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1.Qu’est-ce que 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 (avec Word), créer des présentations (avec PowerPoint), créer des tableaux de calcul
et des graphiques (avec Excel) et gérer son temps, ses contacts et ses mails (avec Outlook).

Il existe plusieurs suites de logiciels de bureautique, dont la plus connue et la plus utilisée : Microsoft
Office est celle que nous allons voir dans ce chapitre. 1l existe des concurrents comme OpenOffice que

nous verrons a la fin de ce cours.

Maitriser la bureautique
Woos vous applend word, Excelef Fomerpaint

Figure 1.1 Les logiciels d’une suite bureautique

La bureautique est donc une suite de logiciels permettant d’éditer plusieurs types de documents, avec
un correcteur orthographique intégré, et inter compatibles entre eux (par exemple la possibilité de

faire un graphique sur Excel et le mettre sur Word 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/
https://cours-informatique-gratuit.fr/dictionnaire/bureautique/
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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 base

3 logiciels, pour creer 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 !

On retrouve une grosse évolution au niveau de I’interface graphique du logiciel a partir de la version
2007 avec I’apparition du ruban contenant les outils, qui améne plus de simplicité que les anciennes

versions !

2.1.1 Microsoft Office Word
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Figure 2.2 Microsoft Office Word

Word permet d’écrire des documents : lettres, CV, documents, rapports, mémoires, livres ... L’espace
de travail se présente comme une feuille sur laquelle vous allez rédiger votre texte, insérer des images,

mettre des titres et faire de la mise en page (couleur du texte, police d’écriture).



2.1.2 Microsoft Office Excel
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Figure 2.3 Microsoft Office Excel

Excel permet de faire des tableaux et d’automatiser leurs calculs. C’est un logiciel de calcul trés

puissant. On dit que ¢’est un tableur. On distingue 2 types d’utilisation :

L’utilisation simple : on peut s’en servir pour créer un petit tableau de planning par exemple, ou faire
des calculs simples, stocker des informations diverses (par exemple établir la liste des inscrits d’une

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

L’utilisation mathématique : des entreprises s’en servent pour des gros calculs de stock, de couts, de
taxes ... Un service comptabilité par exemple peut s’en servir pour faire de gros calculs automatises et

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

Powerpoint est un logiciel de présentation que 1’on utilise généralement pour appuyer une présentation
orale. Le principe est le méme qu’un rétroprojecteur : on fait défiler des diapositives contenant des

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

Ces présentations sont genéralement affichées sur un vidéoprojecteur.



2.1.4 Microsoft Office Outlook
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Figure 2.5 Microsoft Office Outlook

Outlook permet de recevoir, trier et gérer ses mails, ses contacts, ses agendas et ses taches. Véritable

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

efficacement.

2.2 Les autres logiciels de la suite Office
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Figure 2.6 Les autres logiciels de la suite Office



La suite Office contient également d’autres logiciels un peu plus spécialises tels que Access, qui permet
de geérer des bases de données, OneNote, qui permet de prendre tout type de notes et les trier facilement.

Project permet d’assurer le suivi et la gestion d’un projet.

2.3 Lasuite Office en ligne avec Office 365
Depuis 2010, il est maintenant possible d’éditer un document directement en ligne depuis son
navigateur Internet avec Office Online. Il y a moins de fonctions que sur la version ordinateur mais il

y a I’avantage de pouvoir accéder a ses documents partout depuis Internet et les modifier.

Word Online  Onebrive » Documents

1BbC
EE Bullet

Outlook.com

E Click to launch

Excel Online OneNote Online yi
r o

[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 d’Office

3.1 L’alternative libre et gratuite : Open Office
Une alternative intéressante, et surtout gratuite, est la suite OpenOffice.org. Elle contient le méme type
de logiciels qu’Office, a la différence qu’elle est développée par une communauté de développeurs qui

pronent le logiciel libre.

& OpenOffice

Figure 3.1 La suite Open Office, libre et gratuite



Vous pouvez la télécharger gratuitement sur le site d’OpenOffice.org et I’installer sur votre ordinateur.
Certaines collectivités territoriales francaises ont basculé sur OpenOffice afin de réduire de nombreux

cotts de licences et économiser 1’argent public (issu de nos impots).

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 des documents, Keynote pour réaliser des présentations et

Numbers, un tableur.

iHli

Figure 3.2 la suite bureautique pour Mac : iWork

Cette suite logicielle est exclusive a Mac, elle n’est donc pas disponible sur Windows. Aujourd’hui,
Apple ne parle plus d’iWork mais propose simple ses 3 applications de maniere indépendante sur la
boutique d’applications en ligne (I’ App store). Vous pouvez donc acheter seulement le logiciel que

vous avez besoin au lieu de la suite compléte.

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 dans la suite bureautique elle-méme mais sont livrés a part.



5.La création du nouveau document :

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

caractéristiques communes a un type de document. Lors de 1’ouverture du Word 2013, vous trouverez

Ce menu :
techerches sug % Lett M : ar Bla W
©
Voir la
démo
Document vierge Ehenmeenue dans Word Billet de blog
Titre Titre Titre
Titre 1 Tivne tra
HEE EEE EEEEN B EEN
Conception lon (vieige) Conception Rapport (vi.. Conception Facette (vie
Remarque :

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

macros, composants Quick Part.

5.1 Modeéles

Au lieu de sélectionner de nombreuses options de mise en forme a I’unité, créez un document dont la

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

Cliquez sur I’onglet « Fichier », puis demandez « Nouveau ».



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 modele regroupe les caractéristiques les plus communes d'un document Word. Il est 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
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 dés I'ouverture un document vierge appelé "documentl1™ basé sur

ce modeéle normal.

5.3 Les autres modeéles
Si le document présente une certaine complexité (calendrier, curriculum vitae, fax, mémo, ordre 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 recherche au-dessus du volet central.

Rechercher modéles 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 fenétre propose le document
ouvert ainsi que tous les outils permettant de le manipuler.
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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 globales 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 CONTEXTUELS : proposent 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 FRACTIONNEMENT : permettent de se déplacer

verticalement et horizontalement avec la 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 LE ZOOM : permettent de passer d'un mode d’affichage et/ou 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 barre de sélection...

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 variées. Quelques formes du pointeur :

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

i m

Un traitement s'exécute en arriére-plan (peut ralentir la machine).

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

Positionnement du point d'insertion dans le texte.

Acceés 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 souris ou avec les barres de défilement.

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

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

@®  relativement a la longueur
<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 escompte, 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 classique d'une fenétre sous Windows.

B g 5% ¢ &: Word 2013 n1.docx - Microsoft Word ? B - O

LE MENU FICHIER

Il propose les commandes liées a I'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 située a 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 tres rapidement des opérations souvent complexes.

<CLIC G> SURL'ONGLET
/

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

L — | - ‘ — = N = . N
E (- 231 = | l o+ - ® o1 ¥ v

Pagede Page Ssutde Tobleau Images ‘"-Qnﬁ SmantArt Graphique Capture  Applications  Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentaire  En-  Pied de Numéso

garde - vierge page enl v v pour Office~  enligpe  hypesteste t8e - page~ depage-
Pages Tableaun |ibustration Apphcation eda Lens Commentaire Entfte ot pled O¢ page



6.4 Lesonglets

Ils regroupent les outils de maniére homogene en fonction de leur utilisation.

ACCUEIL | INSERTION  CREATIOM  MISEEM PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE

ONGLET ACTIF

6.4.1 Accueil

Catbei Coep + 11

SeErT EF LT nmenx] mebooc 22 o AB sostcer wmen tomeeny AIBACCDY 25802

i 61§ aexx A

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.

6.4.2 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.



6.4.3 Création

L’onglet « Création » permet d’améliorer ’aspect général d’une page ou de la totalité d’un document

en appliquant un théme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page.

6.4.4 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 1’arriére-plan.

6.4.5 Références

L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections organisées,
des tables des matiéres 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 maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de

page et de fin de document a votre guise.



6.4.6 Publipostage

Avec l’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 1I’impression, vous pouvez afficher un apercu des résultats, filtrer

et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et corriger des champs.

6.4.7 Révision

Fey L
ik
&

Isirigue Traduie Largue LAl dificher s .
© 0 onmeie cammenine. nodications - Vo Wit -

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

combiner dans une version finale.

6.4.8 Affichage

L’onglet « Affichage » regroupe les cinq modes d’affichage principaux, ainsi que la regle, le
quadrillage, 1’explorateur de documents et les miniatures. Pour afficher plusieurs documents ouverts

simultanément, alternez entre les différentes fenétres ou affichez-les sur le méme écran.

6.5 Les groupes d'outils
Lorsque qu'un onglet du ruban est au premier plan, les outils associés s'affichent. Ils 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

g Police M
Lorsque I'on réduit le ruban, seuls les onglets sont affiches.

’-
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*outils et menus contextuels
A. LA BARRE D'OUTILS
Dés qu'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
Ils sont liés au contexte d'utilisation et s'affichent sur un <CLIC D> a 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 :
e, o, e
| & Couper %, 9 A
E‘__‘I Copier | M E Définir
| iy Options de collage : C% Couper Synonymes b
I - Egy  Copier
N - @ﬁ Traduire

Options de collage :
D 129 Rechercher avec Bing

e, e
Enregistrer en tant qu'image.., %‘ Q Insé '
Insérer
E‘ﬂ Remplacer l'image... A Police )
= Supprimer les cellules...
= Paragraphe... @ Fractionner...
[ I8 Définir Styles de bordure ]
SYNOnymes k A . .
Eé‘, Lien hypestexte. | Be Tradu ““ Crientation du texte...
) . = raauire r|'3| Propriétés du tableau...
D Insérer une légende... 'ia Recherch Bi
— echercher avec Bing :
& Habillage ’ :% Lien hypertexte...
. Lien hypertexte... - -
i B Taille et pesition... | & Lienhyp | L7 MNouveau commentaire
Mouveau commentaire
'?ﬁ Format de l'image... IJ -

6.5.3 Laregle
La regle est une symbolisation de la disposition des éléments (texte, image, tableau...) dans la page.
Elle a une double fonction : passive (état de la sélection) et active (modifier I'état de la sélection). Il

existe deux regles, une regle 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

:’ 1 2 3 4 5 13 7 ] 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 194 20



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> dans la 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



6.5.5 Les icones d’affichage et le zoom

Elles sont situées, dans la barre d'état, a I’extrémité droite.

E 5 B -——F———+ 100%

2 Affiche le document en mode "lecture plein écran” (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 voir la structure word ou pour
ordinateur lent)

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

ONGLET AFFICHAGE - GROUPE "AFFICHAGES" (1= 8LOC)
<CLIC G> SUR L'ICONE VOULUE

6.5.6 Les ascenseurs
Ils font défiler horizontalement et verticalement la partie affichée du document. Le numéro de la page
s'affiche dans 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 différents ; chacun de ces modes

est adapté a une situation particuliere.

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




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

modifications.

-
J’ BOUTON GAUCHE

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

QOu:

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

<CLIC G> SUR D
Page
Utilisez le mode PAGE pour la totalité des opérations. Utilisez impérativement ce mode pour la mise

en forme.
Caractéristiques :

le texte apparait avec sa mise en forme tel qu'il va étre imprimé.
les regles cocheées sont affichées.

les images sont affichées et dimensionnées correctement.

le passage d'une page a la suivante est visible a I'écran.

les notes sont insérées et affichées a leurs positions réelles.

les entétes et bas de page sont affichés comme a I'impression et accessibles.

YV V.V V V V V

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 une fenétre 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 propose des

options de lecture.
Caractéristiques :

> le texte apparait sur toute la surface de I'écran.

» il n'y aplus ni ruban, ni ascenseurs mais une barre d'outils simplifiée.

> BASREEN OUTILS AFFICHAGE  harmet de personnaliser I'écran.

6.6.3 Le mode web
Le mode WEB permet de créer un document qui sera 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 lI'onglet "affichage™ du ruban.
Caractéristiques :

» Visualisation des arriére-plans.
» Texte proportionnel et renvoyé a la ligne afin de s'ajuster a la taille de la page.

» 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 offre une présentation 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 page) ou <CLIC G> sur

dans le ruban.

Remarque :

X

Ne pas sortir du mode plan avec la case * ; ceci fermerait le document.

Caractéristiques :

» la structure du document est affichee.
> des styles sont attachés a chaque niveau de titre ce qui permet de les différencier.

> les niveaux de titre peuvent étre modifiés.



> le texte lié a un titre et le titre lui-méme peuvent étre déplacés dans le document.
> les niveaux de titre peuvent étre numerotes selon le format désiré.

> une table des matiéres peut étre créée a partir de la structure du 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 document et sa taille affichée a

I'écran, ceci dans tous les modes évoqués ci-dessus.

’.-
{faoumm GAUCHE

<CTRL> ENFONCE, UTILISER LA ROULETTE DE LA SOURIS

QOu:

<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

QOu:

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 |a page C} Plysieurs pages :
®1{100% () Largeur du texte I nE
(5% () Toute la page =,

Pourcentage : | 100% ‘5“

Apergu

AaBbCcDdEeXxY
yZz

AaBbCcDdEeXxY
yZz

e AaBbCcDdEeXxY

oK J 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

i

q 1
|

Cliquer sur une page dans le volet pour affiche cette 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 volet pour affiche la page afférente.

Enregistrer du texte Pour enregistrer du

lovee

Enregistrer un document ou vos

texte dans Word, vous pouvez cliquer sur ) :
modifications.

Enregsirer Sous

la disquettel o ou cliquez sur I’onglet «

Fichier ».

Enregistrer une copie.

7.1 Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :

4 Sélectionner un mot :
» Double-cliquez sur le mot.
» Glissez la souris, en tenant enfoncé le bouton de gauche de la souris, du début a la fin du
mot ou vis-versa
4 Sélectionner une ligne :

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



+ Sélectionner un paragraphe :

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

» Trois cliques, dans la marge gauche.

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

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

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

7.2 Changer les caracteres 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.

it pedyyingie | W ede de comaatinid] - \Word

Conmesion

i AadpCel AaBbCe) AaBbCel 238000 AaBbC AABbl 43bCd damscel daBbCel 3 B
. L] i = e He | Aecemt ew Thomal | Soartin Tire Tl  Toaarin Rafion rence
\: St [
Pajice, style et attributs | Parametres avances
Police : Style de police: Taille :
Arial Gras 18
_“\___\_‘ Angsana New - | | Hormal | |1 -
1 AngsanaUp Haligue 12
Plus de choix de priise 1| crri— | |1
» Arabic Typesetting Gras taligue | |16 L
soulignement |,, T EL I

Cguleur de police Soulignement: Couleur de soulignement
Automatigue B [aucun) El
Effets

__"\____‘_‘_ | Barré (] ombre ] Petites majuscules
Plus de choix T

| Barré double Cantaur | Majuseules
| Expasant Relief | Masgué
. B
d Effets ﬁ' | Ingdice Empreints

Apergu

Automatique

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 avoir le menu police.




Design

6 I 5"-"".&.'.::'52'

Cette phase vise & spécifier les objectifs d’ap;wﬁw-m 4 Advalanngr Jes

Tirnes Mew Roi = (14 = | &' o7 oS-

Un menu flottant
parait lorsque vous
selectionnez du
texte.

Styles

{a'p

stratégies pédagogiques et 4 sélectionner les ™ Couger ,et,leca
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
SYMONYTIES L}
, 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, 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 ».

I g

MEEBNFLGL  REFIRNC

1

. FETEIY,

WTS  Endtlote 35
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Paragraphe 2
Retrait et espacement | Enghainements
Général
Alignement ETT— - |
Niveau hidrarchique: | Corps de texte EI Toujours réduit
Retrait
Gauche : @ em De lre ligne: De:
Droite : @ em [aucun) H
[ Retraits jnversés
Espacement
Ayant: 4pt 5 Interligne : Dz
Aprés: Hot 5 simple [=]
[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apergu
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).



Analyse :

Times Mew Roi - |14 - 8" o & A_;.

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 client ¥, Couper
s’insérera la formation, les ressources exis
adaptées pour le systéme d*apprentissage, = options de collage -

Design

A
=

Cette phase vise & spécifier les objectifs d |2

strategies pedagogiques et i sélectionner |
echeéant, a elaborer des devis mediatiques
cas, de maquettes ou de prototypes) des di ,
matériel pédagogique inclus dans le systér
phase, on distingue deux niveaux d’interv

Dy
Et

consiste & faire le design de |'architecture =
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des différentes

composantes du systéme d’apprentissage.

7.4 Les alignements

Vous avez 4 types d’alignement :

Copier

|
Police,.
Paragraphe..,
Defimar

Synonymes

5 Traduire

Rechercher avec Bing
Lien hyperteste...

Movveau commentaire

1s lequel
s€es ou

2: Menu contextuel ]

pper les

ge, et le cas

. dans certains
asant le

cours de cette
icro-design, qui
Jprentissage,

FLIBLPTETAGE  AEY

Alignement justifié

M Frhuriher
dafpCel AaPECil AABRCE AABBCC daBbCei 1 h

Alignement gauche)J

EAli gnement centré

‘ Alignement gauche, plus

pres de la marge de gauche.

Alignement centré, centré

par rapport aux marges.

Alignement droia

v Examiner le programme d ‘études.

v Déterminer I'ovdre d 'enseignement des différents objets.

v' Elaborer des activités d‘apprentissage avec le design

Alignement justifié, répartis

le texte de la marge gauche a

la marge droite.

pédagogique, voir a ['intégrafion de différentes strafégies
pédagogiques (TIC) et produire le matériel d’apprentissage et
d‘évaluation.

Alignement droit, plus pres

de la marge de droite.

¥" Connaitre les intenfions pédagogieques.




7.5 Les retraits T {=2—)
7§e!vaile1 \d
Les servent a
Alignement : El
dlSpOSBI’ texte Hiveau hidrarchique : | Corps deteste ] || Toujours réduit
. , Retrait
différemment selon o G E oewewne: e
. ) Retrait de gauche?, orate: b= B oo [ T
I’alignement. Trois types I s b
Espacement
> 3 1 . Ayant: |2apt = Intertigne : De
d’alignement est possible : - e B o
= < ¥ [ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Paragraphe Apercu
[ Retrait de droite AT
[ Zobuistions... | Définit par défout | [ ok ][ annuter ]
B Analyse : E
5
= ] Cette phrase consiste a analyser un certain nombre de
Retrait de gauche : tout composantes qui servent a orienterle projet de développement
du systeme d’apprentissage : les besoins de formation, les
i le patagiap 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.
Design
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Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage, a
développer les stratégies pédagogiques et a sélectionner les
médias d’apprentissage. et, le cas échéant. a élaborer des
devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |

HTRE

de maquettes ou de prototypes) des différents éléments T

composant le matériel pédagogique inclus dans le systéme Retrait de droite : tout
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d’une part, le microdesign, qui le paragr aphe S¢
consiste a faire le design de 1’architecture globale du systeme déplace vers la gauche
d’apprentissage. puis le microdesign. qui consiste a faire le
design de chacune des différentes composantes du systéme
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
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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
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Les espacements entre e e
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8. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignez des colonnes d’informations a des emplacements spécifiques. Word
place automatiquement une tabulation tous les 1,25 cm. Soit vous conservez ce parametre par défaut
en appuyant sur la touche « TAB », soit vous définissez vos propres tabulations. Il est préférable
d’employer des tabulations plutét que des espaces pour aligner des informations. En effet, lors de

I’impression, les informations ne s’alignent pas correctement sans tabulations.

Pour définir des tabulations, vous devez sélectionner le ruban « Accueil ».
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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; (d?fllnlr — 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 programmeées, vous pouvez les visualiser dans les regles.
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Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ». Avec le

|

bouton vous pouvez visualiser les caractéres non imprimables

Tabulation

Tabulation Tabulation

WRIELE

| ! centréec PR

Call - L - f - .

e e o o de gauche | de droite e
'Presse.paplers | Paolice ] ey & Style _ Hification
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n

13- 1 12

‘ - Cette- - phase- - [viselq |

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

Caractére non imprimable
de la tabulation.

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

la feuille), vous supprimez la tabulation.



9.Insertion d’image
Cliquez I’emplacement ou vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur

I’icdne de I’image.

Werd ?TE-FX

), Maielosks Tondeas =

= 4 ¥ Spatune +

- =
. S Dateet beane X
Zeee de Quack?art Wondlet - Symboie
e - . LI Dtget = .

Image ou
photographie
d’un dossier.

Image en
ligne

Lorsque I’image est insérée, un nouveau ruban apparait. Vous aurez seulement ce ruban lorsque

I’image sera sélectionnée.

rrends du sikeaa de lostaabon pdagegique [Mede decompal T3 - 8 %

FENEIOM AFCHACE |, Warie-dosks Tondseas =

oS = e 1520

Ll

9.1 Modifier ’emplacement de I’image
Pour modifier ’emplacement de 1’image, vous devez tout d’abord la sélectionner puis modifier sa

position ou I’habiller.

in pédagogique [Mode de compatibilité] - Word

BEVISION ACEICHAGE LOMPL

: Alig

-

Position Habillage “MRota

Aligné sur le texte

a

Avec habillage du texte

|
- B -

I~ Modifier les points de I'habillage

¥ Autres options de disposition..




9.2 Lesoptions 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.

] g QLTS MACE TEH - B K
[ DHENTE  Endetz D FoRvAT |, MWavie-keske Tonduaas =
P B i i
i . HHerter: 190

LT Supprime des parties de
A fctsion - S o Lngeur: 154 —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 « Insertion », vous trouverez «

SmartArt ».

LG

Choir un raghgue Smanit

Sélectionnez la catégorie

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.

Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plusieurs options.
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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 fréquemment. 1l est possible de
réemployer dans plusieurs documents des blocs de texte mis en forme et des styles. Ainsi, vous

n’avez pas besoin de taper le méme texte chaque fois.




11.1 Creéer un composant QuickPart
Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte a définir comme composante

QuickPart. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur « QuickPart » puis « Enregistrer 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

11.2 Insérer 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. Dans le ruban « Accueil »,

vous trouverez 1’option.
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13. 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 ».



Discueras - Werd

Mise en page

b

Les marges

Marges | Papier

Taille du papier :If@

Affjcher plusieurs pages:  Hormal

Apergu

i

Appliquer d: | Aux sections sélectionnées E|

Définir par défaut

13.1 Puces et numéros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner.

Marges
| Haut: 2,54 tm Bas: 2,54 cm

Gauche : 2,24 cm Draite : 3,17 em =
Beliure : 0em Position de la refiure : Gauche |E|

Qrientation

. - . Ly .
L’orientation - ‘
FPortrait Paysage
Fages

Puis dans le ruban « Accueil » activez

la puce désirée. En glissant votre souris sur un modéle de puce, vous pouvez visualiser le résultat dans

le texte avant de sélectionner le style de puce.

Cornposartes des didm)

FICHIER ACCUEL INSERTIOM CREATION BISE EN PAGE REFEREMCES PUELIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE C
Times New F - |14 A K - e ELE-E EE N T pncer
* Reproduire la mise enforme O 5 7 X X -a- | CEimenedep
Presse-papiers Falice | Aweune | g O ] + 0:0
v
Puces du documen t E
* Yol v
I
Définir une puce... A
S Modifier la puce pour
\ une image (photo)
Vous pouvez également personnaliser les puces.
Sélectionnez « Définir une puce... ». ! Défini une nouveli puce o=

Puce & utiliser

\/?, ;I.g.;mum.._.] [ image.. | [ poliee.. |
ignement :

. - Gauche E

Modifier le dessin

Apercu

(utiliser les polices

Modifier la couleur

Webdings et Wingdings)

et la dimension de
la puce.




13.2 Bordures

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

13.2.1 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.

et x - [ |

k e o;l)n RERNPACE  REFIRONCE FLELROSTAGE  BBMSON  AFACHAGE  COMPLEVENIS  Endilote)S
5 o

Analyse :

Cette phnse conmmnalmmnﬁnmnmmmﬂmnmomm:msen enta

Eordure ot Sume

i h‘?"“"“’

Trot: g Aot

1. Type de ligne 4. Style de

B — . bordure

Design B asae
0l

Cette phase vise i Sodes = P
statégies pédag)| ]| st | g™ 1 2. Couleur
¢cheant, a élabol A Bl | ropoiin o
uny = Etoutie ganment z e
3. Largueur i ]| e cette
(o [Tasnuir | fesigm, qui

consiste a faire [Ewesmzmuerar « i

o

2 Eipaceniot de pmaguphe

O Ditewr g 2t




Vous pouvez également
utiliser seulement I’option

« Motif ».
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13.2.2 Bordures de texte

Toujours dans le bouton « Bordure de page » dans le ruban « Mise en page », vous trouverez un onglet

Afout le document

de chacune des diffé:

Cliquez sur le schema
c.dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
bordures

-

,' Options...

Lok ) [ Annuter |

du nom « Bordures ». Celui-ci vous permet de mettre une bordure autour d’un texte. Vous avez deux

options : paragraphe ou texte.
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13.3 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.
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Ecrivez le mot
recherché puis faites
« suivant ».

nissage, # developper les
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consiste d fire be design de I'architecture globale du svsteme d'apprentissage,
puis le muero-design, qui consiste i fame le desin de chacune degde=
conposantes du svatime dappentissage.

Word surligne les mots

trouvés.
Dévelappement

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.
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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.
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Ecrivez le mot
recherché.

Design
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e Ecrivez le nouveau
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14. La mise en page
Avant de commencer a travailler dans un document Word, il peut étre nécessaire de redéfinir les

dimensions du papier, les marges, 'orientation de la page...

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)



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 en page" (3EME BLOC
A PARTIR DE LA GAUCHE).

Position Habillage Avancer Reculer

141 LA TAILLE

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

MISE EM PAGE REFEREMCES EUBﬁH
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



14.2 ORIENTATION

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

MISE EM PAGE REFEREMCES EUB.&H
ONGLET "MISE EN PAGE" 1 'BLOC]I

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)

14.3 LES 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 élaboreés.

o
J’EDUTON GAUCHE

<DOUBLE CLIC> AU NIVEAU DES REGLES HORIZONTALE OU VERTICALE

MISE EM PAGE REFEREMCES E_UBﬂl"-l

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 acceptées par I'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 maniéres de mettre du texte dans un document Word :

» Le saisir manuellement avec le clavier
» L'extraire a partir d'un document imprimé en utilisant un scanner.

> Le dicter a Word en utilisant la reconnaissance vocale de Windows.

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

début de ligne, etc.). La mise en forme prendra en charge cette présentation.
Régle :

» Saisir les données au kilomeétre (Word gere la disposition des mots sur une ligne).

> Respecter la structure du texte en termes de paragraphe (n'appuyer sur la touche “entrée" qu'a
bon escient).

> Respecter la casse (min/MAJ) (méme s'il est possible de la corriger a posteriori).

> Respecter la ponctuation (Word I'utilise pour comprendre la structure du document :
Un espace aprées une virgule ou un point, un espace avant et apres un point-virgule...).
> Ne pas laisser de lignes vides ou de paragraphes vides dans le texte.

CREER UN PARAGRAPHE

Appuyer sur la touche <ENTREE>

En grammaire, un paragraphe est le développement d'une idée. Lorsque I'on change de sujet, un
nouveau paragraphe doit étre créé. Dans Word, c'est exactement la méme chose, autrement dit a la
structure de fond du texte correspond une structure de forme - un certain nombre de caractéristiques

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



15.2 L'extraction avec un scanner
Le scanner numérise le document et un logiciel de reconnaissance de caracteres (OCR : Optical
Character Recognition) reconnait alors le texte ; il crée un document standard (.RFT) que Word peut
ouvrir. Le détail de la méthodologie dépend du scanner, du logiciel de numérisation 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 automatiquement).
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).

YV V. V V V V V

Enregistrer le document au format Word.

Remarque :

Un logiciel d'OCR est le plus 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 de deux éléments :
La reconnaissance vocale proprement dit

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

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

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".



16. LES SYMBOLES MASQUES

Ce sont des caractéres non imprimes 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 sur ¥ a pour effet d'activer ou de désactiver la case a cocher "TOUS" du volet
"AFFICHAGE" des options du menu FICHIER. S'il y a d'autres cases & cocher d'activées, les

caracteres 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
<MAJ><ENTREE>
FIN DE LIGNE

Passage a la ligne manuel

1

<ENTREE>
PARAGRAPHE

Changement ligne / nouveau paragraphe



—

<CTRL><TAB>
TABULATION

Passage a la tabulation suivante

<BARRE ESPACE>
ESPACE

Insertion d'un espace entre deux mots

<CTRL><MAJ>
<BARRE ESPACE>

ESPACE INSECABLE

Evite la séparation de deux mots en fin de ligne

-

<CTRL><6>
TRAIT D'UNION CONDITIONNEL

Point de séparation d'un mot a la fin d'une ligne

<CTRL><8>
TIRET INSECABLE

Evite la coupure d'un mot composé en fin de ligne

<TAB>



CELLULE

Changement de cellule / nouvelle ligne

16.1 L'effacement des données

L'effacement des caractéres s'effectue avec la touche <SUPPR> (en dessous de la touche <inser> pavé

directionnel) ou avec <RETOUR ARRIERE> (4 I'angle haut et droit du pavé alphabétique).

RETOUR ARRIERE ~ SUPPRESSION

POSITIONNER LE POINT D'INSERTION AU DEBUT

oLl
SELECTIONNER LE TEXTE A SUPPRIMER
APPUYER 5SUR <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

16.2 La 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

be DOpticns de coupure de mots...

16.3 La modification :
En cours de saisie du document et a fortiori, une fois celui-ci saisi, 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 un

bloc de texte, une colonne, une image, des cellules d'un tableau...

17. Saut de page
17.1 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. VVous

pouvez également utiliser le ruban « Insertion » ou « Mise en page ».

SR L !

™
Eapulion Symbele




& =
ACCUEL INSERTIOM

My
|

Marges Orientation Taille Celonnes
Mise &n pa

Navigation

Rechercher y

. . T5
Sélectionnez le

premier pour ajouter
une page au document.

e
Las
ans

ﬁs.au‘ts de pages~

CREATIOM PUBLIPOS

MISE EM PAGE I REFEREMCES

Retrait Espacement

Sauts de page i|2

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

£-|;|-|u-r||1t'
Indique que le texte qui swit le saut de celonne
commencera dans la colonne suivante.

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

[

Sauts de section

Page suivante

'—[\ Insére un sawt de section et démarre la nowvelle
——]|  section & la page suivante.
Ltilisez la zone de recherche pour tro Continu
z .
U] "-".q_UL auglallaupe pouries Insére un saut de section et démarre la nouvelle
tout autre élément, section sur la méme page.
3 Page paire
=1 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
— — — : |24
Saut de colonne : saut ntation Taille Colonnes| Sutsdepage B

|
[N
Navigation .

Beghercher un document ‘— —|
- : I
PAGES RESULTATS v

d’une colonne a I’autre.

Mise en page

Permets d’ajouter une page
dans une section différente.

des images ? Word peut trouver g
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.

E WD Bl

ET
I

2

mm¢ Sauts de section

Page
Marque I'endroit
commence la pag

i se termine une page et ol
suivante.

Colonne
Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
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.

Page paire
Ingére 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.

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.
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18. Compter les mots

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

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



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

MES P{ e + e |s d'apprentissage, et , le cas
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19. Insertion

19.1 Date et heure

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

heure ».
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19.2 Symboles et caracteres spéciaux
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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
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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

19.3 Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a 1’endroit voulu. Dans le ruban « Insertion » vous
trouverez le bouton « Tableau ».
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colonnes et le nombre de lignes.
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adaptées pour le systéme d'apprentissage, etc.

T

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.
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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
o on. appareil photographique. caméscope. caméra télé,
vl IR S| S5 1 graphique, logiciel de programmation. etc.
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Couleur des cellules
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Modifier les bordures

[ Modifier le style du tableau




Supprimer les cellules
sélectionnées.

di e Govne Spping luder e
nidie

i g fo
quuche i

Fractionner ou
fusionner des cellules.

20. Impression

k]
TGN deRraGt

i Frachonmer Fachonner  Aperent
Jetsbleas  mmliques

COMPLENENTS  Encblte 5

Insérer des lignes et
des colonnes.

Alignement des cellules

(rEam

i Mlon | B Dbkl

;_T,.u;rr M | st T Pépérrls Cometr Fome
hothle lgresdenlie onlete

Darnées

T Detrbue s e

Taille des cellules

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

Bouton

Correin

d’impression

Imprimer

Nombre de

Sélection de
I'imprimante

woa vl

Paramétres de
I"impression

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

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

{ermposinter o1 dirments e voirasc e b iburtion phdgogip. o e compulible] - ieed

SCEVARI0 FATFRENTINACT

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

S

Taper les numéros des pages

imprimer. Exemple : imprimer

gy g e wilse m

et/ou étendues de page a .
z:'—-ru'm:_.nu.ﬂ
il
g NRCTAT R O
pr, b miemoderizn,
e d ppetaar,
e doy e

de la page 5a 12 (5-12) ou
imprimer page 2 et 7 (2;7).

—

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




21. Pagination
La pagination insére les numéros de page dans le document. Dans 1’onglet « Insertion », sélectionnez

« Numéro de page » dans le groupe « En-téte 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 en-tétes et les pieds de pages donnent un effet plus professionnel a un document. L’en-téte
s’affiche en haut de la page tandis que, le pied de page en bas de la page. Pour créer un en-téte et un

pied de page, vous devez utiliser le ruban « Insertion »

vl = W % @[3 4 A R Q

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

désitez.  —mmmaimnl

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




Un nouveau menu apparait
lorsque vous sélectionnez un en-
téte ou un pied de page.

SCENARN) B ATPRENTISSAGE

Insérez du texte
employé
fréquemment.

Modifier la position
de I’en-téte ou du

pied de page.

Sauter d’une
section a un
autre.

Insé : % e déplacer rapidement de Fermer I’en-téte et le
nsérez une image . ; _
’en-téte au pied de page. pied de page

Si vous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez avoir des en-tétes et des pieds

de pages différents. Vous devez désactiver le bouton « liée au précédent ».

&3 (A |= composantes des dléments du scénario de 1a situation pédagogique (Made de compatipilité] - Microsaft Word | Gutils En‘tates et pieds de pan| el
Accueil Insertian Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Antidote | =] '9

S| En-téte - f & & QuickPart ~ _JI _]': Précédente [T Premitre page différente He 125 em
= Pied de page * -=J _ﬂ Image = _'_[; Suivante [ eages paires et impaires différentes :'j‘. 0,83 cm

Date &t Atteindre lg o —
] HMuméro de page = | heure |G| Images clipart te pied de page 4 Lier au Drc:cdml‘%‘)/i

2 . - -

En-téte et pied de page Insére Navigation Bouton a désactiver pour avoir un

en-téte ou pied de page différent.

Si vous étes dans I’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez la liaison

seulement dans I’en-téte. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la méme procédure.

Aprés avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications.

Numéro des sections

Mare-lowss Tondreau
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23. Note de bas de page ou des notes de fin de document

On ajoute une note de bas de page ou une note de fin pour donner des informations sur un texte
spécifique. Il peut s’agir d’explications, des commentaires ou de références. Les notes de bas de page
apparaissent au bas de la page, tandis que les notes de fin se situent en fin de document. Word numérote

les notes que vous ajoutez.

Cliquez la ou vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de page puis sélectionnez

le ruban « Référence ».

Sélectionnez ’option ‘
puis tapez le texte de
la note.

24. Table de matiéres

Vous devez savoir que pour faire une table des matieres il faut utiliser les styles. De facon rapide, vous
avez le style « titre 1 » pour le premier niveau, le « titre 2 » pour le deuxiéme niveau et le « titre 3 »

pour le troisieme niveau.

Premier niveau
Exemple : /}/—j
1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

’é’/’,[ Deuxiéme niveau j
1.1. Comment insérer une citation textuelle?

1.1.1. Citation courte : moins de cing lignes . Troisié : j
roisieme niveau

1.1.2. Citation longue : cing lignes ou plus

24.1 Creer son style :
Vous devez aller dans le ruban « ACCUEIL » puis dans I’option « STYLE ». Cliquer sur la petite

fleche.

Sélectionnez, « Créer un style» pour programmer

l:ﬂ?:'.(‘c.' .\Jﬂ.b.(r: V\JB.‘.CT:I -T?--:...' r'\.'l.“.hf'. Al:E.hl :\;AB‘J(?T: 1: Votre nouveau Style

AaBCel

Nommer le style.

APErU AU Style g paragraphe

Style1

Appuyez sur
« Modifier » pour
programmer le style.

o] (s




| Sélectionnez « Titre » pour le
LS U G T “  premier niveau et ainsi de suite...

Propriétes

Hom: Titre 1 mjt

Type de gtyle: Leé [paragraphe et caractére] =y .

Sy s = Tie B Sélectionnez « Normal » pour ‘
Style du paragraphe suvant: | T Normal

le paragraphe suivant.

Mise en forse
Tmes WewRoman  [#][12 ] I s futomatique =]

|E|.=.——=.-EE|:,'::', = B ] i
Faites la mise en forme
du style.

! TABLE DES MATIERES

Palice Times Hew Roman, 12 pt, Tout en majuzcule, Gauche
Intedigne : Double, Stybe : Aficner dang L3 gaberie Styler
Sur bage da : Tire
Stybe surant : Homal

| Ajouter 3 la galerie de styles Mettre & jour automatiquement
B Uniquem=nt dans ce document Howveaus decuments basés sur ce modéle

Appuyer sur « OK »
pour terminer.

[ Farmat

Option vous permettant de
conserver vos modifications
pour les prochains documents.

D’autres options
se retrouvent dans
ce bouton.

Sélectionner le titre de premier niveau (vous pouvez sélectionner plusieurs titres de premier niveau en
méme temps en sélectionnant le premier titre- lachez la souris —tenir enfonce la touche « ctrl » et

sélectionnez les autres un par un). Lorsque la sélection est terminée, sélectionner le style approprié.

Faites le méme processus pour les niveaux deux et trois.

B H % d
ACCUL  INGRTION  CREATION WIS DM PAGE

= T Ajouser be teste - 1 iy Insdrer une note de fin

. Lorsque les styles sont apportés au texte, vous devez

P T e TS maintenant ajouter une page (saut de section page
S ‘| suivante), apres la page titre, a votre document. Vous
devez insérer votre curseur au début de la page puis allez

= : dans l'onglet « REFERENCE » et dans I’option

— « TABLES DES MATIERES ».

Sélectionner « table
\L des matiéres ».
e
Magie :

Les petits points
se font seuls.




24.2 Modifier une table des matiéres
Lorsque vous faites des modifications dans votre texte, vous pouvez demander que votre table de
matieres se modifie selon les nouvelles modifications. Cliquez dans la table des matiéres puis

sélectionnez I’onglet « Références ». Dans le groupe « Table des matiéres », sélectionnez « Mettre a

jour la table ».

Compotantes e Bements du stinna de lusrhastion pdageqique [Mede de com pabibls] - Wend 1TE - 8 X
PEFRACE  MBIPOSTAGE  FENENN  AFKHAGE  COMFLOVENTS  Erdbhee)S 1, Mok Tondwas +
B botrm avettbe dms dhatriions ¥y B I nd A7) i uniathe des e
wharl - = W = -
B R Fvie Citation

\Egnds

Mettre a jour la table des matieres @

Mettre iljDU[’ uniquement les 1 Mise a jour en cours, Choisissez parmi les options
R suivantes :
nouveaux numeros de page- ||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||| |
v

— @ iﬂettrt a jour les numéros de page uniqu

......................................................................................................................... =

7, Mettre 3 jour toute |a table

Mettre a jour les nouveaux oK ] I Annuler
numeéros de page ainsi que
les nouveaux titres.




25. Page de garde

Ajouter une page couverture a votre document dont la mise en forme est déja définie.

Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis « page de b s e e e

garde ». RO= B EE@ ™ Ml
Pagede Page Satde Tablesu Images images Fommes Smanint Graphague
glldr- wrege  page = mligas =

e il ot
Prédéfinl

‘ [ E———
A bandes
stges pages de garde sur

|i




26. Transformer un document Word en PDF

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document. Sélectionnez

I’onglet « Ficher » puis glissez sur « Imprimer ». Dans le choix des imprimantes sélectionnez «

Adobe PDF ».

Imprirner
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27. Mettre des mots de passe dans Word

Cliquez sur I’onglet « Fichier ».

Cormposantes ieg Birmers y sodresc:de b susion pidagogpue Peloce e compmibdie - Wiond

fden  Biwnabe
{Cermprssin dn ik By i

e i et o] e b oo Pt et £

L

Mot de passe pour
ouvrir le document.

Enregistrer en
lecture seule.

Chiffrer un document [7-|[nE3a)
Chiffrer le contenu de ce fichier

Mgt de passe:
|

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer, Il est
recommandé de conserver en lieu sdr la liste des
mots de passe et des noms de documents
correspondants,

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

[ OK J Annuler




