W cégep de
g B rAbitibi-Témiscamingue

“Urgisan dav Eﬂ\‘
GUIDE Word (version intermédiaire)

Version 2010
Table des matieres

1. LS TUDANS ... et e e e e 2
pZ = T [ F= U1 o] o TSN 4
3. En-téte et pied de PAGE ..coo oo 5
4. Note de bas de page ou des notes de fin de @otum...............ooooeeeeieiiiiiniiiii e 7
5. Table 08 MALIEIES ....coeiiiiiiiit e 7
(O (=T=T Ao g IR 4 [ TSRS SRRT 7
Modifier une table des MatiEresS ............ceemeeeieeeriiiiie e 9
B. IMOURIES ...t meme ettt e e e e e e e e e e e e e e e 10
7. Page 08 QArde ... 10
8. TADUIALIONS ...ttt mmemen e s e e bbb nennne e 11
oI [ Y=T g 1 o] 0 e T 0 =T = PP PP 13
Modifier Femplacement de FiMage..........uuuuiiiiiiiiiiiiei s 13
LeS OPLioNS AU FUDAIN ... e 14
10. AJOULET UN SMAITAIT ...ttt mmr e e et e e e a e e e e e e e e e e e e e eas 14
0 I T 1o 1= T o PSS 16
Créer un composant QUICKPAIT ...........ooi i 16
Insérer un composant QUICKPAIT .............cocaeeeiiiiiieee e e e 16
12. La NIErarChiSAtION .......ciiiiiii ittt e e e e 17

13, BibliOgraphi©. ... .. e —————————————————————- 18



GUIDE Word 2010 (version intermédiaire) -2-

1. Les rubans

W smox @& (3 |+ Documentl - Microsoft Word = B R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Complements Antidote & @
imas New Ri > 112 o | A ¥ - | BB 1= A i X &3 Rechercher -
REENE R 12 AL A g = 84 |0 | aambcor| aambcer aambei . A Remlacer
a3 ae e
Coller = 2 ~ 3. AL | = o S 1 Me o 5 5 ~ Modifier
i e # G I 8§ abe X, X = = P Marmal Sans int... Titre1 +| tes styles~ | & Selectionner -
Pre Brs: Folice Madifi

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

(]| sino g (3 |= Documentl - Microsoft Word SR
Accusil | Insertion | Miseenpage | Références  Publipostage  Revision  Affichage  Compléments  Antidote a @
|£] Page de garde * j ElE 'Lr-‘_l ) ii__"SmaHLrt B Lien hypertexte  [5] En-téte ~ A 2l quickPart ~ [ signature - TT Equation =
_] Page vierge e u HE 0 .-h|'| Graphique | 4 Signet Ej Pied de page .,nﬂ WardArt = jg Date et heure | £} Symbole =
= Tablesu = Image Images Form Zonede ,_
h—= Saut de page - clipart Capture = L] R i [#] Muméro de page ™ | tepter = bgd Objet -
Pages Tableatx Histra En-tét d de pags Testn

Avec l'onglet « Insertion », vous placez des élémeémportants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableatvesea organiser des données. Les
possibilités sont diverses : images, clipart, fam@martArt et graphiques. Cet onglet
facilite la gestion des symboles. Exploitez égaleinia fonctionnalité QuickPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, inséfazilement des symboles, des
équations ou d’autres objets dans votre document.

Mise en page

sinor @ [ |+ Document! - Microsoft Ward o e 2R
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Complements Antidote & @
J ;’1 Crientation = '.ff, Sauts de pages * j Filigrane ~ Retrait Espacement T 4 g I=-
— ]3 Tailla = £ Huméros de lignes = | | Couleur depage = EE 0 em = j: 0 pt =
i Iaig 2 S Colonnes - b Coupure demots ~ | [0 Bordures de page | E20.em % t; 10 pt bt 2 B4, Volet Sélection Sk
Thémes Mise en page Arriere-plan de page Paragraphe Crganiser

Grace a I'onglet « Mise en page », on définit aiséinades options pour les marges, les
sauts de page, les colonnes, le retrait et I'espantentre les lignes. On peut également
améliorer I'aspect général d'une page ou de lditétdun document en appliquant un
théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordurpadg. Il est enfin possible d'aligner,
de regrouper et de gérer les couches d’objets gtagiques insérés et de les mettre au
premier ou a l'arriere-plan.
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ZeL

Réferences

W]l | snbr {3 |= Dacument! - Microsaft Word = &P 22
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage Complements Antidote & @

= Ajouter |e texte = Ity Insérer une note da fin Gérerles sources | "- L ] e/ TR —
EJ ar le texte AR o & de = ) Gérerie ce [ EA iy = = 2
2 mrettre & jour 12 table AR Mote de bas de page suivante = = g, Style: APA, cini = 4 I 4 =} =
es Insérer une note Inserer une .o Insérer une Entree Citation
de bas de page = =1 e 2 citation = aJ]B”J“'?‘Q\iIJh\E T légende M

Notes de bas de page phie Lége

L’'onglet « Référence » permet de créer des docusrnofessionnels avec des sections
organisées, des tables des matieres ou un indeseP&galement a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avezéri@ des images, exploitez les

fonctionnalités de la table des illustrations e$ d&gendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de ta page et de fin de document a

votre guise.

(W = smor g [ |+ Documentl - Microsoft Word = e
Accueil Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage Compléments Antidote & @
5
1= Enveloppes =
= Etiquettes Démarrer |3 fusio
= etia t |2 publipostag
Démarrer la fusion et 2 publipostags Champs d'éeriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Avec I'onglet « Publipostage », vous créez efficaent vos documents, vos étiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une sourderdeées, comme un carnet d’adresse
ou une base de données. En outre, avant de dérfianpgression, vous pouvez afficher
un apercu des résultats, filtrer et trier les doents fusionnés ou ajouter, actualiser et
corriger des champs.

Révision
(W] | (= o G (3 |+ Documentl - Micrasoft Ward = R
Accusil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipastage | Revision | Affichage  Compléments  Antidote a @
B & ' - u e es - 1 - =
iy B "l&) ﬁ = ] =i 3% Final: Afficher les marques 2 ) Refuser ] 5
= A ! = & aa% &
(=¥ s y = 2] Afficher les marques ~ == % Precedent o
Grammaire et o | Traduire Langue | Nouveau Suivides - o ceepte Comparer ¢s Restreindre I3
arthographe 23 - - commentaire modifications + ] Volet Verifications » s - a odification
",‘E,',i","iif,“' Langue Commentaires ?9:: :Elﬁ\"l;’i"ii P'i £ger

L'onglet « Révision » accueille la commande grammenait orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On y traiteeggait les marques de révision des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionréatitComparer » pour comparer différentes
versions d’un document et les combiner dans urgarefinale.
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Affichage

W | e~ & (3 |+

Accueil Insertion

O] g 9w Do

|5 Plan [l quadrillage

Page Lecture

: = Rradiion | Bl
plein écran = srouilion | [

Affichages doc

Mise en page REférences

Documentl - Microsoft Word

Publipostage Revision Affichage Complements Antidote
[ 7 | L L une page 55 Mouvelle fenétre
Vo m 03 Deux pages = reéorganisertout | .
Zoom 100%

Volet de navigation

Ffich
Afficher

=] Largeur de la page | [ Fractionner

B j‘ ==

Changer de | Macros

fenétre -

L'onglet « Affichage » regroupe les cing modes fichlage principaux, ainsi que la
regle, le quadrillage, I'explorateur de documentee miniatures. Pour afficher plusieurs
documents ouverts simultanément, alternez entreif&gentes fenétres ou affichez-les
sur le méme écran.

2. Pagination

La pagination insére les numéros de page dansclentent. Dans l'onglet « Insertion »,
sélectionnez « Numéro de page » dans le groupetét&mt pied de page ».

W) H 9 -0 e (=
Accueil Insertion

Pagss | gmple

Numéro normal 1

="

Composantes des eléments du scénaric de la situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Woard

dipart

Mise en page Reférences

1] Page de garde = [ EE ) T2 smartart
o
| ] Page vierge L u S = fil) Graphique
e, Tableau  Image Images Formes ...
b= Saut de page . Bt

S
Publipostage Revision Affichage Complements Antidote & @
W Lien hypertexte |3 En-téte v ﬂ J QuickPart = [g Signature -
A Signet 3] Pied de page ~ E .AJ JordAr
{4 Rena [ Nomero de page ~|| oo A Déterminez la

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes
Cercle

-
JIEE IS IR * SRS XA RN ¥ W N G- SN SN AN SRR | [l

g Autres numeros de page sur Office.com

«| [ Haut de page
Bas de page

Marges de fa page

Position actuelle

position de la

pagination.

&

B EEDD

Eormat des numéras de page...

N | li-gervent-a-
ystéme- d’apprentissage®:les- besoins: de:
ientéle: cible, le- contexte dans- lequel
- existantes- pouvant- &re- utilizées- ou-

-ete.q

iifs dapprentissage, & développer- les:
- les- médias: d”apprentissage,- et,- le- cas:

i (pouvant: prendre- forme, dans- certains-
des- différents- éléments- composant: le:
ame- d’apprentissage.- Au- cours- de- cetter
~ rention®: d>une part,-le: microdesign, - quit

» re- globale du- systéme: d’apprentissage,:

» le- design: de- chacune: des- différentes:
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3. En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de pages donnent unpffetprofessionnel a un document.
L'en-téte s’affiche en haut de la page tandis dri@jed de page en bas de la page. Pour
créer un en-téte et un pied de page, vous deve&eute ruban 4nsertion »

\E \H .i'.fﬂ it Composantes des éléments du scénario de la situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word = B 32
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Revision Affichage Complements Antidote & @
|£] Page de garde * ] Elm 'LI_‘_l —_‘_';SmarILrt M, Lien hypertexte j En-téte = A | 2l quickPart + [ signature -
L] Page vierge I—‘ B

fhh Graphique | 4 Signet Prédéfini 4 bole -

Tableau = Image Images Fo

W= Saut de page . dipart ['#Hy Renwoi Vide il
Pages Tableatx Hlustratio Liens Sflotes |
_\E R I e T S [Tess] a E&
Choisissez le styl =
d,en'téte que Vous Vide (3 colonnes)

désirez ,;

Cette phrase consiste a- analyser- un- certai
orenter: le- projet- de- développement- du- g Vide (trois colonnes)
formation, les- caractéristiques- de: la- ¢
s’ingérera- la- formation, les- ressources
adaptées-pour-le systéme: d’apprentissage.

[Tz s seste] [laps o s Tlapes s tesie]

Alphabet

Designq —

[Tiire du document

Modifier I'en-téte,
vous donne un acces
Ilbre de I en_tete,' otypes)- J Supprimer ['en-téte
Vous pouvez créer s iesyst -
ce qu’il vous pIah/ m

 objec b
€1 B Autres en-tétes sur Office.com
* 5 Modifier I'en-téte

Un nouveau menu appar
lorsque vous sélectionnez un en-
téte ou un pied de page.

Wl | = wo- @ (& |5 Composantes des éléments du scénario de ls situstion pédagogique Mode de compatibilite] - Micrasoft Word ‘ QTS Entétes et pieds de pai.
Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Revision Affichage Complements Antidote : Creatio : & @
j En-téte - J GuickPart ~ JI _ﬂ Précedente [ Premigre page différente 34 125em 3
=] pied de page = Lﬂ Image 3 5, suivante [T Pages paires et Impaires différentes | kzh 083em 3 =
Dat - L aa @l Fe lmerl en-téte
{#] Numéra de page = | peure IQ Images clipart =ri-téte pied de p Lier au precedent | [V | Afficher le texte du document e de page
€2 ed Insél Options e
=
SA A L 2 3 s S B P g B 9l dee 103 L LY Position de T'en-téte @ partir du haut &
Spécifie |a hauteur de la zone d'en-téte,
-+ -+

Tl

SCENARIO- D'APFRENTISSAGE:
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Insérez du text

Sauter d'un Modifier la position

En-téte d de pagp Insé

z
employe section a un de I'en-téte ou de
, -
fréequemment. X
autre. pied de page.
@ H 3 u.";ﬁ) L omposantes des eléments du scenario uation pedagogique [Mode de compatibilite] - Microsoft Word out &5 et pieds | = B8R
Accueil Insertion £ €N page Reéferences Publip ge Revision Affichage Complements Antidote : Creation &5 @
1 Entéte - & quich J.I (5T, Précédente [ Premigre page différente Lo
Q Pied de page = & Image _— j Suivante E Pages paires et impaires différentes .::‘ 083 am =
tt £ Atteindre e i Fermer |'en-téte
] Numéro de page * LQ—_| Images clipart en:téte pied de page Lier auprécedent | [¥ Afficher le texte du document j ¢t le pied de page
JA Navigation Options Pasition Fermer

Fermer l'er-téte et le
pied de page

Insérez une |miag\e‘ Ce déplacer rapidement
I'en-téte au pied de page.

Si vous avez des sauts de section dans votre dotuwelis pouvez avoir des en-tétes et
des pieds de pages différents. Vous devez désaldibeuton diée au précedents.

@' H 8 @ _l + Composantes des eféments du sceénario de la situation pedagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils En-tetes et pieds | = EP 28
Accueil Insertion Mise en pag' Références Publlpastag Revision Affichage Complements Antidote : Creation : &5 a
j En-téte = ﬁ J QuickPart = JI j Précedente D Premiere page différente 31 1,25em o
Q Pied de page = d Image =) Suivante C Pages paires et impaires différentes .::1 033m =
Lt e Atteindre | Fe I'en-téte
1 Numéro de page - n e |_3—_|[mag s clipart t4 F‘E;‘Q r;aj 123 lier au précedent | [] Affichar lataxta au o s Al i bt
En-té g insérer Na n w A AA . :
= Bouton a désactiver pour avoir =
A e O R R R R R R TR R e S O LR ~ . cep s 1)
= en-téte ou pied de page différent. [
Pied d_e page -Section 1 - |—|
. Marie-Josée Tondrean
- = 8 > — — x =
; Envtéte -Section 2 - COMPOSANTES DES ELEMENTS DU SCENARIO DE LA SITUATION PEDACGOCIQUE Identiq
A | 1. LAMETHODE UTILISEE

Si vous étes dans I'en-téte lorsque vous désackivbputon de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans I'en-téte. Pour modiigepied de page, vous devez suivre la

méme procédure.

Aprés avoir désactivé le boutonige au précédent», faites les modifications.

VAN

Numéro des sectio

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
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4. Note de bas de page ou des notes de fin de docum ent

On ajoute une note de bas de page ou une nota gdeur donner des informations sur un
texte spécifique. Il peut s’agir d’explications,sdeommentaires ou de références. Les
notes de bas de page apparaissent au bas de |agradie que les notes de fin se situent
en fin de document. Word numérote les notes que afutez.

Cliquez la ou vous désirez insérer le numéro déreéte de la note de bas de page puis
sélectionnez le rubanReéférence».

.;_—i] j, |= Composantes = meg nario de la situation pedagogique [Mode de compatibilite] - Microsoft Word DUDE Entetes et predside pan, | o BP 22
Accueil Insertion Mise en pagg References Publipostage Reévision Affichage Complements Antidate Creation | &5 @
] ;’ g Gérer les
Agmd_ bas de page s JI? [ Style: APA cirn
2rune

Ag Mote de bas de page suivante

Sélectionnez l'optiol  |..
voulu puis tapez le
texte de la not

Mote de bas de page précédente

L O e R S Mate de fin suivante

50

Mote de fin précedente

5. Table de matieres

Vous devez savoir que pour faire une table desemeatil faut utiliser les styles. De fagon
rapide, vous avez le styletie 1 » pour le premier niveau, letike 2 » pour le
deuxieéme niveau et letitre 3 » pour le troisieme niveau.

. Premier niveau
Exemple :

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

ba;]: Deuxiéme niveau j
1.1.Comment insérer une citation textuellez
1.1.1. Citation courte : moins de cinq lignes C Troisieme niveau j

1.1.2. Citation longue : cinqg lignes ou plus

Créer son style :

Vous devez aller dans le rubarA€CUEIL » puis dans l'option 8TYLE ». Cliquer
sur la petite fleche a c6té denodifier style ».

‘ AzBbCeDde WRNLIde AABBCCI

MNormal | Sansinter..  Titrel Titre 2

AAB aasecc assscno s
Titre

Soustitre  Emph

428bCeDdi

Sélectionnez, enregistrer la sélection en tant que nouveau
style rapide » pour programmer votre nouveau style.

AABBCCD AaBbCeDAE  408bCeDd

Emphase i.. Elevé Citation Citation i

aBbCeDt  AzBbCeDdt

Nommer le style

itre du liv.. T Paragra.,

Mo
rapide. o

ISter premier rnveau|
Apercu du style de paragraphe @

Stylel

Appuyer sur
« Modifier » pour
programmer le style.

[o]:4 I Modifier, =

Marie-Josée Tondreau
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Sélectionnez ditre 1 » pour le
premier niveau et ainsi de suite...

=]

Hom ; 5tz premier nivead ]

Type de style : [é (paragraphe et caractere) =

Sblmens IWW' | Sélectionnez &lormal » pour

Style du paragraphe subant : =i .
B le paragraphe suivant.

[ Caltri tCorps) S Fle 7 s

E=s=ss=== | i
-

D’autres options se
retrouvent dans ce
bouton.

—
Faites la mise en forme
du style.

Option vous permettant de
conserver vos modifications
pour les prochains documents.

Appuyer sur <OK »
fiste des styles rapides | Mettre & jour automatiquement : pOU r tel’m | ner.

it dans ce document ¢ Nouveaus documents basés sur ce modéle
B | —

Sélectionner le titre de premier niveau (vous pausélectionner plusieurs titres de
premier niveau en méme temps en sélectionnantelmipr titre- lachez la souris —tenir
enfonceé la touche etrl » et sélectionnez les autres un par un). Lorsaselection est
terminée, sélectionner le style approprié.

8 .-.'._-i] _l |= Composantes des éléments du scénario de la situstion pedagagique [Mode de compatibilite] - Micrasoft Word ‘ Oufils En‘tetes et pieds de pal. ‘ o= R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipastage Révision Affichage Compléments sntidote Création a @
e - I - <l A% T S | = éé Rechercher =
B Timies New Ri- |12 A AT e [ = AaBbCcl AaBbCd AaBbCcI %ﬁg 3 -
—_ - Sac Remplacer
Coller G| 7 8§ -abe x. X . A | = Actentuat.,, Eleve TMormal (= Modifier : :
x 7 — les styles | kg Sélectionner =
Pres. Falice Madification
Appuyer sur ce bouton pour
AzBbCcDdE I AABBC(  AzBbccnde pp y . . p
THormal | St prem...| Sans inter., | Tire obtenir les autres options.

AABBCCI A Styl
Titre 2 Tit

& premier niveau
Sous-titre  Emphase

A AABBCCD AaBbCcDdE 4
Acc . Emphase i.. Elevé

| AaBbCcDAE AABBCCDD AaBbCcDe L, . L, e,
Crstont..  Rerérence.. Sélectionner le style désiré.

Faites le méme processus pour les niveaux deusi®t t

s (4 |5  composantes des éléments du sc

Insertion  Mise en page

= 1 Lorsque les styles sont apportés au texte, vouszdev
.eeesel maintenant ajouter une page (saut de section page
suivante), apres la page titre, a votre documevibus

- devez insérer votre curseur au début de la pageghez

‘| dans longlet |REFERENCE » et dans [Ioption

« TABLES DES MATIERES ».

—
. Sélectionnex table
\L des matieres ». Magie :
Les petits points
se font seuls.

N
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Modifier une table des matieres

Lorsque vous faites des modifications dans votteetevous pouvez demander que votre
table de matieres se modifie selon les nouvelladifioations. Cliquez dans la table des
matiéres puis sélectionnez I'onglet « Référencé3anms le groupe « Table des

matieres », sélectionnez « Mettre a jour la table »

Wl | mor G (3, |+ Compasantes des éléments du scénario de la situation pédagogique [Made de compatibilité] - Microsoft Ward o= R
fccusil Insertion  Miseenpage | Références | Publipostage  Revision  Affichage  Compléments  Antidote a @
g iy Insérer une note de fin 1) Gérertes sources e Eh = o=, B
=i n A_Bl 3 n i = — (e F
: = Mettre a jour Iz table AB Mote de bas de page suivante ~ = | i 1
Table de Insérer une nate SErer une 5 Insérer une Entrée Citation
matigres : t citati BT £ e}
Tal L Index Table d

Mettre a jour la table des m d |

.. . Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
Mettre & jour uniquement les b ¢

nouveaux numeéros de page. & Mettre & jour les numéros de page uniquement:

™ Metkre & jour koute la table

Mettre a jour les nouveaux 0K I Anrnuler

numéros de page ainsi que
les nouveaux titres.

Marie-Josée Tondreau
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6. Modeles

Au lieu de sélectionner de nombreuses options de me forme a l'unité, créez un
document dont la mise en forme, voire le textet déja définis.

Cliquez sur I'onglet « Fichier », puis demandddauveau».

Wl = mox i 1 | Document! - Microsoft Ward o e 2R
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Revision Affichage Complements Antidote 0
I Enregistrer i
Modéles disponibles Document vierge
[ Enregistrer sous
£ A
B Ourir & Accueil
&
;__i‘ Fermer
Infarmations | z ] |
Récent Document vierge Billet de blog IModeles récents Exemples de
modéles
=
Imprimer & ‘ =
Enregistrer Mes modeles Creer & partir
et envoyer d'un decument
existant
o
Aide Modéles Office.com Rechi -+
2] Options —
Quitter = el |
El \ =7
Brochures Bulletin Calendriers Cartes de visite j
d'infermations i
réer
4 #=— == | 7
= = == =
Cartes devesux Cheques-cadesux  Compte-rendu Contrats
de réunion
== | = -
== T = =
Curriculum-vitae Dépliants Diplemes Enveloppes g

7. Page de garde

Ajouter une page couverture & votre docum]@@ T

dont |a mise en forme est déjé déflnls G oo (S Rettenses  ublizos

\‘JPagedEgard_e'l B BEE [ smorat & Lien
Cliquez sur I'onglet « Insertion » puis « page de -
garde ». e Eavnaas LN

|| q

Classique Contraste Emplacements de bure,.,

T g
el MR |

g Autces pages de garde sur Office.com
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8. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignez des colonnesfatinations a des emplacements

spécifiques. Word place automatiguement une tabulabus les 1,25 cm. Soit vous
conservez ce parametre par défaut en appuyantasuouiche dAB », soit vous

définissez vos propres tabulations. Il est préiérdlemployer des tabulations plutdt que

des espaces pour aligner des informations. En, édfstde I'impression, les informations
ne s’alignent pas correctement sans tabulations.
Pour définir des tabulations, vous devez sélectoteruban Accueil ».

(]| = ;A ¢ = &P =
Accuell Insertion Mise en page Références Publipostage Affichage Compléments Antidote & @
ol i 48 Rechercher =
- - - lad = z
i 1 AT A = AaBbCizl AaBbCel | AaBbicl *"33« R
. - Gag Remplacer
G|l § ~abe x, x "7 - A =| Aceentuat... Eleve THommal |- Modifier
" | les styles +| W§ Selectionner ~
71I|-f.7’, VA
O [ E R R = D R = S e G o0
2l
Analyse= Retrait et espacement | Enchainements
Ly
Géneral
Cette phrase-: Alignement : m ervent-a-
orienter- le- prec Niveau higrarchigue ; !Curps detexte = oins-de-
formation,- le - lequel-
s’insérera: la  Retrait ées: our
adaptées-powt  gauche: Dem = De 1re ligne : De:
Draite : pem = Jraucun) B2l -5
D esigrﬂ{ I Retraits inversés
Espacement
Cette: phase ayare: T Interline ¢ De | per les: =
stratégies: pec  no.., T | Single B = -ler cas
échéant, & éla ™ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme stiyle certains-
cag,” de- maq sant- le-
matériel péda;  spercu e cefte
phase,- on- dis lign. - qui-
consister & fai oze o fissage,
puig- le- micro férentes
composantes-
=
Dé""h’l’l")*" Tahulations.., D par déaut | of | o | ;
¥
Page:6 Section:5 Page:lsurld | Mots:1078 | o8 | [EmE == 1wo% (= y] —(3)

Tabulations el |
Position : Taguets par défaut :
2,22 cm |25 m =
2,22 cm al .

i —I & supprimet
Alignement

& Gauche  Centré " Droite

" Décimal i~ Barre

Points de suite

£ 1 Aucun 2. 5
4
Definir I Effacer | Effacer tout |
QK I Annuler |

Avec latabulation gauche Word aligne le c6té
gauche du texte sur la tabulation.

Avec latabulation centré, Word aligne le centre du
texte sur la tabulation.

Avec latabulation droite, Word aligne le coté droit
du texte sur la tabulation.

Avec latabulation décimal, Word aligne le
séparateur décimal (la virgule) sur la tabulation.
Avec latabulation barre, Word insére une ligne
verticale au taquet de tabulation.

Marie-Josée Tondreau

Conseillére pédagogique TIC
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1. Ecrivez la position
de la tabulation (définir

la pOSition sur la régle) Position : Taguets par défaut ;
Nz Jt,25cm =
2,22 cm ;I & supprimer §

/ . - .
La visualisation des

= Labulations programmees.
]

Alignement

2. Sélectionnez |
style de tabulation = Gauche " Cenkré " Drote
/ " Décimal " Barre

Paints de suite

/3. Déterminez si vous\>€' Lanon iz SRR
désirez des points de <
Suite Définir | Effacer | Effacer tout I
N—
L Annuler

pour enregistrer votre appuyez sur ©K ».
tabulation

4. Appuyez sur Oéfinir » ‘ Lorsque vous avez terming,

Maintenant vos tabulations programmées, vous polesazisualiser dans les régles.

IEI 2'I'1'I-E-I'1'I'2'|-l-|'4‘I'S‘\'S'I'?‘I'S‘J_'B‘\'10'\'11‘\'12‘\'13' RCINRRUE SRS GO RN @

Pour activer vos tabulations programmées, vouszlappuyer sur la touchekAB ».
Avec le bouton | Vvous pouvez visualiser leaci@re non imprimable

Tabulation Tacbeuri?riion Tabulation [l
de gauch gl Sk de droite e

bification |

b,

| CDE‘ETJ|GI§'AE-§X1X"A3‘=

|Presse-papiers "~| Folice

&

[>]

Caractére non imprimable
de la tabulation.

Pour accéder a la
prochaine tabulation, faites
« TAB » une seconde fois.

Pour modifier ou supprimer une tabulation, vousedes€lectionner la tabulation dans la
regle et la déplacer en maintenant enfonceé le badgogauche de la souris. Lorsque vous
déplacez la tabulation de gauche a droite, vousifianda tabulation. Lorsque vous
déplacez la tabulation vers le bas (dans la fguilleus supprimez la tabulation.

Marie-Josée Tondreau
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9. Insertion d’'image

Cliquez 'emplacement ou vous voulez ajouter unagen Dans le rubanlrsertion »,
cliquez sur l'icbne de I'image.

@. H it @ j, = Composantes des élements du scénario de la situation pédagogique [Mode de compatibilite] - Microsoft Ward =R
Accueil Tnsert — - - ublipostage Révision Affichage Compléments Antidote a @
[£) Page de garde - j Llﬂ Lr‘j\ 1:_', SmartArt @, Lien hypertexte |5 En-téte - A= Zl QuickPart = [ Signature - quatia
_j Page vierge = - n Graphique | 4 Signet 5] Pied de page ~ aﬂ WordArt = ;‘%Date et heure | £} Symbole ~
1= Tableau JImage Images Fe Zone de AS
k= Saut de page . dipa + Captu '] Renvai [#] Muméro de page v | peyte - S Lettrine v kgl Objet -
Pages Tablesux Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
Image ou photographie Image de la
, . T N
d’'un dossier. bibliothéque

Lorsque l'image est insérée, un nouveau ruban afip&fous aurez seulement ce ruban
lorsque I'image sera sélectionnée.

IE H )~ i @ ;L | = Composantes des éléments du scénario de la situation pedagogique [Maode de compatibilité] - Microsoft Word o P 2R
=@
Aligner = A_Jﬁ. -11J 15,24 cm

Rogner = 1534 em 3

Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipastage Reévision Affichage Compléments Antidote : Format

i¥ Luminosité « };ﬂicampresser\as images | B . | _-ﬂ_ )‘
13 > et |
L

(D Contraste = % Rétablir limage

) Effets Pasition Renvoyer i laligne o
g Recolorier » d'ombre * 4 automatiquement = iy Volet Selection Sk Rotation ~
Ajuster Effets d'ombre Bordure Oraaniser Taille

Modifier 'emplacement de I'image

Pour modifier lemplacement de I'image, vous detgg d’abord la sélectionner puis
modifier sa position ou I'habiller.

de de compatibilite] - Microsoft Waord [‘jjgfj:;-j;_'
gigue [Mode de compatibilité] - Microsoft =
lchage Compléments Antidote | Format

E = .
& Recule Renvaoyer a |a ligne

|Position| Renvayer 3 la figne etometqOLEREe ot Selection %) Rotftion +
i+ lautomatiquement = = olet e

&

7 @ Aligne sur le texte
| Aligne sur le texte 7 B
| E Carré [
xﬂ ¢ rcher
B Rapproché t
B Autravers [
Avec habillage du texte sultatd devralen|
= [# Hautethas N
laa =) =) Lrpes] e Fichier
B Derriére le texte Hure i contenu
| [ Devant e texte par : | Fotolia
Lg a"] rﬂ ﬁ] Modifier les points de I'habillage
[0 Autres options de disposition...

al al [a

@ Autres options de disposition...

Marie-Josée Tondreau
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Les options du ruban

Permet d’ajouter une
bordure autour de I'image,
de modifier le style de

ligne et la largueur de Modifie la taille de image
celle-ci.

Wl | = ) no- @ (3 |F Composantes des éléme _ipatibilits] - Microsoft Word
fAccueil Insertion Mise en page Ref::hb\ Revision Affichage Compleéments Antidote

Modifier la luminosité
et les contraste

’L.J

F:umm idh 9

|
9 i iwt = =k Avarncer = -
i Luminaosité ;i(campres;erles images | l B B = Tirets |:| j 4y Avanc .I» ligner |_L ‘EIJ —
(D Contraste ~ g Rétablir limage B % =, &R I8 Grouper
Effets e Bal £ = Epaisseu Pasition Renvoyerd laligne Rogner =1 1524 ¢em 2
g Recalorier ~ d ombre ~ = ag : *  automatiquement = © _Ji Raotation " T
Ajuster ffel d'omgre Bordure Organiser Talllc

[ Les effets d’'ombre
Maodifie I'alignement de Supprime des parties de
plusieurs images et fait de 'image
L’orientation de I'ombre rotations

10. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre documieans le ruban ksertion »,
vous trouverez &SmartArt ».

W | = 5 snor g (A | Document2 - Microsoft Word = e 2R
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Reévision Affichage Compléments Antidote & e
|£] Page de garde * ‘j I'l_| ] 4, Lien hypertexte 5] Entéte - A_ J QuickPart * |3 Signature ~ TC Equation =
] Page vierge — s "4 Signet |5 Pied de page ~ Nordart « 5 Date et heure  £2 Symbaole ~
(= Tableau  Image [ma;e Formes ... Zone de = = ’
b= Saut de page - clipart - jagh Capture = I'H] Renvai [#] Muméra de page * | tagte - AZ Lettrine g Objet ~
Pages Tableaux Mlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
| A S W e T B TR TV Yokt T O RV PO e RO C B e e | i%‘
-
b Choisir un graphique SmartArt
= | = Liste
- % Tous
= 8= Liste
i > -“
B 22 Processus _
- £ Cyde [r— I
- &by Hiérarchie ‘—
B ] Relation
& 'f% Matrice I i .
m
= 2 Pyramide
2 o Liste de blocs simple 1.
z i -Ih - I=1=] Permet de représenter des blocs
= —1T-1= IIE dinformations non séquentiels ou groupés.
& Agrandit I'espace d'affichage horizontal et
% =] E- ._ wertical pour les formes.
Aoruler
|

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désmedoeble-cliquant dessus.
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Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettasieurs options.

(W] = 9~ 0 oswer GG |5 Documenta - Micrasoft Ward i STAFARE } o BB R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Compleéments Antido Création ‘ Format & 0
] Ajouter une forme ~ 4@ Promouvair 4 Monter i | ‘:u\; ; 2
[:3] Ajouter une puce % Abaisser ¥ Deplacer vers le bas @+@=-9 ?.@ ‘ ‘gﬁ - - d;" : -.- ‘ -.- —_ e | R::%I
[ valet Texte 2 De droite & gauthe &, Disposition e x cgu\leluerrs = 5 = g:a;hi::ruz
Créer un graphigue Dispositions Stytes SmartArt Reétablir |
| ERD '1‘"ﬁ'"1:"2'3‘3"Z“'"5.'"5:"7'."3"]9'"19'"“:"12‘."13":14‘"1‘5/‘"15‘"17"'13‘| \ggj
N et .
‘| Sélectionnez les fleches * _
;| pour visualiser les zones ) S . 1 L
5 de texte avolIr- |
2 |
o N~ i A t 1
5 l
: étre |
g S e o)
- Lorsque vous faites un Compétence Cliguez dans la forme pour
-|  retour sur le clavier, vous ajouter du texte.
- ajoutez une bull: T
z 1 '
(W[ = 9~ 0 seer (3 |+ Dacument? - Microsoft Ward = 5
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage Compléments Antidote Création ‘ Format [~} 9

7] Ajouter une forme = < Promauvair 4 Monter e . 20 ?%
= e @ i E

(=] Ajouter une puce % Abaisser % Deplacerverslebas | | @+@=@ + .@ qﬁ - s -.- -.- — . =

. = o s [-] —| | Madifier les s —| | Rétabiir le

[ volet Texte & De droite & gauche 53, Disposition x| |||t s AR

Créer un graphigue Dl;pnsrtgn/ A Stytes SmartArt / Retablir

Modifiez la disposition du

SmartArt Modifiez les Modifiez le style

couleurs (3D)

™ e R Dacument2 - Micrasoft Ward o BB R

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Revision Affichage Complements Antidote Création ‘ Format & 0

2 [ Modifier la forme * S Remplissage de forme ~ A Remplissage du texte ~ o =

ot
% & & . 2 c s A1 A R
4 Plus grand Abc Abe Ab L2 Contour de forme - - Contour du texte -
“‘3 - N é\\ g - Organiser| Taille
ﬁ] Plus petit = Effets sur laforme - = | [\ Effets du texte ~ - -
Formes Styles de f:‘\ u Styles WordArt )

Modifiez les ][V'Od'f'ezt'?s
Modifiez les formes couleurs du ormes et les

du SmartArt. SmartArt.

contours du
SmartArt.
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11. QuickPart

La fonctionnalité QuickPart permet de stocker dxtedeemployé frequemment. Il est
possible de réemployer dans plusieurs documentbldes de texte mis en forme et des
styles. Ainsi, vous n'avez pas besoin de taper@mmtexte chaque fois.

Créer un composant QuickPart

Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélentz le texte & définir comme
composante QuickPart. Dans le rubdnsertion », cliquez sur QuickPart » puis
« Enregistrer la sélection dans la galerie de compostes QuickPart ».

SE ol cd o0 s F el 20 o1

. 5 Mom : IMaria—Jnsée —

Marie-José

e . Galerie IQuickPart j
Conseillére pé

Cégep de I'Ahl Catéqgorie : IGénéraI j
819762-0331

_ Description :

mariejosee tor

Enregistrer dans : IBu\Id\ng Blocks.dotx ﬂ

options IInsérer uniguement le conteny j

>—

Donner un nom a
votre QuickPart.

Insérer un composant QuickPart
Cliquez la ou vous désirez insérer le QuickParhdla ruban 4nsertion », sélectionnez

«QuickPart ».

Antidote Acrobat

h | !J QuickPart 'E-E}Ligne de signature ~

{Demier enregistrement par l'utilisateur] [Mode de compatibilite]M = =

-

x
@

[| Général

Marie-Josée

Marie-Josée Tondreau
iliére pétagogique TIC ‘

Cagep de | Abitibi-Témiscamingue | Marie-Josée }

619 752-0931 poste 1489

[ |marigjosee, tondreau@cegepat.qc cal

=l Champ...
a Organisateur de bl

nl@ Obtenir plus sur Of

Sélectionnez le
QuickPart voulu.
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12. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numeéroté des paragrappéssieurs niveau. Dans le ruban
« Accueil », vous trouverez I'option.

Vous pouvez

sélectionner I'option

avant de taper de
texte.

Vous pouvez
sélectionner le texte
et lui attribuer une
hiérarchisation.

[mamnce

/

Composantes des elements du scénario de la situation pédagogigue.doc [Mode de compatibilite] - Microsoft Word = =
Références Publipostage Revision Affichage Antidote Acrobat L7
- A" || B)l]:= (&3] 97| ‘ % 34 Rechercher -
b= |24 " ||| 4aBbCecl AaBbCcl | AaBbCcl s, & i
L LA Lt = 2, Remplacer
|TNormal [[Z| Modifier |
Liste actuelie | 7 fes styles - |i lg Sétectionner = |
| G| Modifition |
- 1 i =
ERIE ERICE RN TR N i | PECTRE 2 N e
sl e R e Sl P 3 P
i,
Bibliothéque de listes
Acquérirune vision gl 1)
Aucun(e) @
i
#  Teprendsc )
#  [lesitue les compétenc o R E|
2 cle | Tire
d’autres de méme que 4 : |
. o . Secton 1.01 Sélectionnez le
#  Jediscute avec les auf . (8) Titre 111 Tire 3 Y
e modeéle voulu
devraient gnider nos ir
eux les habitudes et leJ i
[ 1. itre 1 Chapitre 1 Tir
A, Titre 2 Titre: 2~
Comprendre, de mani Tt | |[Faiecht pst
responsable I
<5 Madifier le niveau de liste ’
#  Tanalvse la compéten Définir une nouvelle liste 8 plusieurs niveaus.., sur le
comportement attend 7 Définir un nouveau style de fiste..

articuliére. je retrace les lieffs fonctionnels
et je m’assure deles prendfe en compte dans

Vous pouvez
personnaliser les listes.
A compétence

(R TR S F-SUR SRS SUR I 1 KRR B R

=]

4T

Page:4surll | Mots: 761091 |

Sélectionnez le niveau

Sélectionnez le style de
numérotatio

Modifiez les
alignements et autres
options.

Francais {Canada) |

Définir un nouveau style de liste llil
Propriétés

[Hom & |Stylel

Type de style : IL\sta j

Mise en forme
& partir ds :

=

Appliquer la mise en Forme 3 Iler niveau

|

[ HHle 2 s [ uonstie Sélectionnez la police

| 123, oo 3= = | ou le caractére spécial

1
4
0
O]

Retrait : Gauche : 0cm, Suspendu @ 0,63 cm, Hiérarchisation + Miveau : 1 + Style de numérotation : 1, 2, 3, ... + Commencer & : 1 +
Alignement : Gauche + Alignement : 0 cm + Retrait : 0,65 cm

£+ Uniquement dans ce document ¢ Mouveaux documents basés sur ce modéle

Format = Annuler
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