EEEEE « [ 44 Bordures|~| e —f]
L £ 3 : A | e e e ] - - —— = e A P i uacts;\;:]-earu Gomme
- — * €
Options de stylz de tableau _—= Styles de tableau des bordures

Modifier le style du tableau [Modifier les bordures

Insérer des lignes et
des colonnes.

Supprimer les cellules
sélectionnées.

Alignement des cellules ’

I I . [ - . T |
@ H ¥) -~ ¢§ s :5’9 ‘ompasantes des eléments nario de la situation peédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft =P 2
Accueil Inserti Mise en page Réference! Publipostage Reévisian Affichage Complements Anti Création Dispasition & @
lg sélectionner - b ﬁ B Insérer en dessous j Fusionne il 236m > HE = va A= 2=

(5 Afficher le quadrillage H insérer a gauche H Fractionner g2lem o 'l," H0=EE —

[BF Propriétés Supp.”mir a,_[,'j;il:us flfr Insérer a droj ﬁFradmnnel le tableau | tement automatique - | /= [=] (= Ogir}tﬁaﬁl:n I“R:Lgﬁi;:e D-:mvmeeS
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de la -:ellul;/\ y Alignement
Fractionner ou Taille d lul
; allle des cellules
fusionner des cellules.
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15. Impression
Pour imprimer un document, vous devez cliquez sur I’onglet « Fichier ».
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Sélection de
I’imprimante

‘apprentissage on design pédagogique » désigne alors
de vie d'un systéms & apprentissage. Ce cyele de vie
cing phases, soit analyse, ds design, le développement,

ticm. Demmens bridverment une dascription de charuns

Etendue de
I’impression

certamnnmbrede compasantes qui servent &

dusystéme dapprentisage ; les besoins de

d.e la chentzle cible, le contexte dans lequel

ssouces existantes pouvant étre utilisées cu
frentissage, etc.

de 10

Design

Catte phase vise 3 spécifier les ohijectify d"apprentissage, 4 développer ks
stratégies pédagngiques et i sélectinmmer les midias apprentissage, et, ls cas
achbant, 2 Elsborardes devis médiatigues [prmvant prendre foame, dans rertains
cas, de maguettes ou de prototypes) des diffivents éliments composant le
matérial pédagogique inchis dins Je systdmed’apprentissags. hu cours de cette
phase, on distinge dewx niveaedintervention  d'une part, le microdesign, qui
consiste & faire Is design da I avehitecturs globals du systéme & apprentissage,
puis le microdesign, qui consiste & faive 1o design de chacune des différentes
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Cette phase consiste & mettre en forme le systéme d'apprentissage, & L'aide de
divers outils (papier, crayon, appareil photogaphique, caméscope, caméra télé,
traitement de texte, sditeur raphique, logieiel de pro ete.
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16. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez I’onglet « Ficher » puis glisser sur « Imprimer ». Dans le choix des
imprimantes sélectionnez « Adobe PDF » ou « doPDFVv7 ».
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17. Mettre des mots de passe dans Word 2010

Cliquez sur I’onglet « Fichier ».
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