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1. Créer un nouveau document Word

Lors de I'ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :

» Connectez-vous pour tirer pleinement parti d‘Office
Titre Titre Titre
090K Far 0o mE =mEm EmEEEN EEEEER
| ] = T -
= Rapport
?muel
i = 1
Double-cliquez sur le modéle voulu pour 'ouvrir.
2. Modifier un document Word

7 Modthere document

. 5 v rRT T,
Por — édagogiques, nous avons eu le plaisir d’ac
cuei 1.

[TR Atficher les commentaives
L8 2 5] e do otesne est venue nous Pegsenter les principales différences
entr Jues que nous pouvo)

T Couleur de page
Voic (5] Deporiton , encontre.

Les différences entre les dictionnaires
| 11 faut savoir que chaque outil a son utilité et ses particularités.

| Les trois dictionnaires usuels des Québécois sont : le Larousse. le Robert et le

sieurs mots québécois, plusicurs mots usuels, des tableaux de grammaire

& ct de conjugaison.

L=l =

Vous pouvez trouver plus d’information sur le site du CCDMD (lien
http://www.ccdmd. qe.ca/fi/modules/dictionnaire/)

Les outils en ligne

S; yous que vous avez accés au Petit Robert en ligne, gratuitement par le biais du site de

Voici quelques différences entre ces outils.

Le Larousse : ¢’est un dictionnaire encyclopédique. Il posséde une belle
_ banque de mots populaires, beaucoup d'images et une section de noms
o= PrOPIES 1 est super pour le joueur de Scrabble.

~| Le Robert : c’est un dictionnaire de langue. Tl contient plus de mots que les
autres dicti ires. Chaque mot a son historique et suivi I'abréviation est
d’explications supplémentaires.

bibliothéque?




3 La fenétre Word.

jouter des boutons rapidesJ

Menu Barre de titre. Il affiche
E(inglets du rubanj le titre du document.
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Le ruban
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4. Les rubans

Accueil

g a-

A0BbCelx AaBbCcDx 4a35CcD)

saancs AQB| assocer sommon

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. Grace a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est tres facile de
remplacer un mot ou une phrase.

Insertion

Avec l'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 l'aspect général d’'une page ou de la
totalité d'un document en appliquant un théme, une couleur d’arriére-plan ou une
bordure de page. Vous trouverez également l'option filigrane.

Mise en page

LG g

Grace a l'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 'arriere-plan.



Références

L’onglet « Référence » 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 l1égendes pour gérer
ces images de maniére efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de
fin de document a votre guise.

Publipostage

[ ] Q- Document - Word 7@ -8 X

Avec 'onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes
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

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 cinq 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.



5. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte
dans Word, vous pouvez
cliquer sur la

disquette El ou cliquez sur [EL.%
'onglet « Fichier ». o

Enregistrer un document ou vos
modifications.

Enregistrer une copie.

6. Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :
Sélectionner un mot:

o Double-cliquez sur le mot;

o Glissez 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 :

o 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 » enfoncée.

® Si le texte n’est pas simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en
maintenant la touche « CTRL » enfoncée.




7. Changer les caracteres de la police

Pour modifier les caracteres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner.
Puis, dans le ruban « Accueil », vous trouverez les options nécessaires.

4aBhCe,

{ Police [/

Police, style et attributs | Paramétres avancés

Palice Style de police : Taille :
Arial Gras 18

\\ Angsana New » | |Mormal A (11 -
AngsanaUPC Itahgue 12

Plus de choix de ngsana a
. Arabic Typesetting Grasfalique | |16 I
soulignement i |
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement

Automatique E (aucun} |z| Automatique

|/
|

Effets

\\- [ Barré [ ombre [ Petites majuscules

Plus de Choix — [] Barré double [C] Contour [] Majuscules
[] Exposant [C] Relief [] Masgué
d’effets J/ [ indice [7] Empreinte
Apercu

Arial

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

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

Un menu flottant

Desion TimesNewRoi - |14 ~| A° o & Ay appa,ralt !Orsque vous
N =+ sy selectionnez du

G I SWrvA~iE

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apnranticenma A davalanner Jeg texte.
stratégies pédagogiques et a sélectionner les b Couper ,et, le cas

échéant, a élaborer des devis médiatiques (pi B Copier ans certains

cas, de maquettes ou de prototypes) des difft ‘& Options de collage : nt le

matériel pédagogique inclus dans le systéme “D urs de cette

phase, on distingue deux niveaux d’interven
consiste a faire le design de I’architecture gl
5 Paragraphe.

uis le micro-design, qui consiste a faire le ¢ fférentes
puis le 1 ign, qui consi mii : Menu contextuel j

o-design, qui

A Police,.

composantes du systéme d’apprentissage.

Synonymes ’

. By Traduire
Développement ey

€} Rechercher avec Bing
&) Lien hypertexte...
Cette phase consiste a mettre en forme le sy¢ - o eou commentare  1'81d€ c%e’
divers outils (papier, crayon, appareil photograpiugue; camcscupe, vameéra télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, etc.



8. 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 ruban « Accueil ».

1 pédagogique Mode de compatiil] - Word 1@ -8 X

B2(C AdaBbCo

4aB5Cel. AaBbCel AaBbCel D AaBbC AaBbl AaBbCd 4aBiCc

wphase... Emphase

P 7|
Retrait et espacement | Enchainements

Général
Alignement : E!E_E

Miveau hiérarchique : | Corps de texte E| Toujours réduit

Retrait
Gauche : 0cm : Delreligne: De:
Droite : oem [ faucun) E| %

[C] Retraits inversés

Espacement
Avant : 4pt |5 Interligne : De:
Aprés: Mpt [ Simple = 3

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

Apercu

Tabulations... l [Qéfmlr par défaut l [ oK ] [ Annuler

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

Analyse :

TimesNewRoi - (14 +| A " & Ay
s
v Syl

Cette phrase consiste a analyser un certair ¢ 7 S %~ A~ =
orienter le projet de développement du systéme d’apprentissage : les besoins de
formation, les caractéristiques de la client %, Couper 1s lequel
s’insérera la formation, les ressources exis Ez  Copier sées ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage. <. options de collage -

)
Design o 4 Menu contextuel j
Paragraphe...

Définir pper les
ge, et, le cas

= 4 >

Cette phase vise a spécifier les objectifs d
stratégies pédagogiques et a sélectionnerl  synonymes

échéant, a élaborer des devis médiatiques By Traduire , dans certains
cas, de maquettes ou de prototypes) des di gy 1.cpercher svec 8in , Dsant le
matériel pédagogique inclus dans le syster cours de cette

s % S Lien hypertexte... 3 2 3
phase, on distingue deux niveaux d’intery. = ~" P 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.

Nouveau commentaire



Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

EAlignement gauche

Glignement droitj

Alignement centré

Alignement droit, plus pres
de la marge de droite.

Alignement gauche, plus
prés de la marge de gauche.

v' Examiner le programme d ‘études.

v' Connaitre les intentions pédagogiques.

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

v Elaborer des activités d apprentissage avec le design
pédagogique, voir d [Dintégration de différentes stratégies
Alignementjustifié, répartis pédagogiques (TIC) ef produire le matériel d apprentissage et
N d'évaluation.
le texte de la marge gauche a
la marge droite.

Paragraphe @

Retrait et espacement | Enchainements

Les retraits

Les retraits servent a disposer du texte - s -

s/ SRT . Alignement : [Gauche |
dlfferemment Selon lallgnement' TFOIS types ulvgeauhlérarchlque: Corps de texte E| Toujours réduit
d’alignement est possible :

Retrait

Gauche: 0 m Delre ligne: De:
‘ Retl‘alt de gauche Draite : 0cm faucun) E| =
Retraits inversés

| [+

Espacement
[ g Avant : 4pt 5 Interligne : De:
ITriDt Tt (€% 7 Aprés: upt |2 Simple [ z
== == IE . Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Paragraphe Apercu

Retrait de droite

Tabulations... | ‘ Définir par défaut | [ oK ] ‘ Annuler
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o Analyse :
- | Cette phrase consiste & analyser un certain nombre de
Retrait de gauche : tout composantes qui servent 4 orienterle projet de développement
g9

du systéme d’apprentissage : les besoins de formation, les
, le parag raphe Se_ caractéristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel
déplace vers la droite. s*insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre

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

Design

B
a
:
o

101901 <18 1 47 1 16

Cette phase vise & spécifier les objectifs d’apprentissage, a
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 droite : tout
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d’une part, le microdesign. qui ; le parag raphe se
consiste faire le design de I’architecture globale du systéme déplace vers la gauche
d’apprentissage. puis le microdesign. qui consiste a faire le
design de chacune des différentes composantes du systeme
d’apprentissage.

B 1
Retrait de premiére
ligne positif : la
premiére ligne se
déplace.

41 130 1200 s11 0 e

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

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.

Design




Espacement et interligne

S PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLE

AR =L =2

Options d'interigne...

Supprimer |'espace ava\ Ng paragraphe

U

Supprimer I'espace apréy Q@graphe

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements ‘

-11 -

Général

[] Retr

25 »'ll Espacement
30 d Ayant : 4pt =
7 Aprés: Mpt (5

Apercu

\

Les espacements entre
les paragraphes

Alignement : [Gouche |
MNiveau hiérarchique : | Corps de texte E| Toujours réduit
Les interlignes
0em 5 Dedre ligne: De:
~— oem |5 faucun) E| =

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

Interligne : De:

Simple

29, 91,3 cas cheass, 3 elabora d

Tabulations... I

{ Définir par défaut I

] { Annuler

9. Mise en page du document

La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a l'orientation de
la feuille...Vous trouverez les options dans le ruban « Mise en page ».

Les marges

L’orientation

Mﬁ“% TTaillle du papiier @
Marges | Papier on

Apercu

Appliquera: | Auxsections sélectionnées E'

Marges
~__ Haut: 2,54 cm % Bas: 2,54 cm =

Gauche : 2,24 cm = Droite : 3,17 cm =
Reliure: 0 cm % Pasition de la reliure : Gauche |z|

Orientation

Portrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages: |Mormal |z|

Définir par défaut




10. Puces et numéros
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Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le ruban
« Accueil » activez la puce désirée. En glissant votre souris sur un modeéle de puce,
vous pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

O H 92 g = Composantes des élém
BT Accupl | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFCHAGE  C
o, W P A = —a— | A
E Couper Times New F - |14 WA A ma- B ==t == AT e ol
B Copier 4
Coller -, ; . s, p . | Bibliothéque de puces
" ¥ Reproduire la mise enforme | © 1 8 7 36 X X Y
Fresse-papiers 5 Police s omcn: | @ O W & || e
v
Puces du document G |
= »
* Ao v

Définir une puce..

AN

pouvez également personnaliser les
puces. Sélectionnez « Définir une puce..

Vous

M

N\

(phoxo)

Modifier la puce
pour une image

Définir une nouvelle puce

Puce a utiliser

[ X

Modifier le dessin
(utiliser les polices
Webdings et

11. Bordures

| Symbole... | | Image... | | Falice...
/ Alignement :
Gauche |z|

| Apercu

Modifier la
couleur et la
dimension de la

puce.

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

PROCESSUS DE PLANIFICATION PEDAGOGIQUE

1) Acquérirune vision globale du programme d études

ponsable
Taoabyse fs compeience 2o demal - sa0acs de compszace: praciioas s e
\co= £

Bordure de page
T E

s formate

Ftapes de la planification pédagogique

« Evaminer Ie programns dirudes

" Comnattrs iss intentions pédagogiguss

ctivitds  d'apprentissags  avec
pédagogiqus, oir d 1'intégration de diffirentss stratégies
pédagogiques (TIC) et produire e mandriel d'apprent
dévaluation

« Prévoir Iorganisarionmarérisils de son snsaignement.

Bordure de texte
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Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le ruban « Création », vous
trouverez le bouton « 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.

Analyse :
Cette phrase consiste a analvser un certain nombre de composantes qui servent a
emialaqyojet S Esoins de

‘ 4. Style de
,,,,,,,,,,, bordure

1. Type de ligne

Encadrement

&

Design Blowe || -
B
g

3D il J I
Cette phase vise Couer B
g it L 2. Couleur
stratégies pédag e =
-

échéant, a élabo 81 | sopioners

et | [Atoutie document Sle
Losees) | Mde cette

o [smuer | feSigN, qui

issage,

3. Largueur

consiste a faire

Bordure et trame ?

—
}Vgurduresr\ Bordure de page | Trame de fond |

Type: Style: Apercu

:r — ‘ - Cliquez sur le schéma
Aucune I3 ci-dessous ou utilisez les

3 PR boutons pour appliquer les

= i bordures
Vous pouvez également |SIES
utiliser seulement I'option « (ﬁ gie || oo &
Motif » — S— -
) | ha I )
!D‘ e Couleur:
1“ Automatique E|

Personnalisé

Largeur: D !“_“i_l

¥: pt 3
liquera:

Motif : Afout le document E|

(aucun)
Options..,
OK | Annuler

=] LIDDIEII uac arn oargatr D_yDl\'lllU e al}l.ll\.«lll
sign, qui corfsis ggg_t g sigh de chacune des difté

systéme d’afpl whP AP arady
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Bordures de texte

Toujours dans le bouton « Bordure de page » dans le ruban « Mise en page », vous
trouverez un onglet du nom « Bordures ». Celui-ci vous permet de mettre une
bordure autour d'un texte. Vous avez deux options : paragraphe ou texte.

Mprarrnes s sssaves pires teas sosea usasss sascaaasa e e ssrasare s apaes o

Bordure et trame @

I |
| Boraures | Roraure de page | Trame de fona |

cune

Encadrement | | ----mmmmmmememee—-

X [
3
I
g
w

Apercu

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

£

Ombre || _____________

Couleur:
Automatique E

Personnalisé
Largeur:

¥z pt - .
Appliquera:

Paragraphe ﬂ
Texte -
/
1
|l
oK Annuler

) I [

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

' Examiner Is programms d"étufles.

¥ Connafirs lss intsntions pédagogiques.
¥ Détsrminsr | ovdre 4 snssignsmsnt dss diffsrents objsts. ~d

+ Elaborsr das activitis d'apprantissags avec ls dasign

F2 igus, voir 4 1inté £ stratégiss
pédagogiguss (TIC) st produirs = matéris] d'apprentissage st
dévaluarion.

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

¥ Prévoirl organization matérisils ds son snssignsmsnt
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12. Rechercher/remplacer

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

T o -

v x fonnaliensieeeTOClistiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
o s'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou

deign | |- ; S -
- adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.

RESULTATS

Decion

Ecrivez le mot
; . . ntissage. a développer les
recherché puis faites ias d’apprentissage, et , le cas

« suivant ». ant prendre forme, dans certains
‘nts €léments 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 micro-design, qui
consiste a faire le design de I’architecture globale du systéme d’apprentissage,
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune deg2~*
composantes du systéme d’apprentissage.

Word surligne les mots
trouvés.

Développement

Cette phase consiste a mettre en forme le systéme d’apprentissage, a 'aide de
divers outils (papier. crayon, appareil photographique, caméscope, caméra télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, etc.

D AaBbC AaBbt AsBsCd 1aBbC

. W
L Y- A-

v x 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 systeéme d’apprentissage, etc.

RESULTATS

Design Ecrivez le mot
recherché.

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissagé
SUL Rechercher et remplacer

Tissage. et . le cas

€C| [ aenecher| Rempice | Aeinare | forme. dans certajn.

[ p— =] composant le Z -

- - o E,All\)colu’sd Ecrivez le nouveau
Ph | ressscerpar =l le micro-de_ mot pu|s C||quez

| = e m\mmm_\sur I’option voulue.
|
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13. 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 ruban « Insertion » ou «
Mise en page ».

B H S Q& -
ACCUEL INSERTION CREATION IMISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOST|
E D\' [E ¥ Sauts de pages ™ Retrait Espacement

Sauts de page ;|24
24

Marges Orientation Taille Colonnes

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

-

[

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

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

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

hme Sauts de section
uas

Page suivante
ans

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

-

BH TBE [ 1800

Utilisez la zone de recherche pour troi
texte, ou cliquez surla 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 |a page paire suivante.

Page impaire

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,




Saut de page complexe
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IR & -
ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOST
v [E "= Sauts de pages Retrait Espacement
Sauts d ;24
Saut de Colonne :saut ntation Taille Colonnes 0 Pode
* - - - 24

Page
Marque I'endrait oi1 se termine une page et ol
commence |a page suivante,

-
B
2

Mise en page

d’une colonne a I'autre.
Navigation

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

Bechercher un document

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,

PAGES RESULTATS

Permets d’ajouter une

page dans une section
différente.

mme Sauts de section
Tes images 2 Word peut trouver g
n'imperte quel type de contenu dans
document.

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

3

—

Permets de créer des
sections différentes dans

ne de recherche pour trol Continu

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

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

Ajouter automatiquement

une page paire.

\__laméme page. Ex : texte
en haut puis colonne pn
bas.

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

R T

Ajouter
automatiquement

une page impaire.

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.

|EEEENEEEENE NN EEEN

JEEEEESSESEEEEENEEEEN]

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

pédagogique§

Tabledesmatiérest

asa assawa

Tavea g comprsaries: g SETas A scE +
i3 sratn e =

Praceses g paSCaR0n SISO

‘xens ariraons peIag09UE. -

P % 338242

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

EER-—4—+ms

Vous pouvez avoir plus d’informations statistiques sur votre document. Dans le ruban
« Révision »

IEE%- B

Affiches les

commerties
formation, les caractéristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel
s'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adaptées pour le systeme d’apprentissage, etc.

TTRES  PAGES  RESULTATS

Design

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

straly sp( s = & Q'apprentissage, et le cas
échéant, 3¢ suime prendre forme, dans certains
cas, demaq [ - tléments composant le
matérie] péq catisenpesmmonsy  cm rentissage. Au cours de cette

| Caractves (espaces compry 755 5 O y ) .
phase, on dj Fesesmss - une part, le micro-design, qui

- ; Lgnzs X Z : . 0

(V0 INHCE: B ASH— u systeme d’apprentissage,
puis le micr —= (e chacune des différentes

COMPOSANtEersy PP

15. Insertion

Date et heure
Cliquez a I'endroit ou insérer la date ou I’heure. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur
« Date et heure ».

E -
FERENCES
E Q
P Symbole
—— - formation.les caractéristianes de Ia clentle cible 1 contexte dans lequel
e Slll“ D ah Cooal~ s
. — ~={  Enactivant cette option,
£ RESULTATS
vous demandez que la date
Des 32 se modifie selon le
e calendrier.
(‘en ﬁﬁiz;n
stral &5 fentissage, et , le cas
échg re forme, dans certains
Cas, ~ | [] Mettre & jour automatiquenent 1“5 COlllpOS?lllt le
mat Fmm—— e e tﬂg& Au FOIU'S de‘certe ‘
pha . Dart, le micro-design, qui
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Symboles et caracteres spéciaux

TI-3%
INEOTION | CRLATICH, SICINPALD MUCUMCG PUDIFCSTALD ODVEDN AT AGE COMALMINTS  Cndhetz (5 Terrzsion
- L"mrnr
FIGE0B 39 9 [ 3 EE A% 0
erde Tablew Images zges Sermes Swantr Sz Dptue Appl o Lm digne Y Dowmetae e Fiesce M ovede GaclFat Worcdn et 1': Eqse: | Symbele
age - o = bypetere s e < Dlotja - -
EET Ihatztes i en e | Evitle i e Tzt Wi o r3a@ -
formation, les cmaum1~hq11=sde adlelltele cible, le cnmexte dans lequel B ge s
§'nsérera la formation, les tessources existantes pouvant étre utilisées on cieg e
adaptées pour le systeme d*apprentissage, ete. paacT e

Les polices Wingdings et
Webdings

Lol

Caractéres spéciaux

Symboles aractéres spéciaux

Police: Wingdings E |

W A< 2| s m|o ===t dri 2[5 selectionnez le symbole
R G = R I N S e e =2

PIU OO O|6 LR L2 T 7| ¢ F | x|G|l@

% @ | (TS [m 22|z lerle] @ [O[m O

Caractéres spéciaux récemment utilisés :

Double-cliquez sur le symbole
el tfxfo]em=|#|<|z]+[|w|n[a[p]x|0[1]O

ou demandez « Insérer ».

Mom UNICODE :

Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de:

Symboles (décimal)

[ Correction automatigue... ] [ Touche de raccourti... ] Touche de raccourdi :

Annuler

Caractéres i

Symboles

péciaux

[ |

.
| Caractéres spéciaux I
——

L
Caractére :

Touche de raccourci @

Double-cliquez sur le
caractére spécial ou

demandez « Insérer ». /; s
§
n

Tiret cadratin
Tiret demi-cadratin

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 (ouvrants)
Guillemets anglais doubles (fermants)

Alt=Ctrl=- (moins du pavé numérique)

Ctrl+- imoins du pavé numérique

Ctrl+-

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

ctri+,
ctri+,
ctrl+",
ctri+,”

m

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

Annuler



16. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I’endroit voulu. Dans le ruban « Insertion
» vous trouverez le bouton « Tableau ».
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Lo

Choisissez le nombre de
colonnes et le nombre de lignes.

S"TISETera [a J0mati Ot rew— .
adaptées pour le systeme d’apprentissage, efc.

Utilisez cette fonction lorsque vous
désirez un tableau plus grand.

Mus pouvez insérer un tableau Excel

strteges pedagog| avec cette fonction.

Vous pouvez également sélectionner des modeles prédéfinis.

formation, les caractéristiques de la clientele cible. le contexte dans lequel
s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.

Design

o1 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
rveaux d’intervention : dune part, le micro-design, qui
le I"architecture globale du systéme d’apprentissage,
consiste a faire le design de chacune des différentes
1apprentissage.

ttre en forme le systéme d’apprentissage, a I’aide de
on, appareil photographique, caméscope, caméra télé,
1 graphique, logiciel de programmation, etc.

PIGESSUR10  1sIMoTs [
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Lorsque vous avez créé un tableau, de nouveaux menus apparaissent.

Couleur des cellules

Modifier les bordures

Insérer des lignes
et des colonnes.

Supprimer les

cellules Alignement des cellules ’

Fractionner ou
fusionner des
cellules.
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17. Impression

Pour imprimer un document, vous devez cliquer sur I'onglet « Fichier ».

des eléments du scénario ¢

BOUton G on pédagogique [Mode de compatiilte] - Word ?7 - & X
C d’impression
e Im pr| mer

Noweau -~
g | o=l Nombre de
Ouwvin =
Imprimer RENTISSAGE SCENARIO D' AFPRENTISSAGE
Enregrirer
Enregtrer sous \mpr mante o
- Le terms « scénario 4"appr

sage Cecycledevie
. de design, e développement,
ement une description de chacune.

toutes les phases du cycle de e
comgrend classiquement cing phases,
I'implantation et ['évaluation. Doanons

ONS PEDAGOGIQUES e cos phuses

mprimer

Sélection de
I’imprimante

Partager

Exporer

Feme Anaiyse :
1) Diévelogper 'esprit dmitiztive, I amonomie et e sens des responsahilités e

Cette phrase consiste 3 analyser un certain nombre de composantes qui servent 3
rienter le projet de développement du systéme d"apprentissase : les besoins de
formation, les caractéistiques de la clieméle cible, 1z comexte dans lequel

icican ln G L e + povract ére il

2) Dévelogper le souci du travail bien fat et I habitude de < auto-évaluer.

Taper les numéros des pages
et/ou étendues de page a
easperiis - axamsmsisameal - iMprimer. Exemple ; imprimer
7 S e e de lapage 5 a 12 (5-12) ou e ap s

imprimer page 2 et 7 (2;7). '

) Développer la capacits

e, 3 développer les
‘apprentissage. et , le cas

1pege parfille

Developpement

Parameétres de
I’impression

ivers owtls(pegice, craon, apperel photographiaue, camésces
‘raiement de fexte, edtear sraphique, ogicil de programmmation, e

a6 Jan 1% -—t .
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18. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez I'onglet « Ficher » puis glissez sur « Imprimer ». Dans le choix des

imprimantes sélectionnez « Adobe PDF ».

< éléments o scénario ok 2

©

el [Mprimer
Nouwveau o
_ Copies: 1+
Ouwrir =
Imprimer SCENARIO D°APPRENTISSAGE
Enregistrer
ey Imprimante
. RNGLO3 CP4OZS sur SVRPRM.
Imprimer
B mar SRR EXEMPLES DINTENTIONS PEDACOCIQUES
5 sur SVRPRNT2
-
urSURFRATZ 1) Développer esprit  niiative, T antopome e fe sens des respansabilitis
3 (P4025 sur SVRPRNT2

2) Developper e sonci s travail bien fic et habiude de s'aw-&vaver.

B_4000 sur SVRPRNT2

3) Développer le souci de |'exactitude, de la propreté et d la minutie.

RNGL08 8550 sur SVRPRNT2 4) Developper des méthodes de travail efficaces.

RNG214 CP4025 sur SVRPRNTZ

) Développer b capacite  analyse critque et de cherche de solutions

) Développer b seus ée Féconarmic du feaps

n pédagogique [Mode de compatibiite] - Word [ 5

Connezion

SCENARIO D" APPRENTISSAGE

Le temme « soénanio d"apprentissage ov desizn pédagog)
toutes les phases du crele de vie 6w systéme &
comprend classiquement cing phases, soit I'znalyse
Fimplantation et [ évzhiation. Donnons b
de ces phases.

¢ » désigae alors

sazc. Cocycle e vie
cign, e développmert,
o description de chacune

Analyse :

Cette phrase consiste 3 amalyser tm certain nombre de composantes qui servent 3
orienter le projet de développement éu systéme d appremissage - les besoins de
formation, les caractéristiques de la clientéle cible. le contexte dans lequel
s'mseérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adagtées pour le systéme &"zpprentissage, etc

Design

Cote phase vise 3 spécificr les objoctis  appremtissage,  développer Ies
sraigies pédagogigoes ot 3 séletiomer s médias & appremisage, f, lecas
echéant, & elaborer s devis mediatiques (pouvast prende ferme, dan cetains

x

%] Emplacements ri ' k Ordinateur
=
i —— L

pour I’enregistrement.

& Google Drive

|| _macosx L7 Accompagnement TIC
'l " Dossier de fichiers l‘ Dossier de fichiers
4 Bibliothéques
%] Documents Adobe Captivate 4 L Capsules pédagogiques Physique
& Images Dossier de fichiers T e fichiers
& Musique

Cercle des infirmiéres

B vidéos [

Documents & remettre par couriel

Dossier de fichiers | poss ers
-
W it o— - Nommez le document PDF.
& CyDisauelocal ~ AW JTUTYEE T e
Nom du fichier: -
Type: [Fichiers PDF (*PDF) -

# Cacher les dossiers

Envegistrer | [ Annuler

. N ) N a5, g maquettes ou de prototypes) des differents éléments composant le
- . 7) Réaliser limportance du respect de 1 confidenialité dans T'exercice de ‘matériel pédagogioue ioclus dass e systéme ¢ appreatissage. Au couss de cette
son tavail. e pivea: &' mtervention - 6"uae part, le micro-desizn, qui
yer & OneMote 2013 Ie design de I'architecture globale du systéme d°appreatissage,
- ‘puis le micro-destn, qui comsiste & faire ke design de chacune des diffirentes
- composates du systéme ¢ apprectissage.
& o
Imprimer s POF Ansotatar Développement
W o
. Cette phase consiste  mette en forme ke systéme ¢ appreatissage, 3 Uaide de
o S Document Wit divers vl (papics, crayon, apparcl photogragkique, caméscope, caméra .
o raitement de texte, édieur graghique, de programation, ete
PDFCreator
k4 -
46 deld » ax = +
Enregistrer le fichier PDF sous
O e » - 6][# 2
Organiser v Nouveau dossier = =
 Favor : Sélecti r 1 t
¢ Favoris Bibliotheques l clectionnez emp acemen
B Bureau 1| Dossier systeme %
s =
% Dropbox
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