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1. Créer un nouveau document Word

Lors de I’ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :
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Double-cliquez sur le modele voulu pour I’ouvrir.

2. Modifier un document Word
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3 La fenétre Word.

Ajouter des boutons rapldes
Barre de titre. Il affiche
Menu
E(inglets du ruban le titre du document. ]

st (AR nssboer cobeer tambeen psivin pasbiene apspeen hoiora Assanc

Le ruban

Nombre de pages Zoom ]
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4. Les rubans

Accueil

i QB! abtier dembo tasbied Ao falbe Andiced i

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, les paragraphes ou les styles d’une
sélection. D’autre part, cet onglet propose les fonctionnalités du copier/coller et du
Presse-papier et permet d’appliquer des mises en forme d’une sélection a une autre.
Grace a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est tres facile de remplacer un
mot ou une phrase.

Insertion

Avec 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.

Création

L’onglet « Création » permet d’améliorer 1’aspect général d’une page ou de la totalité
d’un document en appliquant un théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de
page. Vous trouverez également 1’option filigrane.

Mise en page

Grace a I’onglet « Mise en page », on définit aisément des options pour les marges, les
sauts de page, les colonnes, le retrait et I’espacement entre les lignes. Il est enfin possible
d’aligner, de regrouper et de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les
mettre au premier ou a I’arriere-plan.
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Références

L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des matieres ou un index. Pensez également a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les
fonctionnalités de la table des illustrations et des 1égendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage

gH F E——— TR - FX

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’adresses ou une base de données. En outre, avant de démarrer 1’impression, vous
pouvez afficher un apercu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter,
actualiser et corriger des champs.

Révision

L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On vy traite également les marques de révisions des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différentes
versions d’un document et les combiner dans une version finale.

Affichage

s Rt
e
iR Firdtny P

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.
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5. Enregistrer du texte

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

disquette EI ou cliquez sur
I’onglet « Fichier ».

Enregistrer un document ou vos
modifications.

Enregistrer une copie.

6. Sélectionner du texte

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

0 Double-cliquez sur le mot;

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

® Sélectionner une ligne :

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

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

0 Trois cliques, dans la marge gauche.

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

% Si le texte est simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en maintenant
la touche « MAJ » enfoncée.

® Si le texte n’est pas simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en
maintenant la touche « CTRL » enfoncée.
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7. Changer les caractéres de la police

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

i i shvaie ey staries pdapgons Flsee deerroaeladi] - ol TE - K
MR

AaBCel AaBbCe AaBhC:T
fiew 4

1 Palice (=
Police, style et attriouts  Paramétres avancss

Falice Style de police : Taille :
Arial Gras 18

K Angsana Hew & |Harmal PR -
Plus de ChOiX de —_ AngsanallPC Italliue 12

Aparajita o }:
1 Arabic Typesetting Gras Ttaligue
soulignement CE— y
Couleur de policz Soulignement: Couleur de soulignement

Automatique [=] ucury =] Automatigue

Effets
k || Barré [ Ombre [I7] Petites majuscules
Plus de CholX — [[] sarré double [ contaur [ majuseutes
. |7 Expasant ] Retief (] Masgué
d CffetS [C] Indice [C] Empreinte
Apercu
Arial

Police TrueType, identique & I'deran et & limpression.

| Definir par défaut oK Annuler

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

Un menu flottant

Design TN for-[1t - & & & As appa,ralt ?01'8(]116 vous
o T R e sélectionnez du

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apesntiorana & déaloneer Jes texte.

stratégies pedagogiques et 4 sélectionner les ¥, Couger et lecas

&chéant. 4 élaborer des devis mediatiques (p & Soper ans certains

cas, de maquettes ou de prototypes) des diffi ‘B Options de collage mt le

matériel pédagogique inclus dans le systeme 5 urs de cette

phase. on distingue deux niveaux d'intervenr , o-design, qui

consiste 4 faire le design de U'architecture g _ :

puis le micro-design, qui consiste & faire le ¢ © 2P fférentes

composantes du systéme d°apprentissage. Bcfine Menu contextuel

Lynonymes 3

E}.‘_ Traduirs

Développement

8 Rechercheravec Bing

) 2, Lien hyperteste.
Cette phase consiste & mettre en forme 18 8¥¢ | commenie 1 81de de
divers outils (papier, crayon, appareil photogiapunjus, camcavop, caméra téle,
traitement de texte, diteur graphique, logiciel de programmation, etc.
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8. Modifier les paragraphes

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

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

W h
Paragraphe
Retrait et espacement | Enchail t:
GENEral
Alignement : ETTT— - |
Mueau higrarchigue: | Corpe de texte - Toujours rédutt
Ratrait
Gauche oem = e Lre ligne : De:
Drafa: om = |aucun; |v|
|7] Retraits inversés
Expacsment
syant: Hmpt = Interligne : De:
Aprag: npt = simple |L|
D Me pas ajouter d'espace entre 185 paragraphes du méme style
Apergu
Iabulations... | | Détinir par détaut oK ] [ Aannuler |

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

Analyse :

TmesNewRor-[14 - K & & Ay
Cette phrase consiste & analyserun certair © 7 S - A - (2 - i - v enfa
arienter le projet de développement du systéme d'apprentissage : 1es besoins de
formation, les caracteristiques de la clienb ¥ Couper 15 lequel

s'inserera la formation, les ressources exit Fz Lopier sEes ou

adaptées pour le systéme d'apprentissage. -

T4 Options de collage :
Design 5 T 4C Menu contextuel
& Parmgrephe..
Cette phase vise a specifier les objectifs d [B Defni pper les
strategies pedagogiques et a selectionner I Snonymes + ge, et lecas
echéant, & Elaborer des devis mediatiques e Tioduie . dans certains
sant le

cas. de maquettes ou de prototypes) des di &
materiel pédagogique inclus dans le systé

phase, on distingue deux niveaux d'intery = = P icro-design, qui
consiste a faire le design de Parchitecturs | % Uptentissage.
puis le micro-design, qui consiste 4 faire le design de chacune des différentes
composantes du systéme d apprentissage.

Recherches avec Bing

cours de cette

MNouvgau commentaire
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Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

nt justifié

T aBhl ASRCS AdiCd AaBIET

Aligneme

T ABICd

Alignement gauche
Glignement droitj

Alignement centré

Alignement droit, plus pres
de la marge de droite.

Alignement gauche, plus
pres de la marge de gauche.
v Examiner le programmed ‘études.

¥ Connaitre les intentions pédagogiques.

Alignement centré, centré

par rapport aux marges. v" Déterminer [’ordre d enseignement des différents objets.

v Elaborer des activités d'apprentissage avec le design
pédagogique, voir da ['intégration de différentes stratégies
Alignement justifié répartis pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et
b - Ls
R d’évaluation.
le texte de la marge gauche a
la marge droite.

= Paragraphe T‘@
Les retralts Ratrait et espacement | Enchainements
Les retraits servent a disposer du texte Gt -
. L N . . Alignement : T ~
dlfferemment Selon 1 allgnement’ TrOIS types Nwezu higrarchique: |Corps detexte || Toujours rédutt
d’alignement est possible :
Ratrait
Gauche oim o De Lre ligne ; De:
‘ Retrait de gauche 17 Drofa Dem = Jaucunj |v|
Retraits inverses
Espacament
el L7 Avant: pt = Interligne De:
DT It &E=EE 7 Aprés: mpt simplz |L|
==== !=. He pas aiouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Paragraphe Apergu
Retrait de droite s e N »j'f‘f.-.{':-mu-?""C,‘.'Y'?'m'.-*"-'r":'.*"?m?;‘""
] | Annuler

Iabulations... | | Détinir par détaut [ oK
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- Anatyse ;

Cette phrase consiste & analyser un certain nombre de

Retrait de gauche . tout composantes quiservent & orienterle projet de développement
le paragraphe se du :.v:.téme- d'apprentis:.age les besoins de formation, les

déplace vers la droite. s'insérerala formauon: les ressourees exnstames pouvant étre
utilisées ou adaptées pour le systéme d*apprentissage, etc.

Desion

5 PR B §

Cette phase vise 4 spécifier les objectifs d*apprentissage, 4
developper les stratégies pédagogiques et a sélectionner les
medias d’apprentissage, et, le cas échéant, a &élaborer des
devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |

n

de maquettes ou de prototypes) des differents &léments
composant le matériel pédagogique inclus dans le systeme Retrait de droite : tout
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux le paragra ph e se

LR ERIE L R |

g niveaux d'mtervention : d'une part, le microdesign. qui

o consistea fairele design de I"architecture globale du systeme déplace vers la gauche
s d’apprentissage. puis le microdesign. qui consiste a faire le

5 design de chacune des différentes composantes du systéme

5 | d’apprentissage. I

[ | [ Analyse :

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

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

1 g

Design

BT o]

: Cette phase vise a spécifier les objectifs d'apprentissage. & déve&:ppcr les
g stratégies pédagogiques et a4  sélecti - a
d’apprentissage. el, le cas échéant, 4 élaborer des devis
méd:auques (pouvam ptmére forme, dans wttams cas, de

Retrait de premicre
ligne négatif : tout

syst ' ;
coursde Mephﬂse, mdtsﬂnguedmmvmxdmmmn*

le paragraphe sauf d’une part, le microdesien. qui consiste . faire le design de
la premiére ligne se architecture glﬂw :
déplace

PR

o 4
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Espacement et interligne

I (=

Les interlignes

Apergu

\

Paragraphe ¥
Retrait et espacement | Enchail t:
GEnéial
S PUBLIFOSTAGE  REVISION AFFICHAGE COMPLE Alignement : [Gauche B3
1— — . | A Mueau higrarchigue: | Corpe de texte (=] Toujours rédutt
== 2L T gapCel AaBb
=E=== 5 D~ Accentuat.., Elew

nm = De Lreligne: De:
0em jaueun |v|
| Rt
) !
0 s
ac o Etpacament
i | "
30 F Avant: 24 pt Interligne De
Opticns d'interligne. Aprég: 24 pt simplz |L|
R [T] e pas alouter d'espace entre les paiagraphes du méme style
Supprimer I espace av\ ¢ paragraphe
Supprirner |espace apred Qgraphe

Les espacements entre

les paragraphes

Jabulations... |

| Détinir par détaut

oK ] | Annuler

9. Mise en page du document

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

Dserert -Wot

Les marges

LoMnNENT  Erabctels

e g Taille du papier }@
Marges | Papier Tion

Afficher plusieurs pages: |Normal

Apergu

Appliquera: |Auxsections sélectionnées |z|

Définir par dafaut

Marges
f— Haut: 254 m = Bas: 2,54 tm —
Gauche: 2,24 cm : Croite 317 em ¥
Reliure: 0em = Position de la reliure : Gauche B
Crientation
s . : ty
L’ orientation 14
Eortrait Paysage
Fages

oK Annuler
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10. 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.

[+ = S & - Composantes des élém

FICHIER, WSERTION  CREATION  MSEENPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
s " . e | B v . |k
T e . Times Mew F - {14 ~|A & HAa- e R L A | e |
Coller 4 -t o Dibdiothéque de puces
" Reproduie l miseerforme | O 4 F 7 #K AL X B
Presse papiers S Palice n e g | Q| oW | | o
F V/
Poces du document a

* | B o v

[ Efinir une puce

N ——

N\

Vous pouvez également personnaliser les puces.

Modifier la puce pour
une image (photo)

Sélectionnez « Définir une puce... ». oefiirunz nowvelis puce
Puce & utiliser
Symbale... Image... Police...
\// ;f.liunem:nt !
.. . Gauche -
Modifier le dessin rounes - Modifier 1 )
(utiliser les polices Ol 1 dl,er acou Zur
Webdings et Wingdings) : . etla 11mens10n e
a puce.
_ .

Annuler

11. Bordures

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

Etapes de la planification pédagogique

rendre, de maniére approfondie, les objectifsdont on est

ponsable " Examiner ls programms d étudss

« Comnatire s intentions pédagogiguss.

" Détermingr I'ordre d enssignament des diffirans objsts.

S - i . « Elaborer des _aethitis d'appy
S 710 o rodira’
Bordure de page " i

v Prévoir l'organisation matérisile de son enssigremant

Bordure de texte

<
.
Y
<
%&%&%@%&%@% »

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



GUIDE Word 2013 (version débutante)

-13-

Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le ruban « Création », vous
trouverez le bouton « Bordure de page ». Un menu apparait et vous permet de faire les
choix désirés. Vous n’avez pas a sélectionner le texte pour insérer une bordure de page.

Suivez les étapes.

4. Styl

bordure

e de

Cette phase vise
stratéges péiage

echeant, 4 elabot

3. Largueur e cette
= esign, qui
consisle d lawe lwwmmmmvmmmm'swgﬁ

Vous pouvez également
seulement I’option « Motif ».

. e

Bordure et trame

i Bordures | Bardure de page | Jrame de fornd |

=
a

fpergu
Cliguez sur le schéme
ci-tessous ou utilisez fes
bautons pour appliquer ies
bordures

Encadrement

utiliser

in _—
= ;eulcur_
E=1 Ltoma -
|5:ﬂ Personnatise Lgrgnu:.;m” e |' |_ _||
Gk
PR liquer 31
Matif : Afuut le dotument IT
lawcun) —
Optiens..
|__5E_"| | Annuler
ULCSIEIT UG AL G Sy STRIG O appPIeIit
Sign, qui corgsis s (sigh de chacune des diffes
i b

g am”

g‘
systeme d’ﬂlnpi ol
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Bordures de texte

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

MAA L L TALIULE } U Wl LMLL WL LLGAIL AIULEIL W LW WLl UASLIL L el

[| Bordure et trame N |
1 I Eordures Iordur! de page | Trame de fond |
Tyme : Style : Apercu

Oiguez sur le schéma
ci-dessous ou utilises les
boutons pour apphquer les
berdures

Auoune

E
] s
B
5]
S|

Ombre | |

kM ot
Couleur
futomatigue -
Personnalisé — [
= Largeur: [ a6
— —
-

1l ¥apt

Appliguer &
o Faragraphe
7 Paragraphe =

—
3 Annuler

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

' Examinsr Is programms 4 éufss.

v Connaitrs lss intsntions pédago giguss.
v Déterminer I"ardre d enssignsment des differsnts objsts ~
v Elaborer des  activités  dappremtissage  aver s design

pédagogigus, voir d lintégration ds djfférentss stratégiss

pédagogiguss (TIC) st produirs ls matérisl d apprentiszags st
dévaluation.

Paragraphe : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux

marges.

+ Prévoirl’ isatis dsson
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12. Rechercher/remplacer

La fonction « Rechercher/remplacer » permet de rechercher des mots dans un texte et de
le remplacer par un autre. Dans le ruban « Accueil » vous trouverez 1’option.

AT amr aamCd s

| %600 AaBBC AaBhi afied

f e wretistiques de [a clientele cible, le contexts dans Tequel
stinsérera la formation, les ressowrces existantes powvant ére iilisées ou
adapiées pour le systéme d apprentissage, ete,

Diovics

Ecrivez le mot
£ . . nitissage, & développer les
recherché puis faites cias dapprentisaze. ef | le cas

« suivant ». ant prencre forme, daus certains
(its éléments composant le
matérial pédagngique inclus dans le systéme d"apprentissage. An comrs de cefte
phase, on distmgue deux mveaus & miervention : "une pat, le miero-design, qui
consiste a Caire le design de Uarelnleciure globale du systéme d apprentissage,
puis le micro-design. qui consiste 4 faire le desien de chacnue d g
composartes du systéme dapprentissage.

Word surligne les mots

trouvés.
Développement

Cette phase consiste 4 mettre en forme le systéme d'apprentissage, a aide de
divers ontils (papier, crayon, appareil photographique, caméscope, caméra tele,
irvilement de fexte, éditeur grapligue, logiciel de progranmmation, ele.

SEBIFENT. Fohine 15 Cemzc

T ABECH AsESCeE folsiD ASERC ASBDN AdmiCe
T 5 -dm W

v x Tomation, les carsclénsiigues de Ja clientéle cible, le contexte dans lequel
s’insérera la formation, fes ressources existantes pouvant étre utilisées on
adaptees pour le systeme apprealissage, efe

TR s RESULGNS

Ecrivez le mot
recherché.

Design

Ceetle phiase vise 4 specifier les objectifs d'apprentissagé

S1Y Fushiri sl

Missage, et le cas
ormne, dans certjlns
mposant 1

CAl | pepere G

Ecrivez le nouveau

L - An cours

Py | s bl Llemicods  mot puis cliquez
o .

pf | s = Tl Bl sur I’option voulue.
o
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13. Saut de page
Saut de page simple

Plusieurs sauts de page existent dans Word. Le premier consiste a ajouter un page au
document. Vous pouvez utiliser le clavier avec les touches « CTRL » et « Entrée »
enfoncé en méme temps. Vous pouvez également utiliser le ruban « Insertion » ou « Mise
en page ».

B H S & -
ACCUEIL INSERTION CF‘.EATION REFEREMNCES PUBLIPOST]
E @ [E ’Hﬁaut;depages' Retrait Espacement
1|24

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

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne

commencera dans la colonne suivante.

TS Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

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

24

Navigation

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

nme Sauts de section
uas

Page suivante
ans -

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

»

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

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

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

Page jmpaire

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

[ T
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Saut de page complexe

EH S & -
ACCUEIL  INSERTION

= 3
[ Y

ntation Taille Colonnes

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

Mise en page 4

Bechercher un document D
PAGES RESULTATS D

Navigation

/ .
Permets d’ajouter une page

dans une section différente.

ez images 7 Word peut trouver ques

n'importe quel type de contenu dans |

[

document,

ne de recherche pour trol

Permets de créer des
sections différentes dans la
méme page. Ex : texte en
haut puis colonne en bas.

N

=
=]
EN
=]
m

CREATION

i = Sauts de pages -
[l oo

Sauts de page

mme¢ Sauts de section

MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOST]

Retrait Espacement

Page &

Marque I'endrait oi1 se termine une page et ol
commence la page suivante.

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

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

Ajouter automatiquement
une page paire.

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

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

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

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

Ajouter automatiquement

une page impaire.

Les sections permettent de créer différentes options dans le méme document. Prenons
I’exemple de la bordure de page. Si les pages sont séparées par un saut de section page
suivante, nous pourrons avoir deux bordures différentes.

= | I
; 5
2 - . -
o u
T ™ M o S T A B | ™
o »
3 s =
; s G
- o @
P ks - P
= e il vt e B -
=) - o
5 - =
u u
. 5
s E
E B :
z L @

Tatledsraritiesd

TR T 1 D
ol b g

= 58 au
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14. Compter les mots

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

WGEGSIRLC  (osomors [

488 —4—+u

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

IﬂlH* FE

Creneicn §

il ot

Funtier L T

formation, les caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
s'insérera la formation, les ressouress existantes pouvant étre ufilisées ou
adaptées pour le systeme d'apprentissage, efc.

WeEs peEs o BRI

Design

phese vise 4 spécifier les objectifs d'apprentissage, 4 développer les

N T b Tapprentissage, et le cas
Echéant; ¢ prendre forme. dans certains
oas, de 1naq e zléments composant le
materiel p¢ ¢ Sl rentissage. Au cours de celle
phase, on Iy s = “une part. le nnero-design, qu
e = x

consiste a fi
puis le mier
COLOSAI S e

A T e ol B peone s e UL S}?Té]ﬂe d'ﬂp]ll‘eﬂliiiiﬁg&
7 1de chacune des differentes

15. Insertion

Date et heure

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

S T — En activant cette option,
R 9 vous demandez que la date
se modifie selon le
calendrier.

Teniissage, et , Ie cas
re forme. dans certains

cs, S— 0

matf 5] [ imie | fR20- AucoUrs e cotfe

ph?J Jart, le micro-design, qui

éch
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Symboles et caractéres spéciaux

TP - 75 X
Q
yrbole
formation, les caractéristiques de la clienfele cible, le contexte dans leque! Wk
s'insérera la formarion, les ressources existantes pouvant éire ufilisées ou s g
adaptées pour le systeme d"apprentissage, efc. AL
03
2

Les polices Wingdings et
Webdings

Carackeres speciaux

7l

Symbales aractaras spénau

= |

Policz : Wingdings

B <pelad: @ o[EEl=rkaldres =E|§J/Sélectionnez le symbole ’
S HH EERENE IR IR R R =
Pl OO S 6 2R & v P 4|2 (& |CG@
=& I m] 2 M2 W= erléd] @ O m|o .

Caractéres spéciauy réosmment utilisés

. | c ylelm|m slalalsle Double-cliquez sur le symbole
© :|i|{|>|+ o |0| T | | &
B ou demandez « Insérer ».
MNom UMNICODE:
Wingdings: 32 Code du caractére: 22 de | Symboles (décimal)
[ Correction automatigue... ] | Toudne de raccourdi.. | Touche de raccourd
Insérer | | Annuler |
Caractéres spéciaux [ 3]
[
Symbales | Caractéres spéciaux I
——
Caractére : Touche de raccourdi:
—_ Tiret cadratin Alt=Ctrl=- (moins du pavé numérique) P
— Tiret demi-cadratin Ctrl+- [moins du pavé numérique
. - Trait d'union insécable
Double_chquez sur le - Trait d'union conditionnel Ctrl-
Espace cadratin
t\ Z 2 1 Espace demi-cadratin
caractere special ou | 1/4 Espace cadratin
d d , —>  Espace insécable Ctrl+Maj=Espace L
(-] Copyright Alt=Ctrl=C L
emandez « Insérer ». Ve ° Dénose AR-CHI-R
™ Marque Alt=Ctrl=T
§ section Alt+Ctrl+0O
1 Paragraphe Alt=Ctri=P
Paints de suspension Alt=Ctrl=.
Guillemet anglais simple (ouvrant) Ctrl+", L4
Guillemet anglais simple (fermant) Ctrl=","
Guillemets anglais doubles (auvrants) Ctrl=+""
Guillemets anglais doubles (fermants) Ctrl="" id
Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci...
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16. Tableau

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

IE OB

Choisissez le nombre de

colonnes et le nombre de lignes.
¥ II5erera [ Tormatire—

adaptées pou le systeme dapprentissage, efc.

Utilisez cette fonction lorsque vous
désirez un tableau plus grand.

—

! Mus pouvez insérer un tableau Excel

sitatégies pédagfgq

avec cette fonction.

Vous pouvez également sélectionner des modeles prédéfinis.

noaler s Jin tomantabes : ekt
formation. les caractéristiques dz Ia clisntele >, le confexte dans lequel
s'msérera la formation, les ressoutces ntes poavant éite ntilisées ou
abaplées pour le sysléme dapprentissage. ele.

Desion

i1 les objectifs d apprentissage. & développer les

& selectionmer les medias (Capprenitissage, o le eas
vis mediatiques (pouvan: prendre formie, dans certains
es) des différents élaments camposant le

le systame d apprentissage. An conrs de catle
ezt dCimtervention ;& ume pan, le micro-design. qui
le larchitecture clobale du svstime d apprentissage.
consiste & fare le destan de chacume des diférences
Tapprentissags

Dicombre
ttre en forme le systéme d apprentissage. 4 1'alde de
TR o, apperet] phetographique, caméseope, candra 161,
df 2l r maphicue, logiciel de progrmmation, ete.
ol W m
Bl m
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Lorsque vous avez créé un tableau, de nouveaux menus apparaissent.

Couleur des cellules

Modifier les bordures

Insérer des lignes et
des colonnes.

Supprimer les cellules
sélectionnées.

Alignement des cellules

£ ks

Fractionner ou
fusionner des cellules.

Taille des cellules
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17. Impression
Pour imprimer un document, vous devez cliquer sur I’onglet « Fichier ».
Bouton Tomperrles o B d sk o dela staion promas g Ploce decorpais e - Word T . 8%
d’impression
Imprimer
Nombre de
Leterme s sckare i sprstisegs ondesn phdagsaqes
. . b
Sélection de .
. . YT PEDAGOCIOUES
I’imprimante
11 Tiusiapnar Pespee d iaiste 'symsoiomss e b e s resparailinds Anelpre
71 Divsagper b st el b Fut et Tk e o e A i
o e P, de i i s
Taper les numéros des page;\
B el et/ou étendues de page a
L N b iiar bt
swdgonduwaardl  imprimer. Exemple : imprimer e
] N i
|§ P . ?;iqﬁ:\.:k%ﬂmmmm de la page 5al12 (5_12) ou
e imprimer page 2 et 7 (2;7).
Parametres de g
I’impression 2?%}2“&
g
I |ws s g e i
—
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18. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez 1’onglet « Ficher » puis glissez sur « Imprimer ». Dans le choix des

imprimantes sélectionnez « Adobe PDF ».

S o ihikem pisape Plees decanpaial o] Vasd T -& %
Carmeic
mprimer
=
brpuins SCENARLO Y APPRENTEGAGL SCENARED IV APPRINTEAAGE
ngiive
Bt EXEMPLES D' INTENTIONT PEDACOGIQUES
bpeny
Famit T
v 1} Diveizpes Vet  mtinive Pavtomsm e b vens des ayponschilier. AL
B ANELT] CHEIS ser SYRPINT R e
9 :h:}il.- 5 sur VAP IAT, 1) Trivelooper be coei i revi) bien S e | abimnde die < suteedmalner Rl b T b
[ s GURPRET iets s e
- f"':_l”d"m" et 1) Diveloggpes b souci e | azineds, ds b progeest o & st it s
- ftf_l}’-.iii-'\ri-'ﬁ"**"? 4) Dinwicppes des wsthodes e il ez
e (SRS s SVAPINTZ £} Divelngper T capacité & analyse cnsiqee of e recherche de whions.
; hecheFy £ Divedoepe ke 1 s
e £ Divelozpes e sens e | docnoree de e
o . 7} Reabser |' mportorce de respect de L cosfideneied s enerice de
s el
;P 300Kl 2013 E ¥
- o, e  Cawe J desn e chanime s
= composntes o systéae T apment e
oo
Ty ——— Dénelagpemant
=
Cere phase conzee 3 menre en Fme bt evertone d apprertisane 3 Fede de
PR, CHDSEOE, Tt
CEFANNGER) F
OB iy B - +3
Frivegistrer & fichier P sius =5
o
L |inu|uu 3 =]
Crganizer v Meavess dossier
. ' A 1 >
 Favis Ee— Sélectionnez I’emplacement
B Burean | Dossiersysteme
i 5 .
- pour I’enregistrement.

. Emplacemens o

4 Téléchargement|

&£ TGoogie Drive o

o' Musique
B video: !

Documers

Cenle des infirmigres
o Dssier de

18 Ordineteur
Evalueravec les TIC | I

4L, 1C) Disave locel =

Ko du fichier -

l§ - Macosk [ 7| Accompagnemens T2
4 Biblicthéques ’ !
S Hicxirients bidohe Captivat 4 § 6% pédagoginges PRysidue
] Images Dussier de ficks f s

Examen versicn foale

remettrs par cousrisl

Nommez le document PDF.

Type: |Fighieis BOF {7, 016)

=/ Cacherles dossiers

[ Ereegawer | | maraer
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19. Mettre des mots de passe dans Word 2010

Cliquez sur I’onglet « Fichier ».

@' Compesiniz i el sustion p gtk - W ' _.- -
Irfamiere. Inforrnahons

Magresi

(0

Ervigeper
L8114
Ervegsier savs »
g 1] minhals)
Partager Composantes des daments fuscen..

Eepariar

Mot de passe pour
ouvrir le document.

Enregistrer en
lecture seule.

Chiffrer un docurment @

Chiffrer le contenu de ce fichier

Mot de passe:
|

Attention: si vous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer. T est
recommandé de conserver en lieu sr |a liste des
mots de passe et des noms de documents
correspondants,

[M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse)

OK ] [ Annuler
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