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1. La fenétre Word.

Ajouter des boutons rapides.
Barre de titre. Il affiche
Onglet du ruban le titre du document.
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2. Les rubans

.
Accueil
(w| = swor () [3, |5 Documenti - Microsett Word = R
Arousil Insermian wlise en page Referenies Bublipostage Révision Affichage Complaments Anfidate ~ 1 @
i ) B = =g I | & Racherener =
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G I § -ahe X, X° 5= - - i THommal | T Sansint. Titre 1 ~| Madifier
7| lesstyles™
Hitet iz 08 Style

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.

| Page vierge

.
Insertion
amr 8 (3 |5 Documentt - Microsaft Word o B R
Accusit Insertion Mise en page Reterences Publipostage Réwsion Affichage Complements Antigote L] @
{E] Fage de garde - j | 3| EE i.l = : Smartart W Lier hypartexte =] Endtete A 2 Quickpart = (32 Signature ~ TC Equation =
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il Graphique | g Signet |5 Fied de pags -
Image Image: Formes .
clipart

'4, Saut de page

b Captura = | [ Renwai [#] Muméra depage

Fales Flustiations JENS

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 fonctionnalit¢ QuickPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des
équations ou d’autres objets dans votre document.

Mise en page

e g [ = Cocument - Microsoft Word o=

Aceusil Insertion Mise

£
en page Réferences Publipostage Rewislon Affichage Complemerts Antidate = @

E [ Crigntation = 4= Sauts de pages ~ A} Fitigrana = Retrait _') 4 =~
= 1':’_- Tailiz = $2 Mumeros de lignes = | 3] Couleur de page v | £ =
Wlarges

Calonnes> b Colipure demots = J Bordires de page

Thems [isz en page Arriere-plan de 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. On peut également
améliorer I’aspect général d’une page ou de la totalité d’un document en appliquant un
théme, une couleur d’arrieére-plan ou une bordure de page. 1l 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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202

Références

(w | amr 48 [ |5 Botumerti — Micosatt Word SH
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L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des matieres ou un index. Pensez également a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les
fonctionnalités de la table des illustrations et des légendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

.
Publipostage

amr 48 (3 |5 Botumerti - Micoiatt Word SH:

Accusit Inserion Mise en page References Publipostage Réwsion Affichage Complements Antigate L] @

=1 Envelappes

j Etiqueties

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.

Y

Révision

™ B amr 48 [ |5 Bocumerti — Micoiatt Word SH:
Accuslh  Insemion  Missenpage  Reféiences  Publipostage | Revsion | Aichage  Complment:  Antidote o B
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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

o (& 3|5 Cocumentl - Microsaft Word =

3
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L’onglet « Affichage » regroupe les cinq modes d’affichage principaux, ainsi que la
regle, le quadrillage, I’explorateur de documents et les miniatures. Pour afficher plusieurs
documents ouverts simultanément, alternez entre les différentes fenétres ou affichez-les
sur le méme écran.

3. Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte dans Word, vous pouvez cliquez sur la disquette | [ |ou cliquez
sur I’onglet « Fichier ».
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4. 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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5. Changer les caracteres de la police

Pour modifier les caracteres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner. Puis,
dans le ruban « Accueil », vous trouverez les options nécessaires.
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Times Mew Ry = 12 A x| M| E EE 4 (9 | aaBboel | A:BbCd AaBhC : % AR e
. 7 leac RENM
G I §-aex ¥ [-W-A- ¢ - - THommal | MSansint. — Trel I-'-‘O?T'E'
£3 5tyles ™

vaplers K Pafce

Fofica, styla ek attribl.ts. I Espacenent des carackeres |
Foicz | Skyle de police : Laillz :
Timies Mew Roman |Norma| [Mli14
Sylfaer :I aliqe ‘I
Syribol Ttalique

1 Tahama Gras
Plus de choix de e | el
soulignement :
_ o - cuiguement § Sl ds

I Automatiqus j I(Aucun) j l At

Effzts

. [ Bare ™ e [~ Pebtes majusies
Plus de choix I E=vidubs I~ contow [ Msjuscalss
) T Exposant I~ Feick [ Masgue
d’effets
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Par défaut.., I lII Anrilsr I

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris), pour avoir le
menu police.
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= Designq
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6. 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 ».

Miveau higrarchique : !Co.fps de texte "I

Retrait
Gauche | ﬁun 3‘ Ce ire ligne ; De
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Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).
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Les alignements
Vous avez 4 types d’alignement :

L '.:;a _:, = Composantes ges alémeants du seanana de la stugtion pedagogiqus (Mooe ae compatibibte] - Micrasatt Waord o= R
AccuEll Insgmion wIge en page RefErences Publipoitage Rep @
iy tol Recherdner
e — N SN [P Rl o Ahgnement ]uStlfle ttn # Reche
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Alignement droite, le plus
pres de la marge de droite.

Alignement gauche, le plus

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

¥' 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

. o =
Les retraits servent a disposer du texte _ -
. . R K . Biatrait et aspacament l Enchaibenents I
différemment selon I’alignement. Trois types | e
d’alignement est possible : Hgropert s [t |
Miveau higrarchiqus iCDrps de bexte 'I
Retrait de gauche \l\ e
L Gouches T D 1re ligre © Do
/ /Drgl'be: §3cm ﬁ i l ﬁ
U scenario de 2 situation Dedags I Retraits invsrsés g 1
Fublipostage Févisian
Ezpacenient
yant ; Bior = Intetiione : De
e Aprs = [ainiple | =

Faragrzphe

I Me pas ajouter despace erkrs les paragraphes du mére stys

Aparcy

Retrait de droite

Ehbors iz aciis $ipprecizem aver b deiga pedagogizor,
azastgics g {TIC) o prodaie e mesericl & appocaeinegs

4 Vicsgrason & §ifftemcies

Tabulations.. Par défaat. ., I o3 | Annular
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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
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/

Ehbors iz aciis $ippreciziz aver b duise plagegicos, woi 4 lisigasos & difftece

Les espacements entre o sl S e R A

les paragraphes

Tabulations..

Par défaat. ., I o3 | Annular

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

e

e 4 [ |7 Composantes ces elemants du scenatia de la stuztion pedagogioqus (Moge a8 compatibibte] - Micrasaft Ware

s Publipostage Réwsion Affichage Complements

e

25 Orientation = = Sauts de pages =

Espacement

A Fitigrane =
18 Numeros de lignes = Couleur de page 211 A= pt =
i del d izl
" =i B

aphe

B
@

Antidote

Les marges

L’orientation

Marges i Fapicr

Taille du papier

—

Marges
Hat BT B

= Gauche: 224 om Dirnite

Eeliure cm = Position de |3 reiure lGal.:he vi

Iz,sa o E‘
i], 17 em 5‘

riankaticn

Ettrait Pa¢sage

Pages

AFficher plusiours pages « iNormaI -vl

Apegu

Appliquer & 1§ # cotte saction -I

Pat défaut...

s
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8. Puces et numéros

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le ruban
« Accueil » activez la puce désirée. En glissant votre souris sur un modele de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

SN0 Ed9-0& 3 = Compatantes dec élements du teénario de la situation pidagogique do
ferueil | Insefien  Misesnpsge  Béférsmees  Publpestage  Réwsion  Affichage brtidnte
| & 3 = o GEEE = - e a= = A
Times New R, <l = IR = e S
T |[n e A D) ERE - Sz |FE R sepacer ag
F _; 0= 5 - sbe %, 2 Aa- B2~ A -~ Bibliothégue de puces o
: g 3
apieis = Palice G| e | o ® ®) ] b
R .'.'1_'_.')‘.,:&,_3 g : ! .
S-SR
Puces du document
F
* ol
¥ EXamine = wmodiierie niveau dz liste
Diéfinic une puce.,
¥ Connatire(es vientons, &S
A

Vous pouvez également personnaliser les puces.
Sélectionnez « Définir une puce... ».

Modifier le dessin
(utiliser les Webdings et
Wingdings

Modifier la puce pour

Définir une nouvelle p

une image (photo)

21x|

Puce 3 utiliser

Symbole, ., |

\4

Image... | Palice. .. |

Alignement :

Apercu

Gauche VI

Modifier la couleur
et la dimension de
la puce.

9. Bordures

Annuler

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

somaizes & Temcat & pegiams Sowka

P P s

s

b s Pty
o o i #1 s b enlyoes 5 B fot o e e

s o
sable

Faa saot Bt

-Im & et e e s v =
\ez St e
Bordure de page =~ [==eeemees
s de s celigonn de i fagem et T o < B ootz
A rmaiatie b d cieeee alis aouwes w0 (ol e
L 3 T 2 s

B g ot et g sz gl B
7 s amimge g e dimalogpis B4 Commps

# e

sdert
g # e grapare mer ros 10 e dea s e § wkern: g T dmegae
1 o L mabernce fosmes 42 o

Etapes de Ia planification pédagegiques

o Brcslises 14 prograis ks
o oAt L I PRI
¥ Détarmiver {'srove danseignars de i e ol

« Babory
pedagI g,

ik Sappranisiogs e T
3 o ]

dhaiuarion.

¥ Priale Uargand: ion maulkelio o £on Rigmms

fou, rex Steir
Pdazgigiess (TR0 & prodiire 12 wemdelel d apsreniiogs &

dusign

NN

Bordure de texte
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Bordure de page

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

IE'Lﬂ <] i _,:ﬁ_; = ¢ Ente o
Azcueil insettion Mise en page References

Publipostage Affichage Complémerts Antidote
l 2y Orientation = l#‘_\illﬂ-‘k pages T A Filigrane = Retrat Espacement }i\ i
s ]:;Tu = = ¥A Numeros de lignes ~ Qom Ful :2: 24 pt
Maigs = Colonnes B Coupure da mats v ) e i [l o 20

°‘ 4. Type de
, bordure S ___________ o b
& r critre — -

Desiy . - Coleur ;

;\ Aukomarique -
s = = |
: es- ¥
H Appliguer & LN 3
; Iﬂ\ toLt e document _:J ns-
= 2. Couleur (aucun) ; = le:
- Ipkionis. .. <
o TITOTCT, ey
% phas?_ Ligre borzontale. . | | 3. Largueur | Annuler | gui-
e«  J
5
Bordures Bordurs de page ] Tran=ds ford I
Type : stles | Aeersu
Iﬁ % :I—:j Clguez s I8 sehéma ti-dessaus
e -J ouulilises les boutans peus
appiquer fes bordires
z 1 D Encadre o i
Vous pouvez également utiliser I _____________ = -
seulement I’option « Motif ». | Bl e . 5
3D Couear;
sLtomatique ~
| z—u Persornialise G .
I 3 _i Appligler & ¢
MotE : !.ﬂ_ ol le document: _:j

raucuny

S| ptinns. .
Ligne I:u:rlzunlle.;l E . Annuler

@ ko 2t & s loar o comcs ateza
% g S ———

A e
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Bordures de texte

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

Z21

Bordure ek brame

Fordure de page I Trame de fond |

Type : yle : R

| T — | - Cligiez sir e achéms ci-dessois
s o utiisez les bautons pour
appliguer les bordurss

Iﬁ ERIGOIEE <

- e =

ID oibie I ;I Examiner

an Codleur §
l Automatious "l

| ; Personnalisé H L
2= I 14 pt _|

. Ligne herizentale, | Ariniler

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

" Examiner ls programme d "éufes.

v Conmafovslss intantions pédagogigues

¥ D Vordred' des différents objsts. ~

v Elaborsr dss activitis d'apprentissags aves le  dssign
psdagogigus. voir a ['intsgration ds diffSrsntss stratsgiss
pédagagiguss (TIC) st produirs 1s matéris] d°apprentissage st
d'évaluation

Paragraphe : au
paragraphe complet,
aligné sur les deux

marges.

¥ Prévairl’ fsar: ds son
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10. Rechercher/remplacer

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

IE d s oY 'l;a _:, = Camposantes ges alémants do seénario de la stuztion pedagogiqus (Mode oe compatibibteé] - Micrasoft Waord o BB
£l Insgrion Mise en page RETErENCES Publipoitage Rewision AfTichage Compléments Antidate
- " o e 5 T A | e 2 e | % s Rechercher
\ Times Mew Ry 7 14 A A 5 9 4aBrCcl AaBbCcl AaBLCCI | s ]
Colter T &  ® by . A e leiv T Nlodifier o
3 ¥ G § -oabe 3 X o KLerug: =L i 7| les styles = | i Sélectionner =

Mavigation

fitidisd A ERTE 23l £

'XWWI.:.I.B. | B R B 3 B |2 E e VTR | R hen I

= T T T T T ¥

design x <~ M= Recher cu teate ou tout autre contenu
g L B dans le-document.

2 cofrespondances 7= —

ol | = Ecrivez le mot
Eininrer des st AL Celte phras recherché puis faites de-composantes- qui-servent- -
Sk s ataie vaiFh = orienter le: « suivant ». prentissage®: les besoins: de-
I'ntégration de & formation, - dble,- le: contexte: dang- lequel-

Vg

s'insérera la formation, les: ressources: existantes: pouvant: ére utilisées: ou
Le terme < scénario Apts 3 & .’ i %

e e T e adaptées-pourle-systéme d’apprentissage,-efc.
pEdagog = ddslgne alors
toutes les phases du

b e L]

Word surligne les mots

Design® )
classiguemznt ong phases, = |2 \ trouves.

snlt Fanatie, de design. & =
développemen ' c s ;- P . x . (B
r:;;@ﬁﬁ?t';"nn : = Cette: phase vise & spécifier les: objectifs d apprentissage,: & développer les =
¥ stratépies- pédagogicues- et - sélectionner- les- médiag- d apprentissage, et,- le- cag-
Destan 3 échéant,- 3- élaborer- des- devis- médiatiques- (pouvant: prendre- forme,: dans- certains-
i cag, de- maquettes ou- de- prototypes) des- dittérents- éléments- composant- le-
D ey pme ! matériel pédagogicue-inclus- dans- le systéme- d”apprentissage.- Au- cours- de- cette-
patt, l& micodesign, qui 4 B i A i < .
Consiste § Taire e cesign de s phase, ot distingue deux- niveaux d*intervention®:- d*une part,-le-n
£ | congiste- 3- faire- le- design- de- I*architecture- globale- du- systéme- d’apprentizscage,
ar Je maodesign. aul 5 puis: le- microdesign,: qui- consiste: a- faire: le design- de- chacune: des différentes:
conziste 2 faire le design de - A i
I'architecture glabzle du < composantes-du-systéme d° apprentissage. §
systéme o
du spstéme doapprentizsage, i Dé"(’.{ﬂpf)ﬂﬂﬁlﬂi’ (‘}
puls | miciodesign. aul. z =
IS St ds e te s tuckion e e
Aresil insertinn Mise en page Refarences Publpostage Révision Affichage Complaments Antidote ] @
+ AN | A q

AafbCel AaBbCel AaBbCel |

(T TN R :H%HHH—F:
: Analyse T Ecrivez le mot

,:_ Rechercher  Remplacer I Agtcind'e-_l reCheI'Ché.
+ ——— \
" Ce_tte'ph'raS' Recherchet @ |das@un' 2l =1
@ orienter-le [ , .
: formation,- Ecrivez le nouveau
g S;‘:Sf’fe“' | Renplscerpars | |  mot puis faites
< a L3 po .
z PR « suivant ».

bl ) Flus 22 | Ramplacsr | Remplacsr bodt | Sulvant I Annuer T
i Dmgnﬁ} ”
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11. Saut de page
Saut de page simple

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

0
%

B
®

= 41, |5 Composantes ges &ldmeants du seénania de la stuztion pedagogiaus (Moage e compatibibte] - Micrasott Word

Accusit Inserian bise en page Referenies Bublipostage Rewision Affichage Complaments: Anfidate

{E] Fage de garde - 1| EmE || = T W Lier hypartexte =] Endtete A 2 Quickpart = (32 Signature ~
g a2 O A& Signet || Pied ge page - - W o _S'=!_ Date et heare | £F Symbolz ~
i ahlean | Tmage Image: Formes ps Z
W= Saut de page clpart |28 Renwai 1] Muméra dep gd Objset v
w FhLEaL FHustrations LIENS Er-téte et pled de [exte Symboles
IE d ' S L Ll;ﬁ _::, = Composantes des aléments do scehanio dela stuation pedagogigue
Accusit Ins#mion REFRrEnIEs Publipostage Réwsion Afti
-l =T 2} Fitigrane = Retrat
= | sauts ge page

] Page
, - Margue endroit o 52 tarmine Lne page et ou
cemmence la pags suivante,

Colonne
Indigue que te texts qui suit e caut de colonne
Commencaia dans 1a colonne suhvante

Hablilage du taxte
Stpare letexte quier
Web, p.ax le ievte d'une lig

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

Sauts de saction

Page suivante
- = Insare un saut de saction et démarre la nauveile

section 3 la pag

T Continu

= = Ingere unsaut de section et démarie la nouvelle
= ‘ Dey = section surla méme page,

é Page paire

+ } A Insare un saut de saction et démarre la novvalls
i CEII_ '_I;—} section surla page paire suivante,

ja strat

2 4 Page impaire

* éche y Insara un saut de section et demarre la nouvelle
T cas | ':ﬁ sectinn sur 13 page impaire suvants,

E L
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Saut de page complexe

i s R [ |5

Accusit Ins#rtion

wise en page REFRrEnIEs
Sauts de pages v

Sauts oe page

Page

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

cemmence la pags suivante,

Colonne

N

Hablilage du taxte

Cett
oriel

Permet d’ajouter une page
dans une section différente.

o

Sauts de saction

= Page suivanie

section 3 la page suivante,

aday

Continu
Ins2ie unsaut de sadtic

=
Permet de Créer des % section surla méme page,
==

sections différentes dans la
méme page. Ex : texte en
haut puis colonne en bas.

Page paire

strat ' — o
eché | Page impaire

Camposantes des aléments du scénana oe la stuation pedagogroue
Publipostage

A Fifigrane =
Margue endroit o 52 tarmine Lne page et ou

Indigus que te texte qui suit le caut de colonne
Commencaia dans 1a colonne suhvante

Separe le texte qui entoure les objets dens des pages
Web, poax leizvte d'une lgende et |z carp: du taste

3R = Insare un saut de saction et démarre la nauveile
et demarie la nowveie

Insare un saut de saction et démarre la novvalls
i_-L—} section surla page paire suivarte,

Insara un saut de section et demarre la nouvelle
I |_| Cds,| b= :—1 sectinn sur 3 page impaire suwants,

Réwision Afti

Retrait

Ajouter automatiquement
une page pair.

Ajouter automatiquement
une page impair.

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.

o L 3
= . e
E [ |
i - s

i -
e o =3
I o L
: e -
IR u o
n pom. um
; = -
4 |

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

|l eratiicat

e e
P et it

ERamo s STy -
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12. Compter les mots

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

I .]JDUD|E-C|'QLIEZ DOUF masquer [es espates|

i : W
Mots 11078 | 50 fFrangsis {Canads) HEERE

oD

—
Ty

Paige s suitd

[+

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

0 O wne @15 Composmiesdenéimmentschseinaniate s tustion peddgomine Podsits compabuiit: - MicossRtWord =& 3
Arcueil nsertion Mise en page Reférences Publipostage Réwsion Affichage Camplémerts Antidote ) @

3 -—I e =He D% Final Afficher fes marques - %}\@ B Refuser .IFJ .
) 3 =4 = Africher tes margues = - 3 Précedent — ==
Grammaira Mouveau Suivi des p . . Accepter N Comparer zr 2z Pastreindre la
athograph commentaire S | moaifications v [B] Volet Vériications = v W suivanit - i modification
\Enication naue Commentaires Haditeations Comparer Prateger
letl = S s A R S e RO s Wl O 4 0 ) '.\‘_;1
: i
@
< ongizte: 4 anatvaer-1n- certain-nombre- de- comnosantes- qui-servent- a-
E orienter- le: proj 2 Xlles besoins- de:
Gt formation,- les: ¢ Statistigues = danz lequel-
= ¢'inzérera- la- for Fades L - utilizées- ou-
i dﬂ t, _ l e Tloks 1ora
& ACADTEES POUTLE T s {=spaces non comoris) s T
: Carackéres (=spaces compris) 756
- Paragraphics 109
i Designy Ligri=s 324
5 I Inrlurs les zores de tevte, les nctes d= bas de page e les mates de fin
z Cetter phase- vige évelopper- les 5
L) = B | 1

13. Insertion

Date et heure

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

(= - g [ = = &5
Actusii Fsertion Fafesences afichage Cagkém = @
& pagede pare = [ [ T2 s martart - N1
L 9 1 Sraphiaque e 5
K= st de pge . R
=ik
& L 5
g Analy T
Cetlep [, = sepemmbr= 201
Oﬁm i; ;!;p;;mbt’ez:\'.[l
formati [0-s=at-23 . .
;g';é" ,_-gj‘f,"g,‘g En activant cette option,
= 18)09
APIES Lopriea 10 vous demandez que la date
: Tt se modifie selon le
5 Desigr s
5] 115414 .
4 st calendrier.
% 11:54:34 /|
z Cette: | =]
H stratégi cag
3| échéanl T Metire & our automatigusren: L
] €85, by par defae | |II dreuier | I 10
Latésie clte |
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Symboles et caractéres spéciaux

W =

MMlise en page REfErences Publipoitage Revision ATTitha e Complémerts Antigore
[Z) Fage de garde - j | i = B g; Lien hypartece 5| En-téte - [AS] 3 QuicePart = [ signature ~
L3 Pagevierge ol = = A Signet | Pied depage - Wardart = Bl Dote et heure
ey 3 Tableau | Image images Formes , . Zonede N "
b= Saut de page - clipart - [ Rerwai [#] Muméra texte - o= Leftrine = B4E Ohjst = 2 B =
Pages | Tableaus | Dlustrations Lighs En-téte et Texte
|l e 1z B 40 a B T ST F R PN O s T RS T = A e | T o= ok
E PPV
Analyse=q| ™4 g
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o 48 0 |5

ACcuEll Inserian

Camposantes ges alémants du sednana de la stuation padagodiqus [(Mode g compatibibte] -

Micrasatt Ward

I

e

2 M @

v

u, Autres symboles..,

Caractéres speciaus

Syrnboles I Caractfres sperisx l

Boiice : [wingdings

Les polices Wingdings et
Webdings

2|3 ]

B|E

bl g l=|e

ef
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o | 2=|[]

&= RDB
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| &

NEE

8|V
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wingdings: 74

Code du cavacters | fr4

Correction automatious.., I Touche de raccord., | Touche:de raccourd ¢

de  [symbcles (dgcrnan

#

Jf Sélectionnez le symbole ’
\

Laracteres cnémamme

: Qnmcb‘crﬁsp’édnuxl

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

2l

Double-cliquez sur le
caractere spécial ou

Tiret demi-cackatin
Trak d'union ins2czhis
Trai. d'union conditiconel
Espace cadratin

Espace demi-cadratin

L {4 Ecpace cadratin
Espace InsScanke
Copyright

Chrl- {rains du pavs numérique)
Chrl+Mait_
kil

demandez « Insérer »./

Depose

Marque

Section

Paraaraphe

Painks de suspension

ciom FE@ e

aulliemet 2nglals simple [ouvrant)
Guillemet anglais simple [Fermnant)

Carrechion automatioue. .,

Guilemets anglais dobles (uyrants)

Crri+Mal+Espace

AlbH T+
AlHEHHR
AlCr+ T
Al
Al
Al
ol
k!
Chil+,"

Touche de razcolre,.

=

[isre ||

#
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14. Tableau

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

IE d g Al > 'l;ﬁ _:, |5 Composantes ges eléments do scénanio de la stuation pedagogious [(Mode ae compatibibte] - Micrasaft Waord SR
Accusit Inserian bise en page Referenies Bublpostage Rewision Aftichage Complament: Aanfidate o) @
5] Page de garde - j | = L_-’m || J % Smartart W lier hypartexte 5] Entéte = A = QuickPart = [ Sigriature + i#
1 Pagenl L |—'| a2 g m;|%-. = |l o F)pate ethewre | £ Symbole -

1 Tabtezu| [Image Image; Formaes o
-#Saut de-page - =

= e — Choisissez le nombre de e i
) o o o o colonne et le nombre de ligne.  [aiiw o s =
T I O O -

I
: I
: I

= EEEEEEEEEE ste- analyser: Utilisez cette fonction lorsque vous
2 o désirez un tableau plus grand.
Z | = l"‘i-_er"m_tm";_a"” iation,- les- reszources- existantes- pouvant- Efre- ufilisées- ou-
5 | ff E'_‘""n‘_'””_“r'_"a” - stbéme-d*apprentissage -etc
: | g :e:li"e g E*re"ﬁus pouvez insérer un tableau Excel
L E ableaLx rapldes L4 .

k avec cette fonction.

Vous pouvez également sélection des modeles prédéfinis.
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Lorsque vous avez créé un tableau, ne nouveaux menus apparaissent.
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15. Impression

Pour imprimer un document, vous devez cliquez sur I’onglet « Fichier ».
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16. Transformer un document Word en PDF.

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

Sélectionnez I’onglet « Ficher » puis glisser sur « Imprimer ». Dans le choix des

imprimantes sélectionnez « Adobe PDF » ou « doPDFv7 ».
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17. Mettre des mots de passe dans Word 2010

Cliquez sur I’onglet « Fichier ».
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