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1. La fenétre Word.

Barre de titre. Il affiche
le titre du document.

Menu
déroulant

@ Document1 - Microsoft Word

=& ]
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2. Sélectionner du texte
Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilites :

% Sélectionner un mot :

o0 Double-cliquez sur le mot;

o0 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 :

o0 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.

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




GUIDE Word 2003 (version débutante)

3. Changer les caracteres de la police

Pour modifier les caractéres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner. Puis,
vous pouvez sélectionner I’option voulue dans la barre d’outils mise en forme.

A4 Titre 1

+ Arial

@ s

+* 16

[

| — 5 )

11
qda
"
¥
"

* | i— =
F—

+
¥

Vous pouvez aussi utiliser le menu déroulant « Format » puis « Police » pour obtenir plus
d’options.

Plus de choix
d’effets

N

: Police, style et attributs | Espacement des caractéres I Animation I

i

Palice Style de police : Taille: :
nes o |Nurmal |12

- a
Italique
Gras

T Cen MT (==l Gras Tralique

T Cen MT Condensed LI

Couleur de palice : Soulignement : CioLys

e coulignement

f Plus de choix de
B soulignement

L N—

I Automatique ﬂ I(Aucun)

Automatigue

Attributs
™ arré ™ Ombre ™ Petites majuscules
[~ Barré double ™ Contour [~ Majuscules
[ Exposant I Relief [~ Masqué
[ Indice I™ Empreinte
. Apercu

Times MNew Foman

Polica TrusType, identique 3 Iécran et & limprassion.

| Pardé[autml

armier |

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

BRI IR RS I B A IS TSN B S B CACR I R I R |

1

Vous-pouvez-m * .

menupolice Y

Couper
23 Copier
[ Coller
A Police...
=¥ Paragraphe...

= Puces et numéros...
g Lien hypertexte,.,
ii Rechercher. ..
Synonymes
135 Traduire

Sélectionner le kexte ayant une mise en Farme semblable

Antidote
eTTePTEEEVTSE S RCTIeT TeS DU = oEveTper
ctratimios nidaanoinnes st 4 chlantinnme 0T St am ot lacac

Menu contextuel

Iemrcontexuelf

Utrmetu-appatait-
lorsgue-vous-
sélectionne z-du-texte-
et-que-vous-déposez:
votre-souris-dessus.y
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4. 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 menu déroulant « Format » puis « Paragraphe ».

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

Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

[Alignement gauchej\

A4 Tire 1 - Arial -5 -|[e]r s [El==

| )
EE@-Y-A-J

Alignement justifié j

Alignement centré

Alignement droite, le plus
pres de la marge de droite.

Alignement gauche, le plus
prés de la marge de gauche.
N~

v Examiner le programme d études.

¥" Connailre les intentions pédagogiques.

Alignement centré, centré
par rapport aux marges. v" Déterminer ’ordre d’enseignement des différents objets.

N~—

v Elaborer des activités d’apprentissage avec le design
pédagogique, voir a [lintégrafion de différentes stratégies
A“gnement jUStIfle, répartie pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et
N d’évaluation.
le texte de la marge gauche a
la marge droite.
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Les retraits

Les retraits servent a disposer du texte T 21x]
differemment selon I’alignement. Trois types  estetessenen | anenen |
y - - . ! Géndral
d’alignement est possible : e E—
Miveau hiérarchique ICorps de texte 'I
Retrait de gauche \l\mit
Gauche : ID cm 3‘ De 1re ligne : De:
poike | |El [} ﬂ ﬂ
[ Retraits inversés
— 4 e e *_= = Espacement
E = (- Avant : m Interligne : Dg:
Aprés : |24Dt ﬂ ISimpIe j | ﬂ
™ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Retrait de droite Apersy
Plaborer des actvies agpresimmge aves % design pdagupigee, voR & Nmdpmton de difftremas
sirasegies pédagogiques (TIC) =1 produirs Js musérie] & appressizmage o1 &' dvatsation
. - . . Tabudations. . |  Pardéfaut.. | o 1 sk |
> Analyse : £
- ] Cette phrase consiste a analyser un certain nombre de
etralt de gauche : tou composantes qui servent & orienterle projet de développement
Retrait de gauche : tout i i orienter e projet de dével
du systéme d’apprentissage : les besoins de formation, les
; le parag raphe Se_ caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
deplace vers la droite. s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre

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

Design

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

[T

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 B le paragraphe se

consiste & faire le design de 1’architecture globale du systéme deplace vers la gauche
d’apprentissage, puis le microdesign, qui consiste a faire le

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

[ IR NS - WS VA S (T N T B € KR I < B =R B S|

« o nlq]
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Espacement et interligne

Retrait de premiere

ligne positif : la

premiére ligne se
déplace.

SRR =R R ER S §

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

Analyse :

Cette phrase consiste 4 analyser un certain nombre de
composantes qui servent i 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.

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, 4 développer les
stratégies peédagogiques et a sélectionner les medias
d’apprentissage, et, le cas échéant, a4 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 systeéme 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 design de chacune des
différentes composantes du systéme d’apprentissage.

Adobe PDF

3.0
Autres..

&[] w00
—
iz .

Betrait ef espacement | Enchainements |
Commentaires Acrob. ' Général
H H Ali o Justifié
Les interlignes L =l
Miveau higrarchique : |Corps de texte =
Retrait
0 cm E‘ De Lre ligne : De:
0 cm 5‘ I ﬁ
I Retraits inversés
Iégatif
Espacement
Avank @ 24 pt 5‘ Interligne : De:
Aprés 24 pt 5‘ ISimpIe ﬂ I ﬁ
I Ne pas ajoutsr d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
Les espacements entre
les paragraphes
Elsbores dez activis &'apprestizmage avec Jr Sesion pidagezier, vow o Tingraton 8 diffdreoies
smavtgies pidagogiqus (TIC) o groduire b mnseeiet & appressimage o ' dvaborsion.

[ o ]

Tabulations. .. Par défaut... | Annuler

-
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5. Mise en page du document

La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a I’orientation de la
feuille...VVous trouverez les options dans le menu déroulant « Fichier » puis « Mise en
page »

Taille du papier
jiMise en page 2=l

Marges I Papier Dipus\tiun I

Marges

Haut 2,54 cm H‘ Bas: 2,54 crn 5‘
Les marges Gauche : 2,24 cm E‘ Droite ¢ 3,17 cr 5‘
| Reliure : 0 cm = Paosition de |a reliure : Gauche VI

Crientation

NEIERS

Portrait Paysage

Pages
Afficher plusieurs pages : INDrmaI R
| Apercy
L’orientation

| Appliquer & IA cetke section vl
|
Par défaut... | Annuler |

7. Puces et numeéros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le menu
déroulant « Format » puis « Puces et numéros » activez la puce désirée. Vous pouvez
également selectionner le style de puce avant

puces etnumeros 2 d’écrire du texte.
fwvec puces | Numéros | Higrarchisation | Styles de iste |
. =]
Aucun(e) || * 2 ) Vous pouvez également personnaliser les
. =1 . ; . .
puces. Sélectionnez « Personnaliser ».
® x > v Personnaliser la liste a puces ﬂ
@ x v Puce & utiliser
R . , el [+~ ]= -
] Police. .. I Cgractérs.‘.l Image s,

Modifier la puce
pour une image

Refrait : m (phOtO)

Retatli J/
— | Modifier la couleur

et la dimension de

lation aprés :

la puce.

Modifier le dessin e—
(utiliser les Webdings et | * ——

Wingdings
Annuler I

__

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



GUIDE Word 2003 (version débutante) -9-

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

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

) Acqurirume vision globale du p witdes Etapes de la planification pédagogique

& Jep i T'emseciile & prog

+ Excominer Is programme d études.

ions pddiagogigues.

peirs ‘asaignamant des diphvents objets.

« Prévoir I orgaisarion mairisile de son enseignament.

Y\
‘/ABordure de texte

%@%@%@%@%@%

Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le menu déroulant « Format »
puis « Bordure et trame », vous trouverez les options. Un menu apparait et vous permet
de faire les choix désirés. Vous n’avez pas a sélectionner le texte pour inserer une
bordure de page. Suivez les étapes.

21|
1. Type de ligne
:/ appliquer les bardures
D a0 Couleur :
Automatique -
g—u Baica Largeur ©
= 2 . Bordure et trame 21 x|
Appliquer &
I'ﬁ Tout Iz document ﬂ Bordures  Bordure de page | Trame de fond |
2. Couleur
Options. .. E
Aur
Ligne horizontalg. .. Annuler .
L e | 3. Largueur oo | [
B e L =
=)
B = Couewr
Automatique -
2 et M | e
[a tout Iz documen: =
Optior
Ligne h |: oK | Annuler

Vous pouvez également utiliser I’option « Motif ».

(aucun)
offake.
ey ———
leplmifiors
- ques o
\\\\\ i q qui
wh?,ﬁ,ﬁmﬁﬂ
] 4 o £ sa” T 12 compézen
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Bordures de texte

Toujours dans le menu « Format » puis « Bordure et trame », 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

p— Style : Apergu
texte_ A ‘ - ‘ﬂ Cliquez sur e schéma ci-dessous

2l x]

Fiordure de page I Trame de fond |

ou utilisez les boutons pour
appliguer les bordures

Qribre e El Examiner
Couleur ;
Autamatique -
Persopnaliss | LETOEUr |- | ||
E o —"1 o
Appliquer & :
Texte -
7 =
Paragraphe ~

o Ligne horizontale. ..
fElapes: de la planification pédagogique

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

¥ Examinsr ls programms d'étulles

¥ Connaftrs lss intsntions pédagogiquss.

' Détsrminer |'ovdre d'enseignement des différents objezs.

~

¢ Elaborsr des astivitds d'apprentissags aves ls  dsign
pédagogigus. voir & l'intdgration de différsntss statégiss
pédagagiguss (TIC) st produirs ls matériel 4 apprentizsage st
d'évaluation

Paragraphe : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux
marges.

¥ Prévairl’ fsar: ds son

7. Rechercher/remplacer

La fonction « Rechercher/remplacer » permet de rechercher des mots dans un texte et de
le remplacer par un autre. Sélectionnez le menu « Edition » puis « Remplacer ».

Rechercher | Remplacer | Attsindre | —
Recercher | Ecrivez le mot
recherché puis faites
« suivant ».

Plus =3 Lecture dusurlignage = | | Reshercher dans « | Suivant I Annuler

Marie-Josée Tondreau
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2] ..
_ Ecrivez le mot
Rechercher ~ Remplacer | Atteindre | ,
L recherché.
Rechercher : I =T

Remplacer par : | w_\/ i ]
- Ecrivez le nouveau

Flus == | Remplacer Remplacer bout: | Stivant I Annuler | mOt pUiS faiteS
« suivant ».

8. 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 »
enfonceé en méme temps. Vous pouvez également utiliser le menu déroulant « Insertion »
puis « Saut ».

Saut 21|
Tvpes de sauts

Lol

€ Saut de colorine

£ Saut de retour & la ligne

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

Types de sauts de section
o Page suivanke
" Continu
o Page paire

" Page impaire

oK I Annuler

Marie-Josée Tondreau
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Saut de page complexe

Saut de colonne : saut

d’une colonne a I’autre. saut 21

Ajouter automatiquement
une page pair.

Saut de colonne

' saut de retour & la ligne

Permet d ’ajOUter une page | Types de sauts de section

dans une section différente. Page suwante

(‘: E'J“t'nu Ajouter automatiquement
20° paie une page impair.

.\m

" Pagei |_mpa|re

oK I annuler |

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

(

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.

| EEEEEEEEEEEREE

| HE NS EEEE SN EEE NN

| EEEEEEEEEEEREE B | o

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

Marie-Josée Tondreau
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9. Insertion

Date et heure

Cliquez a I’endroit ou insérer la date ou I’heure. Dans le menu déroulant « Insertion »,

cliquez sur « Date et heure ».

Date et heure

Eormats disponibles :

lundi, 20 avril 2009
20 avril 2009
09 04 20

09-avr.-20

2%

Langue :

IFran;ais {Canada)

2009/04/20

20 avr, 09

09/04/20

arvril 09

avr.-09

2003-04-20 13:36
2009-04-20 13:36:11

Par défat...

| I Mettre & jour automatiquement

Symboles et caractéres spéciaux

Pour inseérez des caracteres spéciaux dans un document, vous devez vous positionnez a
I’endroit voulu. Dans le menu déroulant « Insertion », sélectionnez « Caracteres

Speciaux ».

Symbales I Caractéres spéciaux |

Police : [wingdings

Caractéres spéciaux

Les polices Wingdings et
Webdings

x|

[=]|ee

Sl
g8

=

& |

1\

5
@
P

<A
=
T |
4

G F b &

Ao |o|e|d P E

& 38| T|TF| 4| ® | Y| I -
Caractires spécisux récemment utiisés :

[ \[T]=]#[]e]s ¥[o]@m™+]2][<]>]-]
Wwingdings: 74 Code du caractére | |74

Corvection automatigue... | Touche deraccourdi., | Toi  Symboles | Caractbres speciaux |

Touche de raccourc @

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

21x|

Ct\+(muir|s du avé il

- Trait dunion insécable Chrl+Maj+_

- Trait d'union conditionnel Chrl-

) Espace cadratin
Double-cliquez sur le o e e
\ o - insécat] [+ Mai
caractére spécial ou o Arvcmae e
d dez « Insé © % e prouies
emanaez « Inserer ))_/ § S:crt?;s A\t+ct£l+0
1 Paragraphe Alt+Cer+P
. Paints de suspension Alt+Cer+, —
N Guilemet anglais simple (ouvrant) el
Guilemet anglais simple (Fermant) Chrl+,
Guillemets anglais doubles (ouwrants)  Crl+"," ;I
Zorrection autornatigue. .. Touche de raccourdi, ..
Insérer Annuler
I
Marie-Josée Tondreau
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10. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I’endroit voulu. Dans le menu déroulant

« tableau », sélectionnez « Insérer » puis « Tableau ».
x|

Taille du tableau

Mombre de colonnes IE 5‘

EB R 2 = Choisissez le nombre de
Cn;pnrtament de I'ajuster.nent automatique 7A CO I 0 n ne et Ie nomb re de I igne .
* Largeur de colonne Fixe : IAuto E

" pjuster au contenu

" ajuster & la fenétre

Tableau:  Grille du tableau Farmat auto, ..

[ Mémariser les dimensions pour les nouveaus tableaus:

OK I Annuler |

\Vous pouvez aussi construire un tableau de manuellement.

@§ Guide Word 2003(version débutante).doc - Microsoft Word == x|
Eichier  Edition  Affichage [nsertion Format OQutils  Tableau e T Commentaires Acrobat Tapez une question - X
DNEHRIGRIVE|SEBEBIND- - | ,.u;ecture!

A4 normal - Times Mew Roman - 12 -G f 8 -7 A H

B E B B B |nserunmtce- |52 B T2 B | I
{ - ’vH

&l B o T n s R F
= — : . ; : : ;

n

w

1 Fusion et publipostage au format Adobe PDF H

T Bhimcrices b fmarions pis b resvemis Lablssss
Arrder

1 7 % 8 Tableau

5. U SO

Lorsque le tableau est construit, vous pouvez sélectionner des modeles prédéfinis.
Sélectionnez le tableau puis dans le menu déroulant « Tableau », demandez « Tableau :
format automatique ».

Mise en forme automatique de tableau x|
+ Catéqgorie @

ITUus les skyles de tableau d
| Styles de kableau :

. Colonnes 4 ;I Nﬂuve\la...l
Les modéles }Eﬁlﬁ?ﬁss I pprne. |

Coloré 3
Conkernparain
Effets 30 2
Effets 30 1
‘ Effets 30 3 Modifiet, )
Elégant
g::“:; ;I Par défaut... |
Apercu
Jeamy, fév. s Total
Est 7 7 5 1%
7
L apercgu du Ouest 6 4 7 17 Vous pouvez
\ Sud ] 7 9 24 g
modele Towal 21 18 21 50 modifier un

modele.

Appliquer
¥ Aux lignes de titre [¥ & la dernigre ligne
¥ & la premigre colonne ¥ 4 la dernizre colonne

Appliguer Annuler |
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11. Impression
Pour imprimer un document, vous devez ouvrir le menu « Fichier » puis « Imprimer ».

Imprlmer

rImprimant

Sélection de
I’imprimante

Mo ¢

Etat :

Type :

ol
Commentaire :

I __;_ Wipp:/i10,200.24. 2\RNE201Z_4000
Impression en cours ¢ 1 document(s) en attente
HP LaserJet 4000 Series PCL &

RM - Etudiants - Local 6201 iBiblio - Zer Etage)

J Propriétés, .,
Rechercher une imprimante. .,

I Tmprimer dans un fichier

Etendue de pag

Etendue de \ .

I’impression

~ Page en cours £ Sélection

" Pages : I@

Tapez les numéros des pages et)’nu
etendues de page a imprimer, separés par
des points-virgules en commengant: par le
début du document ou de la section.

Copie

¥ Copies assembléas

Nombre de

Hombre de copies : Il E‘ Cople

Exemple : 1; 3; 5-12 ou pisl; plsz;
pls3-p8s3,
Imprimer : IDU:ument d rZoom
Imprimet | IPages paires et impaires j Pages par feuile :

Options. .. |

IMettre & l'echelle du papier : INUn

Il page

L L
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