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1. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte dans Word, vous pouvez cliquez sur la disquette H ou cliquez
sur le menu « FICHIER ».

#  Word m Edition Affichage Insertion Format  Police  Outils  Tableau Fenétre  Trav. Aide # " = W (=P Rechargée) mer, 9:29 cinema O
I Yaka) Bibliothéque de proje ~biliré] =
Y i Newendowmen | Enregistrer un document ou vos + @)
Koveau Olutle| Cluwir_..' . . i Aie
o Chary modifications.
« Ouvrir & partir de Dol

........... ; T e SmartA | Wordan— |

¥ I S | i [ L 18500 e R i

Fermer
. Enreglstrer ®S

Enregistrer sous... | c
Enregistrer en tant que page d
\r?qregistrer une copie.

2. Sélectionner du texte

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

o Double-cliquez sur le mot;

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

® Sélectionner une ligne :

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

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

o Trois cliques, dans la marge gauche.

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

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

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

Pour modifier les caracteres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner. Puis,
utilisez votre barre d’outils « MISE EN FORME »

|Normal |= Times New Roman |=| 12

H
N
m

tChoix de police. .
Gras, italique et

soulignement.

Choix de taille.

Vous pouvez aussi utiliser le menu « FORMAT », puis « POLICE ».

Palice

Style et
taille.

[ Police, style et attributs | Espacement |

Police @ Style : Taille :
Titmes New Roman Gras 112
[Ch‘)lx de police. T N Raenasi | [Normal 2 @
Times New Roman Bold Italigue | 14 |
Times New Roman Bold Italic il Gras | 16 |
Times New Roman Italic i Cras Italique |18 4
Trajan Fro v | 20 v
Couleur : Soulignement : Couleur de soulignement :
- Automatique _;-3 [ (Aucuny I ':. . Automatique
Artributs ‘\
[ Barré ] Ombré ] Petites majuscules
] Barré double ] Contour ] Majuscules
Plus de choix [ Exposant ] Relief ] Masqué
d’effets ] Indice ] Empreinte
Avancé Plus de choix d
1X
[ Activer toutes les ligatures dan us _e cho ¢
soulignement

Apercu

POLICE

Par défaut... | ( Annuierj‘, (: oK )
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4. 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 vous pouvez utiliser votre barre d’outils « MISE EN FORME »

il
il
fili

i
i
i
I=
g
k=

|Normal |=! [Times New Roman |= 12 = &G [ 5|

Vous pouvez aussi utiliser le menu « FORMAT » puis « PARAGRAPHE ».

F-amarw.le

[ Retralt et espacemant | Enchaimements )

alignement: | justific 13| W§iveau niérarchique - | Corps de texte -

Retrait
Gaiche: (@em | [3] De lreligne: De
Shueun) 4] B
Draite: 0¢m ] &
Espacement
Avant: Opt =l Interligne - D
S = P | gl
Aprés: Opt El Al

[} We pas ajourer despace enire les paragraphes de méme style

Aparel
; { 3 =)
( Tabulations... ) { Annuler | (* 0K

Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

Alignement justifié

|Normal |= Times New Roman |= 12 |= Gl i S

[Alignement gauchﬁ @lignement droitj

Alignement centré
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Alignement droite, le plus
Alignement gauche, le plus pres de la marge de droite.

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

¥' Connaitre les intentions pédagogiques.

Alignement centré, centré
par rapport aux marges. v' Déterminer l'ordre d'enseignement des différents objets.

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

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

Les retraits
Les retraits servent a disposer du texte différemment selon I’alignement. Trois types
d’alignement est possible :

Paragraphe

Retrait de gauche

[ Hetralt et espacemant Enchainements )

Algnement | '.Jusuﬂé _é] Niveau hiérarchique - | Corps de texte =2

Retrait

PR Gatiche': |Oem | ] Deireligne : De -
E &E IE - oamd v A - ' (e 0 8
Droite : 0 cm g — =&
Espacement
Avant: Opt ?! Interligne : De
i [ Continu 7 1
1 3 S i) ————
Retrait de droite Apids: 0p B
[} We pas djouter despace entre les paragraphes de méme style
Apercu
|
(" Tabulations... ) ( Annuler ) € o )
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Retrait de gauche : tout
le paragraphe se
déplace vers la droite.

AR A

SE RS k]

{0 I Arae e vl A

IR

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

Retrait de premiére
ligne positif : la
premiére ligne se

déplace.

L8 T TR | S

oo oegze

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

déplace

Design

Cette phase vise 4 spécifier les objectifs d’apprentissage, a
développer les stratégies pédagogiques ot 4 sélectionner les
medias d’apprentissage, ¢t, le cas échéant, a élaborer des
devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |
de maquettes ow de prototypes) des différents éléments
composant le matériel pédagogique inclus dans le systéme
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux
niveaux d’intervention : d’une part. le microdesign. qui
consisted fairele design de ["architecture glo du systéme
d*apprentissage, puis le microdesign, qui consiste a faire le
design de chacune des différentes composantes du systéme
d’apprentissage.

Analyse :

Design

Cette phase vise & ":pﬁmﬁsr 1es ahmfs B’apprmt{saagﬂ, a &ﬁvﬂapw as

mameipadago&qumd danslesystéme d’appre

cours de cette phase, on dasfmgue deux nivesux d’intervention :
dune part, m%wm qui consiste 4 faire le design de
A : u téme d’apprentissage, puis le
miemég% qui consiste a faite le design de chacune des

r nte Slobale du

mtca composantes du systéme d’apprentissage.

1

Retrait de droite : tout
le paragraphe se
déplace vers la gauche

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

}\desxhﬂ@rmts Sléments mmpomﬁe;-

- 9."»“_[

[
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Espacement et interligne

Paragraphe

[ Retralt et espacemant | Enchaimements ]

Algnement | '.Jusuﬂ'é _é] Niveau hiérarchique - | Corps de texte =2

Retrait
Gaickies |@em | 2] De lreligne De -
Javen 4] A
Draite: 0¢m ] &
Espacement
Avant: 0pt =l Interligne -

Continu

Aprés 0 pt ;'

[} We pas aiouter despace enire les paragraphes

Les interlignes

Les espacements entre Apergu
les paragraphes | =o
[ Tabulations... ) { Annuler | ( OK

5. Mise en page du document

La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a l'orientation de la
feuille...Pour modifier la taille du papier et son orientation, allez dans le menu
« FICHIER » puis « MISE EN PAGE ».

Format d'impression

Réglages @ \_{mribu(s de page

Format pour : | Toute imprimante

Taille du papier : | Lettre us

21,59 par 27,34 cm

Orientation :

Echelle : |

f"ﬂ { Annuler 5 0K )

Document

Pour modifier les marges, vous devez s E=5 )8
. Tedem [l
aller dans le menu « FORMAT » puis =X
« DOCUMENT ». D
Rellure loem &

A partir du bord J

En-tde D2sem | 1] Aogkalard; L.

LeS marges Pied ge page ' | L,25cm ‘:\
[ Pages an vis-d-vis
:_Par défaut.. | {__Miien_ﬁg_e_:_'_.' m f.;__ o
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6. Puces et numéros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le menu
« FORMAT », sélectionnez « PUCES ET NUMEROS ». En glissant votre souris sur un
modele de puce, vous pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le

style de puce.

Puces et

Aucune "
+ &
+ &
+ -

7. Bordures

| Puces - Muréros

Hifrarchisation  Styles Ge liste |
; : Vous pouvez également personnaliser les
o . puces. Sélectionnez « Personnaliser».
. 2 Modifier le dessin

Wingdings

iser la liste 3 paces

(utiliser les Webdings et

Apeiiu

{Annu'qu' N

Puce & utiiser \/
. . + - 3

“holice.. ) [ Puca. ) [

______ i Puca.,. ___._.__'.

Frastian dus puces

Revanc (Gbdem | [

Modifier la couleur
et la dimension de
la puce.

Modifier la puce pour
une image (photo)

Cm)

{ Annuler 3

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

-

PROCESSUS DE PLANIFICATION PEDAGOGIQUE

B} Acquitie ume viion ghibsle da progeunss d i

& ek comaiees & Temcatth dpegia ok

Etapes de Ia planification pédagegiques

2 asiret da cn son Tales T wnem AreTrRaT RE R

s~

reppis e

g

s e Salid 1 s dmiuces uiess g L RO E TORL

s

s

\ B abjectife « Fuosnlne 1 prognanes ks

Bkl s « Comnanr o DI pAagITEer.

w Ao, saedms 4 erakse e £ b1 A 4
P :

" Ditarmivesr §'ordrs o anceignavesst da d Frees chis

g g it geaeke en o caes

T
Bordure de page

o Eiboer S acibiu
pidagogiaw, woir A | udgedric

Jycoment s L comp stemcs

d'haiuarion

Jrrta e caem cepacade = fagem e B s s e
rmalatie o s cimece Al sk e b

¥ Priale Uargand: ion maulkelio o £on Rigmms

apprenticcegs mes Ge dsign
tow do dpfferaures steatd
PSP (TR o prodlre 12 wemdelal o panenlsiogd &

s

NN

Bordure de texte
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Bordure de page

La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le menu « FORMAT», puis
« 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.

Bordure et trame

—
I Bordu!es'- Bordure de page rame de fond |

4. Type de
bordure

Paramétre * Style Apd

1. Type de ligne

Aucun

Cli
i Toutons pour appliguer fes
bardures

Encadrement

Ombre bt

Couleur -

Automatique

Largeur:
Personnalise

4] [ [ [

12 pt o

Motif =
e = ¥
(Aucuny iy
—_— ( Options... )
3. Largueur
- TS 1l 4rT z ) Annater=) )
Barre d'outils ) | Ligne horizontale... (. Annuler ) [ BK

Bordure et trame.

Vous pouvez également utiliser P e e
seulement 1’option « Motif ». Pabarihire —

Aucun

Cliguer sur le graphiqee ti-dessaus ou
uplizez les boutons pour appliguer les
bordures

Encad rement

Ormtire _________
Coulew

Automatigue

Personmalisd

g JE |
[ toutfle cocument =

i

( Ogtions... |

{ Barre d'outils ) Ligneﬂ

[ Annuler ) o)
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Bordures de texte

Toujours dans le menu « BORDURE DE PAGE », vous trouverez un onglet du nom
« Bordure ». Celui-ci vous permet de mettre une bordure autour d’un texte. Vous avec
deux options : paragraphe ou texte.

Bordure st crame

| Bordures - fordure depage Trame de fond

Parametre | Style - Apercu

sacun |!—D Cliguez sur o graphigue ¢ - dessous oy

urilizez les bautnns paur appliguer oz
torires

D Encadrernent
1—! Ombre -
Couleur
a- e 18] | =
fElapes: de la planification pédagogique Largeur
Rk Persornalisd - I T
Lz pr &3] :

Appliguerd 1

(] Paraqrashe )

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

" Examiner ls programme d "éufes.

v Conmafovslss intantions pédagogigues

¥ Déterminsr | 'ordrs d ‘enssignsment dss differents objets.
A
v Elaborsr dss activitis d'apprentissags aves le  dssign

Paragraphe : au
et (T1C) t rodese 1o matirid f apprenticage o paragraphe complet,

d*évaluation . .
- aligné sur les deux
marges.

¥ Prévairl’ fsar: ds son

N

8. Rechercher/remplacer

La fonction « Rechercher/remplacer » permet de rechercher des mots dans un texte et de

le remplacer par un autre. Dans le menu « EDITION » vous trouverez 1’option
« RECHERCHER ».

| @& Rechercher et remplacer

[Rechercher Remplacer Atteindre:

¥

Rechercher : ; H

Ecrivez le mot
recherché puis faites

e

; 1 Surligner tous les éléments trouvés dans - | Document princlpa
« survant ».
e -... =
s ((Annuler ) [ Suivant [
1
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M Rechercher et remplacer

[ Rechercher | Remplacer | Atteindre 1

= 4 Ao
Rechercher : || Ecrivez le mot
recherché.

Remplacer par : [+
-.-,. s e ) -.-._ o g lf ! [ s
'] Remplacer tout fRemplacer | [ Annuler ) Suivart |

9. Saut de page

Saut de page simple
Plusieurs sauts de page existent dans Word. Le premier consiste a ajouter un page au
document. Vous pouvez utiliser le clavier avec les touches « CTRL » et « Entrée »

enfoncé en méme temps. Vous pouvez également utiliser le menu « INSERTION » puis
« SAUT ».

Format Police OQOutils Tableau Fenétre Trav. Aide 1§
Saut de page k
uméros de page... 2 .
o Saut de colonne Sélectionnez le
Date et heure... . .
Insertion automatigue B Saut de section (page suivante premier pour ajouter
Champ... Saut de section (continu) une page au document.

Caractéres spéciaux... Saut de section (page impaire}
Commentaire Saut de section (page paire) £

b T == o 1

Saut de page complexe

Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide

“t - - i Saut de page £
= Saut de colonne e |
Saut de colonne : saut [
d’une colonne a 1’autre. que i3 Saut de section (page suivante)
Saut de section {continu) [
[arartére Saut de section (page impaire)

Saut de section (page paire)

o = T T R

Permet d’ajouter une page
dans une section différente.

Ajouter automatiquement
une page pair ou impair.

Permet de créer des
sections différentes dans la
méme page. Ex : texte en

haut puis colonne en bas.
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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.

Ik L B T

e TR T |

g ikt el

T TR TN T RNy rrTTnn
TRty

i |

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

 —— |

10. Compter les mots

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

il
ljil
=

i % = 8 . sy - 7 |——" -
. = miS Mode Page | Sec 2| Pages: lzneznl | Nombre de mots ;540 de 877 IL_E |6 REV |
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11. Insertion

Date et heure

Cliquez a I’endroit ou vous désirez insérer la date ou I’heure. Dans le menu
« INSERTION », cliquez sur « DATE ET HEURE ».

En activant cette option,
vous demandez que la date
se modifie selon le

Date et heure

Formats disponibles :

10-08-29

mercredi 29 septembre 2010
28 septembre 2010

10 09 29

2010-09-29

10-sept.-29

10/09/29

29 sept. 10

2010/09/29

septembre 10

sept.-10 i

calendrier.

iw
5
él
=]
it
o
w0
L)
B
=)
=)
=
i

] ‘Mettre a jour automatiquement

(Par défaut... ffAnnulerj li QK- j

Symboles et caractéres spéciaux

a ~

Caractbres sphclaux.

fspnbaieos O]

Police - | Winadings 2

)

fLes polices Wingdings et
4 Webdings

LR BRI EE RO EE
se[=|= ===z ={=la 1 [0]p]a 4]0 |0 5]« ¥ |m
Gler &| b &7 | T 7| ol mjon a e | @ D@ D@
ocoeoeeoneeoe (oo asr oo
= (XM |- |[®c[celeee - [« moom
eleloela e | [ [® et b>=nres
[ x| k| |k
L AR E AR SRR SR ST IE AR IR AR BE SRR AR AL IR SR IS S Y

Ingéra le caracrére Wingdings 2

Raccourci clavier ;

L83 {Caractbre unicode FOBT)

[ Correction automatigue...

1 [ Raccourc clavier... |

e
| Annuler

il - insérer )

{Sélectionnez le symbole ’

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

S

Double-cliquez sur le
caractere spécial ou
demandez « Insérer ».

Caractire | Baceourc clivier |

-+ Tiret demi-cadratin Commande + PAVEN UM
Trast d'union insécahic Commands +Maj+
= Trait d'union {conditionnell  Cammands «
Esgace cadratin
Esgace demi-cadratin

9 Espace insécable Contride~M...ouche Espace
T Copyright Ogrien+C
T Margue déposde Oaticn+Maj +f
o Margue Oation+T
§ Section Opticn+Maj +5
1 Paragraphe Opticn <
Ellipse Option +Maj+L
Cuillernet an_impde (guvr.) Ogteca +

( Carrection autematique... | | Raceourci clavier... |

(Annuler  (Cinsérer )
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12. Tableau

Pour insérer un tableau, positionnez-vous a I’endroit voulu. Dans la barre d’outils « MISE
EN FORME » sélectionnez le tableau. En maintenant la souris enfoncée, vous pouvez
sélectionner le nombre de colonnes et de lignes voulues.

|7l Guide Word-N

2

L it d—

(T[] e
G

Choisissez le nombre de
colonne et le nombre de ligne.

Vous pouvez également utiliser le menu « TABLEAU », puis « INSERER /
TABLEAU ». Insérer un tableay

| Taille du tableau

(e

Nombre de colonnes : 5

oA e Choisissez le nombre de
! colonne et le nombre de ligne.

Compartemant de Fajustament automatiqua

=5

&) Largeur initiale de la colorne s Ao [z
() ajuster au contenu

I () Ajuster & la fenétre

Forrnat du tableau

Aucun) ( Format auto... )

[} Définirpar défaut pour fes nouveaux tableaux

i ( Annuler )

Vous pouvez également sélection des modeles prédéfinis.

[ Elements de dotument |— “Tableaux rapicdes: | Graphiques | Graphiques SmartArt WordArt

Insérer un tahleau rapide

Cliguez sur un tableau pour linsérer )
dans le document.

Sélectionnez le style de tableau puis
insérer-le.

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



GUIDE Word : MAC 2008 (version débutante)

-15-

13. Impression

Pour imprimer un document, vous devez cliquez sur le menu « FICHIER » puis
« IMPRIMER ».

_Imprimer

Sélection de
I’imprimante

Imprimante : | Aucune imprimante |

ar

1 @&
]
)

4

| Préréglages : | Standard |

*

[ Copies et pages fe

4

Copies : 1 13 ™ Ass

Nombre de
copie

emblées I

Pages : (% Toutes
(") Page active

") Sélection
(yDe: {1 .
5o 1 Etendue de

I’impression

(7} Etendue de pages

— \eles numéros de page etjou

] Afficher Iapercu rapide Taper les numéros des pages

(__Miseenpage.. ) et/ou étendues de page a

imprimer. Exemple : imprimer
dela page 5 a 12 (5-12) ou
imprimer page 2 et 7 (2;7).

1 sur 18 I":\
L

=

=

Imprimer

@(I PDF ¥ | Apercu

14. Transformer un document Word en PDF.

Voici comment transformer un document Word :MAC en PDF. Enregistrer votre
document. Sélectionnez le menu « FICHER » puis « IMPRIMER ».

_Imprimer

Imprimante : | Aucune imprimante |

ar

4

| Préréglages : | Standard |

*

)

[ Copies et pages =

4

Copies : 1 I |?| E] Assemblées

Pages : (% Toutes
(") Page active

") Sélection
(yDe: {1
da 41

(7} Etendue de pages

Tapez les numéros de page etfou

Bouton
d’impression

1 sur 18 I":\
L

@] Afficher 'apercu rapide

Mise en page... 3

les groupes de pages en les séparant
par une virgule (par exemple 2, 5-8).

(7)( POFv

Sélectionnez PDF. ((Annaler ) (_Imprimer
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15. Mettre des mots de passe dans Word : MAC 2008
Cliquez sur le menu « OUTILS » puis « PROTECTION DU DOCUMENT ».

: Protection du document )

Protection pour

) Modifications
-“:,‘.‘- Commentaires

() Farmulaires : sgctions...

Mot de passe pour
ouvrir le document.

Mot de passe (facultatif) :

:: Annuler ) ( 0K )
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