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1. Les rubans
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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 trés facile de remplacer un
mot ou une phrase.
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Avec I'onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des données. Les
possibilités sont diverses : images, clipart, formes, SmartArt et graphiques. Cet onglet
facilite la gestion des symboles. Exploitez également la fonctionnalité QuinkPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des
équations ou d’autres objets dans votre document.

Mise en page
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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. On peut également
améliorer I’aspect général d’une page ou de la totalit¢é d’'un document en appliquant un
théme, une couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Il est enfin possible d’aligner,
de regrouper et de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les mettre au
premier ou a I’arriere-plan.
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L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des mati¢res ou un index. Pensez également a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les
fonctionnalités de la table des illustrations et des légendes pour gérer ces images de
manicre efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.
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Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes
et vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet
d’adresse ou une base de données. En outre, avant de démarrer I’impression, vous pouvez
afficher un apercu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter,
actualiser et corriger des champs.
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L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On y traite également les marques de révision des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer
différentes versions d’un document et les combiner dans une version finale.
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Affichage
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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.

2. 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 »
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Insérez du texte
employé
fréquemment.

Sauter d’une
section a un
autre.

Modifier la position
de ’en-téte ou de
pied de page.
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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 ».
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VAN

Numéro des sections

Marie-Tosée Tondrean

En-iete -Sorhon 2 - COMPOSANTES DES ELEMENTS DU $CENARIO DE LA SITUATION PEDACOCIQUE et

- LAMETHODE UTILISEE |

e A

Si vous étes dans I’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans 1’en-téte. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la
méme procédure.

Apres avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications.
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3. 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 1a ou vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de page puis
sélectionnez le ruban « Référence ».
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4. Table de matieres

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

Premier niveau
Exemple :

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE , ,
’%i Deuxiéme niveau
1.1. Comment insérer une citation textuelle?

1.1.1. Citation courte : moins de cinq lignes [ R . j
Troisiéme niveau

1.1.2. Citation longue : cinq lignes ou plus

Créer son style :

Vous devez aller dans le ruban « ACCUEIL » puis dans I'option « STYLE ». Cliquer
sur la petite fleche a coté de « modifier style ».

AaBbCEDE | AaBbLEDdE AABBCCI

T Horma! Ssnsinter., Titre L. itre 2

.ﬂ.}:‘. L,\ A/BBCE

Titre Saus-titre

Sélectionnez, « enregistrer la sélection en tant que nouveau
style rapide » pour programmer votre nouveau style.

AABBLCD  AsBbCcDdE 408

Citstin Citation L.

ApBbCcli  2eBlcDdl

Nommer le style.

Créer un style a partir de la mise en

o Titre du bva, T Paragra,
Mom ¢
Entegistrer ks selechion enfam gue noueau sfyle rapide.. o I ; | e
P T = [5tyle premier niveau|
L | Eftaceria mise en tarme
| Apojiquer tes stites. \ Apercu du style de paragraphe Appuyer sur
Stylet « Modifier » pour

programmer le style.
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pd i | Sélectionnez « Titre 1 »
- Fivl rorierrvead] pour le premier niveau et
Type de style | ILié (paragraphe et caractére) =l ainsi de Suite. .
Style bass sur ; [ Homal T —
Style du paragraphe suivant : | =
Mise en farme J
e Ew H|e 2 s [ awmiee T [ Faites la mise en forme
=s===s|=== 1z |= =

du style.

D’autres options se
retrouvent dans ce

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

base de : Normal
/ Appuyer sur « OK »
I ajoute]  Aste des styles rapides | Mettre & jour automatiquement: pour terminer.

1 Unique| nt dans ce document € Mouveausx documents basés sur ce modile
Famet - e —

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
enfoncé la touche « ctrl » et sélectionnez les autres un par un). Lorsque la sélection est
terminée, sélectionner le style approprié.

E;:a = - L= pplicatian du o Fard - mx
3 T
s Aezusil Insertion Mizz en pags o
et L 7 | i (&4 Rechercher =
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: AL Beniplacs
Caller | = : o [ e | R — Titre & T int.. |—; Modifie !
i ) G 7§ abe x; x' Aa Maormal Jire L Sans int., = o [ Seiecibnne: -
Presse-papiers Faoilce Style a Maddication

o w ‘ Appuyer sur ce bouton pour

[ asscecat | aapBCC obtenir les autres options.

i Marmal

| AABBCCH
v i Titre 2
[ | aasaccon AABBCCR  AaBhieDdE  AaShCrodl |
Accentuat.,, Emphase . . Citatiun
S — Sélectionner le style désiré.
Citation i, Titre du liv,

Faites le méme processus pour les niveaux deux et trois.

Lorsque les styles sont apportés au texte, vous devez maintenant ajouter une page (saut de
oy AR o0 section page suivante), apres la page titre, a votre document.
e 7l Vous devez insérer votre curseur au début de la page puis

: | allez dans I’onglet « REFERENCE » et dans 1’option

« TABLES DES MATIERES ».

o H /rSélectionner « table
A des matiéres ». Magie :
S //\ Les petits points

se font seuls.
—

Tableau manuel
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Modifier une table des matieres

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
matieres puis sélectionnez 1’onglet « Références ». Dans le groupe « Table des

matieres », sélectionnez « Mettre a jour la table ».
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Mettre a jour la table des mak ed

Mettre a jour uniquement les Mise & jour en cours, Chaisissez pari les options

nouveaux numéros de page. Suivant_es :
(%" iMettre & jour les numéros de page uniquement;

" Mettre & jour toute |3 table

Mettre a jour les nouveaux Ok I Ganicy

numéros de page ainsi que
les nouveaux titres.

5. Modeles

Au lieu de sélectionner de nombreuses options de mise ne forme a 1’unité, créez un
document dont la mise en forme, voire le texte, sont déja définis.

Cliquez sur le bouton Office, puis demandez « Nouveau ».
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Cheques-codeaus
[Equite]

Cartes de voeui
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Leftres
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7
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6. 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 plutdt 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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‘ Tabulatiors ... I Par défat... I ak I Anriler :
Position : Taguets par défaut :
Z’Zcm = s = Avec la tabulation gauche, Word aligne le coté gauche
22 I P . .
A supprimet du texte sur la tabulation.
Avec la tabulation centré, Word aligne le centre du
= texte sur la tabulation.
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anEmen , _ Avec la tabulation droite, Word aligne le c6té droit du
% Gauche  Centré " Draite .
 Décmdl " Bare texte sur la tabulation.
Peints de suite Avec la tabulation décimal, Word aligne le séparateur
Cllawen Oz SR décimal (la virgule) sur la tabulation.
4 . . N .
- Avec la tabulation barre, Word insere une ligne
oF. - FF FF . :
Difeir || effecer | Efacertak | oriicale au taquet de tabulation.

.

Annuler |
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1. Ecrivez la position

de la tabulation (définir x|

la pOSitiOH sur la régle) Position : Taguets par défaut ¢
2,22 cm 1,25 cm =
2,22 Cm

;I & SUpPFimer ¢ —
La visualisation des
d\uabulaﬁons programmées.
2. Sélectionnez le Alignement
style de tabulation £+ Gauchs " Centré " Croite
" Décimal " Barre

Paints de suite
3. Déterminez si vous Clawn 2o D G
désirez des points de S
suite. Cefinir Effacer | Effacer tout |

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

Lorsque vous avez terminé,
appuyez sur « OK ».

Maintenant vos tabulations programmeées, vous pouvez les visualiser dans les regles.

2-|-l-|-E- tleredpye L R i R N (R A VR S D CA I URNIAD LR [ SN ILS IRt RSt B E

Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».
Avec le bouton [q| Vouspouvez visualiser les caractére non imprimable

':i_:!_ S0H9-0 -j_.i] g 7= Camposantes det flaments du scénane 48 |3 situation pedzgogigue doc Mads e compatibilite] - Microzoft Ward P
o Lecueil Tnsertion Mise 2n page Refarences Publipestags Ravitian Arrohat Ll
. = . i . chercher =
Tii Mew R . 14 % i o
E imx liew Raman Tabulation »ce 42 Tabulation ..,
Coller - 2 - b7 .
: |02 8 s x < a P de gauche = de droite  caionne - ‘
Presse-papiecs & | Police = | FEEAGEIPIE o Siyle . __Sification
& T T R S - A 708 R T e I T T i
i|_ A 2 e ) R L
& = =
54 -+ Cette -+ phase- - Ivisc o
b

Pour accéder a la

Caractere non imprimable

de la tabulation prochaine tabulation, faites

« TAB » une seconde fois.

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 modifier la tabulation. Lorsque vous
déplacez la tabulation vers le bas (dans la feuille), vous supprimez la tabulation.
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7. Insertion d’image

Cliquez I’emplacement ol vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion »,
cliquez sur I’icone de I’image.

e 209Gy T- Compantantes das ééments du seénans #2 1 skuation pédagogique.dor Mods de campatibiite] - Micrasoft Word s
2 ¢ =
= ernell | Tnsertion i i g DAt Publipestag Révition  Affichage  Arkidote  Acrabat w0

| | Pagede garde~ | F==11| |

8, Lian hypertests || 5] Entite - | (A '| ] QuickPart v [ Ligne de signature = || J[ Egustias

L} Peoevierge = A SigneEt || |3 Fiea ge pags ~ Al woraart~ _q:, Dats Bt neure || §2 sympolz~
Tablza Zone'de  _ |
= Saut de pag . £ Renval [ Mumero de page = || fegar 2= Lettrine bgd Dbjet -
Page abileay Ligns Epi-lete el pied e page Texte Symbales

Image ou photographie
d’un dossier.

Image de la
bibliotheque

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

'::1: (= ™ s R L] @ L4 F Composaries deséléments di tednans de b3 situstion padadogioue dos [Mads de compatibilits] M| Outils Image e
D) : .
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> luminosits = 14 Campresser les images T i = = Afigner = Y - =
- A [ | £ i = gt §le7am

(B Conbaste - Mg RElabli finage : I

| " g S Il 5 | - -

ffets i Position ___ Fogner =497 em |
By Recaicrier » & onitte &, |‘ iyl - BEHsbiliage duteter S Patation - e =
| Ajuster Effets dombre | Eordure || Organiser Tailie =

Modifier 'emplacement de I'image

Pour modifier I’emplacement de 1’image, vous devez tout d’abord la sélectionner puis
modifier sa position ou I’habiller.

pédagogique.do: [Mads de compatibilitg M Outif Imags oo
pedagogique.doc[Mode de ccrrps‘.ihi-itéfl“. Afichage Antidote Arrobat Fermat (7}
=t 3 % B aee- | G 5 v
B E =} S T ] iz . . |
| e | Posifion = 1 4 ogrer — adl |
: g Mettrea Farigre-plan = 1E] |izéHn::-llage du-teste | Sk Ratation - wihdrm . |
Position]| _ i |
‘ - |[F Habillzge du teste - Jh! ]| Sligné sur le texte 8] Taille )
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21 s-lgez Tauis bypes d Fickiers mulbmedi =
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d = FHEE]
IZ__I, Autres options de dizposition..
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Les options du ruban

Permet d’ajouter une
bordure autour de I’image,
de modifier le style de
ligne et la largueur de

celle-ci.

Modifier la luminosité
et les contraste

Modifie la taille de I’'image

{ r., n-=y9 ug L4 ¥ Composantes des Ale de compatibilits] M| Dutils Image
- Tnsertion Mise en page References Puibli Révision Affichage Anfidata Arabat Format Ll
2 luminpsite = ;{C:m::estar-ec images | l = IL‘i’ = L Tirats il i AU pre 1= Afigner ~ | I-:_‘d- ::'J 397 am
(B Conbaste - Mg RElabli finage LR | == tie A I ari B!
Effats s = Ensizsaur~ || Position Rogner =4 07.em 2

g Recoicrier » d'ombre~ - DEHshillags du texts = Lk Potation

Ajuster Organiser

Les effets d’ombre

Modifie 1’alignement de
plusieurs images et fait des

Supprime des parties de
I’'image

rotations

L’orientation de 1I’ombre

8. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans le ruban « Insertion »,
vous trouverez « SmartArt ».
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Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.
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Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plusieurs options.
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9. 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.

Créer 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 ».

g 21
: - Hom IMari&Josée ——

N glonseillgrzspz Galeria : JcickPar: | R
B Cégep delAbi =" [cene | Donner un nom a
- votre QuickPart.
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rz Enregistrer dans : IBuiIdinu Blocks, dotx j

- Diptions : [irserer uricement ke corkeru |

5 e

Insérer un composant QuickPart

Cliquez la ou vous désirez insérer le QuickPart. Dans le ruban « Insertion », sélectionnez
« QuickPart ».
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10. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroté des paragraphes a plusieurs niveau. Dans le ruban
« Accueil », vous trouverez I’ option.
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