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1. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte dans Word, vous pouvez cliquez sur la disquette _H ou cliquez
sur le menu « FICHIER ». '

‘ Word W Edition Affichage Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide $ = 4 (=] Rechargée) mer. 9:29 cinema Q
@nNo Bibliothéque de proje! ~ybilité] =
1 @ sememcowmen | ENregistrer un document ouvos |- @

Nouveau Ouwrir|  Ouvrir... =
Ouvrir récent
Quuvrir a partir de Do

modifications.

T k) r—aTaphiques SmartArt WordArt

Normal

Fermer
. Enregistrer S

Envegirteren ot qne page 0
Enregistrer une copie.

2. Sélectionner du texte

) o T S el 1B T et e, A

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 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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3. Changer les caracteres de la police

Pour modifier les caractéres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner. Puis,
utilisez votre barre d’outils « MISE EN FORME »

Normal T Times New Roman T 12 //_" G I 5 % E % . ‘;E = = % v med v é =
Choix de policeﬁ .
Gras, italique et

soulignement.

Choix de taille.

Vous pouvez aussi utiliser le menu « FORMAT », puis « POLICE ».

Palice

Style et
taille.

[ Police, style et attributs | Espacement ]

Police - Style : Taille :
Times New Roman Gras 12
[ChOIX de p0|lce' Times New Roman WNormal
Times New Roman Bold Italigue | 14 m
Times New Roman Beld ltalic E] | 16
Times New Roman Italic e Cras Italique | 18 a
Trajan Pro M | 20 v
Couleur : Soulignement : Couleur de soulignement
- Automatique ﬂ (Aucun) ! :.! Automatigue
Artributs ‘\
[ Barré ] Ombré ] Petites majuscules
] Barré double ] Contour ] Majuscules
Plus de choix [} Exposant ] Relief ] Masqué
d’effets [ Indice ] Empreinte

Avancé

Plus de choix de
soulignement

[ Activer toutes les ligatures dan

Apergu

POLICE

Par défaut... .{Annuier} ( OK )
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4. Modifier les paragraphes

Modifier les paragraphes veut dire, modifier les alignements (droit, centré, gauche,
justifie), faire des espacements entre les paragraphes...

Pour utiliser ces fonctions, vous devez tout d’abord sélectionner le ou les paragraphes
puis vous pouvez utiliser votre barre d’outils « MISE EN FORME »

Marmal |= |Times New Roman = 12 = G [ S

U
bl

Vous pouvez aussi utiliser le menu « FORMAT » puis « PARAGRAPHE ».

Paragraphe

[ Retrait et espacement | Enchainements |

Alignement : Justlﬁe & iveau hiérarchique : '.Eorp; d; -lE).&lE v

Retrait

Gauche : Ocm ﬁ De Lre ligne : De

“(Aucun) B B
Droite : 0 cm -

Espacement

Avant: 0 pt (*1 Interligne : De:
| Continu ¥ [ m
Aprés : |0 pt @ =
(] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Aperqu
N e SPOTRIT W
[ Tabulations... f Annuler |

Les alignhements
Vous avez 4 types d’alignement :

Alignement justifié

MNormal = Times New Roman |= 12 |= G [ S

U

= e= 3= Bl -['Av

‘A

[Alignement gauchﬁ @Ilgnement dronj
Alignement centré
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Alignement droite, le plus

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

pres de la marge de gauche. , \/_/
v' Examiner le programme d ‘études.

¥' Connaitre les intentions pédagogiques.

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

v Elaborer des activités d’'apprentissage avec le design

pédagogique, voir a l'intégration de différentes stratégies

A“gnement jUStifié, répartie pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et
le texte de la marge gauche a
la marge droite.

d’évaluation.

Les retraits

Les retraits servent a disposer du texte differemment selon I’alignement. Trois types
d’alignement est possible :

1
o
| lil
el
il

Paragraphe

Retrait de gauche

Retrait

[ Retrait et espacement | Enchainements |

Alignement : '.Jus.tiﬁ.e. ? Niveau hiérarchique : '.C.orp; de texte v

Gauche: [Dcm | [ De Lreligne : De:
- [ - —'A' - e (Aucun) = r‘1
Droite - 0cm '? s
Espacement
Avami:|opt | @ Interligne : De:
Retrait de droite ports: 0p |3 )
) Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style
Aperqu
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‘T4n ﬂljf.s'v 4

Cette phrase consiste & analyser un certain nombre de

Retrait de gauChe : tout compasantes 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

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

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

D13 n c23 1 o270 0 16 1 rdS e 0 cQde 1 1301 1201 o 11e 1

Retrait de premiére
ligne positif : la
premiére ligne se

déplace.

S R NS e N ¥ SO R

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

déplace

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, &
développer les siratégies pédagogiques et a sélectionner les
medias d’apprentissage, et, le cas échéant, & 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 Retrait de droite : tout

d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d’une part, le microdesign. qui

le paragraphe se

consiste 4 faire le design de 1’architecture globale du systéme dep lace vers la gauche

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

Analyse :

Cette phrase consiste a 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.

Desion

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

oW

I ¥

coomw o4
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Espacement et interligne

Paragraphe

[ Retrait et espacement | Enchainements |

Alignement : '.Jus.tiﬁ.e. % | Niveau hiérarchique : '.C.orp; de texte v

Retrait
Gauche : [Dem [*] De 1re ligne : De :
" [Aucum =~ o
Droite - 0cm s
Espacement
Avant : 0 pt (3] Interligne : De:

2 A

Continu -

Aprés ;0 pt B =
[} Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes LeS interl ignes
Aperqu

(" Tabulations... | f Annuler )

Les espacements entre
les paragraphes

5. Mise en page du document

La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a I’orientation de la
feuille...Pour modifier la taille du papier et son orientation, allez dans le menu
« FICHIER » puis « MISE EN PAGE ».

Format d'impression

Réglages : | Attributs de page - ]
Taille du papier

Format pour : | Toute imprimante 3

Taille du papier: | Lettre US 5 ]

21,59 par 27,94 cm

Orientation : ﬁ I's: i i
Q — L’orientation
Echelle : | 100 %

r——
(:h Annuler OK

Document

[ Marges | Disposition |

Pour modifier les marges, vous devez st 2
aller dans le menu « FORMAT » puis oo

« DOCUMENT ». e S

Reliure 0cm Bl
A partir du bord
ra— Appliquer a ]
Les maraes En-téte L25cm | 2]
g Pied de page: |1,25cm | 3]
[ Pages en vis-a-vis
( Pardéfaut.. ) ( Mise en page... ) (Annuler ) Ok )
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6. Puces et numeéros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le menu

« FORMAT », sélectionnez « PUCES ET
modele de puce, vous pouvez visualiser le
style de puce.

Puces et numéros

[ Puces | Numéros  Hiérarchisation  Styles de liste -

o

NUMEROS ». En glissant votre souris sur un
résultat dans le texte avant de sélectionner le

Vous pouvez également personnaliser les

|
|
Aucune o ’ - -
1 . . puces. Sélectionnez « Personnaliser».
|
5 > : Modifier le dessin
. s > v \ (utiliser les Webdings et
Wingdings
[ —— Puce 2 utiliser \/ Apeng
§ ) hd = ks o
= = Modifier la puce pour
une image (photo
. Position des puces — \ g (p )
Modifier la couleur T ————
et la dimension de
la puce. ;::m,,::: m p—

7. Bordures
Deux types de bordures existent dans Word

; la bordure de page et la bordure de texte.

ement de la compétence

Bordure de page [ttt
)] PR

oasainbies 2 1 misese afin ' ascures ses cobtrance muce
25 o e paniferat

3 presdins ea compes dacs

<ite gt fa sasegie gt de Stveloppemens de b compieace

hjam appee i22 seganine en foacion e s

Etapes de la planification pédagogique

v Examiner is programme d dtudes.

" Connaftre Jes intemions pédagogiguss.

" Déterminer I 'ordvs d'enseignement dez difiérans ohjers.

v Prévoir I'arganisation matérislie de son snseigrement

y

\
‘/ABordure de texte
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Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le menu « FORMAT», puis
« BORDURE DE PAGE ». 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.

Bordure et trame

r—
| Bordu{esl Bordure de page rame de fond |
4. Type de Paramétre =i »4 1. Type de ligne
bordure Aucun O | @
Uil ons pour appliguer les
bordures
|:| Encadrement
D Ombre e v
Couleur : )
D =0 ~ Automatigue = e
Largeur :
Personnalisé | [
ﬂ 1/2 pt | - £
otif :
le document ﬂ
2. Couleur o 7| p—
_— ( tions... )
3. Largueur RO
'8 ! = \ = 3 \ 4 R
[ Barre d'outils | [ Ligne horizontale... ) [ Annuler )
- Bordure et trame
Vous pouvez également uti I iSer [ Bordures | Bordure de page | Trame de fond |
seulement I’option « Motif ». prametre: = Reercs
Aucun 0 Cliguez sur le graphique ci-dessous ou
e utilisez les boutons pour appliquer les
bordures
l:‘ Encadrement | |
D Ombre | | "7 B
Couleur :
D Gl Automatique |
Largeur :
ﬂ Persannalisé B =
e 1j2 pt q
_ o B
Mot ‘A toutfle document ﬂ
TETTE
( Barre d'outils ) | Ligne ?‘ﬁ%ﬁﬁ ( Annuler ) oK
| od £ fa
q.[ y i: ﬁa: %i i: %i
- Frrrs
EEL L
& & & & &
v
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Bordures de texte

Toujours dans le menu « BORDURE DE PAGE », 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.

Bordure et trame

I [ Bordures | gordure de page  Trame de fond |
e
)

Apercu
Cliquez sur le graphique ci-de:

ss0us ou
utilisez les boutons pour appliquer les
bordures
D Encadrement
D Ombre
B

de la planification pédagogique Largeur

Personnalisé ‘
12 pt &
/ raragranhe )

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

" Examiner ls programme d "éufes.

v Conmafovslss intantions pédagogigues

¥ Déterminsr | 'ordrs d ‘enssignsment dss differents objets.

AN .

v Elaborsr dss a::m'!.rs:“a"app».'snm:ags. avec e design Paragraphe - au
et (T1C) t rodese 1o matirid f apprenticage o paragraphe complet,
d'évaluation . 7

aligne sur les deux
¥ Prévairl’s isaris de son
marges.
N

8. Rechercher/remplacer

La fonction « Rechercher/remplacer » permet de rechercher des mots dans un texte et de
le remplacer par un autre. Dans le menu « EDITION » vous trouverez I’option
« RECHERCHER ».

| =« TRES Rechercher et remplacer

[Rechercher Remplacer = Atteindre

Rechercher :

Ecrivez le mot
recherché puis faites
« suivant ».

»

] Surligner tous les éléments trouvés dans : cument principa =

" T |
[+ [ Annuler )

Marie-Josée Tondreau
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|+ N Rechercher et remplacer

I. Rechercher Remplacer | Atteindre J

5 - - H
Rechercher : || Ecrivez le mot
recherché.

Remplacer par :

 § L NN ¥ 3 y U8 o T o \ C " +
- nemplacer tout Remplacer [ Annuler | aliivant |
+ R ST

9. 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 »
enfoncé en méme temps. Vous pouvez également utiliser le menu « INSERTION » puis
« SAUT ».

Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide i

T S saut de page

Numéros de page... I o [ el
Date et heure...

Insertion automatique [ 2 Saut de section (page suivante
Champ... Saut de section (continu)
Caractéres spéciaux... Saut de section (page impaire)
Commentaire Saut de section (page paire) E

b o o e '}

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

Saut de page complexe

Format Police Outils Tableau Fenétre Trav.

T R saut de page

Saut de colonne 38+

‘ Saut de colonne : saut

k
]
d’une colonne a I’autre. Saut de section (page suivante) %

Saut de section (continu)
Saut de section (page impaire)
Saut de section (page paire)

™ T o

Carartére

‘ Permet d’ajouter une page

dans une section différente.

Ajouter automatiquement

Permet de créer des une page pair ou impair.

sections différentes dans la
méme page. EX : texte en
haut puis colonne en bas.

Marie-Josée Tondreau
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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.

EXEMPLES D' INTENTIONS PEBACOCIQUES |

I OO OO OO |
| IO OO |

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

Composantes et-scénario-de-la-situation-
pédagogiquel

10. Compter les mots
Word actualise en permanence le nombre de mots du document dans la barre d’état.

Il
i
=

= Mode Page [sec 2| Pages: 12 de20| | Nombre de mots: 640 de877 |L..3F [ Rév |

Marie-Josée Tondreau
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11. Insertion

Date et heure

Cliquez a I’endroit ou vous désirez insérer la date ou I’heure. Dans le menu
« INSERTION », cliquez sur « DATE ET HEURE ».

En activant cette option,
vous demandez que la date
se modifie selon le
calendrier.

Symboles et caracteres spéciaux

Date et heure

Formats disponibles :

mercredi 29 septembre 2010
| |29 septembre 2010

| | 100929

2010-09-29

10-sept.-29
10/09/29

29 sept. 10
2010/09/29
septembre 10
sept.-10
10-09-29 1:10 PM

] Mettre a jour automatiquement

(" Par défaut...

( Annuler\, ( 0K

Double-cliquez sur le symbole ’

K.Xale Caractéres spéciaux / . . .
Les polices Wingdings et
[Symboies CHractéres spéciaux | W .
ebdings
Police :  Wingdings 2 @
Vil Lt Gl P A b= R N el = s ) @D 000800 & & ©|=m&
Slp|=m|o| -l wlo -l i d[p| o]0 0|4 x|vEADER S 7 .
S[erfa[& (&7 7117 [almimlal~ =+[|e[o]e[a/o[s[c/c]e[s[o Selectionnez le symbole ’
© 0 e 00006000 Q|O(2|C|§|t|t|e|o|e oo o|e|ee
@ G}xlﬂ s« ®ClO000@ || HOD0DO0O0LODMEEB -
. LabeacaicaRat 4 AR E AR AN REPSR AR 3R AE 3K AR I L IR e
||| | | X XX X K k|| ok || | | k| k| k| k| k| | K|k |
M| Aok ok ke e Lk k(B4R A0 Oy bV
Insére le caractére Wingdings 2 183 (Caractére unicode FOB7) z
ou demandez « Insérer ».
Raccourci clavier
Correction automatique... | [ Raccourci clavier... |
(_ Annuler Insérer ann

Caractéres spéciaux

- Tiret demi-cadratin Commande+PAVENUM-
Double-cl |quez sur Ie - Trait dunion insécable Commande +Maj+-
© L = Trait d'union (conditionnel)  Commande+-
Espace cadratin
caractere special ou sace dem-cadratin
7 L Espace insécable Contréle+M.._ouche Espace
demandez « Insérer ». ©  comrgn
®  Marque déposée Option +Maj+R
™ Marque Option+T
§  Section Option+Maj+S
q Paragraphe Option+R
Ellipse Option+Maj+L ¥
' Gulllemet an_..imple (ouvr) __Option+ .

| Symbol

| Caractéres spéciaux

Raccourci clavier

Commande...n+PAVENUM-

(_ Correction a (_ Raccourci clavier... |

r—
(" Annuler )
il

Insérer

Marie-Josée Tondreau
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12. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I’endroit voulu. Dans la barre d’outils « MISE
EN FORME » sélectionnez le tableau. En maintenant la souris enfoncée, vous pouvez
sélectionner le nombre de colonnes et de lignes voulues.

|”! Guide Word-N

(]
(o
=2

_Tfabieg.lxﬁColﬂneﬁs

Jlllll

o | | | "

T 1] Choisissez le nombre de
EEEEDE colonne et le nombre de ligne.
EEEERR

EEEEEN

Vous pouvez également utiliser le menu « TABLEAU », puis « INSERER /
TAB LEAU ». Insérer un tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes : ) [3 .
i - A Choisissez le nombre de

I Comportement de I'ajustement automatique COIonne et Ie nombre de Ilgne.
@ Largeur initiale de la colonne ©  [ayeo | f?

() Ajuster au contenu

() Ajuster  la fenétre

Format du tableau

| T —
(Aucun) [ Format auto... |

{ [ Définir par défaut pour les nouveaux tableaux

” T————

Vous pouvez également sélection des modeles prédéfinis.

| Eléments de document ‘ Tableaux rapides ‘ Graphigues Graphigues SmartArt WordArt

e | Debase

Insérer un tableau rapide ———

Cliguez sur un tableau pour l'insérer ~ | Z ‘
dans le document. — /\

Sélectionnez le style de tableau puis
inserer-le.
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13. Impression
Pour imprimer un document, vous devez cliquez sur le menu « FICHIER » puis
« IMPRIMER ».

mprimer Sélection de

Imprimante : | Aucune imprimante [E= ] [3 I’ imprimante
Préréglages : | Standard i ]
| Copies et pages J 3-]

Nombre de
copie

Copies : 1 r?l M Assemblées
= - ‘
Pages : (® Toutes

(") Page active

) Sélection

be: (1

a1 {1

Etendue de
I’impression

() Etendue de pages :

— \e_les numéros de page et/ou
1sur 18 @
Taper les numéros des pages

E] Afficher 'aperqu rapide
( Miseenpage.. ) et/ou étendues de page a
imprimer. Exemple : imprimer
(@) PoFv ) (Apercu ) de la page 5a12 (5-12) ou Imprimer
imprimer page 2 et 7 (2;7).

14. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word :MAC en PDF. Enregistrer votre
document. Sélectionnez le menu « FICHER » puis « IMPRIMER ».

Imprimer
Imprimante : | Aucune imprimante L= ] [3
Préréglages : | Standard i ] |
| Copies et pages 4] |
Copies : Fl—‘ EI M Assemblées

Pages : (® Toutes
(") Page active

) Sélection
be: (1
a1 {1

() Etendue de pages :

I"ﬁ\ Tapez les numéros de page etfou
L arE ) les groupes de pages en les séparant

E] Afficher 'apercu rapide par une virgule (par exemple 2, 5-8).

{ Mise en page...

@l'. PDF v;ﬁ%i Sélectionnez PDF ( Annuler ) { Imprimer

Bouton
d’impression
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15. Mettre des mots de passe dans Word : MAC 2008

Cliquez sur le menu « OUTILS » puis « PROTECTION DU DOCUMENT ».

Protection du document '

Protection pour

I %) Modifications I
f;‘.‘ Commentaires

5 3 .
i) Formulaires :

Mot de passe pour
ouvrir le document.

Mot de passe (facultatif) :

([ Annuler ) ( oK )
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