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1. La fenétre Word.

Barre de titre. Il affiche

Onglet du ruban le titre du document.
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2. Les rubans

Egn\ =R | [ N Documentl - Microsoft Word -gx
i =
,-/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat 7]

= - S = = i— Wa=ls=N2 ' 3 Rechercher ~
= GaibrifCorps)  ~j11 || A W72 = - 4= e SE | T | aoebcen AABBCH AaBbCeD %
- 24c Remplacer
Coller G I § ~abe x, X Aav||W- A~ E = THormal | Style prem... TSansint.. |- Modifier -
- 7 ‘ = 2 ‘ 7 les styles - | I Sélectionner ~ |

5

Presse-papiers [ \ Police e} \ Paragraphe Style 'T-| Modification |

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

c;:"i = U H 'i;:i! _l 2 Documentl - Microsoft Waord —ax
] -
--/j Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat @
|] Page de garde ~ j ElE] _jJ Formes = & Lien hypertexte || (5 En-téte - A—| (2l QuickPart ~ [ Ligne de signature ~ || JT Equation ~

_] Page vierge u e f‘, SmartArt A& Signet j Pied de page ~ .ﬂ WordArt - j?; Date et heure £2 symbole ~

B Tableau || Image Images _ _ X i || Zone de  _ i

¥= Saut de page - clipart il Graphique || 'A) Renvoi [#] Muméro de page ~ || texte s =5 Letiri kg Objet - “ |
Pages Tableaux ustrations Liens || En-téte et pied de pageI Texte Symboles

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 egalement 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

fggu ._J j d h;ﬂ j, o Daocumentl - Microsoft Ward = o
] -
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrabat 7]
TRk =1 i + 2 = A
j E* |y Orientation = %= Sauts de pages ~ _] Filigrane = Retrait Espacement I Mettre ac lier plan - |2 Aligner ~
— ‘ = Ij Taille = 2] Numéros de lignes - \rZ]Couleul de page ~ EE 0 cm o xi 0 pt = | \ettre & I'arrigre-plan ' ' Cra
Themes || Marges __ x I = i T w= || Po
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Gréace 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 genéral d’une page ou de la totalité d’un document en appliquant un
theme, une couleur d’arriere-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’arriére-plan.
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Références
/ t;'.": =aRE" | u'.;ﬂ To Documentl - Microsoft Word =
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat @
(S Ajouter le texte - ABJ i} Insérer une note de fin Mj ‘;ﬂ Gerer les sources :g] =] ﬂ_“}’ & :/_"n, -]
- _]f Mettre a jour Ia table Ag Mote de bas de page suivante = k.ﬁ Style : |APA 3 | .
Table des Inserer une note Insérer une ) N || Insérer une || Entree | Citation |
matiéres v ‘ de bas de page PG IE MO | citation = @4 Bibliographie - | légende  'f] “ | |
Table des matieres Notes de bas de page )| Citations et bibliographie J Legendes J Index | Table des referenneﬁ!

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 légendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage
C!_P =0 g e Documentl - Microsoft Ward =l
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat 7]

=3 _] Deémarrer la fusion et |2 publipostage - B 1a 5 J\
ﬁ Sélection des destinataires - igne de salutatior W

Creer de fusion ||apercudes|| T Fusion et publipostage
- ‘ “ ce GANSEFEL ‘ résultats - au format Adobe PDF |
Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion ‘ Terminer | Acrobat

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.

Révision
{ t;'."‘ ,_j _] H u'.;ﬂ _l i Documentl - Microsoft Word ST
Accueil Insertian Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat (7]
ABC  [{J Recherche e J :'_j), Ly 3% Final avec marques A V,A)- A} Refuser - J (=
P 4 J — = 7 7y
‘; Dictionnaire des synanymes @ ' = J Afficher les marques = = :“_} Précédent i
Grammaire et ) o Noiveau Suivi des Bulles ) R || Accepter Comparer|| Proteger un
orthographe g Traduction k23 | commentaire modifications =+ L] Volet Vérffications ~ | hs % Suivant ¥ document ‘
Vérification | Commentaires Suivi | Modifications Proteger |

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.

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



GUIDE Word 2007 (version débutante) -5-

f““‘ = g e Documentl - Microsoft Ward - =%
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J J_J 53 Web 7] Régle [F] Explorateur de documents © } Ll une page 33 Nouvelle fenétre "j‘ =
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| Affichages document

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. Sélectionner du texte
Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :

(% Sélectionner un mot :

o0 Double-cliquez sur le mot;

o Glisser la souris, en tenant enfoncé le bouton de gauche de la souris, du
debut a la fin du mot ou vis-versa

(% Sélectionner une ligne :

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

o0 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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4. Changer les caracteres 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.
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|

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

Annuler |

souris), pour avoir le

IEI 2'"1'"é‘"1}"2':‘3":4"'5"‘5] -7-:-3& T 1401 Menucontextuel
: ﬂﬁ gljp\ﬂl' /\
P Analyse : B | corer
’Z A | Police...
z Cette phrase consiste a analyser un certa =5 Earagraphe.. ui servent a
® orienter le projet de développement du 5] i= | puces besoins
- formation, les caractéristiques de la (= numérotation  ldans leq) Un menu flottant
i s’insérera la formation, les ressoUrce @ Lien mypertere.. utilisées apparaTt |0|’SC]U€ VOuUs
B adaptées pour le systéme d’apprentiss; 5 recnercner.. sélectionnez du
- Synonymes
% D(?;s'ig’l Traduire texte .
N Styles
g - Antidote 4
N Cette phase vise a spécifier les objeCusyerappren EE o
? stratégies pédagogiques etl a sélelctilonn TmesNew < |18 <A & A F
= échéant, 4 élaborer des devis médiatique Gz =87 A e .
R cas, de maquettes ou de prototypes) — =
5 matériel pédagogique inclus dansle systéme d’apprentissage. Au cours de cette
B phase, on distingue deux niveaux d’intervention : d’une part, le microdesign, qui
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5. 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 ».

ﬁm\ Sad9- @ T Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word — =
=] -
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Retrait
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Apercu
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).

6o

BN N R T SR IR AR R R R R R R

Analyse :
Cette phrase consiste 4 analyser un certainnon rimes wew - 14 - A" A A < jent a
orienter le projet de développement du systém A ;= . IS de
formation, les caractéristiques de la clientéic viuie, 1 vomcac vaus lequel
s’insérera la formation, les ressources exis , .. s ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage. ef -, ...

[ Coller
Design A Police..

=¥ Paragraphe...

1= Puces »
Cj Menu contextuel ifS dli= umerctation , ler les
%T , — —— er les & Lien nypertexte... le cas
échéant, a élaborer des devis médiatiques (poy — rtains
cas, de maquettes ou de prototypes) des ¢+ Renerener ant le
matériel pédagogique inclus danslesystéme d|  *"°™™ " b cette
phase, on distingue deux niveaux d’interventig ~ "™ " n, qui
consiste 4 faire le design de I’architecture glo styles ' Bsage,
puis le microdesign, qui consiste a faire le Antidote > rentes
composantes du svstéme d’aporentissage.
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Les alignements

1Al: .
Vous avez 4 types d’alignement :

'Egm Sad9- ﬁ:ﬁ e Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - = -
] -
- Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révisi @

‘_j # Times Mew Roman -~ 14 - A A7||2)||:= % 34 Rechercher -
3 . 2 Remplacer
1 Ne — | Modifi
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Coller = G I 8 - abe : Aa+ ahr . A -
- | S ‘
Presse-papi . El
Alignement gauche

Alignement centré

Modification |

)

Style

Alignement droit

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

/ - 7 7
Alignement centré, centré
par rapport aux marges.
N~

Alignement justifié, répartie
le texte de la marge gauche a
la marge droite.

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

v' Examiner le programme d 'études.

¥ Connafire les intentions pédagogiques.
v Déterminer ['ordre d'enseignement des différents objets.

¥ Elaborer des activités d’apprentissage avec le design
pédagogique, voir a lintégrafion de différentes siratégies
pédagogiques (TIC) et produire le matériel d'apprentissage et
d’évaluation.

Les retraits
Les retraits servent

d’alignement est possible :

differemment selon I’alignement. Trois types

es des éléments du scénario de g,

Publipostage Révision

a disposer du texte T 21x]
Retrait et espacement | Enchainements I
GEnéral
Alignement : m
Miveau hiérarchique W
Retrait de gauche \l\mt
Gauche : m De ire ligne : De:
roite : ID cm ﬂ I ﬂ
[ Retraits inversés
ffich Mégatif
Espacement
Avank m Interligne : De:
Aprés : |24 pt ﬂ ISlmpIe j | ﬂ

= iE(| 4] T

Paragraphe

Retrait de droite

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Zubossr G5 acivbes d aggeestizage avec Je desipn prdagogique. voir 3 lsmegration de difftreses
‘siratzies ptdagogiqees (TIC) =1 profuirs I mierie] & apprestiznge a1 dvaksation

o

Tabulations. .. | Par defaut, .. | Annuler
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a

=

An alyse :

Cette phrase consiste a analyser un certain nombre de

Retrait de gauche s tout composantes 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

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

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

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

Retrait de premiere
ligne positif : la
premiére ligne se

déplace.

SRR =R R ER S §

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

déplace

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 A

consiste & faire le design de 1’architecture globale du systéme déplace vers la gauche

le paragraphe se

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

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.

« o nlq]

-
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Espacement et interligne

Betrait ef espacement | Enchainements |

Général

Alignement ; Justifié -
ites des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de
Miveau higrarchique : |Corps de texte =

Publipostage Révision Affichage Antidote Acrob
BT saBbcer AaBbCY
- 55 -] ||| Accentuat... Elevé Les interlignes

L5
Espacement

20
Ayank : 24 pt 5‘ N De:
Aprés |24 pt ﬂ ISimpIe ﬂ I ﬁ

I Ne pas ajoutsr d'espace entre les paragraphes du méme style

Retrait

De Lre ligne : De !

stte phrase ¢ 3,0

vent 4 orientg Options d'interligne...
besoins de fo
s lequel S"]‘l‘LSé Supprimer I'espace aprés le Eiagraphe

Les espacements entre
les paragraphes

Supprimer I'espace avant le paragraphe
Apercu

I

Elsbores dez activis &'apprestizmage avec Jr Sesion pidagezier, vow o Tingraton 8 diffdreoies
sxastgies ptdagopiqurs (TIC) et groduine Je mantried & appreciige o1 d'vakasion.

Tabulations. .. Par défaut... | (0] 4 I Annuler

6. 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 ».

! f‘!_:; = _] d ) - 1._-ﬁ] _l v Composantes des eléments du scénario de la situation pédagogigue doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Ward e
—jf} A - e - - A Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat 'Gj'
j |y Orientation - "f:‘ Sauts de pages ~ ] Filigrane ~ Retrait Espacement = Aligner -
A Il 103 Tailte - £33 Numéros de lignes - |: %) Couleur de page - B =T Il MEtiraa e ierepian* 1
‘ || : a[ge Colonnes b Caur x Bordures de page || £%(0 ¢m & *E 24 pt 2 i | H ge du texte ‘
Thémes |_ \ Mise’ page ) <ls Paragraphe £} Organiser

Marges | Papief

Taille du papier Jﬂ

Haut ; 2,54 cm H‘ Bas : 2,54 cm E‘
Gauche : 2,24 cm 3‘ Droite : 3,17 crn 5‘
= Paosition de la reliure Gauche 'I

Les marges

Reliure 0cm

Crientation

5]

Partrait Paysage

L’orientation

Pages

Afficher plusieurs pages : INnrmaI vl

Apercy

! Appliquer & ; I»\i cette section vl
. Par défaut... | Annuler |
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7. 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 modele de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

63\ Flld9-o :éi & = Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique. doc
_,/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote
B e e O O 3 (S e kP (PR
2 S
Coller j ‘ G/ I | S -abe X, X' Aa~ ahr . A .‘ Bibliothégue de puces

Police ]

Pucunie) \/J ) @) n -

ER- I ‘|-1-P‘231-3-|:
- o v

Puces du document
* Zllol|v

v Examin <5 | Modifier le niveau de liste

Presse-papiers [ \

Modifier la puce pour
une image (photo)

Définir une puce...

v Connaﬁrw INTENTIONS pedago. £ .

Définir une nouvelle p

Vous pouvez également personnaliser les puces. ° ruesusizer Y
Sélectionnez « Définir une puce... ». SIS

IR

Alignement ;

i IGauche VI
Apercu

Modifier le dessin
(utiliser les Webdings et
Wingdings

i Modifier la couleur
v = gt |a dimension de
M la puce.

Anruler

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

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

& ) Acquiic unesision lobale du p e Etapes de la planification pédagogique
& Jep i Temsechile du p
# ez g 2 B

& e cne o calies gui soa eaigness 22 pasadels

@ les on est  Excmingr ls prograwons d'études.

ions pddiagogigues.

peirs ‘asaignamant des diphvents objets.

A

Bordure de page

« Prévoir I orgaisarion mairisile de son enseignament.

V\
‘/ABordure de texte

Taneon
# Ja dacide de i sramgie globale ds developpement de ln compeaace.

J e appragpris Ja shjet & apprestiosaze etje las crgasins oo foncton s B

g
«
«
«
%@%@%@%@%@%
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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 selectionner le texte pour insérer une bordure de
page. Suivez les étapes.

E;ﬂ EOd9- [ YN Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilite] - Microsoft Word = =
:i/n Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrabat (7]
_‘J Orientation ~ ’.f:| Sauts de pages ~ _] Filigrane = Retrait Espacement ettre au premier plan I= Aligner ~
A Ij Taille = £ Numéros de lignes = || ¥ Couleur de page - || 52,22 em 2 :E 24 pt - i ettre 3 I'a e-plan I8 Groupe
‘ = | Ma:ges £E Colonnes ~ b Coupure de mots ~ [ Bordures de page I E‘E 0 cm . :E 24 pt . | sesen ¥E| Habillage du texte Rotation |
Themes | Mise en page e} Arriere-plan de page | Paragraphe e} | Qrganiser |
= T - ~ - - = = =
Bordure eF beama 21X

1. Type de ligne
>/ appliquer les bordures

4. Type de
bordure

I D 30 Couleur :
! : Autarnatique 'I
Persopps
I wn

Largewr &

Appliquer & ¢
Iﬂ tout le document j

Options.
igne horizontale. .. nnuler
g riontde... | 3. Largueur (o ] _ s |

2. Couleur

Bordure et trame 2 x|

Bordures  Bordure de page | Trame de fond I

Style : Apergu
El - Cliquez sur le schéma ci-dessous
Adcun ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Encadré | | -

Vous pouvez également utiliser
seulement I’option « Motif ».

Ombre [
=
3D Couleur :
I Automatique -
Largeur @

Personnalisé

] O ] m) [

Appligfer & :

I.& toullle docurment

Ligne horizontgle. ..

Ima afin d'ssgllver unz cobérance atuma
% 2 planifiersi
r iquas 3 prandlle en compte dans.
% Ry oy e oty Sty pai quales mfleens qui en favecizant
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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 ». ] L
Celui-ci vous permet de mettre une i
bordure autour d’un texte. Vous avec s s ||

Type Style Apercu

deux options : paragraphe ou texte. E e — ‘fi Clauez sur o schéms ci-desous

ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

I— ___________ :I
Ombre [ Examiner
=l

Largeur : | il

S
Iﬁ * g| Du‘eu.;;tomat\que 2
El -

Y pt .
Appliquer & :

Texte -

7
Faragraphe | -

Ligne horizontale., ..

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

« Ezaminsr ls programms d “étufes.

o Connatore les intentions pédagagiquss.
¥ Détsrminsr | 'ordrs d ‘snzsignsment dsz diffsrents objsts. ~

v Elaborsr des activitis d'appremtisags avec le design
: ; ds

igus, voir & I stratégies
pédagogiguss (TIC) st produire ls matérisi d apprentissage st
d"évaluation. .
Paragraphe : au
¥ Prévoirl’ isati; deson

paragraphe complet,
aligné sur les deux
marges.

9. 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.

Dg - N
o' N i Cheoomoe Gt GivmmsEme GédrTn AR ARG G

1= - 4o

== 5= l ar Y ﬁ Rechercher =
=T Z= =2 4aBbCel  AaBbCcl  AaBbCcl [~  eerrer—
~ac
=; THNormal | g#odifier .
= = ‘ \esstyles'| Selectionne |
Paragraphe ) ‘ Style | Modification |

' ML ESIHE

Presse-papiers ‘

Rechercher | Remplacer | Atteindre |
Rechercher: | Ecrivez le mot

: recherché puis faites
: « suivant ».

G J 8§ vabe x, X Az abj-A-‘
|

Police

al

Plus =3 Lecture du surlignage = | Rechercher dans = | Sujvant I Annuler |

(R 14
il |
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1y - ;
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat 7]
] = === F=E= a7 R
- & ¥ [B)[E - | AU sapsces aaBbea asmved o A
Colle ‘ G I §-aex ¥ A |[¥-A-|[EE=EE] L = ‘ Thormal (] Mo
Presse-papiers IT-| Police 'i| Paragraphe 'T-| Style

ezt e s -ng- D G D A2 e AR g
: 21 Ecrivez le mot

T Rechercher  Remplacer | Atteindre | recherché
; Rechercher : I

o

; Remplacer par : I

Ecrivez le nouveau
L:’D Plug >3 | Remplaces Remplacer baut | Suiant I Annuler | mOt pu's faltes
: ¢ suivant ».

10. 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 »
enfonce en méme temps. Vous pouvez également utiliser le ruban « Insertion » ou « Mise
en page ».

{ E;. ._; _] .H - ».:ﬁ! _:4, - Composantes des éléments du scénario de Ia situation pédagogigque.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word e
—J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrabat @
| Page de garde ~ j Elg ,_",J Formes = @, Lien hypertexte || [ En-téte - A |2 QuickPart ~ [ Ligne de signature ~ Equation
i’ sl Hbl = | = |
- ‘ B ] —-'i SmartArt A& Signet ﬂ Pied de page = ..ﬂ WordArt - j?) Date et heure 2 symbole ~
= ableau || Image Images _ . Zonede.
*=, Saut de page v clipart im Graphique || ['#) Renvoi [=] Muméro de page * || texter == Lettrine hgd Objet =
- . LIX, Ilustrations Liens En-téte et pied de pagel Texte Symboles
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afficha
|y Orientation ~ P,f; Sauts de pages - ] Filigrane ~ Retrait
Al || 13 Taille - Sauts de page
Thémes Marges __
~  EE Colonnes ~ Page
. . B Margue I'endroit ou se termine une page et ol
Themes | Mise &n commence |a page suivante.

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

i) L

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

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

g
H
&
a

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

-

i

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

2

ulll

=

= Page paire

- Insére un saut de section et démarre la nouvelle
b=4:ﬁ section sur la page paire suivante.

i

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

=]
j Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afficha
| As K (2 Orientation ~ [V Sauts de pages = Il A Filigrane = || Retrait
- 13 Taille - Sauts de page
. arges __
Saut de colonne : saut **% 58 cotonnes - Page

Marque I'endroit ol se termine une page et o0
commence la page suivante,

-

LA )

Mise en

d’une colonne a I’autre.

I

Colonne
Indique que le texte qui suit le 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 légende et le corps du texte,

Permet d’ajouter une page
ans une section différente.

o

e
3
a

le section

Iy

Ajouter automatiquement
une page pair.

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante,

Permet de créer des \\

sections différentes dans la

-

W

N

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

\

H

méme page. EX : texte en =| Pacepaie 7
. Insére un saut de section et démarre la nouvelle H H
haut puls Colonne en baS. '%ﬁ] section sur la page paire suivante. AjOUter aUtomathuement

N— S une page impair.
- Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

114 1
I
LI
=

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.

|EEEEEEEEEEREEN
1

Ll
TETMLT 8 ETTRTION SiBACRCIqUTTY

| HE NS EEEE SN EEE NN

(EE NN RN B o | o

Ou une orientation de page différente sur deux pages.
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11. Compter les mots
Word actualise en permanence le nombre de mots du document dans la barre d’état.

I |DDUb|E-C|iqUEZ pour masquer les espaces|
1
Page:1swg0 | Mots:1078 | & [ Francais (Canada)

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

'.E?:’U\ ,j B H 9-0 ugﬂ _l, i Composantes des elements du scenario de la situation pedagogique.doc [Mode de compatibilite] - Microsoft Word -
a) - -
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage Antidote Acrobat 2]

[, Recherche el | = S 4| Final avec marques - j} & Refuser ~ by
{& { | :}’ JF 7 5] L

<3 Dictionnaire des syng 2] Afficher les marques = = 4} Précédent
Grammaire et ., . ABC MNouveau Suivi des Bulles o Accepter . Comparer|| Protéger un
orthographe g Traduction (=] ommentaire modifications =~ .LE Volet Vérifications - - ‘?,} Suivant - document
Vérification :‘ Commentaires | Suivi | Modifications | Protéger \

z1 \gl P20 04 TE1 180 1100 1121 1141 1Al 1181

-
Composantes-et-scénario-de-la -5|tuak
pedagoiglquei |
q Statistiques 2l
1
q Statistiques R
L
Tabledesmatiéresy Pages 10 o TLiamETEODE CIInEE
1 Mots 1078 o
: Caractéres (espaces non compris) 6 474 | T
Caractéres (Espaces compris) 7525 . - e
Teges pasamss. des- SEments- - T 10 S e
Lignes 325 e s T Shcmbica
Brocass: - = e SummprrRe
™ Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin | osor L =k RS
— i
el (L3 Em g ey
. o CrPermer ) e ZAIEDIAT el
T e 160 Toumen®

12. Insertion

Date et heure

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

oy SO0 H92-080 '
A

< Atueil Intertion Mrie en page HETErencey Pullipuilage Reviisan Arlichage L
| Page oe garde - — 3 Entite - T
] Page vierge — = Pied de page * £ Symbale
% Tableau || Tmage lImages .
4 Saut de page . oart =) Muméro de page = || feste -
Pagey Tablraie Niustratinny Liens En-téte et pied de page . Symbales
] e T E e S T CR BT KT KT T KT T - %]
r 1 =
patecthears ] |
Eoniiats dispunbles | Larme : i
faoacazn [ ey v
fundi, 20 el 2009
20 &l 2009
™ M
- fra-anr -2 . .
2009/04/20
: Figa En activant cette option,
t hrajusfzn

o vous demandez que la date

m-cﬂ-?ﬂﬁiﬁtl e
i se modifie selon le

B calendrier.

2| T Mettre & jour suitomatioquement
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Symboles et caracteres spéciaux

'ég:s\. Sad9- -@ Q = Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word - = -
it -
—-/‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat L]
) Page de garde ~ :_I o] jij JJ Formes * &, Lien hypertexte || |2 Entéte - A 2 QuickPart * 2% Ligne de signature ~ Equation
_] Page vierge u -Tj SmartArt A& Signet ﬂ Pied de page ~ a{l‘.’\.'ordArl - jz) Date et heure |SI Symbole
= Tableau || Image Images . . Zonede | _ .
r= Saut de page - clipart ni‘] Graphique || ['4] Renvoi [} Numéro de page ~ || texte~ == Lettrine bgd Objet - S 0N I -~ &
Pages ‘ Tableauxl Illustrations Liens | En-téte et pied de pagel Texte
ez -.E-.- R T R SR R LR R R L R R Mme £ % 0

™ o4

e @ devisient guider pos imtervention: mpre 4 oppar chaz izi)
B ek Les babitudes =t s ttitudes anigees parla fonction de

-

) Y

Les polices Wingdings et Sl

Webdings /

c1]

<«
=| ¥ fSélectionnezlesymbole ’
,.).

T —

UM -

(8

Caractéres spéciaux

Symbales I Caractéres spéciaux |

Palice : [wingdings
2|3 | Ha| 8
B B
A& ||| d
& 5| T | T | ¥ | "

=

5
@
P

&= B
X x| B
SIFAENY

#® @0 K
2| %[

T

Caractéres spécisux récemment utilisés

[sI\N|T|=|®|F €|z 2o ®m+|z]<|=]] Double-cliquez sur le symbole
,
wingdings: #4 Code du caractére | |74 de: ISymbo\es (décimal) j OU demandez « Inserer .
Correction aukomatigue. .. | Touche de raccourd. ., | Touche de raccourei : | |
- —
[ ot |
P
Caractires snérians x|
Caractéres spéciaux I
- Tiret demi-cadratin Ctrl+- {moins du pave numerique)
Trait dunion insécable Chrl+Maj+_
- Trait d'union conditionnel Chrl-
Espace cadratin
- 1 Espace demi-cadratin
Double-cliquez sur le T e oyt
by Yo @ Espace insécable Chr+Maj+Espace
caractere speCIaI ou Copyright Al+CErHC
, — ® Dépose Alt+Chrl+R
demandez « Insérer ». ™ Mg AT
g Section Al+CE+O
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

4
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13. Tableau

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

:"E?‘J\\'. Sad9- \gﬂ Q = Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word — =
- - Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage Antidote Acrobat @
) Page de garde ~ Ellgl 4_P Formes * &, Lien hypertexte || |2 Entéte - A 2 QuickPart * |2 Ligne de signature ~ || TT Equation
] Page vierge j \—HI L] » - . t heure 2 Symbole ~

"f::‘ Saut de page Tableau — clipart il Grap ChOlSlsseZ Ie nombre de [v
= Insérer un @bleau colonne et le nombre de ligne. mbeles .
I &
R | -
I
I sces
HEHEEEEEER e Utilisez cette fonction lorsque vous
I e désirez un tableau plus grand.
DDDDDDDD%
@3 Insérer un tableau... = des apprenfizsage: (déroulement) 5. Duree . Materiel requis
1 ‘paration et mise en situation ) Préparation ) Préparation
j Dessiner un tableau
| Feuite e calcul Exce /\/ous pouvez insérer un tableau Excel
| Tableaux apides ﬂ avec cette fonction.
[ [
Vous pouvez également sélection des modeéles prédéfinis.
|f:h_"ﬂ\ .j _1 H ) - @ _J, - Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word -ox
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrabat 'QJ
|£] Page de garde ~ Ell= 4? Formes = & Lien hyperteste || [5 En-téte - A 2 QuickPart - 2 Ligne de signature ~ Equation
] Page vierge j \—HI Ee) fj Smartart A Signet .5 Pied de page ~ all wordart - E-‘:, Date et heure £2 symbole ~ ‘
= Tableau||| Image Images . Zonede  _
¥= 5Saut de page - clipart ilh Graphique || [4] Renvoi [#] Numéro de page ~ || texte~ 2= Lettrine kg Objet -
Pages Insérer un tableau Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles
I
Y | / =
I
%E%%E%%E%% SCENARIO I°APPRENTISSAGE
o o o O
I
I
| | IR = 8 apprentisags (déroulement) 5. Duree & Smind i
Prédéfini =
4 Dessiner un tableau Avec sous-titres 1
N e e ‘EL’.TQT""' sl Erudiants du Nodifi £) Réalization
j Tableaux rapides 4 doima syt F
oI a ) Intégration

Avec sous-titres 2

Inseription dans les colléges locawe, 2005

Z. Contenu: el naturedes
apprentizsages

Page:8surld = Mots:1078 | <&  Francais (Canada)

Universitd ducadre 110 102 7
Collége de I'ormre ) 2 <]
‘Calendrier 1
Décembre
L 10 L 1 v B o
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Lorsque vous avez creé un tableau, ne nouveaux menus apparaissent.

Couleur des cellules

‘:-g;\. J 3 H - @ j, ¥ Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode d fbil g -oXx
N =
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidots Acrobg Création isposition 7]
V| Ligne d'en-téte [¥] Premiére colonne e lQTrame de fond * —_— = =
V| Ligne Total V| Derniére colonne EEE=E Barduresq gt —mm - j J
- ET==E Dessiner Gomme
Lig 5 Colonnes a bandes | T | éCauleurdu stylet ~ un tableau |
| Options de style de tableau || Styles de tableau || Tragage des bordures IT.|
Modifier le style du tableau Modifier les bordures
Insérer des lignes et
des colonnes.
Supprimer les cellules
sélectionnées. ‘ Alignement des cellules
‘:-g;\. J B H - ¥ Composantes des él€ ts du scénario de la situation pédagogique.doc [Mode de compatibilité] M -ox
¥Ry -
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote Acrobat ation Disposition 7]
lg Sélectionner ~ f( UE' lﬁ Insérer en dessous Fusionner les cellules éJ 482em o ﬂE |5 =] Lh— J =E]
[ Afficher le quadrillage . A Insérer a gauche FEH Fractionner les cellules || 57 s2m I =2E=E — =
5 Propriétés | SLoLE a:n;?:srus [l Insérer a droite | =3 Fractionner le tableau | 5 Ajustement automatique ~ === ng,ntt::t'jn r',?gﬁi,,‘:e | RS
Tableau | Lignes et colonnes & | Fusionngsg | Taille de la cellule e} \ Alignement |
Fractionner ou Taille des cellules
fusionner des cellules.
Pour imprimer un document, vous devez ouvrir le menu office.
&_ F YV H D0 G T oot dir Blnens o0 Tty STl wosen eriaviaa
Sélection de
) I’imprimante

\ Imprinant

Mo : | =2 Yipp:/f10.200.24, RNEZ01Z_4000 j/ Propriétés. ..
e " Etat : Impression en cours : 1 documentis) en attente P pa————
Type ! HP Laserlet 4000 Series PCL 6

| Qi RM - Etudiants - Local 6201 (Biblio - 2er Etage) ™ Imprimer dans un fichier
Commentaire | -~
@ rEtendue de pag rCapi Nombre de
z \ & Tout Nombre de copies : |1 E‘ COple
Ete n d ue de , " Page en cours T Sélection

.Hﬂ ¥ Copies assemblées
1

LM H " pages: 1
+|  Pimpression bgeez | -
Tapez les numéros des pages etfou
étendues de page 3 imptimer, séparés par
des paints-virgules en commencant par le
début du document ou de la seckion,

Exemple : 1; 3; 5-12 ou pisi; pis?;

pls3—pas3.
Imprimer : IDocument j rZaom
Imprimer ; IPages paires st impaires j Pages par feulle : |1 page

Mettre & I'chele du papier : INon

Lefled

options. .. | Annuler
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15. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez le menu Office puis glisser sur « Enregistrer sous », sélectionnez « Adobe

PDF ».

@ EU0H9
ﬂ MNouveau
~

_/ Ouwrir

@ Convertir

H Enregistrer
H Enregistrer sous
L@ Imprimer

@ Fréparer
E Envoyer

L7 Publi
L/ Publier

J" Fermer

Enregistrer le fichier Adobe PDF sous

O

Enregistrer une copie du document

E,‘_ j Document Word

Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.

@,‘J Modéle Word
= Enregistre le document en tant gque modéle qui pourra &tre utilisé

pour la mise en forme des futurs documents,

Ly Document Word 97-2003
=| Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003.

vl =
. | Adobe PDF

» Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier
Informations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XP5.

4 —] Autres formats

Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles.

‘,_’j Options Word | |X Quitter Word

' Enregistrer dans I@W’nld 2007

|5 Publipostage

Mes documents

»

Foste de travai

Hom du fichier

Tupe:

:ﬁ Guide Word 2007{version intermediaire). pdf

Guide Word 2007 [version débutante).doc [Mode de comp

Sélectionnez I’emplacement

pour I’enregistrement.

Nommez le document PDF.
ATTENTION, vous devez
conserver I’extension (.PDF)

Ifil,nde"-.-‘-.-"n:nrdE[I[ ersion debutante] j Erregistrer I
| Fichiers PDF s

W Afficher le résultat

Options...

A
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16. Mettre des mots de passe dans Word 2007

Lorsque vous enregistrez : bouton Office puis « Enregister». Si votre document est déja
enregistré, ouvrez-le puis: bouton Office puis « Enregister sous ».

I [

Enregistrer dans ! I.‘j BIBCOMNSP j S - X Ch &=~
5 Modéles spprouvés | Activate ) Groupe EnR&So |[Z)Plan de cours
|)Annonce ZapInfo ) Groupe TACTIC |[ZIPlan dinkégrat
3 M}ﬁ documents | ) Archivage GroupWise ) Guides informatiques [Z)Partable en cl
récents | Bibliothéque: |2 Partfalio
Bureau | ) Bienfaits des TIC 7 - ) Posters
@ ST Sélectionnez S
J__" Mes documents |Z) Capsules vidéo H | ) Frojets
|2 Cerveau « Optlons | 2 Publisher
J Poste de traval |5 Corseillere TIC 4 [ SiRécits
| Cours et utilisation des logiciels general eS ». | ) Rencontre dép
‘J Favaris réseau [T Caurs YIA CMAP |7 Scénario ou de
| Création de cours en ligne |2 Site Internet
b ) MovieMaker ) sondage
_ ) Matifs [)test
sty ) Mekaquiz VA
Connecter un lecteur ré% ) Mouveau dossier 1) Vidéo
DR emnELEs 5 |2 Plagiat ) web 2.0
|Z) Plagiat glectronigue lﬂjcarte professit
Options d'enregistrement... | _’I
Options générales.., |Chi|i ﬂ
R [Bocument word 97-2003 =
Compresser les images..,

Outils o | Enregistrer Annuler

]

| p— ara 7
i Options générales _Iil

©ptions générales |

Options de chiffrement de fichier pour ce document

Mot de passe pour |a lecture : I

Options de partage de fichier pour ce document

Mok de passe pour la modification : I

™ Lecture seule recommandée

Protéger le document. ..

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour l'ouverture de fichiers pouvant contenir des macro-virus e e —
et indiquer les noms des développeurs de macro approuvés, =

Mettre les mots de
passe a ou aux
endroits voulus.

T\

Anuler
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