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1. La fenétre Word.

Menu
_~ déroulant

£2) Sans nom 1 - OpenOffice.org Wiiter (= [E=m ==

FichieyAEdition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide *x |n

@ &R TE == SE-wv B @aE @ @ e []|& F
=] [TmesNewRomen  [=] 12 [-] & 7 S [E]= == iz ==+ A-w-& - :
Barre de titre. Il affiche o o <[ Barre d’outilsj
le titre du document.
- Larégle

Les modes
d’affichages
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u\lombre de pages

Standard Francais (Canada) s | STD 0O B6B — & —— @ |100% Q§i=
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o
£
sy
]
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2. 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
début a la fin du mot ou vis-versa

(® Sélectionner un paragraphe :

o Cliquez devant le paragraphe puis maintenez la touche majuscule enfoncée
puis cliquez a la fin du paragraphe

% Sélectionner tout le texte :

o CTRL+A
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3. Changer les caractéres de la police

Pour modifier les caracteres 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.

‘@ Standard IZI Times Mew Roman IZI 12 IZI G J/ 5

IZiTéeEE A8 -

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

Caractére @
Police | Effets de caractéres |Position |Hyperlien [Arrire-plan |
Police Style Taille
Times New Roman Mormal
Times New Roman
Traditional Arabic Ttalique
Trajan Pro Gras
\/—7 Trebuchet MS Gras ltalique
1 1 Tunga —
Plus de choix Tungs E
] -
d’effets Tw Cen MT Condensed
Langue

L Frangais (Canada) |Z|

La méme police est utilisée pour l'impression et I'affichage a I'écran.

Times New Roman

[ ok || annuler || aide || Retabiic |

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

fle des éhérnents du soénara de la ' - Oper ined
Eichier Ldtion Afchage lnserion Fornat Tablesu Outls Fepltre Agy  AbcPhomicaOne
Adobe hrabic
B . " B = Z
B-Bie@aas $Exud-o Adobe Caslon Pro -
G Standeed =] Times Mew Reenan = - E Adobe Caslon Pro Bold 1
; . b - M I
B Tl E 233 6T ke Fanguong SR 1 enu contextue
- Adobe Garsmand ro
R P
e Formatage pas défaut obe.5:
T 8
= A 1. *| Adobe Ming St L tex
s'm Stte v Adebe Myungje Std M &
o ads Algnerment P AdobeSong StdL
N Fipacement ligne +| AgencyFR
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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 gauche

[=] 12

Alignement droit

[#s | Standard IZI Times New Roman

Alignement centré

Alignement justifié

Alignement droit, le plus

— prées de la marge de droite.
Alignement gauche, le plus

prés de la marge de gauche.

v' Examiner le programmed ‘études.

¥' Connaitre les intentions pédagogiques.

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

SN~—

v Elaborer des activités d’'apprentissage avec le design
pédagogique, voir a I'intégration de différentes stratégies
Alignement jUStIfle répartis 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 differemment selon I’alignement. Trois types

d’alignement est possible :

\ous trouverez ces options a partir du menu « Format » puis « Paragraphe ».

i0 Paragraphe

==

Bordures | Arigre-plan

Retraits et espacement | [lignement | Enchainements | Plan & numérotation | Tabulations

Retrait de gauche o

Aprés le texte

P Premiére ligne
Automatique
Espacement
Au-gessus du paragraphe

En dessous du paragraphe

[l
Il
{11
EHr
U]
Lol o]

Interligne
Simple =] ¢e

Contréle de repérage

Activer

.00cm)

0,00cm

| Bl B

0,00cm

0,85cm

| [[<]

0,85cm

Retrait de droite

0k | [ Annuler | [ Aide | [ Retablic

- u:'lmtljas'e .

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

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

Design

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

LI I Wt IR VAL RS (SR WS SO IR U W U B AU S § RO

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

w o ow[d
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Analyse :

Retrait de premiére
ligne positif : la
premiére ligne se

déplace.

SR N IER EXN RS RN RS § |

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage. a développer les

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

déplace

osantes qui servent a orienter le projet de développement du systéme
d’apprentissage : les besoins de formation, les caractéristiques de la clientéle
cible, le contexte dans lequel s’insérera la formation, les ressources existantes
pouvant étre utilisées ou adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.

Cette phrase consiste 4 analyser un certain nombre de

stratégies pédagogiques et a selectionner 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 systéme 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.

Espacement et interligne

Vous trouverez ces options a partir du menu « Format » puis « Paragraphe ».

A AU JUL At G UM UAAIMALL VA o] LU G RS AL A A UL e

=

Paragraphe

Lettrines
Retraits et espacement |Ahgnemant | Enchainements | Plan & numérotation ITabu\at\ons

Bordures Arriére-plan

Retrait

Avant |e texte 0,00cm

Aprés le texte 0,00cm

Premigre ligne 0,00cm

[] Automatique

Les interlignes

Espacement

Au-dessus du paragraphe 0,85cm

En dessous du paragraphe 0.85cm

Interligne

Les espacements entre
les paragraphes

I
0K H Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

I Typographique
Fixe

Coow 4
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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 « Format » puis « Page »

! Style de page: Conversion 4 @

.1 |Gérer |Page |Arriére-plan |En-téte |Pied de page |Bordures |Co|onnes| MNote de bas de page |
)

Format de papier

—) :
Taille du papier Eormat
Largeur 21,59cm |5
Hauteur 279%4cm |5

Orientation @ Portrait

3
Paysage B H H
) e sacep L’orientation
g Marges Paramétres de mise Empage
_a Gauche 2,24cm = Mise en page |Dr0iteetgauche |Z||
i .
Les marges 11 Droite 317cm = Format |1, 2,3, . |Z||
1l Haut 2 5dem - [7] Contréle de repérage
i Bas 254em = Style de paragraphe référence
| |
[=

[ ok [ Annuer |[ aide || Resablir |

6. Puces et numéros

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
= €galement sélectionner le style de puce

Rucacciumérotation
Puces [fype de numératation [Plan [Images [Pasition [Qptions| avant d’écrire du texte.
Sélection
. [ ] * | |
. ] * | |
. ® | Puces et numérotation — ==
* [Puces | Type de numeratation [pidh Images Bosition [Optians|
> > ; Sélection A
f ) » I = ~
> 3 ] @ > # 1 /puclk Type de numératation piffs images Position [Options |
@ > o ]
- B M @ > (1) .
1|+ @ +
0 ; b 2. 2) I.
L] A
* * @ 3) 3. (3) 1.
T * + @
CIES - @ A) a) (a) -
i
: 7] Lier les images i IB) b) (b) i
Supprimen
C) c) (c) iii.
Supprimer | [_Annuer | [ aide | [ Betabiic
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7. Bordures
Deux types de bordures existent dans Word; la bordure de page et la bordure de texte.

PROCESSUS DE PLANIFICATION PEDAGOGIQUE

1) Acquérirmne vision globale du programme d"études Etapes de la planification pédagogique

Bordure de texte

Bordure de page

Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le menu déroulant « Format »
puis « Page », cliquez sur I’onglet « Bordures ». Un menu apparait et vous permet de
faire les choix désirés. Vous n’avez pas a sélectionner le texte pour insérer une bordure
de page. Suivez les étapes.

1 1. A o do oo 45 L2 A " ~ N |
Style de page: Conversion 4 @

Gérer |Page |Am‘era—plan |En—téte |P\ad de pafle Bordures |Co nnesl Note de bas de page ‘

Dispaosition des lignes Ligne

Par défaut sige 1. Type de ligne

o o i
5,05 pt
Défini par I'utilisateur — 55 pt
" - 0,05cm

3. Type de
bordure

Haut

+ +
— 450 pt Bas 0,05em

X Synchroniser

+ *

Style d'ombre

Pasition Couleur
o
[ Gris clair
M Bleu clair
[ Vert clair

| [ ok [ Annuer | [ aide | [ Betabic
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Bordures de texte

Toujours dans le menu « Format » puis « Paragraphe », vous trouverez un onglet du nom
« Bordure ». Celui-ci vous permet de mettre une bordure autour d’un texte. Vous avec
deux options : paragraphe ou texte.

8. Rechercher/remplacer

+ M

4
Paragraphe

==l

v | Retraits et espacement |Ahgnement

Enchainements | Plan & numérotation | Tabulations ‘

Lettrines Bordures Arrigére-plan
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style Gauc
o ] T - | |
0,50 pt Droit
Défini par I'utilisateur 100pt |E

Couleur

Style d'ombre Bl =
Paosition = V:: m Couleu
Propriétés
/| Fusionner avec le paragra
[ ok || Annuter |[ aide ][ Retabii

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

remplacer ».

law]

Rechercher & remplacer

Rechercher

==l

Rechercher

Ecrivez le mot

rrecherché puis cliquez

Tout rechercher
Remplacer par
— 3 Remplacer
Tou
Respecter la casse
Mots entiers uniguement
Plus d'options ¥ | | Aide | | Fermer |

—

« rechercher ».

Ecrivez le nouveau
mot puis faites
« remplacer ».
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9. Saut de page

Saut de page simple

Plusieurs sauts de page existent dans OpenOffice Writer. Le premier consiste a ajouter un
page au document. Vous pouvez utiliser le clavier avec les touches « CTRL » et
« Entrée » enfoncées en méme temps. Vous pouvez également utiliser le menu déroulant
« Insertion » puis « Saut manuel ».

bt

Insérer un saut
Type
() Renvoi & la ligne

) Saut de colonne

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document. ([Aucun] (=]

Aide

il

Madifier le numéro de page

Saut de page complexe

Insérer un saut @
ks
() Renvoi 3 la ligne
() Saut de colonne
@ Saut de page
Style
WJVériﬁez les options puis
age droite » . .

Page gauche — = falteS votre ChOIX
Paysage \\
Premiérepage\_
Standard -

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

Composantes-+1-scinario-de da-situstion:
pdagoos]
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10. Insertion

Date et heure

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

P2 UGS WSS CICHISHES UL SLEHGIU U 18 UL PEUSY Uy IUSUUL © SRS ISy Y
Fichier Edition Aﬁichagam%rmag Tableau Qutils Fepétre Aide
’ B - H = Saut manuel... F .t R -
¢ [7d | standard 88  Caracteres spéciaux... ) Heure
L 2 Marque de formatage [§] Numéro de page
[E] section... [&  Nombre de pages
@& Hyperlien = Sujet
En-téte o B The
Pied de page o| & Auteur
Mote de bas de page/de fin,.. gaé_l Autres..  Ctrl+F2
Légende... 5
& Repére de texte... Date
S. Renvoi..
- 'PEJ Commentaire Ctrl+Al+C
N Scriptu.

Symboles et caracteres spéciaux

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

Les polices Wingdings et

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

Caractéres spéciaux
Police ingdings u

# x| xler o |lm| e |20 |=|=| =] = Annuler
=l=lelzlgle|z|=|sle|B|=|2|d|e]|= ———

Aid

e =75 olelele]spy 2=
ol le[z]t|e|=]e|cle|e|e|v|y Supprimer
Tl Qmlain]2|w=]x|ele/e|o|n|O
IR IR REEEIE DI EEE
olele|e|ele|e|e|o|o|o]/o|e|e|e|e
O 0|0 |0 0O 3| m|( || |odh o Pe| - | o ]| _ U-0020 32)
Caractéres :
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11. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I’endroit voulu. Dans le menu déroulant
« Insertion », puis « Tableau ».

Insérer un tableau

Taille

Anouler

Colonnes 2

Lgnes = Choisissez le nombre de
oreere colonnes et le nombre de lignes.

Répéter sur chaque page

~

Les premiéres lignes |1
[] Me pas scinder le tableau
[¥] Bordure

AutoFormat..

Vous pouvez aussi construire un tableau manuellement.

Fichier l::gition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide
e @ Eaar $E B-¢ D@ @E-v H@EETA O
@ Standard |z| Times New Roman 14 |z| G /7 S | =

' 201 Z"l"'l"'ﬂ"'d' 5.0 -f-1-F 1810
1 1 1 1 iy

3) Développer le souci de I'exactitude, de 13

4) Développer des méthodes de travail effic

10x11
5) Développer la capacité d’analyse critique &f de recherche 02 SOTTHons:

Lorsque le tableau est construit, vous pouvez le modifier avec la barre d’outils tableau.

Fichier Egition Affichage Insertion Format Tableau Outils Fenétre Aide

*“«Taﬁm'& B¢ B0 @E-v HEESTQA O,
t:

st e A-W-8

Barre d’outils sbleau [v] TimesMewRoman [v] (12 [+] 6 [ S ==
\«3‘2-1‘ 1020030506 [T

=

s-+ 6,7 A8 cA1-) 42043140 15] 161

Tableau

IAJuster les colonnes du tableau
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12. Impression

Pour imprimer un document, vous devez ouvrir le menu « Fichier » puis « Imprimer ».

Irmprimer

216mm (Letter)

@amnpenanten ot sotnarke e R siuien
i

279mm

Etendue de
I’impression

1 /1

Général | OpenOffice.org Writer I Imprl mante

/ 7 - \—\.
Sélection de =

Imprimante

YWSVRPRNT2\RNG103_CP4025

WWSVRPRNT2\RNG106B_4000
"WSVRPRNT2\RNG108_8550
WWSVRPRMT2\RNG214_CP4025

m| »

Détails

Plage et exemplaires

@ Toutes les pages

Nombre d'exemplaires |1
, () Pages 1-11

I Assembler 3 3
Sélection = @j 112

[] Imprimer dans I'ordre inverse

Imprimer

Commentaires | Aucun (document seul) |

Nombre de

copie

[ im | [ Annuier

|
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