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1. Qu 0 ece gue la bureautique ?

1.1 Définition
La bureautique est un terme qui regroupe les logiciels qui aident I'entreprise dans la rédaction de
documents. Microsoft Office est une suite bureautique permettant entre autres d'écrire des lettres,

rédiger des CV (aveword), créer des présentations (aRowerPoint), créer des tableaux de calcul

et des graphiques (avExcel) et gérer son temps, ses contacts et ses mails Qankmok).

Il existe plusieurs suites diegicielsde bureautiquedont la plus connue et la plus utilisédicrosoft
Office est celle que noudlons voir dans ce chapitre. Il existe des concurrents cadbparOfficeque

nous verrons a la fin de ce cours.

Maitriser la bureautique

o yous apptend Word, Esced et Fonerpoint

Figure 1.1 Les | ogiciels ddédune suite bur

La bureautique est donc une suite de | ogiciel
un correcteur orthographique intégre, et inter compatiblestem eux (par exemple la possibilité de

faire un graphique suiExcel et le mettre suword ou Powerpoint ensuite).

2. Présentation de la suite Microsoft Office

2.1 Microsoft Office

xEfrEl

Figure 2.1 Les logos de la suite Office



https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/logiciel/
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https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/microsoft-office/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/openoffice-org/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/correcteur-dorthographe/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/microsoft-office-word/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/microsoft-office-powerpoint/

Office est la suite bureautique développée par Microsoft au début des années 90 et comprend a la bas

3 logiciels, pour créer des documents, des présentations et des tableaux de calcul.

Tout comme Windows, Office a évolué au fil du temps avec plusieurs versions : 97, 2000, 2003, 2007,

2010, 2013 et 2016. Une version tous les 3 ans en moyenne !

Onretrouveue gr osse ®volution au niveau de | 6inter
2007 avec | bapparition du ruban contenant | es
versions !

2.1.1 Microsoft Office Word

TwCen M1 (- 113 K& N b A N acios | AoBbCD | A AoBbCeD AaBbCe

[NOM DE LA SOCIETE DE L'EXPEDITEUR]

[Formule d'appel]

Scun Fomglet nvertion, les golerses nchusat des éléments conwn pour

commandes qui vou pey rabi
Faspect de votre docement conformément & Foriginal conteny dons
modate octt

Figure 2.2 Microsoft Office Wat

Word permet doé®crire des documents : |l ettres,
de travail se présente comme une feuille sur laquelle vous allez rédiger votre texte, insérer des images

mettre des titres et faire delamiseenpageu | eur du texte, police doG



2.1.2 Microsoft Office Excel

A_B C C E F 3 y 5 K 1 N O F
B 2011 - 2012 CALENDRIER DE L’ANNEE UNIVERSITAIRE

2011 Année AFFICHER LES RENDEZ-VOUS APERCU DE LA JOURNEE

sept oct nov dec janv tévr mars avr mal juin Jult aout ven avr 06, 2012

Figure 2.3 Microsoft Office Excel

Excelper met de faire des tableaux et doautomat.

pui ssant. Ontabtkurt Ojpu edicsGesntguuen 2 types doutilis
Louttiiloinsasi mple : on peut sdéden servir pour <cr @
des calculs simpl es, stocker des informations

association). On peut trier et filtrer les tableaux petnouver, comparer facilement une information.

Léutilisation math®matique : des entreprises

taxes ... Un service comptabilit® par exempl e

générer des graphiques détailles.


https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/office-excel/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/tableur/

2.1.3 Microsoft Office Powerpoint
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Maitriser la bureautique

'Xyoos vous apprend Word, Excel et Powerpoint

Figure 2.4 Microsoft Office PowerPoint

Power point est un | ogiciel de pr®sentation que
or al e. Le pr i ncirgtreprojecsetr : dn éait défilemdes djapasitives contenant des

informations (Images, graphiques, chiffres, idées, schéma, textes ...).

Ces présentations sont généralement affichées sur un vidéoprojecteur.



2.1.4 Microsoft Office Outlook

= Outlook T B3 - D X
Contacts | View  Chats  Add  Customize
= b DAdivate [Ty 0 .q 7 i Shate 8 Follow @ = g ==? U-; ﬁ e
== B SDeactivate ¥— A 42 Copyalink = & Unfollow &ﬂ hes
New  Edit Merge SendDirect  Addto  Connect Assign Run  Stat  Run Export Import Advanced Help
X Delete - E-mail  Marketing List @ e-mailaLink - Workdlow Dislog Report~ to Bxcel Data~  Find
Records Coliaborate Pracess Data Help PN
<
-+ My Active Contacts v
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Saarch My Active Co P fiter v <
Outiook Today Owner  § Jukka Niianen
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{84 Stephan Coleman stepha... Imported and Domes! CHMENTS DAtge/ fnkdlo/wonzng
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.‘ -‘ — e PR - - 5 www.tripit.com
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Mail Calendar People Solutions -

Figure 2.5Microsoft Office Outlook

Outlook permet de reueir, trier et gérer ses maijlses contacts, ses agendas et ses taches. Véritable

outil pour la productivité, Outlook est un logiciel tres complet pour gérer son temps et sa messagerie

efficacement.

2.2 Lesautres logiciels de la suite Office

50 Monthly Report

Katie Jordan

Franklin Goth 10 BN I U H & A & Aa Aa v % 8B &|X |8 i &P
Edit  Dismiss
fe  =sum( 12026 ) v
4 A 8 c D E F G H | J
. Contoso Expenses
P
3
a Categories Expenses By Year
5 bg $44.500
6
Taxes
; rv $44.000
Rent and &

9 Utiities i
10 Travel 41%
1 % 43,000
12 )
13 Freelancers $42.500
14 13%

.
15 $42.000
16

$41.500

Market s
1; g e 2009 2010 2011 2012 2013 2014
19 Category 2009 2010 2011 2012 2013 2014 Total Trend
20 Rentand Utilities B 18840 § 17628 16368 $ 17678 $ 19020 $ 17.760 $ 107.294 -
21 Equipment s 3000 $ 3972 § 3588 $ 399 $ 3888 $ 3756 $ 22.200 5
22 Marketing s 5556 $ 5424 s 5784 $ 5904 $ 5892 $ 5304 § 33864 - . S
23 Freelancers $ 5604 $ 5556 $ 5700 $ 5568 $ 5844 $ 6324 $ 84608 - o
24 Travel $ 1476 $ 1104 $ 696 $ 1572 $ 552 $ 1260 $ 6660 T
25 Taxes $ 6.168 $ 6672 $ 6732 § 7032 $ 6504 $ 6.804 S 39.912 a 7
26 Other s 2460 $ 2724 § 3720 $ 2304 $ 2556 $ 256605 16332 .
27 Total $ 43104 $ 43080 $ 42588 $ 44054 $ 44256 $ 43776 $ 260.8580-
el3
Overview By Year By Month Products Customers Product Analysis Customer Analysis Revenue by Country + Sum: $260,858

Figure 2.6 Les autres logiciels de la suite Office



La suite Officecontien ® g al e ment dnpeupliusspEsalisesdels ique Acedsss qui permet
de gérer des bases de données, OneNote, qui permet de fetiyee de notes et les trier facilement.

Project permet doassurer | e suiuvi et | a gesti

2.3 La suite Office en ligne avec Office 365
Depuis 2010, i est mai nt enant p os s depuisesond 6 ®d
navigateur Intaretavec Office Online. Il y a moins de fonctions que sur la version ordinateur mais il

y a | davant ag easedsalouments pacddutrdepailteradties modifier.

Word Online  Onebrive » Documents

1BbC

Bullet

Click to launch
Excel Online OneNote Online yi

wrCo

[This clean, professional brochure is designed for
expand it. To check out your brochure with all for

Figure 2.7 La suite Office Online

3.Les concurrents doOffice
3.1 L6 al t e rbreattgratuite : Apen Office

Une alternative intéressante, et surtout gratuite, est la suite OpenOffice.org. Elle contient le méme type
de |l ogiciels quoéoffice, © Il a diff®rence quodel l

prénent le logial libre.

& OpenOffice

Figure 3.1 La suite Open Office, libre et gratuite



Vous pouvez | a t® ®charger gratuitement sur | e
Certaines collectivités territoriales francaises ont basculé sur OpenOffice afiutle dadnombreux

co¥%uts de | icences et ®conomiser | 6dargent publ

3.2 IWork sur Mac
iWork est la suite bureautique destiné aux utilisateurs de Mac, les ordinateurs congus par Apple. Elle
regroupe 3 logiciels : Pages pour écrire desuments, Keynote pour réaliser des présentations et

Numbers, un tableur.

iHli

Figure3.2 lasuite bureautique pour Mac : iWork

Cette suite logicielle est exclusive ° Mac, e
Appl e ne par ias ppdosesimpletes\®applications de maniére indépendante sur la
boutique dbéapplications en |igne (I 6App store

vous avez besoin au lieu de la suite complete.

4. Equivalents logiciels entre les suites

Chaque suite a ses propres logiciels, mais leurs fonctions sont principalement les mémes. Voici un

tableau qui montre les équivalents entre les différentes suites.

Equivalence des logiciels entre les suites bureautique

Utilisation Microsoft Office Open Office iWork (Mac)
Ecrire un document Word Writer Pages
Tableur Excel Calc Numbers
Presentation PowerPaint Impress Keynote
Messagerie, Calendrier Cutlook Thunderbird® iCal* et Mail*
Base de données Access Base

Figure 3.3 la suite bureautique pour Mac : iWork

* Ces logiciels ne sont pas inclus dansuée bureautique elméme mais sont livrés a part.



5. La création du nouveau document

Tout nouveau document est créé a partir d'un modéle. Un modele correspond & un ensemble de

caractéristiguesommunes a un type de documénb r s

ce menu :

Remarque:

Voir la
demo
Document vierge Ehermeenue dans Word
Titre Titre
Titre 1 Tk
HEE EEE EEEEN
=pticy 1] Conception Rapport (vi..

de

Billet de blog

Titre

6 o0 u2083rvbus troaverdzu

Conception Facotte (vie

Wo

Un modéle enregistre un certain nombre de caractéristiques : mise en page, mise en forme, styles,

macros, composants QuiBlart

5.1 Modeles

Au | i eu

de

s®l ectionner

mise en forme, voire le texte, est déja défini.

Cliquez

S

ur

| 6ongl et ¢

de

Fi

chi

er

pui

S

n o mbréezundoaimentalgntla o n s

demand



Nouveau

Aa Titre Titre Titre =
o v

L LBl ] mETEEN EEEEES

“ g
 mm =
| z g-/i Lorsque vous cliquez sur e
—— - un modele, vous obtenez - -
il un apergu

5.2 Le modele normal
Ce modéle regroupe les caractéristiques les plus communes d'un docuonentl \&st utilisé par
défaut

MENU FICHIER

<CLIC G> SUR

<CTRL><N>

Ou bien:



jBDUTDN DROIT

DANS UN DOSSIER DU POSTE DE TRAVAIL (3 priori un sous-dossier de "DOCUMENTS")
<CLIC D> Mouveau
MZ Document Microsoft Word

NOMMER LE FICHIER PUIS <ENTREE>
<DOUBLE CLIC> SUR LE FICHIER FPOUR L'OUVRIR DANS WORD
Remarque:

L'écran d'accueil de Word propose des l'ouverture un document vierge appelé "documentl" basé sur

ce modeéle normal

5.3 Les autres modéles
Si le document présente une certaine complexité (calendrier, curriculum vitae, fax, ondra du

jour...), il est pratique de partir d'un modele existant.

Zlezlls: | MEMU FICHIER
Mouveau

SELECTIONNER OU RECHERCHER UN MODELE
Créer
Il est possible de rechercher un modeéle dans la zone de rechertdssas du volet central

Rechercher modeles en ligne o)



6. La fenétre Word

A] outer des boutons rapldes
Barre de titre. 1l affiche
| Onglets du ruban le titre du document.

o S5 s ]3"';'1‘,"

Nombre de pages

L'écran de WORD est composé d'une fenétre par document. Chaque feoptee le document
ouvert ainsi que tous les outils permettant de le manipuler.

By 9 2 Document? [Mode djhcompalibilité]-MicmfsuftWord 7T B - O X
ACCUEN | INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE |REFEREMCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  joel Green - E
& X |chibiCops) 4 -1 | E-E-E &=
ki o T T === AaBbCcDc AdBbcede AaBbC - i
e — — — = - .

Coller - A . A- ] L & .4 q TNormal | T %ans int.. Titre 1 - Modification
Presse-papiers & [~ Paragraphe [/} Style & A
Lk 1 4.1 -5 6 A o8- o9 10 oane |12 130 14 05 . AU [~

I RUBAN
ONGLETS DU RUBAN
BARRE D'OUTIL S
'ACCES RAPIDE BARRE DE TITRE
MENU FICHIER
ZONE DE SAISIE

BARRE D'ETAT

SECTION:1 PAGE135UR1T OMOTS []E FRANCAIS (FRANCE)



La fenétre Word est composée des éléments suivants :

LA BARRE DE TITRE: affiche le nom du document et de I'application (Word)

LE MENU FICHIER: propose les commandes gibés de gestion du document

LA BARRE D'OUTILS "ACCES RAPIDE" affiche les actions les plus courantes (outils)

LE RUBAN : composé d'onglets affiche les icones par nature symbolisant les actions

LES MENUS ET BARRES D'OUTILS CONTEXTUEL Sproposent pour une sélection en cours les

outils et commandes les plus appropriés

LA REGLE : affiche les caractéristiques du paragraphe en cours

LES ASCENSEURS ET CURSEURS DE FRACTIONNEMENTpermettent de se déplacer

verticalement et horizontalemente&va souris et de partager I'écran

LA BARRE D'ETAT : donne des informations sur la commande en cours, I'environnement et la

position du point d'insertion

LES ICONES D'AFFICHAGE et LEZOOMp er met t ent de passer d'un |

grossissement a un autre

LE VOLET DE NAVIGATION : permet d'afficher "structure", vignettes ou résultats de recherche

Enfin, LA ZONE DE SAISIE affiche le document, le point d'insertion, la barreldeesé t i o n é

6.1 Rappel de quelques formes du pointeur
En fonction de sa position dans la fenétre ou dans I'écran ainsi que du choix de telle ou telle commande,

le pointeur de la souris peut prendre des formes vafggesques formes du pointeur :

% : Forme courante du pointeur (déplacement ou copie d'une sélection)

i m

Un traitement s'exécute en arrigrian (peut ralentir la machine)

Le processeur est en cours de travail (attendre qu'il soit disponible)

Positionnerant du point d'insertion dans le texte

Acces a un lien hypertexte

Sélection dans la barre de sélection

RN

Déplacement d'un objet



6.2 Le déplacement dans le document

Le déplacement s'effectue avec la roulette de la soudasenles barres de défilement.

® verslehaut
<CLIC G> sur le trianglel*! (en haut de la barre de défilement verticale)

® verslebas
<CLIC G> sur le triangle ™' (en bas de la barre de défilement verticale)

@® relativement a lfongueur
<FAIRE GLISSER> le curseur. | (barre de défilement verticale)

VERS LE HAUT ——»(~

POSITION RELATNE ———

VERSLEBAS —— ~

L'ANNULATION DE LA DERNIERE ACTION

Si une action n'a pas le résultat escompté, il est possible de I'annuler.

H ©- U «2 - BARRE"ACCES RAPIDE"

<CLIC G> SUR &

ou
<CLIC G> SUR - POUR DEROULER LA LISTE
<CLIC G> SUR L'ACTION A PARTIR DE LAQUELLE IL EST NECESSAIRE D'ANNULER

6 O @ -
Alignement du paragraphe
Déplacer

Coller

Effacer

Caoller

Effacer

L'ANNULATION DE L'ANNULATION

Une action annulée peut étre rétablie.

H ©- & ¢ : BARRE "ACCES RAPIDE"
<CLIC G> SUR (9

autant de fois que nécessaire



LA BARRE DE TITRE

La barre de titre est la barre de titre classidjuae fenétre sous Windows

B g 5% ¢ &: Waord 2013 nl.docx - Microsoft Word 7 B - O

LE MENU FICHIER

Il propose les commandes liées a l'ouverture, I'enregistrement, I'impression du document.

j BOUTON GAUCHE

<CLIC G> SUR A GAUCHE DU RUBAN
le menu se déroule

Protéger le document Propriétés

Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter & ce Taille 206 Mo
dacument. Pages 182
Mats =17
Tiemps total o éddion T minuteds)
Titre

Inspecter le document
Avart de pubdeer ce fichier, n'oublies pas qu'il contient les infarmations
suivantes.:

Proprétés du document, nom du modéle, nom de 'auteur, dates assocides »
et données d'image rognées Dates associées

Balies

Commentaires

En-tétes Derniére modification

Caractires mis en forme en tant que teste masqué
Création

Données XML pers

Cortenu que les Rant un handicap ne pouront pas lie Dernidre impression

Personnes associées

Versions tear )
85 Aujourd’hui, 11:07 (enregistrement autamat Igreen
85 Aujourd'hui, 10:28
T , Dernidre modification par )
8% Aujourd'hui, 0954 (enregistrement automatiue) joel Green

85 Aujourd hui, 0%:41 (enregistrement automatique)

LA BARRE D'OUTILS "ACCES RAPIDE"

Elle est situéa la suite de I'icbne de menu, a gauche de la barre de titres.

B H ©- O &£ - BARRE"ACCES RAPIDE"
<CLIC D> DANS LA BARRE

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
ou

Afficher la barre d'outils Accés rapide au-dessus du ruban



La barre d'outils "ACCES RAPIDE" affiche les outils les plus couramment utilisés.
B H ©- O ¢ s+—<CLIC G>ICI POUR CHOISIR LES OUTILS A AFFICHER

H ENREGISTRER
- ANNULER

c RETABLIR
e REPETER

Les commandes cochées sont affichées sous forme d'outils

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Mouveau
Cuvrir
«  Enregistrer
Courrier électronique
«  Impression rapide
Apercu et impression
Grammaire et orthographe
Annuler
Rétablir
Dessiner un tableau
Mode tactile/sournis
Autres commandes,..

Afficher en dessous du ruban

6.3 Les rubans
Le ruban affiche une liste d'onglets. Les outils, regroupés par nature dans ces onglets, permettent

d'effectuer tresapidement des opérations souvent complexes.

<CLIC G> SURL'ONGLET
/

m ACCUER INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

5 o | ] mraen 3 N = , N
¥} ' o leg ™ Ma B @ S (M LB v

Pagede Page Ssutde Tableau Images hn.n&wmm SmantArt Graphique Capture  Apphications  Vidéo Lien  Signet Renvol Commentaire En-  Pied de Numéro

garde - vierge page enl v v pour Office~ enligpe hypestedte t8e - page~ depage-
Pages Tableaus |ibustration Apphcation tda Lens Commentaire Entite ot pled Oe page



6.4 Les onglets

lls regroupent les outils de maniére homogéne en fonction de leur utilisation.

ACCUEIL | INSERTION  CREATIOM  MISEEM PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE

ONGLET ACTIF

6.4.1 Accuell

Cae e - 11 2o BE AT nmoa] mmadn Ag3 e AQB| sosveer s tomeen ABACDY 484070
Léongl et ¢ Accueil e permet de modi f iséectionl es
Déautre part, cet ongl et pr op o sPeesseapier etfpermet t i 0 1
doappliquer des mises en forme doune s®l ecti o]

Grace a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est tres facile de remplatar auune

phrase.

6.4.2 Insertion

DBocurestd - Word *TH - 8%

Avec | 6onglet ¢ Insertion e, vous pldeomgétedes
le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des donnéagsdib#ités sont diverses :
images, clipart, forme§martArt et graphiques. Cet onglatilite la gestion desymboles. Exploitez
également la fonctionnalité QuickPart poanrganiser vos blocs de construction. Enfin, insérez
facilement des symboles,d®xyuat i ons ou ddédautres objets dans



6.4.3 Création

Léonglet ¢ Cr®ation e permet doéam®Ildaduwn rddcouanse

en appliguant un t hplamaunebardere@emel | eur dobéarri r e

6.4.4 Mise en page

Gr©ce “ |1 6ongl et ¢ Mi stdes eptiongpaugles marges,sasits di @age, n i t
|l es colonnes, |l e retrait et | 0addmddcagment, aret
de g®rer | es couches doobjmetsret ade pg re-phgnleir g v e

6.4.5 Références

Léonglet ¢ R®f ®rence e per met de cr ®a@ganisdes,s do
des tables des matiéres ou un index. Pensez également a gérer des desircistions et une
bibliographie. Si vous avez inséré dmsages, exploitez lgonctionnalités de la table des illustrations

et des légendes pour gérer ces imagesaiere efficace. Ajoutez également des notes de base de

page et de fin de documenva@tre guise.



6.4.6 Publipostage

Avec | 6ongl et , wus Bréeb Efiicacensent asgs edocugnents, vos étiquettesset
enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme wh gaandtr e sses ou u
donn®es. En outr e, av anpouvekafficde®unapercuaes résgitfittnearp r e s <

et trier les documents fusionnés ou ajoudetyaliser et corriger des champs.

6.4.7 Révision

Léonglet ¢ R®vision €& accueille | a oaonweugesde
fonctions de recherche. On y traite également les marguesvisions deselecteurs. Enfin, on fait
appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différantess si ons dodéun doc

combiner dans une version finale.

6.4.8 Affichage

Léongl et ¢ Affichage €& regr oupeaindi gus laregienlg mo c
guadrill age, | 6expl orateur de docdooumentssuverts | e

simultanément, alternez entre les différentes fenétres ou affetsar le méme écran.

6.5 Les groupes d'outils
Lorsque qu'un ongletu ruban est au premier plan, les outils associés s'affichent. lls se présentent sous

forme de blocs logiques correspondant aux actions les plus courantes.



6.5.1 Le Bloc Police

Arial ~113 A A Aa- A&

G I 5 ~abex, ¥ [A-%¥-A-
TITRE DU BLOC

I .
© Police P

Lorsque I'on réduit le ruban, seuls les onglets sont affichés.

’-
L/faoumw GAUCHE

<DOUBLE CLIC> SUR L'ONGLET ACTIF
ou
<CLIC G> SUR ~ A DROITE DU RUBAN

i j?BOUTON DROIT

<CLIC D> SUR UN ONGLET Réduire le ruban

ACCUEIL ,_INSERTION  CREATION  MISEEN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
DOUBLE CLIC>

6.5.2 Les barres d'ouils et menus contextuels
A. LA BARRE D'OUTILS

Dés gu'une sélection est faite, une barre d'outils regroupant les principaux outils de mise en forme
s'affiche automatiquement.

’-
{?BDUTON GAUCHE

EFFECTUER UNE SELECTION ET POINTER AUSSITOT LA SOURIS SUR LA SELECTION AFFICHE LA BARRE D'OUTILS
<CLIC G> SUR UNE COMMANDE POUR L'ACTIVER

B. LES MENUS CONTEXTUELS
lls sont liés au contexte d'utilisation et s'affichent suk@hIC D> & la position du pointeur de la

souris. Selon la position du point d'insertion ou la sélection effectuée, le menu contextuel affiché
concernera le texte, les tableaux, les images...



-

-
jscumn DROIT

EFFECTUER UNE SELECTION - SOURIS POINTANT SUR LA SELECTION
<CLIC D= POUR AFFICHER LE MENU CONTEXTUEL
<CLIC G> SUR UNE COMMANDE FOUR L'ACTIVER

DANS UN TABLEAU
& Couper
Eg Copier
SUR UNE IMAGE ﬁl'_"n Options de collage :
(% Couge = 3 CA
{B Copier - DANSLE TEXTE I@ e
: ™ oﬂllat'mmdcmuagc: 3'5 C':""FEF Synonymes »
N : EE“ Lopier @ﬁ Traduire

Options de collage :
D = ? Rechercher avec Bing

e, ee
Enregistrer en tant qu'image.., %‘ I;‘ Insé N
Insérer
E‘ﬂ Remplacer l'image... A Police -
= Supprimer les cellules...
| EY Paragraphe... [ Fractionner...
I E Deéfinir Styles de bordure *
| i = [ . .
- | Synonymes “ﬂ Crientation du texte...
& Lien hypertexte.. Eh'-' Tradui
_ 3 raduire Efy Propriétés du tableau...
D Insérer une légende... 'ia Recherch Bi
o WBCNErCREer avec oing .
= Habillage v ¥ % Lien hypertexte...
| Lien hypertexte... - :
{ B Taille et position... | % - s | |__p| Mouveau commentaire
Mouveau commentaire
'?ﬁ Format de l'image... i -

6.5.3 Laregle
La regle est une symbolisationdedla sposi ti on des ® ®ments (text
Elle a une double fonction : passive (état de la sélection) et active (modifier I'état de la sélection). Il

existe deux régles, une régle horizontale et une régle verticale.

ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVISION  CAFFICHAGE HONGLET AFFICHAGE - GROUPE "AFFICHER" (2 bloc)
COCHER OU DECOCHER [+ regle POUR LES AFFICHER OU NON

81 z 3 4 5 6 7 8 8.0 10 Moo A A3 M 5 160 870 - 18 19 AN



6.5.4 La barre d'état
La barre d'état, située en bas de la fenétre Word, affiche des informations sur l'action en cours, le

document ouvert, la page affichée, la langue utilisée, etc.

SECTION:3 PAGEISURG 496 MOTS [[F  FRAMCAIS [FRAMNCE)

N°PAGE | TOTAL NOMBRE MOTS VERIFICATION LANGUE ICONES D'AFFICHAGE ZOOM

<CLIC D> danda barre d'état permet de la personnaliser

Mumeérc de page mis en forme
¥  Section
« MNumérc de page
Bosition verticale
Mumeérc de ligne
Colenne
«  Statistiques
+ Mombre de modifications d'auteurs
+  Vérification de I'orthographe et de la grammaire
+  Langue
+  Signatures
Stratégie de gestion des informations
Autorizations
Suivi des modifications
Verr, maj.

Refrappe
Mode de =élection

Enregistrement de macro
v  Etat du téléchargement
«  Mises 3 jour du document disponibles
w  Afficher les raccourcis
« Curseur de zoom

Zoom



655 Les i cltnesetlddbenf fi chage

Ell es sont Ssitu®es, dans | a barre d' ®t at , ) I

E 5 B -——F———+ 100%

2 Affiche le document en mode "lecture plein écr@pratique)

Affiche le document en mode "page” (mode normal de travail)

ES Affiche le document en mode "web" (tel qu'affiché dans un navigateur web)
2 autres modes ne sont accessibles que par le ruban :

(=] Pian Affiche le document en mode "plan” (pour gérer la structure du document)

[=] Brouillon

Affiche le document en mode "brouillon” (pour vtarstructure word ou pour
ordinateur lent)

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

ONGLET AFFICHAGE - GROUPE "AFFICHAGES" (1==BLOJ
<CLIC G> SUR L'ICONE VOULUE

6.5.6 Les ascenseurs
lls font défiler horizontalement et verticalement la partie affichée du document. Le numéro de la page
s'affichedans une bulle d'aide lorsque I'on fait glisser le curseur verticalement. Si le document posséde

un plan, ce dernier s'affiche aussi dans la bulle d'aide.

Page: 3
[. STRUCTURE ET ORGAMIG...

6.6 L'affichage a I'écran
Word offre la possibilité d'afficher le document en plusieurs modes dif(érehacun de ces modes

est adapté a une situation particuliere.

Les icbnes associées sont disposées en bas et a droite de I'écran, dans la barre d'état

-—4—+ 120%




6.6.1 Le mode page
Le mode PAGE affiche a I'écran le texte tel qu'il va étre imprimé topesnettant la totalité des

modifications.

-
J’ BOUTON GAUCHE

<CLIC G> SUR
a droite de la barre des tiches

Ou:

REVISION AFFICHAGE ONGLET AEFICHAGE
GROUPE "AFFICHAGES " [1’E bloc)

<CLIC G> SUR I:I
Page

Utilisez le mode PAGE pour la totalité des opérations. Utilisez impérativement ce mode pour la mise

en forme
Caractéristiques:
U le texte apparait avec sa mise en forme tel qu'il va étre imprimé
U les regles cochées sont affichées
U les images sont affichées et dimensionnées correctement
U le passage d'une page a la suivante est visible a I'écran
U les notes sont insérées et affichées a leurs positions réelles
U les entétes et bas de page sont affichésme a I'impression et accessibles
U la pagination s'effectue au fur et a mesure de la saisie ou des modifications

6.6.2 Le mode lecture
Le mode LECTURE affiche le texte sur la totalité de I'écran et non plus dans une fenétre de document
contenue dans urienétre d'application ; C'est un mode complémentaire des précédents qui permet de

lire un document comme sur une liseuse.



’.r
E”?EDUT{)N GAUCHE

<CLIC G> SUR

4 droite de la barre des tiches
Ou:

REVISION  (( AFFICHAGE ) anal ET AFFICHAGE
GROUPE "AFFICHAGES " (1° blac)

Mode
Lecture

<CLIC G=> SUR

: Permettent de changer de page

= : Permet d'afficher/ne plus afficher plein écran sans barre de lecture. Le menu piegpose

options de lecture.
Caractéristiques:

U le texte apparait sur toute la surface de I'écran

U il n'y a plus ni ruban, ni ascenseurs mais une barre d'outils simplifiée

o BASEEN OVTILS AFFICHAGE hermet de personnaliser I'écran

6.6.3 Le mode web
Le mode WEB permet de créer un docungntsera publiable et visualisable sur INTERNET a l'aide

d'un navigateur (explorer).

',r
L"?EDUTDN GAUCHE

<CLIC G> SUR

a droite de |a barre des tiches

Ou:



REVISION AFFICHAGE ONGLPET AFEICHAGE
GROUPE "AFFICHAGES " (1 bloc)

<CLIC G=> 5UR g-
web

Pour sortir du mode "web", choisir un autre mode d'affichage (mode page) a droite de la barre d'état

ou par I'onglet "affichage" du ruban
Caractéristiques:

U Visualisation des arriéfplans
U Texte proportionnel et renvoyé a la ligne afin de s'ajuster a la taille de la page

U Graphismes positionnés comme dans un navigateur Web

6.6.4 LE MODE PLAN
Le mode PLAN est idéal pour la conception de documents longs. Il orprésentation structurée
et permet des manipulations globales du document. Il présente I'avantage d'inciter et d'aider I'utilisateur

a mieux conceptualiser ses idées.

REVISION AFFICHAGE _ anGLET AEEICHAGE
GROUPE "AFFICHAGES " [1E bloc)

<CLIC G=> SUR [Z] plan
<CLIC G> SUR 27 Afficher le niveau : |Miveau 3 - POUR CHOISIR LES NIVEAUX A AFFICHER

Fermer le
made Plan

Sortir du mode "plan” en choisissant un autre mode d'affichage (mode pag&)IQuUG> sut

dans le ruban
Remarque:

Ne pas sortir du mode plan avec la c * e ceci fermerait le document
Caractéristiques:

U la structure du document est affichée
U des styles sont attachés a chaque niveau de titre ce qui permet de les différencier

U les niveaux de titre peuvent étre modifiés



U le texte lié a un titre et le titre kméme peuvent étre déplacés dans le document
U les niveaux de titre peuvent étre numeérotés selon le format.désiré

U une table des matieres peut étre créée a partir dedtusérdu plan

6.6.5 LE MODE BROUILLON
Il est congu pour permettre l'utilisation de Word sur des ordinateurs lents et/ou pour voir la structure

interne du document Word.

REVISION AFFICHAGE ONGLET AEEICHAGE
GROUPE "AFFICHAGES ™ I::LE bloc)

<CLIC G=> SUR [= Erouillen

6.7 LE ZOOM
Le ZOOM va permettre de modifier le rapport entre la taille réelle du docutnsmtalle affichée a

I'écran, ceci dans tous les modes évoquélessus.

’.-
{faoumm GAUCHE

<CTRL> ENFONCE, UTILISER LA ROULETTE DE LA SOURIS

Ou:

<CLIC G> S| [HSu EE——"ay,’, v. %

a droite de la barre des tiches

FAIRE GLISSER F1 OU UTILISER @ OU F1 POUR DEFINIR LA VALEUR

Ou:

REVISION AFFICHAGE ONGLET AEEICHAGE
GROUPE "ZOOM " (2 bloc)
CHOISIR UN DES MODES PROPOSES
_} |:| Une page
ED G Plusieurs pages
1005

o
Elr Largeur de la page

Ou bien:



<CLIC G> SUR Q\

Zoom
Facteur de zoom
O 200% (O Largeur de 1a page () Plysieurs pages :
©/100 %! () Largeur du texte m
O15% () Toute la page =

Pourcentage: | 10696 ~é~

Apergu

AaBbCcDdEeXxY
yZz

AaBbCcDdEeXxY
yZz

— AaBbCcDJEEXXY

[- oK ] Annuler

6.8 LES VIGNETTES

L'onglet "VIGNETTES" du volet de navigation affiche les pages sous forme réduite.

REVISION ONGLET AFFICHAGE

GROUPE "AFFICHER" (2&me bloc)

COCHER Volet de néﬁ,igatiun
<CLIC G> SUR LE 2 OMGLET PAGES

TITRES PAGES RESULTATS

Cliquer sur une page dans le vgleuraffichecette page



7. LA STRUCTURE DU DOCUMENT

Elle s'affiche aussi dans le volet de navigation.

REVISION  (_AFFICHAGE ) anGLET AFEICHAGE

GROUPE "AFFICHER" (2&me bloc)
COCHER [+ volet de ngg‘iqaticun
<CLIC G> SURLE1 ONGLET TITRES

TITRES PAGES RESULTATS

S

|. LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE

I. STRUCTURE ET ORGANIGRAMME

Il, COMMENT DEFINIR UNE STRUCTURE
IIl. LES DIFFERENTES FONCTIONS

IV. BIBLIOGRAPHIE

Cliquer sur un élément de structure dans le yudet affiche la page afférente

Enregistrer du text®our enregistrer du®

lovee

Enregistrer un document ou vos

texte dandVord, vous pouvez cliquer sujes : ;
modifications.

Enregsirer Sous

Iadisquettel =l oucliquezsut 6 ong 2

Fichier ».

Enregistrer une copie.

7.1 Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :

4+ Sélectionner un mot :
U Doublecliquez sur le mot.

U Glissez la souris, en tenant enfoncé le bouton de gauche deita dadebut a la fin du
mot ou visversa

4 Sélectionner une ligne :

U Cliquez, dans la marge gauche, devant la ligne.



4+ Sélectionner un paragraphe :

U Doublecliquez, dans la marge gauche, devant le paragraphe.
4+ Sélectionner tout le texte :

U Trois cliques, dans laarge 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 |l e texte nodest

p aos la snéthndel nécaseaie en man@hagt dat |
touche « CTRL » enfoncée.

¢

7.2 Changer les caracteres de la police

Pour modifier |l es caract res de | a pandléraban v o

« Accueil », vous trouverez les optiomécessaires.

C x
e BT eSO gy SREGIbCE _EIBaEr PSR  IDREON
i R e = daB5Cel AxBOCE AABDI
ol BT 3o LEF O = e He | Sewat. Dew THommal | Sourtire Ration Htrerae . Félirence
\ * Police [
Pajice, style et attributs | Parametres avances
Folice : Style de police : Taille :
Arial Gras 18
_“\___\_‘ Angsana New - | | Hormal | |1 -
1 AngsanaUp Haligue 12
Plus de choix de priise Eri— | is
. Arabic Typesetting Gras Ralique _| a8
soulignement |,, I - | | .
Couleur de palice Soulignement: Couleur de soulignement
Automatique B [aucun) El Automatique
Effets
__"\____‘_‘_ | Barré (] ombre ] Petites majuscules
Plus de ChOIX —= || Barré doubls Cantaur | Majuseules
| Expasant Beliel | Masgué
. B |
d Effets | ndice Empreinte
1 pred
Apergu
Arial
Palice TrueType, identique & N'écran et 3 limpression.
Définir par défaut [ oK Annuler

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



Un menu flottant
Dt‘.ﬁgﬂ Tirres Mew Rei = |14 = | 4 47 PIJ' appa:‘ralt !Orsque vous
6 1 5 Wep-iseise s sélectionnez du
Cette phase vise & spécifier les objectifs d aprrarticrana A ddralanngr Jog texte.
stratégies pédagogiques et a sélectionner les Hx » Couger Let, lecas

échéant, 4 élaborer des devis médiatiques (pr =2 Sopier ans certains
cas, de maquettes ou de prototypes) des diffi ‘o Options de collage ; mt le
materiel pédagogique inclus dans le systeme L:‘I ars de cette
phase. on distingue deux niveaux d’intervenr , o-design, qui
consiste 4 faire le design de "architecture gl _ . :
. . . . . B . | =4 Paragraphe..
puis le micro-design, qui consiste 4 faire le ¢ = fférentes Menu contextuel
composantes du systéme d’apprentissage. & Definir
SYNONYINES ]
, Bx Traduire
Dt“-é’fﬂj}pi’fﬂﬂ'ﬂf 6] PRechercher avec Bing
'-%, Lien hypertexte.,
Cette phase consiste a metire en forme lesy: = ladede

divers outils (papier, crayon, appareil photog:apruygue, vamcavopye, cameéra télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, ete.

7.3 Modifier les paragraphes

Modifier les paragraphes veut dire, modifier les alignements (droit, centré, gpustifié), faire des

espacements entre | es paragraphesé

Pour wutiliser ces fonctions, vous dpmsetlserteout
ruban « Accueil ».

daath B4 - Word x
P ge MSERMPAGE  REFIRENC TS Enchlee 15
n LT
Arai 18 daBbCcl O AsBbCes — B
sy T 3w el bl
Paragraphe 2
Retrait et espacement | Enchainements
Général
Alignement : Err— |

Niveau hidrarchique: | Corps de texte EI Toujours réduit

Retrait
Gauche: Gem |5 De Lre ligne: De:
Drgite : oem [aueun) H

[ Retraits jnversés

Espacement
Ayant: 4pt 5 Interligne : De:
Aprés: Hot 5 simple [=]

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

Cum gk v .
albetisemie s
[EeS——

s sgpenls & apeemiangs, 3 bruslepps e raskgies pedagepinue 011
siaags, ot 4 obi debinss 1 gl s i

—

Tabuistions.. [ pésinir par aéfaut | oK [ annuter

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



Analyse :
TimesMewRoi- |14 - A" o & Age

Cette phrase consiste a analyser un certair & I 5 % - A~ i~ =~ U= et g
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 /iy Copier sées ou

adaptées pour le systéme d*apprentissage, = options de collage -

it
Design A Police. 2: Menu contextuel ]

=§ Parzgraphe..
Cette phase vise a spécifier les objectifs d |2 Defin pper les
strategies pedagogiques et & sélectionnerl  synonymes v 22, et, le cas
echeant, & elaborer des devis mediatiques 2. Tauie . dans certains

By
cas, de maquettes ou de prototypes) des di , 'q Rechercher avec Bing asant le
matériel pédagogique inclus dans le systér cours de cette
phase, on distingue deux niveaux d'interv = =" fpeec. icro-design, qui
consiste & faire le design de |'architecture = Jprentissage,
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des différentes
composantes du systéme d’apprentissage.

Movveau commentaire

7.4 Les alignements

Vous avez 4 types dobéalignement

EON TN WEEBMRGE  REFIEMCE  FUBPISTAR Conreson

Alignement gauche)J

Alignement droia

EAli gnement centré

Alignement droit, plus pres
de la marge de droite.

‘ Alignement gauche, plus

pres de la marge de gauche.
v Examiner le programme d ‘études.

¥" Connaitre les intenfions pédagogieques.
Alignement centré, centré
par rapport aux marges. ¥ Déterminer l'ordre d ‘enseignement des différents objets.

v' Elaborer des activités d‘apprentissage avec le design
pédagogique, voir a ['intégrafion de différentes strafégies
Al gnement jllStifié, répartis pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et
. d évaluation.
le texte de la marge gauche a
la marge droite.




design de chacune des différentes composantes du systéme

7.5 Les retraits oo =
Retrait et \d
Les retraits servent ¢ Ginkea
Alignement : El
dlSpOSGI’ texte Hiveau hidrarchique : | Corps deteste ] || Toujours réduit
Retrait
difféeremment selon Goucne: oo ]
R . Retrait de gauche?, orate: b= B oo [ T
| 0 a | i g nemen t [ Retraits inversés
Espacement
A 1 Avant: [220t = Intertigne : De
doal i gnement i = T T
———— [ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Paragraphe Apercu
[ Retrait de droite AT
[ Zobuistions... | Définit par défout | [ ok ][ annuter ]
|h-»* Analyse : =
o
= ] Cette phrase consiste a analyser un certain nombre de
Retrait de gauche : tout composantes qui servent & orienter le projet de développement
du systeme d’apprentissage : les besoins de formation, les
i le paragiap he Se_ caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
deplace vers la droite. s’insérera la formation. les ressources existantes pouvant étre
— utilisées ou adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.
A Design |
2 Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, a
\ z développer les stratégies pédagogiques et a sélectionner les
-\ médias d’apprentissage. et, le cas échéant. a élaborer des
lal devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |
- de maquettes ou de prototypes) des différents éléments T
B <ciompos::mt le materiel pégagogiqueh inclus d(zims le systeme Retrait de droite : tout
T *apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
13 niveaux d’intervention: d’une part, le microdesign. qui . le paragraphe se
o consiste a faire le design de 1’architecture globale du systeme deplace vers la gauche
| =] d’apprentissage. puis le microdesign. qui consiste a faire le

d’apprentissage.




Il | Analyse :

Retrait de premiére

ligne positif': la

premicére ligne se
déplace.

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

Design

LIRS RS Y RS | S

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

déplace

7.6 Espacement et interligne

Retrait et espacement | Enchainements

Géndral

. PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEN alignement : Err— |
Hiveau hiérarchique : | Corps de texte : [l Taujours réduit

"
11
a

.

c EE T gapscel Aa

B

==== By &5 [Acemet. B ] eg interlignes
Parag v | 10 | e Oem |5 De Lre ligne: De:
L5 . — [aucun) E [ =

L5 [ &

20 i

25 ;| Espacement

20 Awant : Interligne = De:

7 soris: “pt [ simple =] | =

Options dinterdigne...
[ Me pas ajouter d'ecpace entre les paragraphes du méme style

% Supgrimer I'espace av paragraphe
T Supprimer I'espace apré
T upp P P Apergu
Cums i via Lspecifivs e Spprasiage, & Seuulegpe 2
seloeisemir s madinn Sappeessige gt 8 cas ebonss 1 dlaboras oo dik medinnme (poeras
Les espacements entre e e

les paragraphes Tabulations... [ pésinir par gétaut | [ ok ][ annuer |




8. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignezdes | onnes doéi nf or ma spéafiques. Wordd e s
place automatiquement une tabulation tous les 1,25 cm. Soitwoasrvez ce parametre par défaut
en appuyant sur la touche « TAB », soit valédinissez vos propres tabulations. Il pstféralte

doé
I

empl oyer des tdebaespaces poorralgnempdesuiriformatiorns.ubm effet, lors de

o

i mpressionnel sedaillnfgmremdt ip@ass correctement sa

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

TSI +
Th Show . A AaBbCel AaBibCel AaBBCcl AafbCed AaBBC AaBbi AABBCH AsBbCel AaBiCel
¥ Rpeodure amiseenfome © 4 & M X, X - B O T heernal | Soaaetite TTeel Tamlmg 750t
Cdqposantes et scénario de la situation
) pédagogique
Faragraphe o b
Befual of eupacemend | Enchainements
I:'-w:l'-r:-f't :4:"—_
I“Bl Piatau Pad + Corpl o tesly
F::ullcne on O Lre bgne {3
Cepie Qom U
Tabla| | Fipeoement
dela Egant apt ot g 2
Froco I:}.- ;u-_n_,:-.ruc|:|?;:ilen:-;|aurery.pm:‘:tmu iyl : - 3
Etapol hprga a
L:(‘{‘.'l“ T NN TITH R T PG P IS T 1T O DT PR T ‘LJ
Gaba et iyl T amnphs Tot gl Toms gl 7 ot 8
Jom Tabdationd... | etinE par getat L o= ] Adrruipd f
&
Tabulati ¥ . . ~y 7
e FCEST Avec la tabulation gauche, Word aligne le coté gauche du
Pasition : Taguets par défaut : .
| 1,25 cm : texte sur la tabulation.
A supprimer: Avec la tabulation centrée, Word aligne le centre du texte
sur la tabulation.
L . ’ Avec la tabulation droite, Word aligne le c6té droit du
Ignemen -
@ Gauche ) Centré Droite texte sur la tabulation.
el Avec la tabulation décimale, Word aligne le séparateur
Points de suite g w . .
e _ S décimal (la virgule) sur la tabulation.
T Avec la tabulation barre, Word insére une ligne verticale
' lemcerton | gy taquet de tabulation.




1. Ecrivez la position

;ie la t‘al‘}ulatlor; (dF:ﬂlmr — EAr
a position sur la reg E:}. Pasition : Taguets par défaut :
| 1,25 em ~
A supprimer :
B La visualisation des
S - tabulations programmeées.
2. Sélectionnez le v \L
style de tabulation & Gauche | Centré Droite
~— Décimal () Barre
Points de suite
3. Déterminez si vous e i’““‘”" O 2 g—
désirez des points de i
. Effacer tout
suite. _

Lorsque vous avez termineg,
appuyez sur « OK ».

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

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

a-|-1-|-g-|-1-|-z AR REEERRSRRRN! REENRRE (K3 ENESENNS NIt H) (KRCINTR ) (NBUEAC AN IS T

sl

Pour activer vos tabulations programmeées, vous devez appuyer sur la touche «AVAB le.

|91

bouton vous pouvez visualiser les caracteres non imprimables

Tabulation

Tabulation
G I 5 -ahe x, X° Aa- (¥ de gauche

Tabulation
de droite

WRIELE

) centrée  §

=

Caller _
- ectionner =

Presse-paplers = | Police : Style Hiification

= =
UTH EREN R O RN RS R ENEE DR SN RS ENEE B T RS RS RS X RO RECENNS CE N RN CEARE CE

' '

n

13- 1 12

‘ - Cette- - phase- - [viselq |

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

Caractére non imprimable
de la tabulation.

Pourmaodifier ou supprimer une tabulation, vous devez sélectionner la tabulation dagklat la
déplacer en maintenant enfoncé le bouton de gauche de la souris. Lorsquéplacesz la tabulation
de gauche a droite, vous modifiez la tabulation. Lorsque déplacez la tabulation vers le bas (dans

la feuille), vous supprimez la tabulation.



9.9l nsertion doi mage

Cliquez | 6empl acement 0% vous voul ezclijugzowt er
| 6ictne de | 6i mage.

Image ou
photographie
d’un dossier.

Image en
ligne

Lorsque | 6i manmpeveae sihan appasai® ¥aRsaureziseulement ce lardsgae

| 6i mage sera s®l ectionn®e.

|, Warie-dosks Tondseas =

0# $ ] Hestew: M19am

oS = e 1520

Ll

91 Modi fi er | 6empl acement de | 61 mage
Pour modi fier | 6empl acement de | 6i nmodifeersav ous
position ou | 6habiller

in pédagogique [Mode de compatibilité] - Word

BEVISION ACEICHAGE LOMPL

- = ]{:L‘_‘ | Alig
Habilla
Position Habillage g I, 2 “MRota!

Aligné sur le texte
Aligné sur le texte 9

Carré

r L

Avec habillage du texte

= ]

pproch

Derriére le texte

Devant le texte

fa )
oy
-
=
=
=
il

1% Autres options de disposition..

Modifier les points de I'habillage




9.2 Les options du ruban

Permets d’ajouter une
bordure autour de I’image,

Modifier la luminosité

et les contrastes de modifier le style de
ligne et la largueur de godiﬁe la taille de I'image
celle-ci.

orEdLE] - Werd QLTS MACE TH -8 X
I I NEHTS  Eneolz )5 FORMAT |, Warie-keske Tondaan =
A W e g A
i . HHerter: 190

s B B - Supprime des parties de
; e Hikge K e 9 Sl ko —l

I’'image

Modifie I’alignement de
plusieurs images et
‘ permets les rotations

Les effets
d’ombre

L’orientation de 1’ombre

10. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans le ruban « Inserbas sspuverez «

SmartArt ».

LG

Choir un raghgue Smanit

Sélectionnez la catégorie

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en dolidpeint dessus.

Deux nouveaux rubarapparaissent, vous permettant plusieurs options.



<.

Lioooo 0000990020080 ¥¢

Sélectionnez les fleches
pour visualiser les zones
de texte.

Lorsque vous faites un
retour sur le clavier, vous

. Cliquez dans la forme pour
ajoutez une bulle.

ajouter du texte.

o vt

18 - 7

Dowreell - Word

WOWL  DSETON  (RENTON  MBERNAMGE  RFRMCE  PLPOTAG VRN AFCHACE  COMPLMENTS  EndiaedS  PATDR  RORMAT 4, Wik Tordoeas -
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T I R N W] . . = .l 5
e ' '-- U '.!.::;»elle-, . ' . . y 9 . . ‘. ‘ I‘ 3 G S@ L 'f": Fasile
f\\ti::-:::.'. ) R“\ Siyles matid s n
Modifiez la disposition du . .
Smartzzrt Modifiez les Modifiez le style
couleurs (3D)
BEHS 0R- Daurree.- Were HEIEE
MOEL  BSETON  HTON  WGEDUAE PFERONE  MUPOTAG  PREN  AKHME  CONRDMENTS Gl (REATIN § Maieabe Tendsas <
CE Wodierlafionme” - Dpphmger Tmpdisage du et G B g Thntesr: [
" g EJ mc| m| mcme (el || [ e A A ] h | m Fam
0 phs pett — —( T (;:J:,, Ahhatons | watases: LB o
Formet A Siyles de formet T\\ P Syfes Woaein O

Modifiez les

Modifiez les
formes et les

couleurs du
SmartArt.

Modifiez les
formes du
SmartArt.

contours du
SmartArt.

11. QuickPart
La fonctionnalité QuickPart permet de stocker du texte employé fréquemmenpdtsitie de
réemployer dans plusieurs documents des blocs de texte mis en formstglededinsi, vous

nbavez pas besoin de taper | e m°me texte

chaqu



11.1Créer un composant QuickPart
Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte a définir compesante

QuickPart. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur « QuickPart xitnsegister la sélection dans
la galerie de composantes QuickPart ».

L3 Créer un newveau bloc de construction 'TI
Mom: Marie-basée .______‘___‘_‘_‘—‘_-_‘_‘j— —

| S Qe = — Donner un nom a
LCatégorie Géndral j .

_ votre QuickPart.

Marie-Josée Tol pescigtion:

Conseillére-pé

Cégﬂp'd&‘] "Abif Enregistrer dans: | Building Blacks(fr-FR) :l

Bureanal1209 | Setiens: Insérer uniguement le contenu j

=164 ok | [ anaue | |7

11.2Insérer un composant QuickPart

Cliquez la ou vous désirez insérer le QuickPart. Dans le e secompasviee - vioa
ruban « Insertion », sélectionnez « QuickPart ». _ -
# Signature -
A 4 3 Date et heure !2
Qulc'kF'an \‘.oid.f-t t |-|ij21 . r 5}'IT:.|JG|E‘
Général
Marie- losée
M;rif\-]u_sl&: 'I_'umh\:zzn
Sélecti [ [Céoepde r At hemiscamingue
électionnez le ones 6130
- HIW-TE2R pasic 1489
QuickPart voulu. J_f
l &)l Insertion auternatique 3
] Champ...
[ Organisateur de blocs de construction..

12. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroter des paragraphes a plusieurs niveaux. DansdeAaduggil »,
vous trouverez | 6option.



—

Vous pouvez i S e te———— A SRS
s¢lectionner I'option TR et v P s | W
avant de taper de o - — e - <
texte. - - . .
G e
S iggsssss
Vous pouvez = \NIFICATION PEDAGOGIQUE
s¢lectionner le texte =
et lui attribuer une :
hiérarchisation. <o aleduprogramme d'itude

Vous pouvez

d.m. .| personnaliser les listes.
7 Je dincvte irves Jes TR FPRTPN] SR
devant gider pos isdervetlons aajres des déves afin de developper chez
ly exizoss par b footion de tavail.

2)  Comprendre, de maniere spp
responsable

ondic, les objectifs dont on est

poe de Corpetence. préciacs ur le
Coaportensent atend o pla de reides sifeatios; crferes de perfornasce

'pppps

:

E
srrrrrsrsys

[ Ottir e nowete e  phsicuss weais. —\ BREE ]
Chquez sut le regrau & modfier :
l Sélectionnez le nivca& Fl; Il = X
4
. +
x a
o N N eo—
- 8 — |
Sélectionnez le style de T . : Sélectionnez la police
- - Foomat de by nunerotation . . -
numérotation R S ou le caractére spécial
8 S : " paie. 3 [~
-, Stﬁtd:vnomepocv«m!m: »_] NOUTe b2 NUBEID de Nvedy 3 patr de
Modifiez les S - -
alignements ct autres ABINENENT 365 fmérost | oo 7] Hknement: 1ocm
OptiDﬂS. Retrag du bge b 254 en - | Dene Défink powr taus bes nvgasa..
/\H Py > > | | Annder
13. Mise en page du document
La mise en page correspond ° |l a tafbebel deé \pal

trouverez les options dans le ruban « Mise en page ».



Discurrasi] - Werd 1 m g x

Mise en page

| Taille du papier :If@
Marges | Papier T .

i

Les marges

Marges
| Haut: 2,54 tm o Bas: 2,54 am
Gaudhe : 2,24 m = Draoite : 3,17 em =
Beliure : 0em = Position de la refiure : Gauche |E|
Qrientation
L’orientation - ‘

FPortrait Paysage

Fages

Affycher plusieurs pages:  Mormal E

Apergu

i

Appliquer d: | Aux sections sélectionnées E|

et par attou

13.1Puces et numeéros
Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionngarBuerubar Accueil » activez

la puce désirée. En glissant votre souris sur un modéle de puc@ouwez visualiser le résultat dans
le texte avant de sélectionner le style de puce.

Cornposartes des didm)

INSERTION ~ CREATION — MBSEEMPAGE  REFERENCES — PUBLIPOSTAGE — REVISION  AFFICHAGE  ©
; - & w7 A B BT LE. =82 04 g
Times Mew F - [14 A A Aa o Eqi=- EE N Y| yemhoer
) N ay . p . | Bibliothéque de puces
¥ Repreduire |2 mise en forme 6 F 8 -aexx i

Presse-papiers [ Police o asene | @ | () B || 4 e

Définir une puce...

S Modifier la puce pour

\ une image (photo)

Vous pouvez également personnaliser les puces.
Sélectionnez « Définir une puce... ». ! Définr une nouvele puce [ ==

Puce & utiliser

L ;I.g.;mhm.._.] [ image.. | [ poliee.. |
ignement :
\/ Gauche B

Modifier le dessin
(utiliser les polices . ! i
Webdings et Wingdings) — 1 ctladimensionde

Apercu

Modifier la couleur




13.2Bordures

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

vituden Etapes de la planification pédagogique

7 Jepe m:mme&rwmbm e 6 ¢tudes.
S Tk
@'erres de st gt cedes 1 e e 32 parales

Dot choes st SoEhgpes s

o3 st exigtes uc B
¥ Evaveirar e progravons d o
F'acayae s companace ea 4l eocace & soopeNack pn.mnh v Connatrre le; puentions phdagoriguss.
\ poded et b e bibidet
o Dicarvengr i 'ordre 4 e sigumens de Krens odjers.
eas e 5
- o
% - v Elaborer de axtivieds dp)
pldrgopigue. wir @ | m.dpw on & o Mg rrar‘n.
hement de Ia compétence phdzgoigus (TIC) et prodire le masériel 3 apprestiziage &
ordure de page s em
beea de ez cetepara sul:seauw s cer wae
ahibies 313 cueeos afln &'srares see cobecece @ 300 " S
- TS togetmiagts g o shaiiasad . P v Prévir | 'organizanon mavirisile de son ouepemor.
@ 7/ Jx tevermine te) mwebom pedegopions b preake ca coapn dies v
H Fazoyem \
Tamie
& /32 decite 64 3 eraegie ghbale de Sresbppacict o 3 comprmece
e hawb TR S AppNCIAIZN o1 4 IS ETIGRR 46 S00%00 S B
Frepe adope
b Yy Bordure d
”;:;?.‘mhmun'-:‘huﬁwzm ipou Femcipreeca oraure ac texte

13.2.1 Bordure de page
La bordure de page soOapplique sur t drouveretle doc
bouton « Bordure de page ». Un menu apparait et vous permetde faireles x d®si r ®s .

pas asélectionner le texte pour insérer une bordure de |Jageez les étapes.

BHS ] =
OB N

IMEON  AACHAGE  COMPLBVENTS  Endtote

Analyse :

Cette phnse conmmnallmnﬁmnmmbmlmnmm:msm enta
VS Loin

4. Style de
bordure

1. Type de ligne

Design

Cette phase vise s
S 2 [ miqe
stratégics pedagy | T rmeomnt | e,

échéant, a élabol an {
Lo | — | Rtoiedsrument ___[d|lle
3. Largueﬁ = R Lo || e cette
[ | [Cameus | fesigm, qui

consiste a faire [Ewesmzmuerar oy i




Vous pouvez éga|emen e T e o
Bordine et hrdene e
utilisers eul ement :
| Bordures | Bordure de page | Jrame de fond |
« Motif ». Type: Style: | Apergu
- Cliquez sur le schema
Aucune L (3 d.dessous ou utilisez les
............................... - boutons pour appliquer les
=3 bordures

Encadrement | | sommmmmemmmmmemeseees

E SHROTE ||| riesr se e e &

B = B ==

Couleur:

— Automatique E]

E;’ Personnalisé

- Largeur: [_|]

iz pt
Ilquerra”
Motif : Afout le document E]
(aucun) - - N
Options...

Lot ) [ Aonuer |

sign, qui conkl de chacune des diffes

systeme d’agp

13.2.2 Bordures de texte
Toujours dans le bouton « Bordure de page » dans le ruban « Mise en pagdrsuvenszun onglet
du nom « Bordures ». Celai vous permet de mettre une bordare t our dodéun texte.

options : paragraphe ou texte.



Bordure et trame |

Eordures raure de page | Irame dedond
Style - Apergu

Tyoe!
—_— | & Cligises suf bt schieria
|§| Agoune é Si-fliiinud Gl alilises les

3 EEulang paud Bppliguesr les

biddduieg

] e

e S I o - I

B |Ha =

=l Couleur [

| = ) Aulometique |E|
i = Personralise Larges - .J I_Il |
| et

Etapes de la planification pédagogigue

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

+ FPramiser fe programes 4 du i

¢ Conmaimeles Fidagapiar:

« I CTETE P H Aas dffivans ob i e

< Elaborer der gemuinds  Jlapprennsagy aeee Ir dege
pddagagigue wolr 4 [iackgranss de offfeevines seadpie
pidagagigue (TIC) o prodate i mativiel ' spprentisage o
A Frplwanion

Paragraphe : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux

marges.

< Privairlsrpomisan Erieie die 2on snsslg

13.3Rechercher/remplacer
La fonction « Rechercher/remplacer » permet de rechercher des mots dans un tdetecatplacer

par un autre. Dans | e ruban ¢ Accueil e vous



adaptées pour le systéme d apprentissage, eic.

Ecrivez le mot
recherché puis faites
« suivant ».

nissage, # developper les

13z d'appreiissage, ef , le cas

nt prervdre forme, dans certains
ts eléments composant e
matericl pedagomque inclns dans le systeme d'apprentissage. Au caurs de cefte
phase, on distmgue dew noveaus: d"interverteon : d"une part, ke micro-design, qu
consiste d fire be design de I'architecture globale du svsteme d'apprentissage,

puis le miero-design, qui consiste i fame le desipn de chacune
conposantes du svatime dappentissage.

Dévelappement

""" A A AN PEARSIRGE  RNIROH  UTCHRE  COAPUBENTS  Gedos?
L L R B b R T gamMel ABCH B B ABDC ARBDN ASRCA eSS0 A sl '
o e BT E-mma w. 4 B & I it pid | THoarad | Soaciae T Trael Bl brapdons _ B Ritdears . Miece Tl 7
Mawation T - stigues de la clientéle able, e couteste dans lequel
= - & 5" inserera Ja fonmarion, Jes ressaurces existantes pouvant éime utilisss on

Word surligne les mots
trouvés.

Cefte phase constste A mettre en fanne be systéme d"apprentissage, a aide de
divers autils {papeer, eravan, appareil phabagraphsque, camescope, camera tele,
fraitenent de texte, éditenr graphique, logiciel de programmation, ehe.

Y i (350! ARG AsERCH ABEC AsBbA A

6 3 amn v A

formation, les caracténstiques de la clientéle cable, le contexte dans lequel
s"inséreta la formation, Jes ressources existantes pouvant étre utilisées on
adaptées pour le systeme d'apprentissage. efc.

MRS PR RISMIATS

Design

Ecrivez le mot
recherché.

Cette phiase vise  spixifier les objectifs d"apprentissag
SIT Foraar & et

s issage. ¢t le cas
orite, dans oertains

QU | powas fegur | Apese

CAl mtewe G

omposant |

Ecrivez le nouveau

1l B, Al oouss d

| e 2 Llewiceded  mot puis cliquez
@ . z

P [ ) (i) () ()| e 055 sur I’option voulue.
[S4

14. La mise en page

Avant de commencer a travailler dans un document Word, il peut étre nécessaire de redéfinir les

di mensions du papier, |l es marges, |

MISE EM PAGE REFERENCES pyBAN

ONGLET "MISE EN PAGE" 5
les options courantes sont dans le bloc "MISE EN PAGE" (1  bloc 3 partir de la gauche)

or

ent at

1



O = D g

Marges Orientation Taille Colonnes

- - - -

Les options de mise en forme de paragraphe sont incluses dans le ruban de "mise en page" (2EME
BLOC A PARTIR DE LA GAUCHE)

Retrait Espacement

Eﬁkgauche: 1,5 cm z:;ﬁwant: 55 pt

4 K4 K

=& A droite: 0,05 cm %= Aprés: |55 pt

Les options de positionnement des objets sont incluses dans le ruban de "mise GEdGELOC
A PARTIR DE LA GAUCHE)

Position Habillage Avancer Reculer

14.1LA TAILLE

La taille de la page est le principal élément qui définit la disposition du texte.

MISE EM PAGE REFEREMCES RUBAN
ONGLET "MISE EN PAGE" (1 BLOC)

—

<CLIC G> SUR ”j

Taille
<CLIC G> SUR LA TAILLE DESIREE

le document s'adapte aux dimensions indiquées

Ad
2 omx 29,7 cm

|:| A5
148 cmx 2l cm

B5 (JI5)

182 cmx 257 cm



14.20RIENTATION

L'orientation de la page définit son utilisation de maniére horizontale ou verticale.

MISE EM PAGE REFEREMCES %UB.&H

ONGLET "MISE EN PAGE" (1 BLOC)

W
<CLIC G> SUR DD

Orientation

<CLIC G> SUR L'ORIENTATION DESIREE

le document adopte I'orientation indiguée

D Portrait
D Paysage

Portrait : feuille verticale (aussi appelé a la Francaise)
Paysage: feuille horizontale (aussi appelé a I'ltalienne)

14.3LES MARGES

Les marges déterminent la distance entre le bord du papier et la zone utilisée pour les données.

MISE EN PAGE REFEREMCES EUBﬂH
ONGLET "MISE EN PAGE" (1 BLOC)

<CLIC G= SUR @
Marges ) )
<CLIC G> SUR LES MARGES DESIREES

le texte s'organise entre les marges indiquees

Mormales

Haut : 25cm Bas: 25cm
Gauche: 25cm Droite: 25cm
Etroites

Haut : 1,27 cm Bas: 1,27 cm
Gauche: 1,27 cm Droite: 1,27 cm
Moyennes

Haut: 2,534 cm Bas: 2,54 cm
Gauche: 1,91 cm Droite: 1,91 cm

"Marges personnalisées» appelle la boite de dialogue "MISE EN PAGE"



LA BOITE DE DIALOGUE "MISE EN PAGE"

Elle propose, en plus des options courantes, des réglages personnalisés plus élaborés.

o
J’EDUTON GAUCHE

<DOUBLE CLIC> AU NIVEAU DES REGLES HORIZONTALE OU VERTICALE

MISE EMN PAGE REFEREMCES RUBAN
ONGLET "MISE EN PAGE" [1::' BLOC)
<CLIC G> SUUR = de Mise en page ra

en bas a droite du bloc "mise en page”

L'onglet "marges" rappelle les options précédentes.

Marges
Haut : 0,33 cm = Bas: 0,75 cm =
Gauche : 0,34 cm = Diroite : 0,34 cm =
Beliure : 1cm = Position de la reliure : Gauche W
Orientation

Al [A)

Portrait Paysage

L'onglet "papier" détermine la taille du papier et le bac d'imprimante a utiliser
L'onglet "disposition est utilisé dans la création de documents qui utilisent des sections

Remarque:

Pour utiliser la totalité de la feuille, mettez les marges a zéro, Word propose de les corriger : accepter

(les marges seront alors les plus petites@ées par l'imprimante)

Pour que tout nouveau document prenne les caractéristiques indiquées, <CLIC G> sur le bouton

Définir par défaut



15. La saisie

Il'y a plusieurs manieres de mettre du texte dans un document Word :

U Le saisir manuellement avec le clavier
U L'extraire a pair d'un document imprimeé en utilisant un scanner.

U Le dicter a Word en utilisant la reconnaissance vocale de Windows

15.1La saisie manuelle
L'utilisateur frappe son texte sans se préoccuper des retours a la ligne (Word gere ces derniers). Le
mise en formesauf exception, doit étre faite la saisie terminée. Les données doivent étre saisies
indépendamment de tout critere de présentation (espace entre paragraphes, espace entre données

début de ligne, etc.). La mise en forme prendra en charge cette piésentat
Regle:

U Saisir les données au kilométre (Word gere la disposition des mots sur une ligne)

U Respecter la structure du texte en termes de paragraphe (n'appuyer sur la touche "entrée" qu's
bon escient)

U Respecter la casse (min/MAJ) (méme s'ilpssible de la corriger a posteriori)

U Respecter la ponctuation (Word I'utilise pour comprendre la structure du document :
Un espace apres une virgule ou un point, un espace avant et aprés-amipoing u | e é ) .
U Ne pas laisser de lignes vides ou de parageaples dans le texte

CREER UN PARAGRAPHE

Appuyer sur la touche <ENTREE>

En grammaire, un paragraphe est le développement d'une idée. Lorsque l'on change de sujet, ur
nouveau paragraphe doit étre créé. Dans Word, c'est exactement la méme chose, alitr&raent
structure de fond du texte correspond une structure de foomeertain nombre de caractéristiques

sont rattachées a la notion de paragraphe, caractéristiques inutilisables si la saisie est.incorrecte



15.2L'extraction avec un scanner
Le scanner mmérise le document et un logiciel de reconnaissance de cara€@€&mBs: (Optical
CharacteiRecognition) reconnait alors le texte ; il crée un document standard (.RFT) que Word peut
ouvrir. Le détail de la méthodologie dépend du scanner, du logiciel dérisation et du logiciel de

reconnaissance de caracteres ; globalement la procédure est standard.

Mettre le document papier dans le scanner.

Le numériser en tant que document texte (et non image).
Lancer le logiciel OCR (s'il ne se lance pas automatiqugmen
Ouvrir le document généré avec Word.

Corriger fautes d'orthographe et de grammaires soulignées.

Relire attentivement le document (souvent, on trouve des mots hors contexte).

[ x-S cnt N A N o A

Enregistrer le document au format Word.

Remarque:

Un logiciel d'OCR est Iplus souvent fourni avec le scanner

15.3 Utiliser la reconnaissance vocale
On peut comparer I'évolution de la reconnaissance vocale a celle des correcteurs orthographiques

d'abord lourds et maladroits, maintenant fiables et indispensables.
Elle se compose dieux éléments :
La reconnaissance vocale proprement dit

Consiste a utiliser la voix humaine pour donner des ordres a lI'ordinateur ou bien encore pour dicter du

texte dans un traitement de texte.
La synthése vocale
Consiste a faire parler l'ordinateur (torateur lit du texte a "haute voix")

Ce sont des caracteres non imprimés ayant une signification particuliere, propres a Word. lls peuvent
étre affichés a I'écran en mode PAGE mais ils ne sont pas imprimés et ne sont pas affichés en mode
"PLEIN ECRAN",



16. LES SYMBOLES MASQUES

Ce sont des caractéres non imprimés ayant une signification particuliére, propres a Word. lls peuvent
étre affichés a I'écran en mode PAGE mais ils ne sont pas imprimés et ne sont pas affichés en mode
"PLEIN ECRAN".

GROUPE "PARAGRAPHE" (3° bloc)

<CLIC G> 5UR 9 POUR LES AFFICHER

idem pour ne plus les afficher

Le fait de cliquer sut ¥ a pour effet d'activer ou de désactiver la case a cocher "TOUS" du volet
"AFFICHAGE" desoptions du menuFICHIER . S'il y a d'autres cases a cocher d'activées, les

caractéres correspondant resteront dans tous les cas affichés

Toujours afficher ces marques de mise en forme 3 I'écran

|:| Tabulations —+
|:| Espaces

|:| Marques de paragraphe 1]
[C] Texte masgué ahe
|:| Traits d'union conditionnels -
[ Ancrage d'objets 7]

|:| Afficher toutes les marques de mise en forme

Pl
<MA J><ENTREE>
FIN DE LIGNE

Passaga la ligne manuel

1

<ENTREE>
PARAGRAPHE

Changementigne / nouveau paragraphe



—

<CTRL><TAB>
TABULATION

Passage la tabulation suivante

<BARRE ESPACE>
ESPACE

Insertiond'un espace entre deux mots

<CTRL><MAJ>
<BARRE ESPACE>
ESPACE INSECABLE

Evitela séparation de deux mots en fin de ligne

-

<CTRL><6>
TRAIT D'UNION CONDITIONNEL

Pointde séparation d'un mot a la fin d'une ligne

<CTRL><8>
TIRET INSECABLE

Evitela coupure d'un mot composé en fin de ligne

<TAB>



CELLULE

Changementle cellule houvelleligne

16.1L'effacement des données
L'effacement des caracteres s'effectue avec la touche <SUPPR> (en dessous de la touche <inser> pa\

directionnel) ou avec <RETOUR ARRIERE> (a I'angle haut et droit du glaté@bétique).

RETOUR ARRIERE ~ SUPPRESSION

.—. B
POSITIONNER LE POINT D'INSERTION AU DEBUT

oLl
SELECTIONNER LE TEXTE A SUPPRIMER
APPUYER SUR <SUPPR> autant que nécessaire

la suppression s'effectue de gauche a droite

POSITIONNER LE POINT D'INSERTION A LA FIN DU TEXTE A SUPPRIMER
APPUYER SUR <RETOUR ARRIERE> autant que nécessaire
la suppression s'effectue de droite & gauche

16.2La coupure des mots

Les mots trop longs peuvent étre coupés automatiquement ou manuellement en fin de phrase pour

respecter I'équilibre du texte.



MISE EM PAGE REFEREMCES RUBAN

ONGLET "MISE EN PAGE" (1~ BLOC)

<CLIC G> SUR % Coupure de mats ~
<COCHER> "AUTOMATIQUE"

W  Aucun
Automatique
Manuel

b Options de coupure de mots...

16.3La modification :
En cours de saisie du document et a fortiori, une fois-celsaisi de nombreuses fonctions vont
permettre de corriger ce dernier, de I'améliorer et de manipuler les éléments le constituant de multiples
maniéres. La sélection est I'étape préalable a la plupart des manipulations. Cette sélection concerne ul
bloc de texteune colonne, une image, des cellules d'un tableau...

17. Saut de page
17.1Saut de page simple

Plusieurs sauts de page existent dans Word. Le premier consiste a ajouter urdpagenant. Vous
pouvez utiliser le clavier avec les touches « CTRL » et « Enteéfdoncé en méme temps. Vous

pouvez également utiliser le ruban « Insertion » ou « klispage ».

[ e =




EH o & =

ACCUEL INSERTIOM CREATIOM MISE EM PAGE I REFEREMCES PUBLIPOS

T [3 It ﬁ Sauts de pages = Retrait Espacement

P
[T |

. - . Sauts de page I
Marges Orientation Taille Celonnes P9

- - - - I"_agq:

Mise &n pa Margue I'endroit ou se termine une page et ol
commence la page suivante.

Navigation

£-|;|-|u-r||1t'
Indique que le texte qui swit le saut de celonne

Rechercher y commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
5

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

Sélectionnez le
premier pour ajouter

une page au document.

[

e Sauts de section
Las

Page suivante
ans 24 -

=l Insére un sawt de section et démarre la nowvelle
] section & la page suivante,

Ltilisez la zone de recherche pour tro
texte, cu cliquez surla loupe pour rec
tout autre Elément.

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

3 Page paire
Al Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

i Page jmpaire
= Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

17.2 Saut de page complexe

B H S | =
ACCUELL  INSERTION  CREATION | MISEEMPAGE | REFERENCES  PUBLIPOST
[ % |:\ ——| " Sauts de pages = Retrait Espacement

Sauts de page + |24

Saut de colonne : saut B

d’une colonne a I’autre.

ntation Taille Colonnes

Mise en page | *r—,  Marquel'endroit of
| commence lz pag

se termine une page et ol
suivante.

Navigation Colonne
‘ —I Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
Beghercher un document = commencera dans la colonne suivante,

Permets d’ajouter une page
dans une section différente.
mm¢ Sauts de section

des images ? Word peut trouver g

n'importe quel type de contenu dans ,|_|

document. | L
5

N : T Habillage du texte
PAGES RESULTATS v e ..
3 Sépare |e texte qui entoure les objets dans des pages

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,

Ajouter automatiquement
une page paire.

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvell
section a la page suivante,

Continu
Insére un saut de secticn et démarre la nowy,
section sur la méme page.

ne de recherche pour trol

Permets de créer des
sections différentes dans la

~ Page paire
méme page. Ex : texte en ;%‘ Insére un saut de section et démarre s nowvele
. =] section sur la page paire suivante,
haut puis colonne en bas. e pras paesente ] ]
[Fa| Pageimpaire ) ) Ajouter automatiquement
’.—3_\] Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante. une page iITlpalI'e,

Les sections permettent de créer différentes options dans le méme document.|IPéemorse mp | e d
bordure de page. Si les pagest séparées par un saut de section paigante, nous pourrons avoir

deux bordures différentes.
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18. Compter les mots

Word actualise en permanence | e nombre de mot

Vous pouvez avoir plus déinformati oviR@visbrizat i st |



CREATION MBEENPACE  REERENCES COMPLENENTS  Endhlote)S

Ceeredn
D S ! Aot 5 Y
at WF vl Ix ¥ ﬁ|
Tdste Largar Hecoes Fbsies Compies g b Motes
. . b
A " - Comptsi :v = ,.

formation, les caractéristiques de la clientéle cible. le contexte dans lequel
s'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées on
adaptées pour le systeme d’apprentissage. efc.

Design

¢ phase vise a specifier les objectifs d"apprentissage. & développer les

biodh e Bint.

MES P{ e + e |s d'apprentissage, et , le cas
échéant. G suees prendre forme, dans certains
cas, de maq P i Eléments composant le
matériel pé{| Ouakswmaimueq e rentissage. Au cours de cette

Canacties erpaces comps) 758 X © > : 2
phase, on dj #ows s une part. le micro-design, qui

e = f : s
CONSISHE A f{ = et s s e rtes s sesoge i raescerm (111 SYSEME ' apprentissage,
puis le mici - de chacune des différentes
composant 7 -

19. Insertion
19.1 Date et heure

Cliquez ° |1 0endroit 0% ins®rer | a datDateeah u
heure ».

BH S 0o
GCCUEL | D N JORATION  NEEENPAGE  FDERENCES  PUBLPOSTAGE  EVSON LEFICH COMPLENENTS  Endhlote)S Czerenon
B AL # BQRE DL NDR B iatace T ()
i Srats Gaghig Crive 4 fi o'y _ ‘ "
X f011uaﬁnuJ&mmdérisﬁmmule.lmﬂianélmlﬂ&Jmuftexte dans lequel
§'jn Dot e
o adaf Souy i En activant cette option
s kel P >
i vous demandez que la date
Des 1;‘:;” se modifie selon le
af calendrier.
(‘ it yai:i:;;xz
. et (5o peeTs
o adredlomt. stral 553 entissage, et , le cas
g [=* e forme, dans certains
cas, s 1S COMpOSANt le
mati [ kgt e [ e ﬂgﬁ Au FOlll'S de' cette .
phat = Jart, le micto-design, qui




19.2 Symboles etaracteres spéciaux

BHS 0Q: Com I — F 4 d computbits] - Word 18 - § X
ACCLEL  BEETEN  CRIATION  NEEENPAGE  PERREMCES  PUELPOSIAGE  BDVERON  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  Endhote)S (:rm'm-
9 5&0GE O NDREE AL 10
de Len Sgrel Benwel Commettire b Pedds Mambo  Deveds Quibbet Werddt Lotine et Syrabels
R — o b e 0 v JOEC 2
formation, les caractéristiques de la clientéle cible, le confexte dans lequel Wi e
§'Insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou cae g
adaptées pour le systéme d'apprentissage, etc. paayd

Les polices Wingdings et
Webdings

Caractéres siiant @
Symboles aracteres speciaux

Police : | Wingdings [=]

B~ <

rSélectiomez le symbole

e ‘

AE
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Caractéres spéciaux récemment ulilisés =

€| z[¥[o|e[n=[#]<[z|+[<|e[u]o]p|x]2]5|0
MNom UNICODE :
Wingdings: 32

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

(@]

Code du carackére: 32 de ;| Symbales (décimall

l Comection automatigue... ] l Touche de raccouri... J Touche de raccourd

Annuler |
-

Caractéres spéciatic 7|l

Symboles i Caractéres spéeiaux

Caractére Tauche de ractaureic

Tiret cadratin Alt=Chl=- [mains du pavé numérigue) -
Tiret demi-cadratin Chrl=- [maing du pave numerigue)

Trait d'union insécable i
Trait d'union conditionnel
Espace cadratin

Espace demi-cadratin

1/4 Espace cadratin

Double-cliquez sur le
caractere spécial ou

” Espace insécable Ctrl=Maj+Espace L
] Copyright AtteCtrisC 3
demandez « Insérer ». ©  Cowris AteCirieC
™ Marque AltsCtri=T
§ Section AlteLtrl«O
m Paragraphe Alt=Ctri=F
Points de suspension Alt=Ctri=.
! Guillemet anglais simple (owsrant) Ctrl-7
Guillemet anglais simple {fermant) i+,
Guillemets anglais doubles [ouvrants) Ctrl=""
Guillemets anglais doubles [fermants) ot i

Comection automatigue... | [ Touche de raccourci...

e

19.3Tableau

Pour insérer un tableau, positonneous ~ | dendr oit v oulvous

trouverez le bouton « Tableau ».
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Choisissez le nombre de
colonnes et le nombre de lignes.

5 MSErETa [ Tommaion:;

T

adaptées pour le systéme d'apprentissage, etc.

Utilisez cette fonction lorsque vous
désirez un tableau plus grand.

Mus pouvez insérer un tableau Excel

, stratégies pédagogj{

avec cette fonction.

Vous pouvez également sélectionner des modeles prédéfinis.

REATRN  WBEENPAGE RPN

r1oam
nun N
Calendrier 1

nos W oW

e e shastion pidagegique [Mede de computbitd] - Werd 1@ -8 %
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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

a1 les objectifs d’apprentissage. 4 développer les

t a 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 : d'une part. le micro-design. qui
le architecture globale du systéme d’apprentissage,
consiste a faire le design de chacune des différentes
1"apprentissage.

ttre en forme le systéme d’apprentissage. a I'aide de
) on. appareil photographique. caméscope. caméra télé,
|| S4 % 1 graphique, logiciel de programmation. efc.

Couleur des cellules

BEERTION

+ Premiire colonae

Demitre calorne

[ Modifier le style du tableau

(ETEON  NEERVRMGE  REFEICE  PUELFOSTAGE

Modifier les bordures




Insérer des lignes et
des colonnes.

Supprimer les cellules

sélectionnées.

it Nt

PHEON UMM COMPLANENTS Bl CREATD

o = = o o | Bibarberkslns
e Dessrer Gomne Supping  [méer Igeres beserd e
nidie urdeaney denay quuche diite

Ugrerelhtres

soner Frachonner Fachonner lp:'_éﬂ.‘ﬂl ;_“;“. T |
Jetsbleas  mmliques

Fractionner ou
fusionner des cellules.

Alignement des cellules

Dltrbobsctherre

Taille des cellules

Correin

gt T Régérls Cometr Fomue
hothle lgresdenlie onlete
Dutries

20. Impression

Pour i mprimer un document vous devez cl
Bﬂutﬂn Cprpstiedn o bimans B potresss el sdurdon pedigogrr flnde s aomautin il e =
d’impression -
Imprimer
& v Nombre de
brionar TESACE SCENARI) B AFFREXTINACT

Sélection de
I'imprimante

1) Deevelopper esprit  inraame. | 'nonarmie «1 Je sem det meponsobilist.

) Develeoppan b imacs i ivial baes et of Thidutede de o/ imiedrileny

Aot

Lo bt wotakes  ippeataiae o St phlipoiye = e o
et b pises 0 cche b vie o ma et  apmaage. Do o devie
consprad chiuersesr g phases, wonTatibne, & b b dotkppenes
inplntion et vlimton. Donson inkremem e desiption de chamat
n cmaphars

Anakae

o phaiie covieir | il yaed s ceies aoaler & oapiieiel gu wimea
ofiied b props de devroppemen ds e 4 ppesisage les besous de
oo, les carurhraageed e L chesth oM, ke esene dies Inpee]

s L

Orustsoen Fodnad

7 Lt B G TR ]

81 Dervebopper b sens de lmaomie o

71 Rralne [ ipectascr d prapect de L)
woa vl

S

Taper les numéros des pages
et/ou étendues de page a
imprimer. Exemple : imprimer
de la page 5a 12 (5-12) ou
imprimer page 2 et 7 (2;7).

- oraidremlsen m

.4 imalogper brs
T
e ST, Cane et
J——

Fage. A s e OEE
pr, b miemoderizn,
stz d ppretr,
hacey don Effoem

Paramétres de
I"impression

—

1 apt

Deseloppement

Cren b covare draete e form b rerme 4 ety al'ssde de
Crmnesi pipa, cre gpin phibakiae clznoips e b
e o e, S e, e e prepratenIoL

quer



21. Pagination

La pagination ins re | es num®ros de splectipenezd ans

« Numéro de pagedans le groupe « Eiéte et pied de page ».

¥ g ™ ) B B 2 4 Al Do Q

Déterminez la
position de la
pagination.

Composantes et scénarlo de la sltuatlon!
pédagogique

Table des matiéres

22. En-téte et pied de page

Les entétes et les pieds de pages donnent un effet plus professionnel a un docuineéte

sdbaffiche en haut de | a page t ancdkersrengéteetun | e

pied de page, vous devez utiliser le rubansertion »

¥/ | = % [ 4 4 Tieaw - Q

Choisissez le style ‘
d’en-téte que vous L

désirez. /

alaation

Modifier I’en-téte,
vous donne un acces
libre de I’en-téte.
Vous pouvez créer
ce qu’il vous plait.




1 B8 2Bk 0 8T o e SO s B Un nouveau menu apparait
— = o lorsque vous sélectionnez un en-
téte ou un pied de page.

SCENARIND B APPRENTISSAGE

Insérez du texte
employé Sauter d’une
fréquemment. section a un
autre.

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

e [Wod decorrpd

| Naie-Jooke Tondeesa =

wAKHGE ¢

15 bt
Fremirepage dffisrte Cibdtriptduhat: 1B |
Fages paires of mpaies ifiéentes Crhedds 1z B ;

|z,pt(xc f| ificher leterlz du docurrest Eh::('.'rl

Insérez une ima ﬁ Se déplacer rapidement de Fermer ’en-téte et le
8¢ ’en-téte au pied de page. pied de page

Sivous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez aveiétisseties pieds

de pages différents. Vous devez désactiver le bouliée au précédents.

Sivous °t e stétedoasque volsaésactivez le bouton de liaison, vous désdatliazon

s eul e me n ttétedPaur sodified le pied de page, vous devez suivre&lae procédure.

Aprés avoir désactivé le boutoriée au précédent, faites les modifications.





















