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1. Créer un nouveau document Word

Lors de I'ouverture du Word 2013, vous trouvereznasu :

Rechercher modéles en ligne » Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Wor Recherches suggérées:  Lettres  CV. Télécopie Cartes Blanc  Vide Plus diinfos
Récent B
_ Titre Titre Titre
Phrases a g ~ Titre 1 Time Titre.
c» isateur » Dropbox » Public » VIA ==
Voir la
uvrir d'autres Documents 2
démo 1T T EEEEE
m = = i
- Rapport
= annuel
Double-cliquez sur le modéle voulu pour 'ouvrir.
2. Modifier un document Word

Le M ictil ire : ¢’est un dicti i ire. Il contient plu-
- | sieurs mots québécois, plusieurs mots usuels, des tableaux de grammaire
Le 2 5] upewdecopime  » ) =200 et de conjugaison.

entr Jues que nous pouvol =

-

Voic , encontre.

Disposition

Les différences entre les dictionnaires

Vous pouvez trouver plus dinformation sur le site du CCDMD (lien
http://www.ccdmd.qe icti ire/)

| 11 faut savoir que chaque outil a son utilité et ses particularités. Les outils en ligne

| Les trois dictionnaires usuels des Québécois sont : le Larousse, le Robert et le M que vous avez accés au Petit Robert en ligne. gratuitement par le biais du site de
Voici quelques différences entre ces outils. bibliotheque?

Le Larousse : ¢’est un dictionnaire encyclopédique. Il posséde une belle
banque de mots populaires, beaucoup d’images et une section de noms
= PrOPIES. 11 est super pour le joueur de Scrabble.

Le Robert : ¢’est un dictionnaire de langue. Il contient plus de mots que les
autres dictionnaires. Chaque mot a son historique et suivi I'abréviation est",)
== d’explications supplémentaires.
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3 La fenétre Word.

Ajouter des boutons rapid
Barre de titre. Il affich
Menu ,
Q Egnglets du rUij le titre dudocunen.
[ Q- Vv

— HEINEE

Cocumentl - Word

ACUEL | WSFTON  CRETON  MEEENPAGE  REEUNCES  PUBLDOSTAGE  REVGION  AFFCHAGE  COVPLEMENTS  Endlewls Comnaion
2, Couser = % = Rechsrcher
g Fatde Cop v 1 wabcene| nasbcede AaBpCc AaBoCct AQD Astbcer Aasbedr AcBbeedi Aofbod MaBbCeDe AgBbCcD ReBbCID AMBECKD: AABCCD
BB Coper il L Remplecer
: ) 6T S-axx,x - A- = Beme BNl | TSasin. Tl Tl Tte  Sousde Evohese. Accentus. fmpsei. Oeé  Chation  Ciatonin. Reférerce, Réfivnce.. <| 1 .,
¥ Repiod e a mise en [} Sélectionner +
Presse papiets e Piragaphe A St of Voiifiction

Le rubai

Nombre de pages Zoom ]
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4. Les rubans

Accueill
BH

B Documert] - Word 1TE -8 X
ACCUEL MGETTCN  CREATIN  MISEENPAGE  REFSENCES  PUBLPOSTAGE  FEVSON  AFFCHAGE  COMPLENENTS  Endlete)S c

Cor Bradr Ty i 4 e i P
oo (o1t <[ A & R - T | soceo:| maskcoe AaBbC( Astect AQB acsbcer aombeen aomcen AGBCDY AzBBCLDH ABBCEDE ANBBC

fv | TNomal | TSansint.,  Titrel Titre2 Tire  Sousttr: Imphese. Accemust. Emphasel.  Elewé Citation ~ Ctationin.. Féférence.. Reférence.. 5|

5 A A B
- GI§Svaxxx A-¥-A

Dice 5 3 30rpTe 3 e
Ll LTI t

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'appliqguer des mises enefa’une sélection a une autre.
Gréace a la fonctionnalité « Rechercher et remplacdrest tres facile de remplacer un

mot ou une phrase.

&- Documentl -Wo'd 73 -8 X
ACCUELL INSERTICN CREATIDN MISE EN PAGE REFZRENCES PUBLIPOSTAGE REVISON AFFICHAGE (COMPLEMENTS EndNote X5 Cenneden
(M} El pﬁ ’ E‘] o D E [ signature ~
[ = & LK ﬂ [
™ e @ © % Date et heare
Poge Sastde Tableau Smattr: Gaphiqus Ceptute  Aplcstons | Len  Signet Remi Corment i
- - pou tede Dlosjst
Tableaus 1l ustrations Applicatiors  Média .en: Commertaires n-téze et pied de dac

Avec l'onglet « Insertion », vous placez des élémaémportants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableanxesea 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.

Création

R - Documentl - Word 73 - & %

ACCUEL  INSERTICN  CREATION | MISEENPACE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISON  AFFCHAGE  COMPLEMENTS  EndNote)S

L'onglet « Création » permet d’améliorer I'aspeéngral d’'une page ou de la totalité
d’'un document en appliguant un théme, une coul&uriére-plan ou une bordure de
page. Vous trouverez également I'option filigrane.

Mise en page

[

B~ Document. - Wo'd 73 -8 X

ACCUEL  INSERTICN  CREATION  MISEENPAGE  REFIREMCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISON  AFFICHACE  COMPLEMENTS  Endotes Cennedicn

Marges Diientatior Teille

Mise en pag

Grace a I'onglet « Mise en page », on définit aiséinades options pour les marges, les
sauts de page, les colonnes, le retrait et I'espaoneentre les lignes. Il est enfin possible
d’aligner, de regrouper et de gérer les couchegjet® et de graphiques insérés et de les
mettre au premier ou a l'arriere-plan.
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Références

?EH -8 X%

ACCUEL INSERTION CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVEION AFFICHAGE COMPLEMENT
uretasle ces lustrtions \j [ Insérerindex
Ent:

L’'onglet « Référence » permet de créer des docusymnfessionnels avec des sections
organisées, des tables des matieres ou un indegePégalement a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avegii@ des images, exploitez les
fonctionnalités de la table des illustrations et gendes pour gérer ces images de
maniére efficace. Ajoutez également des notes sle tia page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage

[z

&= Documestt -Wo'd BEEE
ACCUEIL  INSERTICN  CREATION ~ MISEENPACE  REFZRENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISON  AFFICHACE ~ COMPLEMENTS  EndNote X5 G

7 - s -

= B3

Ervelcppes Eiguetes

Crier Champs d éciture & dinsartion Apeu desrésutats Terniner

Avec l'onglet « Publipostage », vous créez efficaent vos documents, vos étiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une sourcelodaées, comme un carnet
d’adresses ou une base de données. En outre, dgadémarrer I'impression, vous
pouvez afficher un apercu des résultats, filtreriet les documents fusionnés ou ajouter,
actualiser et corriger des champs.

Révision

&= Documentl -Wo'd 73 -8 X
AZCUEIL INSERTICN CREATION MISE EN PACE REFZRENCES PUBLIPOSTAGE REVISON AFFCHACE COMPLEMENTS EndNote X5 C
ABC = ABC | Y @
v R E Y ®
fiques Tradire Langue  Nowveau Hetes
A A o liees

Nouveau growpe Onetlte

L’'onglet « Révision » accueille la commande grammnat orthographe, ainsi que de

nombreuses fonctions de recherche. On vy traitecgyait les marques de révisions des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionréatitComparer » pour comparer différentes
versions d’'un document et les combiner dans urgorefinale.

Affichage

@- Documestt -Word EEE
ACCUEL  NSERTCN  CREATION  MISLENPACE  REFRENCES  PUBLPOSTAGE  REUSON  AFACHAGE  COMPLIMENTS  Endote)S

A 7 Elee Recl 1 [H unepags
OEE. o, 3G
gato

usdilsge
Mode Page w Qundileg Zoom 10

Lecture

Hfichages

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&&sentes fenétres ou affichez-les
sur le méme écran.
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5. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte da —

Word, vous pouvez cliquer sur | i Enregistrer un document ou VOT
disquette @ ou cliquez sUgs modifications.

I'onglet « Fichier ». . P i

nnnnnn

e

nnnnnn

6. Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieursipidiges :
% Sélectionner un mot :

o Double-cliquez sur le mot;

o0 Glissez la souris, en tenant enfoncé le boutonaielge 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 :

o Double-cliquez, dans la marge gauche, devant kgpaphe.
% Sélectionner tout le texte :

o Trois cliques, dans la marge gauche.

Pour sélectionner plusieurs mots, lignes ou papig®a la fois, vous pouvez :

% Sile texte est simultané sélectionnez selon la méthode nécessaire ertenaimt
la touche « MAJ » enfoncée.

® Si le texte n'est pas simultané sélectionnez selon la méthode nécessaire ef
maintenant la touche « CTRL » enfoncée.
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7. Changer les caracteres de la police

Pour modifier les caractéres de la police, vousddout d’abord le sélectionner. Puis,
dans le ruban « Accueil », vous trouverez les ogtitécessaires.

a s Composantes des ééments du scénaric dz a situaricn pédagacique [Mode de compatibité] - Were 7T H -8 X
ACCURL | Aperfuetimpresson g PUELDGSTAGE  REVEION  AFFICHAGE  CONPLEMENTS  EndhioieXs Comnadion
g . = . 5 # Rechercher -
& 4aBbCel AaBbCc AmBOCC AsBbccD AaBbC AaBbl AmBbCd daBbCel Aak A4aBbCel  AaB AABBCC AsBBCC AaBbCei | "
71— z Pocentuat,  Eeé | TNomral | Sousttre  Twe  TTitel TSnsint. Evphaie. Empiaei. Caion  Ciatio dence  Riflencen, Tieduli, 5] g
Presie papeis Parsgaphe 5 she G Nodifation ~
{ Police (-2l
Police, style et attributs | Paramétres avancés
Palice Style de police : Taille
Arial Gras 18
K Angsana New - MNormal - 1 -
PIUS de ChOIX d | AngsanallPC Italique 12
Aparajita 14
. Arabic Typesetting Gras Italique
soulignement st -
Couleur de police : Soulignement: Coule

Plus de choi;
d'effets

Effets
k D Barré D Ombre D Petites majuscules
— [] Barré double [C] Contour [] Majuscules
[] Exposant [C] Relief [] Masgué
[ tndice [] Empreinte
Apercu
Arial

Automatique

E (aucun} |z|

Police TrueType, identique a I'écran et & I'impression,

Définir par défaut

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (boutonddeit de la souris), pour avoir le

menu police.

Design

Times New Roi - |14 ~

6 I sW-A-:

K w A
= + 3=+ Styles
ERS=

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apnranticeama 3 daualanner Jeg

stratégies pedagogiques et 4 sélectionner les “°
échéant, & élaborer des devis médiatiques (p
cas, de maquettes ou de prototypes) des diffi &
matériel pédagogique inclus dans le systéme
phase, on distingue deux niveaux d’interven
consiste & faire le design de I’architecture gly _
puis le micro-design, qui consiste a faire le ¢ =

Couper
Copier

Options de collage :
a.

0

A Police...

Paragraphe...

composantes du systéme d’apprentissage. & Deéfinn
Synonymes
. B Traduire
Développement g )
tq, Rechercher avec Bing

=
(==
Cette phase consiste & mettre en forme le sy:

4 Mouveau commentaire

Lien hypertexte. .

et lecas
ans certaing
nt le

urs de cette
o-design, qui

fférentes

3

Iaide de

divers outils (papier, crayon, appareil photograpuigue; vamcsvope; vameéra télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, etc.

Un menu flottan
apparait lorsque vou
sélectionnez du
texte.

Menu contextuel
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8. Modifier les paragraphes

Modifier les paragraphes veut dire, modifier legrs@ments (droit, centré, gauche,
justifié), faire des espacements entre les paragsap

Pour utiliser ces fonctions, vous devez tout d’dbsélectionner le ou les paragraphes
puis utiliser le ruban « Accueil ».

g - Conposantes des démerts du scénari de o stuston pédagagique Moded= compaibi - Word 7 E -8 X
ACCURLL | Apercu et impression o MSEENPAGE  REFIRENCI HAGE  COMPLEMENTS  EndNote)S Connesicn
el ‘B8 c|A A A i Rechercher ~

9 WiaBecel AaBbCd ABbCE AssbCcD AaBbC AaBhl AsBbCd AdBiCe! aBbCel 1 .
| %k

hccentuat,, Bee | TNomel | Soustite  Tie  TThrel TSansimi. Emphssz. Emphasei. Citsfion  Cafion n. Réference,, Référance.. Tiredul, |5

ASBBCC AABECC AaBbCei

61 s-mxx A-¥-A-

' %
o Repreduire ls mise en forme [} Sélect onner~

Fresse-papiers 5 Palice Paagrapne 5 stye & Modfiation A

Paragraphe @
Retrait et espacement | Enchainements
Général
Alignement : E!E_E

Miveau hiérarchique : | Corps de texte E| Toujours réduit

Retrait
Gauche @ 0 cm = Delreligne: De:
Droite : oem [ faucun) E| %
Retraits inversés
Espacement
Avant : 4pt |5 Interligne : De:
Aprés: Mpt [ Simple = 3

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Coms plaase viss 8 specifir Jos Obceif & approzsisags, 3 devalopper ks szavgies pidagogicas et

forms, dazs cornine cas, G3 mIGHS

Tabulations... | ‘géfmlr par défaut | [ oK ] ‘ Annuler ‘

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (boute droit de la souris).

Analyse :
TimesNewRoi - |14 - A" o7 % As-

Cette phrase consiste & analyser un certair & 7 & ¥ - A~ =~ i=~ ble entj
orienter le projet de développement du systéme d’apprentissage : les besoins de
formation, les caractéristiques de la clienti % Couper 15 lequel
s’insérera la formation, les ressources exis Gz Copier sées ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage. = options de collage :

a

0
Design A Police. Menu contextuel
=¥ Paragraphe..

Cette phase vise a spécifier les objectifs d Définir pper les
stratégies pédagogiques et a sélectionner 1 synonymes » e, et, le cas
échéant, 4 élaborer des devis médiatiques g g, . dans certains
cas, de maquettes ou de prototypes) des di 2y ¢ oo e Bing ysant le
matériel pédagogique inclus dans le systér B cours de cette

. . N 5 Lien hypertexte... L . .
phase, on distingue deux niveaux d’interv. = ? icro-design, qui

consiste a faire le design de I’architecture : _prentissage,
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des différentes
composantes du systéme d’apprentissage.

P Nouveau commentaire
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Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

ACCUEL | APeriuelimpresson oy MISEENPAGE  REFERENCES

PUBLIPOSTAGE  REy

B Accentual,  Beé | TNomral | Soustie T TTikel  TSansint. Emphaie. Empasei.  Chaion

M 5 Stie

ABBT ABbCd 4aBbCel AaBYCel aBiC
Citatian in...

AABBCC 3CC AaBbCei |-
Réérence .

Référence. Titeduli, |=

TE -8 X

Alignement gauct

Alignement droD

Alignement centr

Alignement gaucheplus

prés de la marge de gauche.
v Examiner le programmed ‘études.

d évaluation.
le texte de la marge gauche

la marge droite.

Alignementdroit, plus preés
de la marge de droite.

¥ Connaitre les intentions pédagogiques.

Alignement centré, cent
par rapport aux marges. v" Déterminer [’ordre d enseignement des différents objets.
SN~—

v Elaborer des activités d'apprentissage avec le design
pédagogique, voir da ['intégration de différentes stratégies
A|ignement justifié,réparti: pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et

Paragraphe

Les retraits

Les retraits servent a disposer du texter«
differemment selon l'alignement. Trois types

Retrait et espacement | Enchainements

. ) MNiveau hiérarchique : | Corps de texte
d’alignement est possible :
Retrait
Gauche: 0em 5
‘ Retrait de gauche? e o B
Retraits inversés

Espacement
L Ayant 4pt |5
—riv T EE G Aprés : M4pt |5

Paragraphe Apercu

Alignement Er— |

=

Toujours réduit

Delre ligne:

faucun) E| =

Interligne :

Simple E| =

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Retrait de droite

Tabulations... | ‘ Définir par défaut |

[ o

] ‘ Annuler
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“-ln.rf{r,s'e :

Retrait de gaucl : tout composantes qui servent & orienterle projet de développement
le parag raphe se du systéme d’apprentissage : les besoins de formation, les

déplace vers |

Cette phrase consiste a4 analyser un certain nombre de

i caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
a droite. s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre
utilisées ou adaptées pour le systeme d’apprentissage, etc.

& D e U SR R U R | o JR OR[N R i bt I il S SOl

Retrait de premiér
ligne positif : la

premiére ligne se

déplace.

R e SR T KT - e

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

Desion

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, 4
développer les stratégies pédagogiques et a sélectionner les
médias d’apprentissage, et, le cas échéant, a 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 drite : tout
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d’une part, le microdesign. qui . le paragraphe sé
consiste a faire le design de 1’architecture globale du systéme déplace vers la gauc
d’apprentissage, puis le microdesign, qui consiste a faire le I

design de chacune des différentes composantes du systéme
d’apprentissage.

ERCR AR

Analyse :

Cette phrase consiste 4 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 médias
d’apprentissage, ef, le cas échéant, 4 élaborer des devis
médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas. de
magquettes ou de prototypes) des différents éléments composant le
matériel pédagogique inclus dansle systéme d’apprentissage. Au
cours de cette phase. on distingue deux niveaux d’intervention :
d’une part, le microdesion, qui consiste & faire le design de
I'architecture globale du systeme d'apprentissage, puis le
microdesign, qui consiste a faire le design de chacune des
différentes composantes du systeme d’apprentissage.

(-
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Espacement et interligne

Paragraphe \EI

Retrait et espacement | Enchainements ‘

Général
S PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLE Alignement : E|
-— 1= c— | A Miveau hiérarchique : | Corps de texte E| Toujours réduit
ZriErE == AT 4aBsCel AaBhb
= === li= A v H H
=E=== - H-H- Accentuat... Elev LeS Inter“gne
[« Parag | ¥ Ocm 5 De Lre ligne: De:
~—— oem 5 faucun) E| =
Retr
20 i
25 I | Espacement
10 d Avant : 4pt 5 Interligne : De:
Options d'interligne... 7 Apres: Mpt [T Simple E| 5
I . Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
= Supprimer I'espace ava\ \g paragraphe
S Supprimer I'espace apréy Q@graphe A
percu
\

Les espaceents entre e
les paragraphes

Tabulations... | ‘ Définir par défaut | [ oK ] ‘ Annuler

9. Mise en page du document

La mise en page correspond a la taille du papiex, marges, a l'orientation de la
feuille...Vous trouverez les options dans le rubdvise en page ».

I Corumentl - Word ?E -8 x

Connzxion

(@Y AccueL  msRTON  CRESTION  MIMENPAGE  REFERENCES  PUBLIPGSTAGE  REVGION  AFFICHAGE  CONPLEMENTS  EndNowe)s

@ ﬁ IE = sautsde paces~ [ Retrait

4 Numéres delignes-| Agauchz: € cm

cement L 2 aignere
Ok

Volet
Stlection
Organiser

Marges Crienvation Taile Colonres *_
- . b Coupure demots | Eddnsite: |Cem

Panagrashe

Hise zn page

Mise en page H H 7
P2 Taille du papie @
Marges | Papier mon
Marges
—~_ Haut: 2,54 cm = Bas: 2,54 em =
Gauche : 2,24 cm = Droite : 317 em =
Reliure : 0 cm = Pasition de |a reliure : Gauche |Z|
Orientation
’ H H By
L’orientatior
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages: |Normal |Z|
Apercu
Appliquera: | Auxsections sélectionnées E|

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



GUIDE Word 2013 (version débutante) -12 -

10. Puces et numéros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devsegldetionner. Puis dans le ruban
« Accueil » activez la puce désirée. En glissamteveouris sur un modeéle de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avargéllectionner le style de puce.

@ 3 9 & = Composantes des élém
PRl cccue | nsERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  C

== ¥, Couper

TimesNewF-[14  -| A" a7 Aa- B B=-i=-fie E=a= 4 T | gmeg A
R Copier ’ 1
v

Coller . B . aty . p . | Bibliothéque de puces
. Reproduire ls mise enforme | © 1 5 7 %€ X X ¥ - A
Presse-papiers 5 Police s omane | @ O W & || ef

Puces du document

* B .* o v

Définir une puce..

AN———— Modifier la puce pou

une image (photo)

Vous pouvez également personnaliser Ies\pﬂces.

Sélectionnez « Définir une puce... ». Défirir une nowvell puce Lol
Puce a utiliser
|§ymbo\e... || Image... || Palice... |
\/ Alignement :
Modifier le dessir R —— difior | I
(utiliser les polices M':)I : :jgr acou echn
Webdings et Wingdings) € al Imension de
a puce.
/
Amnuier ]
11. Bordures

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

PROCESSUS DE PLANIFICATION PEDAGOGIQUE

Etapes de la planification pédagogique

1) Acquirirune vision globale du programme défudes

Bordure de page ["

3
3
3
4
9

ure de texte

PP,
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Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le documeahs le ruban « Création », vous
trouverez le bouton « Bordure de page ». Un memarajit et vous permet de faire les
choix désirés. Vous n'avez pas a sélectionnerxte tpour insérer une bordure de page.
Suivez les étapes.

BHS Q-
AZCUEIL INSERTH CREATION /ISE EN PACE REFZRENCES PUBLIPOSTAGE REVISON AFFCHACE COMPLEMENTS  EndNote X5

e Titre (L T ‘ " Ttre

Analyse :

Cette phrase consiste & analvser un certain nombre de composant

e Lo Breetane L2 5 boins de
1. Type de ligne f o bd " | 4.Style de
TS e — bordure

Design

es qui servent a

Cette phase vise| | — _
stratégies pédagy | |i=) ™ @ ouleur
écheant, 4 élabol | — T S

1| fle
de cette
« | fesign, qui
ssage,

consiste a faire

Bordure et trame @ |

I:gnrdures__i Bordure de page irlramedefond]
pei. Syle: | e
I — | Cliguez sur le schéma
Aucune | ci-dessous ou utilisez les
| g boutons pour appliquer les
oo | n bordures
, v 1= e
Vous pouvez également utilise | [El e
, . . e —
seulement 'option « Motif ». [ —— =
g - B
B Couleur;
I Automatique E‘
@/ Persannalisé E— |D rﬁ”
¥2 pt
liquer 3:
Motif : Afout le document B
(aucun) ‘ Optan ‘

| oK | ‘ Annuler

s U\Jbl‘_&Ll e Iy arn [reBLY puiny -3}' SICIIIV U (IlJJ:Jl\.rlll

sign, qui corfsis ggggg sigh de chacune des diffés
- it B Johr o

systeme d’an LU
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Bordures de texte

Toujours dans le bouton « Bordure de page » damsidan « Mise en page », vous
trouverez un onglet du nom « Bordures ». Celuiaiis/permet de mettre une bordure
autour d'un texte. Vous avez deux options : pafayzau texte.

Mismsstes te wessvesperees tess wows wuesss sascassses e ses warasapess b apaes s

Bordure et trame @

Bordures | lurduredegage | Trame de fond ‘

Type: Style: Apercu

Cliquez sur |e schéma
ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
baordures

Aucune

Encadrement

Ombre | | L __._

Couleur:
Automatique E

Personnalisé Largeur: D UJ

400 mm
E]

¥apt - .
Appliquera:
Paragraphe [-]
Texte -
/
1

Annuler

Texte : seulement st
le texte sélectionné.

' Examinsr Is programms 4 éufss.

v Connaitrs lss intsntions pédago giguss.
v Déterminer I"ardre d enssignsment des differsnts objsts ~

v Elaborer des  activités  dappremtissage  aver s design
pédagogigus, voir d lintégration ds djfférentss stratégiss
pédagogiguss (TIC) st produirs ls matérisl d apprentiszags st
dévaluation.

Paragrapt : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux
marges.

+ Prévoirl’ isatis dsson
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12. Rechercher/remplacer

La fonction « Rechercher/remplacer » permet deeretier des mots dans un texte et de
le remplacer par un autre. Dans le ruban « Accuedus trouverez I'option.

Composantes des éléments du scénaro dz la situsricn pédagacique [Mode de compatibiite] - Were 7@ -8 X

GRTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLDOSTAGE  REVEION  AFFICHA( COVPLEMENTS  EndoreXS

TnesNewfr[4 | X A Aar B S

i 2T gaBbecl AsBbCC |AaBbCcl AsshceD AaBbC AaBbl ABbCA AdBbCel AaBiCcl AaBACC

Tite duli. |5

‘?E_”ff $Repolurebmiseenfore © 1 57K K ¥-A- B Hiv  Accentuat.  Eeé | TMomal | Soustire T MTitel  TSonsintu Emphaicy . Référence . Référence. S
Frese papirs 5 e 5 Faagaphe 5 st 5 wotatn
Wavizatian vx [Qmatens eristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel i
P s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
cesign . e

adaptees pour le systéme d’apprentissage, efc.

Résutatd surd
TS PAGES  RESULTATS

Decion

Ecrivez le mo T
- . : ntissage, a développer les
recherche puis faites ias d’apprentissage, et , le cas

« suivant ». ant prendre forme, dans certains
ts éléments composant le
matériel pédagogique inclus dans le systéme d’apprentissage. Au cours de cette

s o e phase, on distingue deux niveaux d'intervention : d’une part, le micro-design, qui
micro-design, qu corsiste 3 faire |2 o A . \ .
deiance consiste a faire le design de I"architecture globale du systéme d’apprentissage,

aart e micro-design, qui o
aire e design de farchitectu

puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune de;
composantes du systéme d’apprentissage.

Word surligne les mot

-
trouves
Développement
auis e micro-design, qui
faire le design de chacu
différentes composanves du
e process Cette phase consiste 4 mettre en forme le systéme d’apprentissage, 4 'aide de
riguemertilafndu divers outils (papier, crayon, appareil photographique, caméscope, cameéra telé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, ete.
ZRTION CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVEION AFFICHAGE CONPLEMENTS EndNozeXs Connzxion

BE 1cBCcl AaBHCC A bced AaBbC AaBb! A
il G I semux A YA
5 e 5 Py 5 e Vet A
- formation, les caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
v s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.
TS A RESULTATS
Vaus récherchez du tade, des corrrentares, . < H .
e Design Ecrivez le mo
nimpore queltype de centenu dans votre:
document.
o recherche
rechrchepour ouve du Cette phase vise a specifier les objectifs d'apprentissagé.
urls Iaupe pourrechercher
ot aelinert S| esherter st replcer Tissage, et , le cas

orme, dans certajns
omposant le

eremsd  Ecrivez le nouvea
lemiaodf Mot puis cliquez
sur I'option veulue

€C| [ pech

cher | Remplacer | Atteindre

Ca| | Rechereher: | Betian

p1 Remplacer par [

PU | e Renpice | [ Rempscetoit | [Recrnetsugent] [_Amutr )
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13. Saut de page

Saut de page simple

Plusieurs sauts de page existent dans Word. Lei@rexonsiste a ajouter un page au
document. Vous pouvez utiliser le clavier avec tesches « CTRL » et « Entrée »
enfoncé en méme temps. Vous pouvez eégalemeneufdéisuban « Insertion » ou « Mise
en page ».

3 Documzntl - Word ?7E -8 X
ACCU INSIRTION [QCREATION  MISEENPAGE  REERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  CONPLEMENTS  EndMoteXS Connzxion

EEF 0Bl e & QQBE O D0W EE QLT TQ

B Dateetheure

]

Fagede Picll Sutde ffbleas mages Imaces Forres Smatht Grghique Capture Appliceions Vidéoen Sinet Rervo Commertare  En- Pisdds Numéro Zone de Quicchar WordAt quation Symbole
quder iied] page - algne + © pulfice- oige hypetede e pe- depiger wter - - Bloge - .
g bl usticns spplctions  Véda Liers Commentaire:  Endite e pd e page Teite Synboles “

m

B H S & -
ACCUEIL INSERTION CREATION REFEREMNCES PUBLIPOST]
E @ [E ’H Sauts de pages ~ Retrait Espacement
1|24

Marges Orientation Taille Colonnes Sauts de page
M - - M Page
Mise en pag 4 Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

24

Navigation

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

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

Sélectionnez |
premier pour ajouter
une page au document

nme Sauts de section
uas

Page suivante
ans -

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

-

[ T

Utilisez la zone de recherche pour trol
texte, ou cliquez sur la loupe pour rec
tout autre élément.

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

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page jmpaire

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.
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Saut de page complexe

IR & -
ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOST]
==z L Retrait Espacement

- [E = Sauts de pages - ‘
Saut de colonr : saut i

Sauts de page
L) pY 1
d’une colonne a l'autre.
Navigation Colonne
D Indique que le texte qui suit le saut de colonne
Bechercher un document commencera dans la colonne suivante.
1A i , Habillage du texte
Permetd aJOUter une pag [idag || [=SlRre D Sépare Ie texte qui entoure les objets dans des pages
. Ty web, p. ex. le texte d'une légende et e carps du texte,
dans une section différente. "
N— mme¢ Sauts de section

ez images T Word peut trouver G

ntation Taille Colonnes

- . . Page

Misz en page | * Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante,

24

Ajouter automatiquemel
une page paire.

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvell
section 3 |a page suivante.

n'importe quel type de contenu dans
document,

3

[

ne de recherche pour trol

Continu

- Permet de créer es
sections différentes dans |
méme page. Ex : texte en
haut puis colonne en bas.

N

Insére un saut de section et démarre la nouy
section sur la méme page.
Page paire

(=
m Insére un saut de section et démarre la nouvelle
==
=

section sur la page paire suivante.

Page impaire Ajouter automatiquemel

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante. une page impaire.

Les sections permettent de créer différentes optaans le méme document. Prenons
I'exemple de la bordure de page. Si les pages s&pdrées par un saut de section page
suivante, nous pourrons avoir deux bordures diffié&e

1o

93433343
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14. Compter les mots

Word actualise en permanence le nombre de motscluntent dans la barre d’état.

Ric oors [

B —t—+ us

Vous pouvez avoir plus d’'informations statistiques votre document. Dans le ruban

« Révision »

BHS UR-
ACCUBL  INSIRTION  CREATION  MISEEN PAGE REFERENCES  PUBLIPOSTAGH AFFICHAGE CONPLEMENTS  EndMNoce XS Connzxion
KBC EE| L= — B Marquessimples < [y ) Precident M
: at R{F ] 59| Marges simpl h o & |

v IE L‘l o A Ls = ) Aficher lesmarques - B X 2 suvant E - E‘l
Gremmaire et Definir  Dictionnairdll Stavisiicuell Traduie Lanjie  Nowveal Aff cher les Suivi des ) Aczeoter Refuser Comparer  3loquer les Restreindrela - Not=s
orthographe des synonym| © o+ commentare commenaies rcdiications- [E] e Verfiaiens + - - nediication  liées

Véiificaion Langue Commentiirss Sui n Mocifications Comparer Protéger Onehote #
Navigation v formation, les caractéristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel
= ; s'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
Fechercher ur documen: 0« 5 \ 3 .
adaptees pour le systeme d’apprentissage, etc.

TTRES  PAGES  RESULTATS

Vaus echerchez du tete,descomenteies
dasimages T Word peu: rouver quaime
nimpore queltype de centenu dans votre
dacument.

Design

Utllsez o zonedz recherche pour rouve: du
tod, o dliquezur b ape pourrechercher

tout autreélément, strati L e i
echéant; ¢ swisicus
cas, demaq o o
maténelpé Caractéres (espaces non compris) 6477
Caractéres (espaces compris) 753
phage. ondf P 1®

igres

consiste a i [ ndure s zomes detes estes de bas d page et s notes defin
puis le mic

¢ phase vise  specifier les objectifs d’apprentissage, a développer les

s d’apprentissage, et , le cas
prendre forme, dans certains
gléments composant le
rentissage. Au cours de cette
“une part, le micro-design, qui
Ju systéme d’apprentissage,

7 (de chacune des différentes

composante

15. Insertion

Date et heure

Cliquez a I'endroit ou insérer la date ou I'heudans le ruban « Insertion », cliquez sur

« Date et heure ».

Q

Lafion Symbole

En activant cette optiol
vous demandez que la dat

se modifie selon le

N OMIEENPAGE  BEESNCES  PUBLPOSTAGE  REVEION  AFFIHAGE  COVPLEMENTS  Endleels
3 ™ [ — oy == A
i) E A
@RE O DOWEEA
® Swtde Tableas mages Imaces Forres Smatit Grphique Gen Scnet Rervoi Commertae En- Pidd Numéo Zonede Quicar Wordit Let
€ page enligne e hypetede féle~ page Jepager eter > %

Pages Tableaux llustrazicns Applications  Méda Liers Commentaites  En-tite et pied dé pace Tede Synbolzs
Navigation vx formation les caraetéristianes de la clientele eible le contexte dans 16([1161
! ) : §'ip Deethere i o | BT
Fechercher ur documen P d fomatsdiporbles: g

; aaa (w3020 o | [Frangais
TRES  PAGES  RESULTATS 30,2013
130 awril 2013
130430
13-aur.30
Vaus recherchez du tae, des corrrentzires, De 2030470
desimages 7 Word peu: touver quasiment Nan.13
nimpore queltype de centenu dans votre m‘?

doaument

Utlsez s sone d: recherche pour rouve: du
tots, ot diquezstrls bupe pourechercher
tout aute élément,

Cett ::
stral
echy
cas,

| et aj

calendrier.

Tutissage, et , Le cas
re forme, dans certains
ts composant le

ma

Défini ar défaus
pha

e

age. Au cours de cefte
att, le micro-design, qui

Connzxion
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Symboles et caracteres spéciaux

IR
ACCUEL
NS
M
grdes viece page
Pages

Tagede Pagz Sutde Tabkas ma

B- Composantes des lémentsdu scénaro de b stuaien pedagacique [Mode de compatiiite] - Were
INSIRTION CREATION  MISEENPAGE  REERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  CONPLEMENTS  EndMotei
E 0 an & 5B 4 A [ S -
E 0 B U Hﬁ G f 4 B} Dateethaure Q
ges den Signet Rervoi Commertaire  En- Pizddz Numéro Zonede QuicePar: WordAt Lettine _ Symbole
ypetede téer piger depiger eter v v v .
Tableaux ustraicns Applications  Véda Liers Commentaites  En-tits e pied de pae Tote gt e g oy
formation, les caractéristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel -

s'inserera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou

?7E-8X

Connaxion

adaptées pour le systeme d’apprentissage, efc.

Les polices Wingdings «
Webdings

Caractéres spéciaux

Symboles aractéres spéciaux

Lo s

Police: Wingdings

IJ”II‘

D<ot s |&@|o === lg o 2

g &P w il =E S| e s| ¥ ] eee
IR EE R EENEEREREEE
| 1|s| 6 [ ml2|m 2|z 3 erlé] @ [O[m]O

]/Sélectionnez le symbole

Caractéres spéciaux récemment utilisés :
Ele[¥[o|@m=]#|<[=] <[ <|[n]«|B|z]Q[Z]0

Hom UNICODE :
Wingdings: 32

Code du aracteére : 32 de ;| Symboles (décimal)

[ Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci... l Touche de raccourci:

Double-cliquez sur le symbol
ou demandez Insére ».

Caractéres spéciaux

-5l

Symbaole: aractéres spéciaux I
——

Touche de raccourci @

Coratére :
- Tiret cadratin
— Tiret demi-cadratin
- Trait d'union insécable
Trait d'union conditionnel
Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin
Espace insécable
Copyright
Déposé
Marque
Section
Paragraphe
Points de suspension
Guillemet anglais simple (ouvrant)
Guillemet anglais simple (fermant)
Guillemets anglais doubles (auvrants)
Guillemets anglais doubles (fermants)

Double-cliquez sur le -
caractére spécial ou
demandez « Insérer »./;g
§
1

Alt=Ctrl=- (moins du pavé numérique) P
Ctrl+- (moins du pavé numérique

Ctrl+-

Ctrl=Maj+ Espace
Alt+Ctri+C
Alt=Ctri+R
Alt+Cirl=T
Alt+Ctrl+0
Alt=Ctri+P
Alt+Cirl+.

ctri+,
Ctrl+,
ctrl+",
ctri+,” =

mn

Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci..

Annuler




GUIDE Word 2013 (version débutante)

-20-

16. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I'eéhgoulu

vous trouverez le bouton « Tableau ».

. Dans le ruban « Insertion »

BHS O Ls Composantes des ééments duscénaiodefstusicn pégocique [Mod de compatiit] - Were 7TE -8 X
ACCUEL REATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  EndMoteXS Connzion
‘ D iz b & A [ Scnature
E D'!_\ DD&F/ = ” ® ﬁﬂi Q D D Q 4 [ Dateetheure Q
Fagede Page St ool Tableaufl mages Images Formes SmatAt Graphique len Signet Rerus e —— e Culeifoa Mosiie ) - g
garde vierge page [l enlicne + hypetete ..
(A it it s 1 Choisissez le nombre 2
fory colonnes et le nombre de lignes
5 mserera [a formafiOmrem— .
adaptées pour le systéme d’apprentissage, efc.
Utilisez cette fonction lorsque vo
INEENERR AN ; .
désirez un tableau plus grand.
B hsérerun tableau..
. K
[ Dessiner untableay
B iekott MUS pouvez insérer un tableau Ex
- stratégies pé ﬂQO?l1 .
B emoi ) B Bt avec cette fonction.
Vous pouvez également sélectionner des modelegfprid
BHS Compesantes des eléments duscénario dz a situadien pédagagique [Mod de compatibiite] - Were 7@ -8 x
ACCUEL INSZRTION REATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CONPLEMENTS EndMoze X5 Connzxion
BOEJE]CL® ™ @bBE O NDH EE 4 & TQ
Fagede Pags Sautdo ‘mages Images Formes SmartArt Graphique len  Signet Rervoi Commertaire iméro Zonede QuicePar: WordAt Lettine - EREIRE Symbole.
garde~ page enlicne ~ hypetede piger ceter - - - je: -
Inserer un tableau cns Applications ‘\M‘a > Liers. AA&'DNH\EHWB’ G ~

formation, les caractéristiques de la clientéle cibl

le. le contexte dans lequel

M Insérsrun tableau.,

s'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.

Design

[ Dessiner untebleau
Prédéini
Avec sous-titres 1

o d b el

By e

B Tebleaurosides »

Avecsous titres 2

Calendrier 1
Décembre
Lomo w1
T3 7 f ¢
Calendrier 2

MM v

123 |a
u s o o
na2nus

Galendrier 3

PAGEGSURIC 1080MOTS (&

[

ar les objectifs d’apprentissage, a développer les

t & sélectionner les médias d’apprentissage, et , le cas
vis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains
rototypes) des différents éléments composant le

us dans le systéme d’apprentissage. Au cours de cette

W 1veaux d’intervention : d’une part, le micro-design, qui
— le I'architecture globale du systéme d’apprentissage,

consiste a faire le design de chacune des différentes
Tapprentissage.

ttre en forme le systeme d’apprentissage, a I'aide de
on, appareil photographique, caméscope, caméra télé,
1 graphique, logiciel de programmation, etc.
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Lorsque vous avez créé un tableau, de nouveauxsvagparaissent.

Couleur des cellules

78 -8 X

BHS 0R- Compesantes des ééments du scénara delashuation édagagque Mode de compaiie]-Werd ]
ACCUHL  INSIRTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS En'\PJn'EXS“SJOSTION Connzion
Vlgnedntite MPemivecsome | pomms pmms 4. e — — e e P A | —— k. iy
LgneTod [ Darisecdonne E e Prry— N
SEEEE i Tamede Strlesde — Bardures Mise en forme
"t borer ootk distle- v dshocues
Options de style de takleau Styles ce tableau Borcures 1 ~
Modifier le style du tableau Modifier les bordures
Insérer des lignes
des colonne
Supprimer les cellule
sélectionnée Alignement des cellules
m g5 0 & s déments duscénariody’ An pédagogioue Mod: de corrpatbifte] - Word OUTLS DE TABLE 1E-6X
Comnedicn

REFZRENCES

GGIEE ATCUEL  IGETICN  CREATION POSTAGE  REVISON  AFACHAGE  COMPLEVENTS  EndNote)S  CREATION
; 0 - S A
I\:— % FE m D X U m a E‘) % % eﬂHauteuzlmcm B H}D\:mbuer\e:\gne: SSS Aar_' H él E E fx
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17. Impression
Pour imprimer un document, vous devez cliquer'smglet « Fichier ».

©

Informations.
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Envegitrer

Envegistersous

Impimer
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Fermer

Compte

Options

[mprimer

Eﬂ Copies: |1
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Imprimante
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) X L
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imprimer. Exemple : imprimer
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e, dévclopper ks
apprent:ssaze, et le cas
ndre forme, dans caraing
eats composaxt e
ssage. &a cours de cette
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traitement de texte, éditeur graphique, Iogiciel de pregrammation, etc.
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18. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PBritegistrer votre document.

Sélectionnez 'onglet « Ficher » puis glissez simgrimer ». Dans le choix des
imprimantes sélectionnez « Adobe PDF ».
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Envegstre:

Envegt

Inprimer

Partager

Exporter

Fermer

Options
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; Evoyerd GneNote 2013 cousiste 3 aire e desiga de Larchiermues glatale du systéme & apprentissage,
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composanres du systéme {'apprentissage.
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P divessouils (papir, crayon, appareil photographique, camészope, caméra telé
tratement de texte, éciteur graphique, logiciel de programmation, etc.
+ PDFCreator
B prec <]
Ajeuter une imprimante.
Imprimer dans un fichier
45 deld b 8% = + 0
Enregistrer |e fichier PDF sous =3
ke
(Ul ) [EBurcau » = 3|
Organiser ~ Nouveau dossier = =
7 ~ . y
i Sélectionnez 'emplaceme
B Bureau = stéme , .
=
 Dopos pour I'enregistrement.
B Erplaceiiens | ‘ Ordinateur
D steme

& Téléchargement

& Google Drive

4 Bibliotheques

| Documents

= Images

Musique
B videéos

1% Ordinateur

£L (C:) Disque local ™

o

Capsules pédagogiques Physique
Dossier de fichiers

Adobe Captivate & 3
Dassier de fichiers l‘

Cercle des infirmiéres Documents a remettre par courriel

Dossier de fichiers | Dossier de fichiers

Nommez lidocument PDI

I Evaluer avec les TIC | Examen version finale
(LI Y P TR C omposantes des éléments du scénario de [a situation pedagogigtie] - -

Type: [Fichiess PDF (*PDF)

. Cacher les dossiers

Enregistrer | [ Annuler




GUIDE Word 2013 (version débutante)

-24 -

19. Mettre des mots de passe dans Word 2010

Cliquez sur I'onglet « Fichier ».
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Chiffrer un document

Chiffrer le contenu de ce fichier
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