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1. Les rubans

Accueil

O Laamene; mmome A Aabl - A0BCEDY APBCED AR A0BLCD
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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 tres facile de remplacer un
mot ou une phrase.

Insertion

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

Création

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

Mise en page

[

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

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

Publipostage

E

Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet
d’adresses ou une base de données. En outre, avant de démarrer I’impression, vous
pouvez afficher un apercu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter,
actualiser et corriger des champs.

Révision

L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On 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.

Affichage

-y mpp——

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.
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2. Pagination
La pagination insere les numéros de page dans le document. Dans 1’onglet « Insertion »,
sélectionnez « Numéro de page » dans le groupe « En-téte et pied de page ».

=

. : - Déterminez la
' ‘ position de la
pagination.

Composantes et scénario de la situation
pédagogique

Tabile des matitres

3. 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 »

r 4 ’ Q

D . - 1 I‘ ..J ; ; " " wr 4 W o

Choisissez le styleT : ‘ _ ‘ o
d’en-téte que vous L e

désirez. / L

Modifier I’en-téte,
vous donne un acces
libre de I’en-téte.
Vous pouvez créer
ce qu’il vous plait.
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Un nouveau menu apparait
lorsque vous sélectionnez un en-
téte ou un pied de page.

SCENARIO D APPRENTISSAGE

Insérez du texte
employé
fréquemment.

Modifier la position
de I’en-téte ou du
pied de page.

Sauter d’une
section a un
autre.

Insérez une 1magA’ Se déplacer rapidement de Fermer 1’en-téte et le
I’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 ».

.,_ﬁ _:,_ ¥ Composantesdes elements du scenario da ia situabon pedagaogique [Maode de compatibilite] - Microsoft Word
Areusil Insertion Mise en page Raterences Runiipostags Revisian Ltfichage Complements Artidate Creatio
[E] Entste = '_'ﬁ & auickPart = T Fremiers page différante Hi25m @
=l Fied ge page « _ﬁ‘" |3 mage 71| Fages palres etimpaires diffétentes | v 055w 5
Date at =

[ Mu heure @] Images dipart

iy iz !
au précedzn L4 . .
I Bouton a désactiver pour avoilr un

Qn—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 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.

Numéro des sections

Mane-Josée Tondrean

COMPOTANTTY DY FLEMENTS DU TEENARIO DE LA TITUATION PEDACOCIOUT
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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 ».

.;;ﬁ 13 |5 Composantes.des siéments du scenarfa de fa situation pedagagique [Made de compatinilitel - Microsaft Word

Accusil Insertion Mite en page Réterences ge Complgments Antidote
[5] Enteta = e ?l &2l QuirkPart = Tl Fremiér= page différante Fitsem I B
5| Fied ge page « - 5} sulvante 71| Fages palres etimpaires diffétentes | v 055w 5 -
erau précedent | [ Afficher l2 texte du docament = :f-_in“i.‘l 'JI:L::‘:

Bouton a désactiver pour avoir un
bn—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 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.

e s

Numéro des sections

COMPOTANTES DET FLEMENTT DU SCIMARIO DE LA TITUATION PEDACOCHIUT

4. 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 ».

Sélectionnez l’optionT
puis tapez le texte de

la note.
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5. Table de matieres

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

Exemple :

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

1.1. Comment insérer une citation textuelle?

Premier niveau

‘%i Deuxi€éme niveau

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.

4oBbCel AaBbCel AaBbC AagblelD

AaBbCcl

AaBbC AaBbl AsBbC 4uf

votre nouveau style.

Sélectionnez, « Créer un style » pour programmer

= Nommer le style.
Crder un style 3 partir de |2 mi

Hom
Stylel
Apergu du style de parzgraphe

Style1

| ox Modifier...

Appuyez sur
« Modifier » pour
programmer le style.
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| Sélectionnez « Titre » pour le
’| premier niveau et ainsi de suite...

Ceberun styli 3 partir de la rize en farme

Froprietés

Homi: Titre 1 mit

Type de style Le¢ (Darsgraphe et caractere] -
Stlebase s . - mélecnonnez « Normal » pour
e e ~ le paragraphe suivant
Mise entarme \ p g p ‘
Times Newtoman ]2 [el|[@] T 5 || swormaue 3]
[ =] = =F| 12 = = E ] ]
Faites la mise en forme
du style.
TABLE DES MATIERES
31l New Roman, 12 pt, Tout en majustule, Gauthe
Iris 'Dl::::ﬁgll. Style : Afflcher tans ia galerie Styles
L Sttt Appuyer sur « OK »

Y Ajouter 3 13 gakerie de stytes  [T] Mettre & jour automatiquement

pour terminer.

# Uniquement dans te document | Noaveats documents basés sur ce modeke

| Farmat

D’autres options
se retrouvent dans
ce bouton.

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

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.

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 section page
suivante), apres la page titre, a votre document. Vous

e devez insérer votre curseur au début de la page puis allez
= ' dans I’onglet « REFERENCE » et dans I’option
« TABLES DES MATIERES ».

ci \\/ P
Sélectionner « table
Tabicdes motiics e des matieres ».

_r

Magie :
Les petits points
se font seuls.

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



GUIDE Word 2013 (version intermédiaire) -9-

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 ».

Mettre 3 jour la table des matiéres @

Mettre éjour uniquement les Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
L d suivantes :
NOuveaux numeros de page. — @ iMettre a jour les numéros de page uniquement:

Mettre & jour toute la table
V/

Mettre a jour les nouveaux oK ] | Annuler
numéros de page ainsi que
les nouveaux titres.
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6. Modeles

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 définie.

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

Nouveau
el
Aa Titre Titre Titre o
ERSEEE ERTEEE EEEEEE
- - =%
\ — €idr J
2 =4 4
— % |
| Bon cadey [ it
b . i
I - Lorsque vous cliquez sur .

un modele, vous obtenez
un apergu

7. Page de garde

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

. 5 . . BHS @ -
Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis « page de
garde ». B =

Pagede Page Sutde Tablesu lbma
gade= aeigr page -
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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 plutt 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 ».

HHS &R -
m colml oM MEED AFICHAGE COMPLEMNTS  TndNote S
i Shaweard Ge - |14 © 4aBbCel AaBBCel AaBbCel AsBbCeD AaBbC AaBbi AABBCK AalbCel daibCel
Cposantes et scénario de la situation
pédagogique L
Barsgpiphe ¥l
T -
TABL il W Redrarhidue Conpe de teste »
Gauche on D¢ Lre igne e
Tabda| nt
delaj gt Ikesligne B 2
Etaps | iper 4
Exemi
Gélhﬂ'! &
Efem ]
Tabulstions... Pefinie par aefaut oK | Amnuler
8
. — %' Avec la tabulation gauche, Word aligne le coté gauche du
Fosition : aguets par défaut : .
| L25cm : texte sur la tabulation.
i\ S Avec la tabulation centrée, Word aligne le centre du texte
sur la tabulation.
Avec la tabulation droite, Word aligne le c6té droit du
Alignement .
® Gauche Centré Droite texte sur la tabulation.
S = Avec la tabulation décimale, Word aligne le séparateur
Foints de suite s . . .
- - e décimal (la virgule) sur la tabulation.
- Avec la tabulation barre, Word insére une ligne verticale
meenot | |y taquet de tabulation.
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1. Ecrivez la position
de la tabulation (définir

L. N Tabulations @
la position sur la regle). - :
Fosition : Taguets par défaut :
| 1,25 cm z
A supprimer :

2. Sélectionnez le
style de tabulation

/ . . .
La visualisation des
\Ltabulations programmeées.

Alignement

@ Gauche ) Centré ) Droite

) Décimal ) Barre

Foints de suite

@ 1 Aucun = Ao 3
4

3. Déterminez si vous
désirez des points de

. Effacertout
suite. [Eftacertout )
|

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

Lorsque vous avez terminé,
appuyez sur « OK ».

Maintenant vos tabulations programmées, vous pouvez les visualiser dans les régles.

AR RN SRS RNEE REETEAY: REEXRRESRERE X IFREN (RN (RN ERNREcY WECTNRE LR RSN RS AN RS IR Y &

Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».

Avec le bouton q| Vouspouvez visualiser les caractéres non imprimables

Tabulation
centrée .

Siyle

Tabulation Tabulation

Caller

WEIBLT ‘

de droite ectionner ~

Uit igatan

de gauche

Piesse-paplers

|E RO D R -

5[

TR e Do P I I e ) '-a-t-'ﬁ-l-n.- 28 L SO 0 N Y O SRR .2, [ e L P

Cette- - phase- - fiselq [

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

Cliquez I’emplacement ol vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion »,
cliquez sur I’'icone de 1’image.

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.

Watie-Joste Tom

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.

tpéc:agogqu:[Madcd:cc'r.pa".iuili?c'] worjEI

fri=haalat ol AEEICLIAGE SIPL
= ,__-:_. [E{uig
=l 7] = 1
| Habillage le
Pasition Habillage i i , "MRotal
= = A Algnesur leteste
Aligné sur je texte
— &
| =
r = 1]
Avec habillage du texte
Dy V=
= | - ™ —
| =
|
= = = =
] | Modifier les gomts de 'habillags
ey | s e E -
I | 1
‘__| = = IT Autres options de disposition...
B - g
B Autres opt
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Les options du ruban

Modifier la luminosité
et les contrastes

Permets d’ajouter une
ordure autour de 1’image,
de modifier le style de
ligne et la largueur de Modifie la taille de I'image
celle-ci. \7

Supprime des parties de
I’image

Les effets
d’ombre Modifie I’alignement de
plusieurs images et

permets les rotations

L’orientation de 1’ombre

10. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans le ruban « Insertion »,
vous trouverez « SmartArt ».

s un graghigen bt

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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2000 0000990300 v

Sélectionnez les fleches
pour visualiser les zones
de texte.

Lorsque vous faites un
retour sur le clavier, vous
ajoutez une bulle.

| |

Cliquez dans la forme pour
ajouter du texte.

Modifiez la disposition du

SmartArt Modifiez les Modifiez le style

couleurs (3D)

Modifiez les

Modifiez les couleurs du
formes du SmartArt.

SmartArt.

Modifiez les
formes et les

contours du
SmartArt.
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11. QuickPart

La fonctionnalité QuickPart permet de stocker du texte employé fréquemment. Il 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.

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 ».

s Créer un nauveau blac de construction [ [l

Hom Maris-Jozes

[ Galerle

o = Donner un nom a
Catégorie : Génér = R
— = votre QuickPart.
Marie-Josée Tol pescription:

Conseillére-péd;
Cégepdel'Abjf] Erregistrer dars: | Buildin
Bureau'61209 | GQetions:

£18-762-0031p ——————— I
e | ]| aooue

Insérer un composant QuickPart

Cliquez la ot vous désirez insérer le QuickPart. Dans le  fecee compstiiner - were
ruban « Insertion », sélectionnez « QuickPart ».

; e =
[=] iq ¥ Signsture
I—I e '!'2
TR o it i Diate =t heurs S
| QuickPart Wordar | : 1 Spmbole
% v ™l ogjet - B

General

Marie-Josée

SeleCthl’lneZ le .\‘-k. e | —I\-nR-r-In-mmn.uy.nr

y [o19-T62-0051 poste 1axe

QuickPart voulu.
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12. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroter des paragraphes a plusieurs niveaux. Dans le ruban
« Accueil », vous trouverez |’ option.

Vous pouvez I oo izt
sélectionner 1 Optl()n = M amhCd AaBbCE | AaBbCcl | aafbCcD AaBBC ABBDI AABBOI AdBbCel Aafa tal AATE "
avant de taper de ] ey Henn ' b
texte. T

N

__ srrsssss
Vous pouvez | \NIFICATION PEDAGOGIQUE
sélectionner le texte

et lui attribuer une
hiérarchisation. g et <1ale du programme d’études

Vous pouvez
personnaliser les listes.

Je situe les compétences\je
d'autres de méme que cel

Je discute avec les antres efeiguants’ E5 IIENToNS Pedagogiues qui
devratent guider nos interverons auprés des éléves afin de développer chez
eux les habitudes et les attitudfs exigées par la fonction de travail.

2) Comprendre, de maniére apprfondie, les objectifs dont on est
responsable

Janalyse la compétence en détail : éfgneé de compélence; précisions sur le
comportement attendu ou plan de miseen situation; critéres de performance
o de panticipation. conditions d'évaluafon ou d’encadrement: ete

LV R Sy S LV T VA

g gggy

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux \ @

Cliquez sur le niveau & modifier :
Sélectionnez le niveaul i - 1) \

1

000 @ e

Sélectionnez la police
ou le caractere spécial

Sélectionnez le style de
numérotation

Format de la numérotation

Mise enforme de la numérotation:

= | Cooeen )

Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de

Modifiez les )
) i Position des puces
ahgnements et autres | Alignement des numéros: o che Alignement: |19 ¢m =
OptIOHS- Retrait du texte a: 2,54 m 2 | Définir pour tous les niveaux.., |

™~ pius >» [ oc | [ Annuer |
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