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1. La fenétre Word.

Barre de titre. Il affiche

Onglet du ruban le titre du document.
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2. Les rubans

.
Accueil

ZUad [N Document] - NEcrosoft Ward el

- Arcueil Tnsertion Mise an page Refarences Publipostags Revision Affichage Artidate Atrobat @

: ; = ST T ¥4 Rechercher =
ibri [C v - | =l | i Yimw|| = B (A | . -‘g:A
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Presse-papiess _-l Palice = I Paragraphe = Shyle ] Modification

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
t;! =HRE" | )j L T Dactumentl~ WMicozoft Ward Sl
1) =
e fecueil Inzertian Mice en page Refarences Publipostags Ravisian Kffichage Artidate Acrabat 0
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Avec I’onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des données. Les
possibilités sont diverses : images, clipart, formes, SmartArt et graphiques. Cet onglet
facilite la gestion des symboles. Exploitez également la fonctionnalité QuickPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des
équations ou d’autres objets dans votre document.

Mise en page

(o = | = Dociment] - Meeasaft Word TR
= Aocueil Tnsertion Mise 2n page Refarences Pablipostage Revition Affichage Artidate Acrabat @'
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Grace a ’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. On peut également
améliorer 1’aspect général d’une page ou de la totalité d’un document en appliquant un
theme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Il est enfin possible d’aligner,
de regrouper et de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les mettre au
premier ou a I’arriere-plan.
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L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des mati¢res 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 légendes pour gérer ces images de
manicre efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

.
Publipostage
e AR | & Dotkmentl Miosaft Word S
i - o
A el Tnsertion Mise2n page Réfirsnces Publipostags Hévitian Affichage Arfidate Asrahat o
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Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet d’adresse
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.

JE
Révision
E:“ =™ | = I Dactment] = Mecrosoft Word S
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Wérification Commentaires | Suiwi Modifications Frofeger

L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On y traite également les marques de révision des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différentes
versions d’un document et les combiner dans une version finale.
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.
Affichage
PR | i HI R Bathments - Weirosort Word =
i =
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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.

3. Sélectionner du texte

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

o Double-cliquez sur le mot;

o Glisser la souris, en tenant enfoncé le bouton de gauche de la souris, du
début a la fin du mot ou vis-versa

® Sélectionner une ligne :

o Cliquez, dans la marge gauche, devant la ligne.
(® Sélectionner un paragraphe :

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 » enfoncé.

® Si le texte n’est pas simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en
maintenant la touche « CTRL » enfoncé.
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4. 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.
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PluS de ChOlX I Barré double [ Contour I Majuscules
d’ effets ™ Exposant " Relief ™ Masqué
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I
| Par défaut...

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (bouton de droit

menu police.

de la souris), pour avoir le
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. Analyse : @ | Colier
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E cas, de maquettes ou de prototypes) e e wamposant le
Iy matériel pédagogique inclus danslesystéme d’apprentissage. Au cours de cette
- phase, on distingne deux niveaux d’intervention : d*une part, le microdssign. qui
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5. 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 ».

_; Sa-E9- n,‘j] Fe' i Eampasanies ded Elements du seénano de lasituation pedagogique.doc [Mads da compatibilits] - Mirrasaft Ward o
-
— Aecueil Tnsertion Mise 2n page Refarences i =R i Artidote Arrobat L1l
== W = . = sy | 1 r K4 Rechercher =
- | = || 2= 5= |2 o
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== Sae Remplece
Coller 5 = aa-mr . Al Mol - T al Maodifier
et 5 |6 2 & - dex, 3 M centuat.,  Elev Nomat B et e e hsnmi -
Presse-papiers = Palice Paragraphe Style S Modification
jParagraphe 2l x|
Retrait et espacement | Enchainements |
Général
Alignement : M
Miveau hiérarchique @ |Corps de texte VI
Retrait
Gauche 0 cm E‘ De ire ligne : De:
Droite : ID cm ﬁ I(Aucun) j I ﬁ
[ Retraits inversés
Espacement
Avant : 24 pt E‘ Interligne : De:
Aprés : |24 pt ﬂ Sirrple: j I ﬂ
[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
ot ghraze comsine 3 2l ctin oonbre 8 compomumes gui serveat 4 ieaier I projet d
- s sy - 23 esoins de forme ia chemek
cie, Js comexe faos baguels mmereca i £
. Isbulations. .. | Par défaut. .. | [o]4 I Annuler

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

[ e e i FRCI I Bt W o LI Ve |

RIS T Y

701 16 |
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s'insérera la formation. les tessources exis X

adaptées pour le systéme d’apprentissage, el 2 ©

| &

Design A
=

Cj Menu contextuel Clifs d —
st er les | 8
échéant. a élaborer des devis médiatiques (pou :L

cas, de maquettes ou de prototypes) des ¢
matériel pédagogique inclus danslesystéme d
phase, on distingue deux niveaux d’interventio
consiste A faire le design de I’architecture glo
puis le microdesign. qui consiste a faire le «

o
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Couger iz eu
Copter
Callee
Faragrapha..
Puces ¥
Bumératation (1 les
le cas
Lien hyperteta ., =
rtains
Rechercher. . ant le
Synanymes L cette
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composantes du svstéme d’aoorentissace.
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Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

L':,‘ Sa-E9- iy T Eampatantec det sfements du scénano de lastuation padagogigue doc [Mads d= compatibifite] - Mirrosaft Ward o
Arcueil Tnsertion Mise an page Refarences Publipostags L)
== W z P = i i K4 Rechercher =
Times Hew R - - [l " \
] 2 imes New Roman A XD i a%?\ i
| || S e S s ZIES | o || Voot B el e chsiner -
|Presse-pop . | : il | Modification
Alignement gauche . )
Alignement droit
Alignement centré
Alignement droite, le plus
_— pres de la marge de droite.

Alignement gauche, le plus

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

¥ Connafire les intentions pédagogiques.
Alignement centré, centré
par rapport aux marges. v' Déterminer [’ordre d’enseignement des différents objets.

¥ Elaborer des activités d’apprentissage avec le design
pédagogique, voir a lintégrafion de différentes siratégies
pédagogiques (TIC) et produire le matériel d'apprentissage et
d’évaluation.

Alignement justifié, répartie
le texte de la marge gauche a
la marge droite.

Les retraits
Les retraits servent a disposer du texte 2
différemment selon 1’alignement. Trois types  ewtetemsnen | epsinenen |

GEnéral

5 1¢ . .
d’alignement est possible : S ET—
Miveau hiérarchique ICorps de texte 'l

Retrait de gauche \l\'r{et,a.t

Gauche : IU m E‘ De ire ligne : De:

roite @ ID o ﬂ I ﬂ
a5 des Sldments du tetnaria de iz {{Aucun}
[ Retraits inversés PasitF
Publipostags Mégatif
oo Espacement
= Avank |24 pt 5‘ Interligne : De:
= Aprés : |24 ot ﬂ ISlmpIe j | ﬂ

Paragraphe [ Me pas ajouter d'espace entre |es paragraphes du méme styls

Apercu

Retrait de droite

Zubossr G5 acivbes d aggeestizage avec Je desipn prdagogique. voir 3 lsmegration de difftreses
‘siratzies ptdagogiqees (TIC) =1 profuirs I mierie] & apprestiznge a1 dvaksation

Tabulations. .. | Par defaut, .. | (=4 I Annuler
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T—I nalyse :

Retrait de gauche . tout composantes qui servent a orienterle projet de développement
le paragraphe se
déplace vers la droite. s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre

Cette phrase consiste 4 analyser un certain nombre de

du systéme d’apprentissage : les besoins de formation, les
caractéristiques de la clientele cible. le contexte dans lequel

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

A5 g 1413

R 2 e | e

- TEET T

Retrait de premicre
ligne positif : la
premicre ligne se
déplace.

[ R IS e

e otz

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

Analyse :

Design

Cette phase vise & spécifier les objectifs d*apprentissage, 3
développer les stratégics pédagogiques et a sélectionner les
médias d’apprentissage, et, le cas échéant. a élaborer des
devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |

de magquettes ou de prototypes) des différents éléments

composant le matériel pédagogique inclus dans le systéme Retrait de droite : tout
d’apprentissage. Au coursde cette phase, on distingue deux le paragraphe se

niveaux d’intervention : d’une part, le m}rrode;lvgn qui p
consiste & faire le design de I’architecture globale du systéme deplace vers la gauche

design de chacune des differentes composantes du systéme

d*apprentissage, puis le microdesign. qui consiste a faire le
d’apprentissage. I

Cette phrase consiste 4 analyser un certain nombre de
composantes qui servent a orienter le projet de développement du systéme
d’apprentissage : les besoins de formation, les caractéristiques de la clientele
cible, le contexte dams lequel s*insérera la formation, les ressources existantes
pouvant étre utilisées ou adaptées pour le systéme d’apprentissage. etc.

Design

Cette phase vme ﬁ speclﬁﬁ lcs ob_]echﬁ; ‘d’apprentissage. a développer les
12 ques et 4 sélectionner les mséd;as
damammi:;.v.ag;ai ef, le cas échéant, 4 &laborer des devis
médiatiques lfpouvant prendre forme. dans certains cas. de
maquettes ou deprootypes) des différents éléments composant le
matériel pédagogique inclus dansle systéme d’apprentissage. Au
cours de cette phase, on distingue deux niveaux d*intervention :
d’mﬁepaﬂ Ie mictodesign. qui consiste 4 faire le design de
'architecture globale du systme d’apprentissage. puis le
microdesign. qui consiste 4 faire le design de chacune des
différentes composantes du systéme d’apprentissage.

wow o

ey
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Espacement et interligne

jiParagraphe 2l x|
Betrait ef espacement | Enchainements |

Général

Alignement ; Justifié -
Miveau higrarchique : |Corps de texte =

vzt des aléments du scénario de |z situstion pedagoaigue dac [Mode di

Publipotage Revision Affichage Antidots fcob

4aBbCel  AaBbCcl fetrait

|| Aceentuat., Elevé F Les interlignes

De Lre ligne : De !

Espacement

awart : BT m\
15 ¥ p 7

De:
Aprés |24 pt ﬂ ISimpIe ﬂ I ﬁ

I Ne pas ajoutsr d'espace entre les paragraphes du méme style

stte phrase ¢ 5.0
vent & orients Options ¢'interligne...

besoins de fo| £ Supprimer |'espace avant le paragraphe |
s lequel s’insé = .

= R

Apercu

Elsbores dez activis &'apprestizmage avec Jr Sesion pidagezier, vow o Tingraton 8 diffdreoies
sxastgies ptdagopiqurs (TIC) et groduine Je mantried & appreciige o1 d'vakasion.

Les espacements entre
les paragraphes

Tabulations. .. Par défaut... | (0] 4 I Annuler

6. Mise en page du document

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

ti! S0 Hn- ‘j L T Camgntantes dac éféments dusednane #2 12 situation pidagogique.doc [Mods da compztibifite] - Microsoft Waord Sl
L} =
< = - = i i RS Publipostage Révisian Affichage Artidate Acrabat 0

[} 23 0rientetion = = Sauts de pages ~ d Filigrane ~ Espacement
|

| A ISTa:II_a- Lol Mumeios de fignes = | | 5% Couleor de page + | = 3 |' =
Thire Marges w ! o | pas
‘ | = Colonnes b~ Colplizos (] Bordures de page || EXjdom = = || M fllege duitexte |
Thimes | | Mis page A — Faragraphs | Organiser |

/ AN

Taille du papier Jﬂ

Hanat ¢ |2,54 om E‘ Bas: |2,54 o E‘
Gauche |2,24 cm E‘ Creite : |3,1? cm E
Eediure : ID om E‘ Position de |a reliur ¢ IGauche - I

Qrignkaticn

EIE

PCetrait Faysage

Les marges

L’orientation

Pages

Afficher plusisurs pages ¢ IMnrmaI vl

Apergu

U appliquerd: [hesttesecion  v]
| Pardéfaut...l Arnuler
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7. Puces et numéros

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 modele de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

.E.::J =) H ¥y ".‘_-ﬁ _‘l - Campozantes des élemerts du resnario de |3 situation pedagogiquedoc

Aecueil Insertion Mice en page References Publipostage Ravicion Affichage Antidate

Timas Mew Roman  ~ |14 -I|A A7 |A’L' =M= :’-__-'

2V || gappeer A

i Coller ; Bl s - o || | Biiiothéque depuces
|

0

Bresse-papiers [ | Balice G || |Aucungsy fos ] P S ] i

E B AT ..|._T°'aﬂi..:.. i
: . <>
(2 ”~
Pucas du document
&
*||B| | 0|V
i v EXanii = | wmocitier ie nireau de lste

Définir une puce.,

v Connaifeles menions peaagosegs.

RN R,

Modifier la puce pour
une image (photo)

Définir une nouvelle p

Vous pouvez également personnaliser les puces. ' pueautse v
Sélectionnez « Définir une puce... ». ors ||

Alignement ;
IGauche VI
Apercu

Modifier le dessin
(utiliser les Webdings et
Wingdings

i Modifier la couleur
¥ m—— et ]la dimension de
M la puce.

Anruler

8. Bordures

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

Etapes de la planification pédagogique

+ Excominer Is programme d études.

+ Connatrre les inrantions plelagogiguss.

+ Divarminar [ orcve d snsaignaman des dipirents objets

oot sma -
« Elaborer dss activitds d'appreiszage_avec e dssign

pédagogiqus, woir & l'imégrarion de diffirentss srarigias
pédag: 1) &t produire I matérisl d'anprentissage st

NN

Bordure de texte

ement de Ia compétence
d Sualuati;
2.6t mescolgons e I fagom domt  m s ot

oreatsties s T miecoe fa d. - oo

Bordure de page

# 3o st e o edagogiopes 5
s

« Prévoir I orgaisarion mairisile de son enseignament.

e 5a masegie globuls & developprmeen de B comptince.

ppropeia tes cbjets & sppreatimage ot bas crpasine an foaction de B

A

<
«
«
«
%%%%%yxxyxyxzf
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Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le ruban « Mise en page »,
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.

O ENH9-0&Q -

)
>4 focusil Insertion Mise en page Refarences Publip e Ravicion Affichage Artidote Arrobst Ll
A , [ 2 0rientotion - 4= 5auts de pages - 1 Filigrane ~ Retrait Espacement
| ==l Y L [ Taile - FENuméros de fignas = | S8 Covlenr de page - || #2222 em S| FZ (24 pt !
ThEnies Marges . = || Posite:
‘ | % = colonnes = 1¥ coupure g mots - l F 0o xS 3 | | H
Thémes | Mise 2n pags R Earagaphe & Organizer
It S . “ = 2 o = . a3 TE =
- ]
| I—l Bordure pF Feame .?.Iﬁl @
Borduref Borduredepage | Irame defond |
Jiee: e 1. Type de ligne
He [—H >
appliguer les bardures
4. Type de
D Ercaded =|
bordure — E|
Cmbre
g L Couledr : gl
! : Automabique -
<’ Pt LaraeLr ; i | 5:||
s
appliqued ;
|.l’\ tout le document ﬂ
2. Couleur S|
Ligre horizantale . I Annuler
3. Largueur
Bordure et trame 2 x|
Bordures  Bordure de page | Trame de fond I
Type : Style : Apergu
El - Cliquez sur le schéma ci-dessous
Adcun ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Encadré | | -

Vous pouvez également utiliser

seulement I’option « Motif ». ontre I S
3D Couleur :

I Automatique -
Largeur @

Personnalisé

] O ] m ]

Appligfer & :
I.& toullle docurment j

Options... |

Ima afin d'ssgllver unz cobérance atuma
% 2 planifiersi
r iquas 3 prandlle en compte dans.
% Ry oy e oty Sty pai quales mfleens qui en favecizant

i A o i oga® =k P T——

Ligne horizontgle. ..
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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 « Bordure ». ) T

Celui-ci vous permet de mettre une e m
Bordure de page | Trame de fond |

bordure autour d’un texte. Vous avec
. Type : Shyle : Aperpd
deux options : paragraphe ou texte. |D auen ———— ﬂ A s
applguer les barduras
|D Ercadré =
|E| Ombre e Examiner
|D 30 Coulewr
I Aubomatique "I
ﬂ Personeliss | LABELY: | |
T I et

|

Ligne herizontale. .. |

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

« Ezaminsr ls programms d “étufes.

o Connatore les intentions pédagagiquss.
¥ Détsrminsr | 'ordrs d ‘snzsignsment dsz diffsrents objsts. ~

v Elaborsr des activitis d'appremtisags avec le design
: igus, voir & 1'intd ds stratégiss
pédagogiquss (TIC) st produirs ls matériel d apprentizsage st
d'évaluation

Paragraphe : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux

marges.

¥ Prévairl’ isat de son

9. 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.

oy = 1 4 )
Y

Aecueil Insertion Mice enpage Refarences Publipostage Ravicion Affichage Artidote
(&4 Rechercher -
N

LA A = -

| G I § vabe x, X A/~ A~=|

i
LN daRaCel AaBhCel AaBbCel

12| Madification ‘

| |

|3re;fe-canie'r- | Polite | Peragraphe | Stile

(el =
= -
? Rechercher | Remplacer | artende |
. et | Ecrivez le mot
£ recherché puis faites

5 « suivant ».

&
z Pz == ectivedisiliorage = | Retherther daas = | Sidvant I Anruer | |
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E:‘a 2 L] bl ® el I+ Compezanter dex alémente di sténario de fa situaben pédagogigue doc (Made da compsatibifites] - Mizrozaft Wiord =

=) ==
e Aeccueil Insertion Mise &n page Réferencss Publipostage Reévision Affichage Enfidote Arrohat w

' : Lol | L I AaBBCC) AaBbC:l

MNormal (= Madifig

G 7 B -sba o0 Aa-|| B2 A

|ZE|
g:;\_

Rechercher ek remplacer

Ecrivez le mot
recherché.

Rechercher Remplacer I Atteindre l

Rediercher | |

B Remplacer par |

: Ecrivez le nouveau
L_f Phs == I HEmplErar Hempearer bt | S I Annuler | mOt pUiS faites
- L« suivant ».

10. 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 ».

l.'!_.; Sld9-0E 8 = Compantantes das ééments du seénans #2 1 skuation pédagogique. dor Mods de campatibiite] - Micrasoft Word =l
i 3 : = # -
= heusil Insertion Mise en page Refarsnces Publipostags Révision Affichage Artidote Acrabat L0

|8 Page de garde - — L Elg] L3 Formes - | ’gjLien hyperteste || 5 Entéte - [a= 12 QuickSart - [ Ligne de signature - 8 |
{E (&7} I I = )
— - . i 0| Smarthit | A& Signst |5 Fied de pags = i .ﬂ\f.l’nrdlrt |54 Date atheore || £2 Symbolz ~
T sbleau | Image Images — 5 2 Zope de - = =
*=; Seut Ue page | - dipart i@ Grapnigue || Ry Remvol [#) Numéro de page = || tagta v o= Leftine bad Dpjet * ‘
- ol A ustrations Lieng En-téte et pied de page Texte Symbales
’:l‘./.l z
- Acoueil Insertian Mise en page References Publipostage Ravicion Afficha
Jx Orientation - = Sauts de pages=| || ] Filigrane - Ritrait
L 13 Talle - Sauts de page
Marges
- = colannes - Page
Tk Wisaand, t - Marque Fendroit ol e termine une page et ol
RiEs SEENLy —1 Commence ia page sulrante,
[c]
£ Colonne
= Indigue que [ texte qui suit le :aut de colonne
- commencera dans la colonne sunante
o Ty, Hablilage du texis
1= Separe le texte qui entoure les ebjets dans des pages
, . ‘Web, p, ek, |e texte d'une legende et Iz carps du fexte
Sélectionnez le
1 1 Sauts de section
premier pour ajouter .
Page suivante
b = fnsere un saot de saction et démarre la nouvells
une page au document‘ __-—1 section 4 la page suivante,
= Confinu
2 E fnzére un caut de section et démarre fa nouvelie
2 — section surla méme page
C s Page patre
g == Insére un saut de section et demarre la nouvelle
% ':'i—\l SECIDN SUF 13 page palre sulvante,
= 1 | Page impaire
& — Insére un saut de section et démarre la nouvelle
ot >:3:.-1 sectinn sur I page impaire sumante

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



GUIDE Word 2007 (version débutante) -15-

Saut de page complexe

A .
P Insertidn Mise en page Reférences Publipostage Révizion Afficha

1 2 Onientation = |,£:| Sauts-de pages=| || 4] Filigrane - | Retrait

[ A

13 Tallle = Sauts de page
drges
- = Colonnes =

Saut de colonne : saut
d’une colonne a 1’ autre.

Page
b - Margue Fendroit ol se termina une page et ol

i i
5E 2N 0 1 commence fa page suivante,

Colonne
Indigue que [ texte qui suit le :aut de colonne
commencera dans la colonne sunante

-~ , . Habiitage du fexis
Permet d’ajouter une page

dans une section différente.

Separe le texte qui entoure les ebjets dans des pages
Web. p, ex, le texte d'une legende et |2 carps du fexte

[

uts de section

Page suivante

fnsere un saot de saction et démarre la nouvells
section A la pags suivante,

Iy

Ajouter automatiquement
une page pair.

Permet de créer des \\

sections différentes dans la

I

Confinu
Inzére un saut de section et démarre fa nouvelie
sedtion surla méme paoe,

Ll (i

méme page. Ex : texte en Pagepire S
Insére un saut de section et demarre la nouvelle . M
haut puis Colonne en bas‘ i—‘ SECCIDN SUr 13 page palre sulvanie, AJ Outer aUtomathuement
\ Page fmpaire une page impair.

1 g " &
=, Ensére un saut de section ef démarte la nouvelle

L

ot =3 sectinn sur la page impaire sumante,

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.

IEEEEENSEEEEEEEES

L

L

=8 i | RN W

& aNs ARk
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11. Compter les mots

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

I | Double-cliguer pour masquer 25 Hmrs:|
- . a — |

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

Page 1 su

B S H9-0&0 -

& T
_ feocusil Insertion Mice enpage Refarences Publipostage Ravition Affichag Artidote Arrobst ol
ABC  Z Recherche - = J =S [=3y HY Final avec marques - s &} Refuser = il B
= i | = |7 _ll:' [ 2 = | =5
v i Dictinnnaire des synd A 2’4) =] Afficher les marques || == #pPécedent | =4
Grammaire cf 2 a0 HNouveau Suivi des Bulies Accepler. ¢ |Eomparer(| Froteger ur
arthographe 4% Taduction e ommentaire s modifications= = B Volel VérFications = v Fpsulvart ||« || docoment
Warkfication xS 1t3ir Suivi | Madificztions Proteger
| 21 -al [ R R T R I;:
o =
C tepsnaiioddnd i -
Dét‘laﬂ(ibﬂlﬂ |
a statisuques 2| L
b4
q “Slatistiques ¢ .
1 U T
TabledesTratiéresy e i b LT HFTECON UTILIEEE
q ats 1 07a | rovEmEALERe scTIE
: Carartares {espaces non compris) 6 474 b
Caractires [espaces compHs) 1553 PRSP
TaeaL des ComposaTie: des MAmants: AU CATING Paragraphes 102 Pt
""""" Lignes. 325 T—
Sroresas o5 panAcIan pidanagiqus -
[~ Inchure los 2onas de besde, les nobas da bes do pags e ks notes do Fn
Sxampisi inm N pAdagaies -

12. Insertion

Date et heure

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

AT LT PR

= A Ingertien Mrie o1 page MesErenin Futhpoilage Riwrian AfTichage Amidute Axiabal L
18 Page degarde = || = FIE G rormess || B uen rypestedte || (3] Enatéte - A 2l Quiekran = i igne de porstuie = it
 Pagevlerge Ll 1] Bkl 5 at A Sigreet o Pied de page * Al wordtn + [ Date et hewrs {2 Symbale -
' Tableaus || Image Imeges o Tonede . z
48 Zaut de page 2 choart ) Gromhinue || 2 enyo (=] Muméro de page = || aster O Lert by et =
Fages || sabsieais lustrations ' Liens Fntite rtpied o page Trds fymizates
= o = : =;
i L T R S R S T e T B KT KT PR K IR L1 =]
i} A EUERINY 1 R n ]
T 1 =
pate st her= BT E |
Fonnats dispursbies | Larmpae s L4
[T T | [\ - (1snots) -
i, 20 avel 20
20 sl 2003
for 4 201
fird-sr -1 . .
2009/0420
i e En activant cette option,
z frafii
g e 19

e 73
2009-04-20 13:36
2007 041 200 13038211

vous demandez que la date
= se modifie selon le
e calendrier.

2] 1 Mektre & four uibomatipaement
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Symboles et caracteres spéciaux

n.‘ = ™ )j g = Camposantes des figments du seénano d& 3 siteation pedzgogiquedoc Mods de compatibilite] - Microzoft Ward oo
a4y T
" Accueil Inserfion Mise #n page Refarences Publipostags Ravition Affichage Artidote Arrohat E 4

| Page de garde - __';J Formes = S Lien hypertets || |5] Entite - (A | || QuickPart v (3% Ligne de stgnature ~ | Equst

Y Pagevierge 2| smartart A& Signet |5l Fled de page - Il A wordar - ,13 Dats 81 newre .I|!2 SymbolzT| |

o Tableau (| ITmage Images | Zonede ; e

k= Saut de page . dipart nb Graphigue || g Renval {*] Numéro de page = || tamar = Lettrine P Objet - G % 1T = &

| Pages Tablea| Iustrations | Liens || En-téte et pied.oe page Texts
iﬁi (- - B R fumu i M £ £ ©
B : gt s & ™ + £ ¢
‘27 L nsbirucies o s aTOas el par 12 Toncilon de traval.

o ¥ R o |

dutres symhoies..

Les polices Wingdings et

Webdings /

c1]

o
| ¥ f Sélectionnez le symbole
>l T —

UM -

Caractéres spéciaux

Symbales I Caractéres spéciaux |

Police |W|ngd|mgs

2|3 | P B
=EEIGEE

o |3 ||| d
& || T|T|¢| =

=

5
@
P

&= B
% o0 (X
~2| % |
X x| B
SIEEY

T

Caractéres spécisux récemment utilisés

|6\ |T|~|®|T e|s¥[o]@m+]z][<][z]+] Double-cliquez sur le symbole

2
Wwingdings: 74 Code du caractére |74 de: ISymbo\es (décimal) j ou demandez « Inserer ».
Correction aukomatigue. .. | Touche de raccourd. ., | Touche de raccourei : | |
- —
[ ot |
P

21x|

Caractéres <nériam

Caractéres spéciaux I

- Tiret demi-cadratin Chrl+- {moins du pave numerique)
Trait dunion insécable Chrl+Maj+_
- Trait d'union conditionnel Chrl-
Espace cadratin
: Espace demi-cadratin
Double-cliquez sur le S Eanaes tecran
N s . o Espace insécable Chr+Maj+Espace
caractere spemal ou Copyright Alt+CEr+C
n — ® Dépose Alk+Ctrl+R
demandez « Insérer »./ ™ Marque Al Crl+T
g Section Al+CE+O
L Paragraphe Alt+Cer+P
- Paints de suspension Alt+Cer+, —
N Guilemet anglais simple (ouvrant) el
’ Guilemet anglais simple (Fermant) Chrl+,
" Guillemets anglais doubles (ouwrants)  Crl+"," ;I
Zorrection autornatigue. .. Touche de raccourdi, ..

Insérer Annuler

4

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



GUIDE Word 2007 (version débutante) - 18 -

13. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a 1’endroit voulu. Dans le ruban « Insertion »
vous trouverez le bouton « Tableau ».

.l:“:a L_T ™ l,ifﬂ g T+ Camposantes det Slements du scdnano 22 13 situation aéd-m.\?iw-un.:tnc Mads da compatibifite] - Microzott Word -
o feocusil Insertian Mice enpage Reférences Publipostage Ravicion Affichage Artidote Arrobst !-'il
{#] Page de garde = j Il I— r'-J_ﬁ| 7y Formes.» %Lien hypertedta || B Entéte - '.‘Jl_l |2 Quickfart ~ [3X Ligne designature = || T Eq
| Paoevierge e A Bl e e | ae— . t hedire €2 Symbials
sk page (| | Choisissez le nombre de ;
_ Peess | Inséreruntablesu colonne et le nombre de ligne. Syeshiles i
o) 0 ~ &
A = B
I
it N
e B il 111 1
EnnnnnnnnnEE Ut111/se; cette fonction lorsque vous
0 désirez un tableau plus grand.
I
[ Insérer untableau., ;:;;&p:nm;-ﬁmmﬁ £ :;;;m < &?m“;ﬂm
% Desstner untableau
B i Vous pouvez insérer un tableau Excel
0 sableaucrapioes ’ avec cette fonction.
I
Vous pouvez également sélection des modeles prédéfinis.
.l:“:a L_T ™ l,ifﬂ g T+ Camposantes det Slements du scdnano 22 13 situation aéd-m.\?iw-un.:tnc Mads da compatibifite] - Microzott Word -
.d/I feocusil Insertian Mice enpage Reférences Publipostage Ravicion Affichage Artidote Arrobst !-'il
{8 Page de garde = 1[I rﬂ_§| ___'.]J Formes = S Lien hypertexte || 5] Entite - :.‘Jl_ 5] QuickPart » [ Ligne de signature = || JT Equatiar
[} Pagevierge TI? |I__’ﬂ‘ I'J'J’ T2 smartart A4 Signat |5 Fied de page ~ 25 ” fl wordart = [§ Date et hewre L2 Ssymhal=~
P2 saut de page R (1SR :,T-‘E:—‘ il Grapnigue || R Renval {#] Numéra de page * fz!::a - AS Letiine hgd Dojet -
Pages Insérer un tableau i Lieng En-tgte et pied de page Texis: Symbales
= 1 &
R =
I O
EEEEEEEEEE SCENARID D APPRENTISSAGE
BEies of mitenfion s pRdREeZIque |
I
I
I
B | Inséreran Fableaws. e mariteion (vl [EDmee: . [ B
& ssiner un tableau Fyraennd
j D_Ci- : Hjl Aver sous-titres 1
Rkl i gt - e
j Tableous rapides ¥ =
| ) . - o Intézration
Avec sous-titres 2
o3 codligies
[ Comtsbu: el msturede |
Appreatages - =
i dicide 310 o e E:
Culltes de formre 23 s - |

Calendricr 1

Décembre

T
-la
4
Lo
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Lorsque vous avez créé un tableau, ne nouveaux menus apparaissent.

Couleur des cellules

:‘ =k ™ Ul Y 7 Composantes decdléments du tcinaria d2 t= siustian pedagogique.doc [Mode d oo
e Accueil Insertion Mice #n page Rafarences Publipostags Ravition Affichage Artidot Arrch Creation itpasition E 4
|/ Ligne d'entéte [ Premisre colonne £ Trame de fond =
¥ Ligne Total .u"‘! Derniéte colonne E{‘I'I]UTES-'| 1% pt
| des a i | des || | gCQu eur du stylet =
| Cpiions destyle de lableau I| Styles de tableau
Modifier le style du tableau Modifier les bordures
. .
Insérer des lignes et
des colonnes.
Supprimer les cellules
Slectionné Ali d 1lul
sélectionnées. 1gnement des cellules
;‘ S-H9- ¥ ‘Composanievdecélé pEcdu seinaria de fz sthuation pedagsagique. doe [Mode d= compafibilits) o
e =
_— Arcueil Tnsertion Mise 2n page Refarences Publipostags Revision Affichage Artidate Atrobat o
g Zelectinnner - I ',K| |—.'}:1 A Inz érer en dessous 482 em :I}: i
i afficher Ie quadrillage || S msérer a gauche [ Fractionner fes teflukes 6,22tm o '_ﬁ
o | Supgprimer ns ¢ y = | & | iDaonnées
=F Proprietes | - au-dessus [ Ineérera draite | = Fradionnar l=tableau || g Ajustement automatique = | -
Tableau | Lignes et colopnes "-l Fusianny | Taillz de [a cellule =) Alignement

Fractionner ou Taille des cellules
fusionner des cellules.

14. Impression

Pour imprimer un document, vous devez ouvrir le menu office.

Sélection de

.y .
- I’imprimante
Imprimer
rImprimante /
Laom | £ vlipp 10,200, 24 SIRMEZD1Z_4000 Proprighes. .,
Erat : [Impression en cours ; 1 documentis) en attente e e ———
Type HP Laserdet 4000 Series PCL &

s RM - Etudiants - Local 5201 (Biblio - Zer Etags) I Twprimar dans un fichiar
Cammentaire
tendue de page Cople Nombre de

= M i Z ' Tout Mombre de Copies | |1 = :
T Etendue de \ £~ Fage en cours € selection Cople
. . Pagas : ; p
+| I’impression - [l sizn e

Tapez les numeéros des pages etfou
dkerdues de page 4 imprimer, s3paras par
des paints=virguies en commencant par
debut du document ou de la section,
Exemple @ 1; 3 5-12 ou pisl; pls2;

[153-06s3,
Imprimer : IDnr.umert ﬂ Zoom
Imprier IPages paires et impares ﬂ Fages par fouils ¢ I1 pege j

Mettre 4 léchelle du papier INcn j
opkians, ., | Arnuler |
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15. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez le menu Office puis glisser sur « Enregistrer sous », sélectionnez « Adobe

PDF ».

CEEFLETTS

—
j Houveou

.
[e57 Qv
u’ﬁ LConvertir
H Enregistrar
H Erregistier sous
[izp Imprimer
ﬁ‘ Fréparer
_d Erwoyer

S 7 Publi
- ublier

i3]
Fermer

Enregistrer le fichier Adobe PDF sous

* Enrzgistiel ders

ez dncamshts

o

o™

Foste de tavail
.
‘_.‘

Favutes réseau.

Enregistrer une copie du document

@‘j Document Word

Enregistre e document sous le Format de fichier par défaut.

[[R'"_'- Modéle Word

Enregstrs le document en tant qus modils qui pourra étre utilise
pour [a mise en forme des futurs doruments

;j Document Word 97-2003

=| Enreqisire une cople du document gui sera entiérement

compatible avec Word, versions 57 & 2003,

=_"| Adobe PDF

e P

" 1 Recthercher des compléments pour d'autres formats de fichier

_._0 Information: complémentaires sur les compléments pour
I'znregistrement dans o sutres formats tels que POF ou XPs.

| =) Aulies fonmats

Cuvie fa bofte de dialogue Enreglstier sous alin de chalsir parmi

tous lzc types defichizrs possibles.

If_j Options Ward | € Qutter Waord

2

- |5 wodzoo7

JPublipostage

Guide Word 200T{vsrsion debutantel dac [Made de comp

%Gu'de Wiord 2007 versicn intermédizira ] pof

Sélectionnez I’emplacement
pour I’enregistrement.

Nommez le document PDF.
ATTENTION, vous devez
conserver 1’extension (.PDF)

o oo 00 versian d2butarte).odf
Tppe: [ Fichiers FOF = Arviler

[V AfFicher e résukat Optians, .

fo
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16. Mettre des mots de passe dans Word 2007

Lorsque vous enregistrez : bouton Office puis « Enregister». Si votre document est déja
enregistré, ouvrez-le puis: bouton Office puis « Enregister sous ».

2l
Enrcgsirer dans i | Ly BIBCONSP [ e e
5 Medélas zpprowds antwote L& ouoe EnR&sa :‘.JFIan dz cours
_hAnronce ZapInfo LG ouDe TACTIC (3 Plan dintéor at
3, Mes documents “T)Archivage Groupyise [¥E0ies informatioues |IFcrtable en d:
CREDET iBiblntheaus - (CiFertrclio
[} Bursau ) Bienfaits des T1C /1 . \Fosters
_Raitz & oubls nooveaus profs S € eCtlonneZ (3 PowstPoint
'_i Mes documents )Capsules vidan . (i Projeks
CCervean « Optlons ) Puniisher
W Foste de traval ) Corssillére TIC Z 2 1 ) Récics
) Cours ek utilizabion des lagcisks genera €S ». | i Fencontre dep
S Favars réseau ) Cours NIA CMAR | i Scénario ou de
) Création de cows enligre |2 Sik= Inkernet
* prime | )MavisMaker i) Sondage
)Natifs
Mtz
Connectar un ladeur reszay, iMNouveau dossier
Branritbis B -__]Plaglat i,__‘_|weh 2.0
_iPlagiat Electrorigue “_]carte professi
Dption: d'enregistrement.., | | _>]
Options generales.. | |I“hi' __I
chii -
Options Weh...
= | [Pcument tard 37-2003 =
Lampresserles images.. I
kil !' | Erregstrar I AnnLies
g4

: Options générales

©ptions générales |

i

Options de chiffrement de fichier pour ce document

Mot de passe pour |a lecture : I

Options de partage de fichier pour ce document

Mok de passe pour la modification : I

™ Lecture seule recommandée

Protéger le document. ..

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour l'ouverture de fichiers pouvant contenir des macro-virus
et indiquer les noms des développeurs de macro approuvés,

Securité des macros. ..

Mettre les mots de
passe a ou aux
endroits voulus.

T\

i Anuler
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