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1. Les rubans

Accueil

Aab LoRUCED: ApBCED e
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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.

Insertion

a

Avec I’onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des données. Les
possibilités sont diverses : images, clipart, formes, SmartArt et graphiques. Cet onglet
facilite la gestion des symboles. Exploitez également la fonctionnalité QuickPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des
équations ou d’autres objets dans votre document.

Création

L’onglet « Création » permet d’améliorer I’aspect général d’une page ou de la totalité
d’un document en appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de
page. Vous trouverez également I’option filigrane.

Mise en page

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. Il est enfin possible
d’aligner, de regrouper et de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les
mettre au premier ou a I’arriere-plan.
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Références

L’ onglet « Réference » 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 lIégendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage

E

Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos etiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet
d’adresses 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

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

Affichage

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.
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2. Pagination

La pagination insere les numéros de page dans le document. Dans I’onglet « Insertion »,
sélectionnez « Numéro de page » dans le groupe « En-téte et pied de page ».

RDH B .. 23 O DORE® B 4 A Q@
| - Déterminez la
3 ‘ position de la
pagination.

Composantes et scénario de la situation
pédagogique

Tabile des matitres

3. En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de pages donnent un effet plus professionnel a un document.
L’ en-téte s’affiche en haut de la page tandis que, le pied de page en bas de la page. Pour
créer un en-téte et un pied de page, vous devez utiliser le ruban « Insertion »

=T

:‘ 0 : .. I.I g T " i 3 . i

Choisissez le style
d’en-téte que vous
désirez.

Modifier I’en-téte,
vous donne un acces
libre de I’en-téte.
\ous pouvez créer
ce qu’il vous plait.
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Un nouveau menu apparait
lorsque vous sélectionnez un en-
téte ou un pied de page.

SCENARIO I APPRENTISSAGE

Insérez du texte
employé
fréqguemment.

Modifier la position
de I’en-téte ou du
pied de page.

Sauter d’une
section a un
autre.

¢ @ ; Compasantes des élémerts du scénan dagogique [Mode de compaiblitd] - Word QUTLSENTETES T 7605 DEPAGE
ACCUEL  INGERTION (RN MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLI REVISON  AFFICHAGE  COMPLEVENTS  EndNote )3 CREATION
F ﬂ L Prctdent Preiére page différente iEntdedptidubat: 15
i E) g e "
= 7 ) Suivnt Peges pares e impires diférences Cipied de pace dpartirdubas: 08 m |
Er- Piedde Numéro  Dateet Descrotitdu QuiccPert mages Images Mteindrele Fermer en
téev page depige” heue dn;umgmyﬁ algne pedde ”M i précédznt  1¥] Affcherletexte du cocament .In érer unetabuletion dalignemznt etlepied 4
En-tete st pied de page g [\ Qtions Juston Fery A

Se déplacer rapidement j Fermer I’en-téte et le
e

TH-6X

1 Marie-Josée Tondreau +

‘ Insérez une Image I’en-téte au pied de pag pied de page

Si vous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez avoir des en-tétes et
des pieds de pages différents. Vous devez désactiver le bouton « liée au précédent ».

(w| = i (4 |5 Composantes des éléments du scénario de Ia situation pédagogique [Mode de compatibilité] - Microsoft Word | (a1 Stes et pieds de p | o B R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote Création @ @
5 En-téte - :‘ 2 QuickPart - i J_: Précédente Premiére page différente 3& 125em 3
J Pied de page &) ﬁﬂ Image _'I_", Suivante Pages paires et impaires différentes -:ir 03 m 5 =

Atteindre le

_1 Muméro de page ~ [:,tu, Lﬂ[mag clipart pied de page QJL\ rau précéden = . , ; — _‘-“
En-téte et pied de page Insérer Navigation Bouton a desactlver pour avolr un
Qn-téte ou pied de page différent.

Si vous étes dans I’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans I’en-téte. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la
méme procédure.

Aprés avoir desactivé le bouton « liée au précedent », faites les modifications.

Numéro des sections

Manie-Josde Tondreau

COMPOTANTE? DET FLEMENTS DU TCENARIO DE LA TITUATION PEDACOCIGUET i1t s peridert
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Si vous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez avoir des en-tétes et
des pieds de pages différents. Vous devez désactiver le bouton « liée au précédent ».

=] £ (A | Composantes des éléments du scénario de Ia situation pédagogique [Mode de compatibilite] - Microsoft Word | 1s)1; Stes et piads e pan] o e 2
|
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Compléments Antidote Création a @
=] En-téte - :‘g 2 QuickPart - 41 (T, Précédente Premire page différente 15 3
=T : 1 a
Q Pied de page = —J ,gﬂ Image _‘l—", Suivante Pages paires et impaires différentes | =5+ 033 cm | —
. ate & Atteindre le . Fermer I'en-téte
] Numéro de page * | heure Lg'_l Images clipart pied de page '%4 Lier au précédent | || Afficher le texte du document :] et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation

ﬁouton a désactiver pour avoir un
bn-téte ou pied de page différent.

Si vous étes dans I’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans I’en-téte. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la
méme procédure.

Apreés avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications.

=

Numéro des sections

COMPOTANTT? DY FLEMENTT DU TCEMARIO DY LA STTUATION PIDACOCIOUT

4. Note de bas de page ou des notes de fin de document

On ajoute une note de bas de page ou une note de fin pour donner des informations sur un
texte spécifique. Il peut s’agir d’explications, des commentaires ou de références. Les
notes de bas de page apparaissent au bas de la page, tandis que les notes de fin se situent
en fin de document. Word numérote les notes que vous ajoutez.

Cliquez la ou vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de page puis
sélectionnez le ruban « Référence ».

Sélectionnez I’optionT
puis tapez le texte de

la note.
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5. Table de matiéeres

Vous devez savoir que pour faire une table des matieres il faut utiliser les styles. De fagon
rapide, vous avez le style «titre 1» pour le premier niveau, le «titre 2» pour le
deuxiéme niveau et le « titre 3 » pour le troisieme niveau.

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

/i Deuxiéme niveau j
1.1. Comment insérer une citation textuelle?
1.1.1. Citation courte : moins de cing lignes E o j
Troisiéme niveau

1.1.2. Citation longue : cinq lignes ou plus

Créer son style :

Vous devez aller dans le ruban « ACCUEIL » puis dans I’option « STYLE ». Cliquer
sur la petite fleche.

s Sélectionnez, « Créer un style» pour programmer
.(uéé-.c‘d AaBbCel \.nB‘I.de '-43-.-.:...3 A:Jl.l.h(f A'a.Bl.:l :\.BIJC.LI VOtre nouveau Style.

AaBbCcl

Nommer le style.

Créer un style & partir de la mi

Nom

Stylel
Apercu du style de paragraphe :

Stylet

Appuyez sur
« Modifier » pour
programmer le style.
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[ Sélectionnez « Titre » pour le ’

St s premier niveau et ainsi de suite...
Propriétés

Nom : Titre 1 mjt

Type de style : Lié [paragraphe et caractére) , )

Sl st surs % Tive B Sélectionnez « Normal » pour
Style du paragraphe suivant: | 11 Normal 1 -
. \ le paragraphe suivant.
TimesNewRoman  [w] 12 [+]|[G] I s Automatique | =]

INE===|== 1242 = =
Faites la mise en forme
du style.

TABLE DES MATIERES

ice -Times New Roman, 12 pt, Tout en majuseule, Gauche
Double, Style : Afficher dans la galerie Styles
Appuyer sur « OK »
V] Ajouter 3 la galerie de styles Mettre 3 jour automatiquement H
pour terminer.

@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

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

D’autres options
se retrouvent dans
ce bouton.

Sélectionner le titre de premier niveau (vous pouvez sélectionner plusieurs titres de
premier niveau en méme temps en sélectionnant le premier titre- lachez la souris —tenir
enfoncé la touche « ctrl » et sélectionnez les autres un par un). Lorsque la sélection est
terminée, sélectionner le style approprié.

Faites le méme processus pour les niveaux deux et trois.

Lorsque les styles sont apportés au texte, vous devez
maintenant ajouter une page (saut de section page
suivante), apres la page titre, a votre document. Vous
devez insérer votre curseur au début de la page puis allez
dans I'onglet « REFERENCE » et dans I’option
« TABLES DES MATIERES ».

—
Sélectionner « table
\L des matiéres ». W
— Magie :
Les petits points
se font seuls.
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Modifier une table des matieres

Lorsque vous faites des modifications dans votre texte, vous pouvez demander gque votre
table de matieres se modifie selon les nouvelles modifications. Cliquez dans la table des

matiéres puis sélectionnez I’onglet « Références ». Dans le groupe « Table des

matiéres », sélectionnez « Mettre a jour la table ».

BEHS 0@+ Compasentes des Séments duscénaio dela tuaion o [Mode de corpattlts]-Word
ACCURL  INGERTION  CREATION  VISEENPAGE  REFERENCS  PUBLPOSTAGE  REVEION  AFFICHAGE  COMPLEVENTS  Endote)S
é — Tjnséerune notedefin g [ Insérer unetable des llustrations ﬂDImémrmw Er [ Insérer une table des férences
[ ettrea jourlatable A8 Note de bis de page sivantz
s Tsérerune note It e Eiliée Cteion
de s depage Iigends L Renvol

Takle des metiées Notes de bas de nage W Légences Tndex Table des références

78 -8

1 Marie-Josée Tondreau ~

X

Mettre 3 jour |a table des mat

iEres

(2 [l

Mettre éjOUf uniquement les Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

nouveaux numéros de page.

— @ iMettre a jour les numéros de page uniquement:

able

Mettre & jour toute la t
V/

Mettre a jour les nouveaux

OK

l | Annuler

numéros de page ainsi que
les nouveaux titres.

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

ca




GUIDE Word 2013 (version intermédiaire) -10 -

6. Modéles

Au lieu de sélectionner de nombreuses options de mise en forme a I’unité, créez un
document dont la mise en forme, voire le texte, est déja définie.

Cliquez sur I’onglet « Fichier », puis demandez « Nouveau ».

Nouveau
e
Aa Titre Titre Titre
EEEEEE EEEEER EEEEERD
. . pase
2 s -
013 T ——— *TTy
\ = h P
= / 2 § ...... f 1
[oaaae N - 3
-— -51 B
] Boncatens | T
5 - i
‘ ey Lorsque vous cliquez sur .

un modele, vous obtenez
un apercu

7. Page de garde

Ajouter une page couverture a votre document dont la mise en forme est déja définie.

Cliquez sur I'onglet « Insertion » puis «page de [ o oo o o

| -
garde ». B0 J ™

Pagede Page Sautde Tableau Imag ages Formes Smartast Graphague)

garde wvierge  page -

Husdtin

=5
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8. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignez des colonnes d’informations a des emplacements
spécifiques. Word place automatiquement une tabulation tous les 1,25 cm. Soit vous
conservez ce parameétre par défaut en appuyant sur la touche « TAB », soit vous
définissez vos propres tabulations. Il est préférable d’employer des tabulations plutét que
des espaces pour aligner des informations. En effet, lors de I’impression, les informations
ne s’alignent pas correctement sans tabulations.

Pour définir des tabulations, vous devez selectionner le ruban « Accueil ».

3 H®
==

¥ Regroduire la mise &n farme

AaBbCel AaBbCel AaBbCel ceD AaBbC AaBbit AABBCU AaBRCel dafbiel

Cdnposantes et scénario de la situation
) pédagogique )
Baragraphe -l

TABL

Tatda| | ¢
dela

Proce
Eape | e

Exemy

Gabal g Etrnate [

Efeemy [
| | Tabutatio ... Retinir par defaut oK Annuler

Tabulations

Position :

(-5 el

Taguets par défaut :

1,25 cm %

1 A supprimer :

Alignement
@ Gauche
Décimal
Foints de suite
@ 1 Aucun
4

Centré Droite
Barre

Effacer tout

Avec la tabulation gauche, Word aligne le cété gauche du
texte sur la tabulation.

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

Avec la tabulation droite, Word aligne le c6té droit du
texte sur la tabulation.

Avec la tabulation décimale, Word aligne le séparateur
décimal (la virgule) sur la tabulation.

Avec la tabulation barre, Word insére une ligne verticale
au taquet de tabulation.

Marie-Josée Tondreau
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1. Ecrivez la position
de la tabulation (définir
la position sur la régle).

'
Tabulations @

Position : Taguets par défaut :

| 1,25 cm :

i A supprimer :

La visualisation des

~
- \Ltabulations programmeées.
Alignement

@ Gauche LCentré Droite

2. Sélectionnez le
style de tabulation

3. Déterminez si vous
désirez des points de

Décimal Barre

Points de suite

@ 1 Aucun EApa— e

suite. [T

4. Appuyez sur « Définir »
pour enregistrer votre
tabulation.

Lorsque vous avez termine,
appuyez sur « OK ».

Maintenant vos tabulations programmees, vous pouvez les visualiser dans les régles.

|E| 2‘I'1'|‘8-\'1'I'2 R ST I S A ORI RS URR S VN ND U IR AN INRCRNNIRDURY (D 7N B A B - B @

Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».
Avec le bouton [q| VOuspouvez visualiser les caracteres non imprimables

Tabulation
centrée

Tabulation
6 I S -aex x Aur de gauche #

Police

Tabulation
de droite ectionner - ‘

bification |

Coller ) |

Presse-papiers [ |

[«

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

Caractére non imprimable
de la tabulation.

Pour modifier ou supprimer une tabulation, vous devez sélectionner la tabulation dans la
regle et la déplacer en maintenant enfoncé le bouton de gauche de la souris. Lorsque vous
déplacez la tabulation de gauche a droite, vous modifiez la tabulation. Lorsque vous
déplacez la tabulation vers le bas (dans la feuille), vous supprimez la tabulation.

Marie-Josée Tondreau
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9. Insertion d’'image

Cliquez I’emplacement ou vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion »,
cliquez sur I’icdne de I’image.

EHS O0Q- Compesantes des éémets du scénaio d s stustion pécgogique [Mod de compatitiite] - Word T @ -8 X
ACCUEIL  INSERTION _ CREATION  MISEENPAGE ~ REFERENCES ~ PLBLPCSTAG:  REASON  AFICHAGE ~ COMPLEMENTS  indNoteXS 4, Mare-Josée Tondreau ~
b | 3] Py A [ Signature + s‘
B0F Bllold? @@ U DDk BEA4AA™ T Q
Fagede Jage Sautde Tablzal] Images ImageN 3 Len Signet Renvoi Commentaie  En- Pied de Numéro  Zone de QuickPart WordArt * Symbole
gardes viege page  ~ 2 hypertecte teter peger depage” toter v - Dlobje - -
Fages Tebleaut Appliations  Média Liens Commentairss  Entéte ef pizd de age Tede Symooles A
Image ou Image en
photographie ligne
, .
d’un dossier.

Lorsque I’image est insérée, un nouveau ruban apparait. Vous aurez seulement ce ruban
lorsque I’image sera sélectionnée.

N
EHS ORQ- Composantes des éments du scénario de I ituaion picgosique [Mode de compat bilts] - Word OUTIS IWAGE 1@ -8 X
ACCUIL  INGIRTON  CREATON  MISEENPAGE  RIFEFENCES  PLBLPCSTAG:  REMSON  AFICHAGE  COMPLEMENTS  indotelS  FORVAT i Mare-osée Tordreau -

iér WG sser les s [ it = B Aligner~ I N
Luinosié~ ] Compresirlesimges ‘ ‘ f B [2 Aligner [y
(B Contrester LRetablI'mage ; B%0, satont ;u P\*
et ositon Habillage Rogner = s ¢
8 Recolrie - dombrer % B “ARozaton~ plargeur: {12 am
Ajuster Effets d'ombre Bordure Orcanset Taille i A

Modifier 'emplacement de I'image

Pour modifier I’emplacement de I’image, vous devez tout d’abord la sélectionner puis
modifier sa position ou I’habiller.

t pédagogique [Mode de compatibilité] - Ward

pEISION AEEICLIAGE ConpL
=T = A
= [Efatig
H 2
- — Habillage
Pasition Habillage - “MRota

Aligné sur le texte

Carré

—
= .
-

=

\=4
>
=
a

¢ habillage du texte
Haut et bas

Derriere le texte

Devant le texte

IS

Modifier les points de I'habillage

[N 1) (1
N
) T (1
v |

IT Autres options de disposition...
|

— 2zl

T Autres options de disposition]. -
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Les options du ruban

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

Modifier la luminosité

et les contrastes
ligne et la largueur de Modifie la taille de I'image
celle-ci.
B Composantes des éléments du scénaiio de < tuztmm:ed i) - Word CUTIS IMAGE ?E-6X%
ACCUEL  INSERTION ~ CREATION  VHSEENPAGE  REFERENCES PUBLIP SION  AFFICHAGE ~ COMPLEVIENTS  EndNote)S FORMAT 4, Marie-Josée Tondrea
Luminosité~ [ Compresser les images fa [% Aigner- [
Do Réainfrg: U £%0, g ! Lo e Supprime des parties de

Posiion Fabllage Fogner = -
g, ion Fabl  otsor o larceus 1524em

&l Recoloir+ du m

Ajuster

I’image

Talle

Bordure Organiser
m—

Les effets

d’ombre Modifie I’alignement de

plusieurs images et
permets les rotations

L’orientation de I’ombre

10. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans le ruban « Insertion »,
Vous trouverez « SmartArt ».

Thoas i graphagie bt =

Sélectionnez la catégorie ' =g

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.

Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plusieurs options.
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C— ‘ncrt | 848%8)|§ : " o000 00009900202

Sélectionnez les fleches
pour visualiser les zones
de texte.

Lorsque vous faites un
retour sur le clavier, vous
ajoutez une bulle.

ajouter du texte.

Cliquez dans la forme pour

-
BHS 0OR- Document - Wore OUTL SMARTART
ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PLBLPCSTAGE  REVISON  AFICHAGE  COMPEMENTS  indNote!S  CREATION ~ FORMAT

TE -8 X

1 Mare-Josée Tondreau ~

[T Ajouter une‘ome Morter ) — R 4]
[T jouter wre auce Abaiser Descendre | 400 ;‘1‘ o) & t‘ :%: N 0 LA A M L A (’\H{\‘ . -
R oV Y M) . Modfie s v e Retabirle
Vol Texte € Dedrofed grucre - - 1 couleus+ gaphique
(rée n gaghique N\ Uispostions N Styes St Rétabi A
Modifiez la disposition du o .
Modifiez les Modifiez le style
SmartArt
couleurs (3D)
EES 0R- Dozumentl - Word OUTLS SMARTERT ?@E -6 X
ACCUBL  INSRTICN  CREATION  MISEENPAGE  RIFIRENCES  PUBLPOSTAGE  RAVION  AFFICHAGE  COVPLEVENTS  EndNote)s  CRATION  FORMAT §, Mo Josée Tondre <
[ Modifierlaforme /)lFemph::age' ‘f,ﬁemph:cagewt&x{z' 2 B‘\ [5 Aigner- T
GPlus grand Abe || A | A A A ‘Abf soc | |-/ L2 Cortour- A - | & Contourdu tee~ ot Hb] e _
= = ostion Habilzge a .
' Plspett - 7 Q tes- 7| ) et dutoter e Gihcton AhRotticr+ 9 180
Formes /\ Shyles de formes [\ [ Styles WordArt \ Organiser Taile S

Modifiez les
Modifiez les couleurs du

Modifiez les

formes et les
formes du SmartArt.

SmartArt.

contours du
SmartArt.
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11. QuickPart

La fonctionnalité QuickPart permet de stocker du texte employé fréquemment. Il est
possible de réemployer dans plusieurs documents des blocs de texte mis en forme et des
styles. Ainsi, vous n’avez pas besoin de taper le méme texte chaque fois.

Créer un composant QuickPart

Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte a définir comme
composante QuickPart. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur « QuickPart » puis
« Enregistrer la sélection dans la galerie de composantes QuickPart ».

T Créer un nouveau bloc de construction ==

Nom: Marie-Josée

‘ \_ J R
1 flene: Quickpart — Donner un hom a J

Catégorie : Général .
— ! o \L votre QuickPart.
Marie-Josée To| pescription:

Conseillére-pédi

Cégeprde-I’Abif] Eneoistrer dans: [Building SlocksiiFRy =

Bureau61207 | Qetions: Insérer uniquement I contenu =

819-762-0931 —
| Annuter |

Insérer un composant QuickPart

Cliquez 1a ou vous désirez insérer le QuickPart. Dans le  Jecce compambiiee wore
ruban « Insertion », sélectionnez « QuickPart ».

Q 4 [ signature - g)
| QuickPart WordArt 3 Date o heure S‘fmb-u\e
- . [0bjet ~ .

Général

Marie-Josée

Maric-JosGe Tondreau

T TN [t e
Sélectionnez le T

p |R19-762-031 posic 1489

QuickPart voulu.

I - -
Y Z]} Insertion automatique 3

=l Champ..

! Organisateur de blocs de construction...
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12. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroter des paragraphes a plusieurs niveaux. Dans le ruban
« Accueil », vous trouverez I’option.

Vous pouvez s S o i
SéleCtionner I’Option T RS Y ROl AaBbCel | AsBbCcl| 4sbbtcD A3BLC ABBDI AABBCU AaBbCel dods L v " »
avant de taper de : : : :

texte. "
N

'gpssssssy

Vous pouvez ', ; ' ii \NIFICATION PEDAGOCIQUE
sélectionner le texte

et lui attribuer une
hiérarchisation.

Siale du programme d’études

FET—.

Vous pouvez
personnaliser les listes.

# Je situe les compétences\je 1
d"autres de méme que ce!

* Je discute avec les autres et\eignants es] 0es IMIENToNs pedagogiques qui

devraient guider nos interverfjons aupres des éléves afin de développer chez
eux les habitudes et les attitud\s exigées par la fonction de travail.

2) Comprendre, de maniére apprfondie, les objectifs dont on est
responsable

* Fanalyse la compétence en détail : égneé de compétence; précisions sur le
comportement attendu ou plan de misen situation; critéres de performance
ou de participation: conditions d'évaluafon ou d'encadrement: ete

SEPPPPPP I\

lgppps

Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux \ @

Cliquez sur le niveau a modifier :
Sélectionnez le niveaul m 1) \

1

[rRT RN T ey

. i Sélectionnez la police
| Format de la numérotation I tél’e s éCiaI
Mise en forme de la numérotation : Ou le carac p

= | (eomee 47

Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de

_\_E

Sélectionnez le style de
numeérotation

Modifiez les | -
R J Position des puces
allgnementS et autres | Alignement des numéros: | e Alignement: |19 ¢m $
Optlons- 1 Retrait du texte a: 2,54 cm = | Définir pour tous les niveaux... |

™~ Plus == [ oK ]| Annuler |
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