SUPPORT DE COURS DE
BUREAUTIQUE

PROGRAMME DE BUREAUTIQUE

GENERALITE SUR L’INFORMATIQUE

Présentation de I’ordinateur
Présentation de I’interface Windows (vidéo)

Les logiciels

MICROSOFT OFFICE

Word (présentation de P’interface word)
Excel

Power point

INTERNET

Présentation d’internet (vocabulaires)
Accés a internet (matériels nécessaires)
La navigation sur internet (les moteurs de recherche)

Utilisation de internet (comment ?)
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PRESENTATION DE L’ORDINATEUR

1) QUELQUES DEFINITIONS

Informatique : est un néologisme introduit en 1962 par Philippe DREYFUS,

ce mot est construit a partir des mots informations et automatique.

L'Académie frangaise définit l'informatique comme la science du traitement
rationnel, notamment par machines automatiques, de l'information considérée comme
le support des connaissances et des communications, dans les domaines techniques,

économiques etc...

Ordinateur : est un ensemble de circuits électroniques permettant de

manipuler des données sous forme binaire, c’est-a-dire sous forme de bits. Le mot «
ordinateur » provient de la firme IBM. Celle-ci demanda en 1954 & un professeur de
lettres a Paris de trouver un mot pour désigner ce que 1’on appelait vulgairement un

« calculateur ».
2) LES COMPOSANTS DE L’ORDINATEUR

L’ordinateur est composé d'un ensemble d’¢léments matériels et

logiciels.

La configuration matérielle se compose de l'unité centrale (1a boite) et des

periphéeriques.

I Audacity

A) L'UNITE CENTRALE




Le microprocesseur

C'est le cerveau de I'ordinateur. C'est par lui que passent les calculs et les
ordres exécutés par l'ordinateur. La vitesse est plus techniquement appelée
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La mémoire vive (RAM — Random Access Memory)

Ce sont des circuits de mémoire qui stockent I'information (données et programme)

uniquement pendant le temps ou 1'ordinateur est sous tension.

Le Disque Dur

Permet de stocker de fagon permanente les informations (programmes et données). Sa

capacité se mesure, comme la RAM en multiples d'octets. Pour les DD, ce sont
les GO. Ils sont caractérisés aussi par la vitesse de rotation (qui diminue

le temps d'acces aux informations).
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La carte-meére

Appelée aussi fond de panier : c'est elle qui recoit les différentes cartes composant

I'ordinateur.

La carte graphique




C'est elle qui permet 'affichage a 1'écran des informations sortant de 1'ordinateur.
La vitesse d'affichage et la fluidité des images dépendent de la mémoire disponible sur la

carte. De la mémoire dépend aussi la résolution de la carte = nombre de points qu'elle

peut controler a I'écran. Certaines cartes graphiques comprennent une prise de

raccordement a un téléviseur.

La carte—son

C'est elle qui permet de traduire des signaux €lectroniques produits ou transformés par

l'ordinateur en signaux audibles que 1'on peut €couter sur des haut-parleurs (ou enceintes).

Les lecteurs
Lecteur / graveur de CD-ROM ou DVD-ROM.
Les modéles sont différents selon qu'ils lisent seulement ou qu'ils sont capables de graver;

selon qu'ils utilisent des CD ou des DVD.




Les éléments électriques

A l'intérieur de toutes les unités centrales, il y a des éléments purement €lectriques :
-l'alimentation : chargée de transformer la tension du secteur en différentes tensions dont
ont besoin les différentes parties de 1'ordinateur.

-les ventilateurs : les processeurs sont de plus en plus puissants. A cause de cela, ils
doivent étre refroidis. C'est le role du ou des ventilateurs. Elle est caractérisée par sa

puissance en Watts. Il en existe de plus ou moins bruyants.

b) LES PERIPHERIQUES.

Ce sont tous les appareils susceptibles de se raccorder a l'ordinateur.

Une configuration de base comprend 1'écran, le clavier, la souris et l'imprimante.
On y ajoute ensuite le modem, le scanner.

Plus tous les appareils que I'on peut maintenant raccorder a I'ordinateur

(appareil de photo numérique, organiseur, ...)
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Souris  Manette de jeu
Mémoire externe

Imprimante

L'écran

Se caractérise par sa taille, sa technologie, sa résolution maximum et sa marque

La taille mesure la diagonale. Elle s'exprime en pouces :1 pouce = 2,54 cm.

La technologie se différencie en écran plat ou écran profond.

La résolution maximum est fonction de la carte graphique. Mais selon la taille de I'écran,
on ne peut utiliser les résolutions les plus élevées.

La marque accompagne souvent la qualité de 1'écran (brillance, absence de scintillement

)




Le clavier

Reli¢ a I'ordinateur par fil ou sans-fil ; Doté de touches de fonctions particulieres ou non.

(Liées a Windows ou a Internet).




La souris

Reliée a I'ordinateur par fil ou sans-fil ;
Avec boule ou optique ;

Avec molette de navigation ou non

L'imprimante.

Les criteres d'analyse sont nombreux le format papier : A4 ou A3 (rares).
la vitesse d'impression ;

le nombre de cartouches pour imprimer les couleurs ;




6. L.e scanner (ou numériseur)

Sa fonction est de transformer une information écrite ou imprimée sur un support papier
en informations ¢€lectroniques utilisables par 1'ordinateur. Les données scannérisées (ou
numérisées) peuvent étre stockées dans un fichier ; imprimées directement (fonction
photocopie) ou mises dans le "presse-papier” pour étre collées dans un document.




3) LES LOGICIELS
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Définition :

Mot inventé en 1967 par Philippe Renard pour remplacer le terme anglais "software".
C’est I’ensemble de programmes et de tables (Il s'agit d'un programme dont le but est de
calculer de maniére répétitive), accessibles a tout instant, et qui permet d’assurer le bon
fonctionnement de la machine, I’interaction entre les périphériques et de faciliter la
communication entre I’utilisateur et la machine, il représente toute la partiec immatérielle

au niveau d’un ordinateur

les différents types de logiciels sont :

Logiciel de base : constitue I’ensemble des programmes qui assurent le

fonctionnement de la machine et de gérer les différents périphériques (Windows 7,
Windows 8, Windows 8.1, Windows 10, Ubuntu, Linux Mint ...).

Logiciel Standard : congu pour les applications communes a plusieurs utilisateurs.

L’installation de ce genre de logiciel nécessite un logiciel de base déja installé sur
I’ordinateur.

Logiciel d’Application (les langages de programmation) : programme qui traduit en

langage informatique les méthodes de résolution des problemes posés par 1’utilisateur.
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MICROSOFT WORD

. Créer un nouveau document Word

La fenétre Word.

. Les rubans

. Enregistrer du texte

. Sélectionner du texte

. Changer les caractéres de la police
. Modifier les paragraphes

% Les alignements
% Les retraits
% Espacement et interligne

. Mise en page du document

+* Puces et numéros

¢ Bordure de page
+» Bordures de texte

9. Rechercher/remplacer
10. Saut de page

11. Saut de page simple
12. Saut de page complexe

13. Compter les mots
14. Insertion

% Date et heure
% Symboles et caracteéres spéciaux
% Tableau

15. Impression
16. Transformer un document Word en PDF.

17. Sécuriser son document avec un mot de passe




» Créer un nouveau document Word
On a 3 maniére de créer un nouveau document Word

- Lors de ’ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :

T - %

Connectez-vous pour firer pleinement parti d'Office
Titre
Tir

Voir la
démo

[ravE ot vorR
EVENEMENT]
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B

Double-cliquez sur le modele voulu pour I’ouvrir.

=» Utiliser I’onglet fichier




Nouveau fichier

Mouveau

Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Votre awvis

Options

Informations

support de cours de bureautique
Documents = SUPPORT DE COUR

»

Protéger le
document =

7y
hoo

Verifier 'absence
de problémes -

q

Gérer le
document =

Protéger le document

Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
document,

Inspecter le document

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
suivantes :

Propriétés du document et nom de l'auteur
Données XML personnalisées

Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas lire

Gerer le document
0 Aujourd'hui, 20:25 (récupération automatique)
Aujourd'hui, 20:10 (récupération automatique)

- utiliser le raccourcis clavier etxl + m




> La fenétre Word.

Ajouter des boutons rapides.
Barre de titre. Il affiche
Menu j
Q leets du ruban le titre du document .
wd : \V4
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> Les rubans

ACCUEIL

B H

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.

ACCUEL  INSERTICN  CREATION  MISE EN PAC

lu] Il a. 3
Suitde | Tebloi | Tges rages Formes St Gphipws Captae | Applictions | Vedeo
PoutOffce | mnfn | ypetate

Avec I’onglet « Insertion », vous placez des ¢léments 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 €galement la fonctionnalité QuickPart pour
organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des équations
ou d’autres objets dans votre document.

[ | 'A =/ Espacernnt i oaagaphe
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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.

CREATION  MISEENPAGE R




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.

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
manicre efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

PUBLIPOSTAGE

ACCUBL  INSERTION  CREATION  WISEENPAGE  REFEREWCES  PUBLPOSTAGE  REVEION  AFFCHAGE  COMPLEMENTS

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

REVISION

CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES

y A AT

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.




cumer - Word
REATION  MISEENPAGE R PUBLIPOSTAG FECHAGE  COMPLEMENTS  Endlote XS

L’onglet « Affichage » regroupe les cinq modes d’affichage principaux, ainsi que la reégle,
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.

> Enregistrer du texte

Pour enregistrer du texte dans Word, vous pouvez cliquer sur la disquette ou cliquez

sur l’onglet@ ichier » ou faire le raccourci clavier ¢txl + s.

Enregistrer un document ou vos
modifications.

Enregistrer une copie.

> Sélectionner du texte

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :
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

Sélectionner une ligne :




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

=>» Sélectionner un paragraphe :

= Double-cliquez, dans la marge gauche, devant le paragraphe.

=» 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 » enfoncee.

» Changer les caractéres 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.

vario de  stuation pédagegiauie [Mede de compatibilte] - Word

< W daBbCel AaBWCe ABBCCl AasbccD AaBbC AaBhbl AsBbCel dafbCel
tot | o | Sowte  Tin S P

Police

Police, style et attributs | Parameétres avancés

Police :
Arial

Style de police : Taille :

Gras

|Angsana New - ‘ Hormal

—___ [AngsanaUPC | |HMalique

Plus de choix de |aparato | E— |
. EArablcTypesEttmg Gras Italique A ﬁ’iﬂ
Soulignement EET——— -
Couleur de police : d gnemer

Soulignement: Coule

Automatique |z| faucun) E

Effets

[ Barré [] ombre | Petites majuscules

— [ | Barré double Contour

Plus de choix
d’effets

"] Majuscules
[ Exposant [ Relief Masqué

[ Indice Empreinte

Apercu

Arial

Police TrueType, identique a I'écran et & limpressian.

Définir par défaut | ok Annuler |




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

RN
Un menu flottant

TimesNewRo- |14 <] & " o Ad- apparait lorsque vous

Design 3 .
6 I §sW-A-Z-iZ- sy sélectionnez du

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apnrenticenma 4 divalanner Jeg texte.
stratégies pedagogiques et a sélectionner les 9 “°UP Let,lecas
échéant, 4 élaborer des devis médiatiques (p( & Copie ans certains
cas, de maquettes ou de prototypes) des diffi & Options de collage: nt le
matériel pédagogique inclus dans le systéme “D ors de cette
phase, on distingue deux niveaux d’interven S o-design, qui
consiste a faire le design de ’architecture gl . : —
B

puis le micro-design, qui consiste a faire le ¢ Pangmphe.s fférentes
composantes du systéme d’apprentissage. Defuri Menu contextuel

Synonymes

¢ Traduire
Développement .
Rechercher avec Bing
&, Lien hypertexte...
C_et'te phas_e conmste a mettre en forme e85V s, ncammentae L a}de (ﬂ:e_
divers outils (papier, crayon, appareil photograpugue; vamescope; vamera télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, etc.

» Modifier les paragraphes
Modifier les paragraphes veut dire, modifier les alignements (droit, centré, gauche,
justifi¢), faire des espacements entre les paragraphes...

Pour utiliser ces fonctions, vous devez tout d’abord sé€lectionner le ou les paragraphes
puis utiliser le ruban « Accueil ».




v de la stuation pédagogique [Mode de compatb

0 ATION  WASE EN PAGE < CHAGH Erdlote 15

4aB5Ccl AaBbCcl | AdBbCel © AaBbC AaBbl Awsbcd fabbCel ! CC dabCa

Paragraphe

T ——————————
Retrait et espacement i Enghainements |

Général
Alignement : E|

Miveau hiérarchique : |Corps de texte E| Toujours réduit

Retrait
Gauche: Delre ligne:

Draite : (aucun)

etraits jnversés

Espacement

Ayant : 24 pt Interligne :

Aprés: 4pt = Simple

=7; MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tabulations... I | Définir par défaut l oK ] [ Annuler

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).

Analyse :
Times NewRoi~ (14 - A" o7 & A,‘-

Cette phrase consiste & analyser un certair ¢ I S ¥ - A~ iZ - iZ - Sbles rant
orienter le projet de développement du systéme d’apprentissage : les besoins de
formation, les caractéristiques de la clienti % Couper 15 lequel
s’insérera la formation, les ressources exis fy  Copier sées ou
adapteées pour le systeme d’apprentissage. . options de collage :

o

b
Design A Police,. Menu contextuel

= Paragrophe..

Cette phase vise & specifier les objectifs d |& Definir pper les
stratégies pédagogiques et & sélectionner 1 synonymes ge, et lecas
échéant, a ¢laborer des devis médiatiques &, Tuduie . dans certains
cas,)d.e ma::luertes_ ou de prototypes) des fh @ Rechercher avec Bing dsant le
materiel pédagogique inclus dans le syster cours de cette

e ] 5 &) Lien hypertexte... b : ;
phase, on distingue deux niveaux d’interv icro-design, qui
consiste a faire le design de I’architecture u‘:‘" : _prentissage,
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des différentes
composantes du systéme d’apprentissage.

Nouveau commentaire




» Les alignements

MATION  MISEENPAGE  REFERENCE

| AaBbCel AaBbCel AaBbCel AABBCC AaBbCe:
Emphase ., Emphase

Alignement gauche
Alignement droit

Alignement centré

Alighement droit, plus prés

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

v' Examinerle programme d ‘études.

v Connaitre les intentions pédagogigues.
Alignement centré, centré
par rapport aux marges. Déterminer l'ordre d ‘enseignement des différents objets.
v Elaborer des activités d'apprentissage avec le design

pédagogique, voir 4 [intégration de différentes stratégies
. . ipe s , pédagogiques (TIC) et produire le matériel d apprentissage et
Alignement justifié, reparti( évaluati

d ’évaluation.
le texte de la marge gauche a
la marge droite.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enghainements |
Général
Alignement : [T — - |

Hiveau higrarchique : |Corps detete [ [ Toujours récuit

Retrait

Gauche: De Lre ligne :
. Droite : {aucun)
REtraIt de gaUChe Retraits inversés

Espacement

Ayant: 4pt |2 Interligne :
Aprés: apt |2 Simple

| Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Paragraphe Apercu

Retrait de droite

Iabulations... | [ péfinir par déraut |




‘7"41:(:1}'3'« :

Cette phrase consiste & analyser un certain nombre de

Retrait de ga uche : tout composantes qui servent a orienter le projet de développement

du systéme d’apprentissage : les besoins de formation, les

le paragraphe se caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel

déplace vers la droite. s’insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre
utilisées ou adaptées pour le systéme d’apprentissage. etc.

Design

Cette phase vise & spécifier les objectifs d’apprentissage, a
développer les stratégies pédagogiques et 4 sélectionner les
medias d’apprentissage, et, le cas échéant, a ¢laborer des
devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, |
de maquettes ou de prototypes) des différents éléments
composant le matériel pédagogique inclus dans le systéme : P
d’apprentissage. Au cours de cette phase, on distingue deux Retrait de droite : tout
niveaux d'intervention : d’une part, le microdesign. qui le paragraphe se
consiste a faire le design de I"architecture globale du systéme dép|ace vers la ga uche
d’apprentissage, puis le microdesign. qui consiste a faire le
design de chacune des différentes composantes du systéme
d’apprentissage.

4
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Analyse :

Retrait de premiere Cette phrase consiste a analyser un certain nombre de
Iigne pOSitif la composantes qui servent a orienter le projet de développement du systéme
premiére Iigne se d’apprentissage : les besoins de formation, les caractéristiques de la clientéle
) cible, le contexte dans lequel s’insérera la formation, les ressources existantes
deplace- pouvant étre utilisées ou adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.

Design

Cette phase vise a spécifier les objectifs d’apprentissage. a développer les
stratégies pédagogiques et a sélectionner les médias
d’apprentissage, e, le cas échéant, a élaborer des devis
meédiatiques (pouvant prendre forme, dans certains cas, de

; P magquettes ou de prototypes) des différents éléments composant le

R,etralt ,de p_remlere matériel pédagogique inclus dans lesystéme d’apprentissage. Au

llgne negatlf : tout cours de cette phase. on distingue deux niveaux d’intervention :

le paragraphe sauf d’une part, le microdesign, qui consiste a faire le design de
| iere li I’architecture globale du systéme d’apprentissage, puis le

a premiere ligne se microdesign, qui consiste & faire le design de chacune des

déplace différentes composantes du systéme d’apprentissage.

Espacement et interligne

CRR I IS ERR IR L




Paragraphe

Retrait et espacement : Enchainements |

Général
Er— |

Alignement :
Corps de texte E

COMPLER
Niveau hiérarchique :

5 PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

De 1re ligne:

Les interlignes
2 (aucun)

—

Espacement
Avant: 24 pt Interligne :
Simple

7 Aprés: 24 pt
_'_‘ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

QOptions d'interligne..,
e paragraphe

Supprimer I'espace ava
Apercu

graphe

=M i

Supprimer |'espace apré:

Les espacements entre
les paragraphes

Tabulations... ] | Définir par défaut ]

» Mise en page du document
La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a 1’orientation de la

feuille...Vous trouverez les options dans le ruban « Mise en page ».

Document] - Werd

MENTS  Endlote 5

& Aigrer

ACCUEL  INSERTION
v 3 s .
oot z Vot

Sélection

= o 05 de lignes -
Mise en page . . @
Marges -.Wﬁ Tra“b dlm T

Marges Orientati
- - demats -
2,54 em =

Marges
2,54 cm Bas:
317 cm

. Haut:
Gauche : 2,24 cm Droite :
Position de la reliure : Gauche E

Les marges

Reliure : 0 cm

Orientation

L’orientation |
Portrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages: Mormal

Apercu

Appliquer: | Aux sections sélectionnées |~




> 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 modé¢le de puce, vous
pouvez visualiser le résultat dans le texte avant de sélectionner le style de puce.

@ H S g - Composantes des élém
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE C
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L Bz Copier
Coller 3 <P
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AaBbCel A
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¥ e iresre | 9 of BREER ¥ - A

Presse-papiers & Falice 5 Muone | @ o) [

¥ || v
Puces du document

x| |||

Définir une puce...

. ~— Modifier la puce pour

une image (photo)

Définir une nouvelle puce @

Puce a utiliser

s s e

Alignement :

Gauche E|
Modifier le dessin e

(utiliser les polices . I di -
Wehbdings et Wingdings) ' —————| etladimensionde
. e la puce.

Modifier la couleur

Annuler

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




Etapes dela planification pédagogique

" Examinar ls progravms d'étudss

" Détarminsr I'srdve d anssignement das différents ohjsts

« Elaborer dapprentizsags_aves Ie design

cogi! rigrarion ds diffiranies strandgies

pédagogiques (TIC) & produirs Is mandriel d apprentissags &t
dtaluation

v Prévoir I'organisation matérisile ds son enssigrment

Bordure de texte

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.

LY

Endlate X5

Analyse :

Cette phrase consiste 4 analvser un certain nombre de composantes qui servent a
estaslaqojel L5 &S boins de

1. Type de ligne

Cette phase vise) — B
stratégies pédagq 7] oo - uleur
échéant, a élabo it -

‘ B e
3. Largueur | e cette

[ [Lémaa | fesign, qui
consiste & faire lewesrgrroerarenmesture grovare ey sten

Tappr ssage,




Bordure et trame

| Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

=
|5
H

stie

| | E— . Cliquez sur le schéma
Aucune | ci-dessous ou utilisez les

boutons pour appliquer les
bardures

—=
|
|
|

o g
o 3
s

Vous pouvez également utiliser
seulement 1’option « Motif ».

[}

Couleur:
Automatique

i

Persopnnalisé
Largeur:

¥ pt

= liquera:
Motif : Afout le document E'
(aucun)

‘ Options... |

[ OK || Annuler |

7 U\JDIE.,[I LW L | Iy UIr CI)' SICLITC U CIlJlJJ.\JJ.ll
sign, qui corls Sy sigh de chacune des diffé
systeme d’a

Bordures de texte

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




Bordure et trame

|
I Bordures ! lordure de page | Trame de fond |

Style: Apercu

=
5
H

0

Cliguez sur le schéma
ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
bordures

lo
El
&
E

|
=l
L
=]

Couleur:
Automatique

][]

Personnalisé
Largeur:

¥z pt .
Appliquer 3 :

Paragraphe
Testes B -
/
1
|l
OK Annuler

Texte : seulement sur
le texte sélectionné.

' Examinsr ls progranms d“étufles.

¥ Connafire les intentions pédagogiques.
¥ Détsrminsr 1'ordre 4 snssignsmsnt des diffsrents objsis. ~

+ Elaborsr dss activités dapprentissags aves ls dssign
e voir & I'intd £} stratigiss
pédagogiques (TIC) st produire Is matéris] d°apprantissags st
dévaluation

Paragraphe: au
paragraphe complet,
aligné sur les deux
marges.

¥ Prévairl’ : dasan

» 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.
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_foLnakewsierrTCicLIsIques 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, efc.

RESULTATS

Decion

Ecrivez le mot i
ntissage. a développer les

recherché puis faites ias d’apprentissage, et , le cas

« suivant ». am’p}'cndren forme, dans certains
ts €léments composant le
matériel pédagogique mclus dans le systeme d’apprentissage. Au cours de cette
phase. on distingue deux niveaux d’intervention : d’une part. le micro-design, qui
consiste a faire le design de I'architecture globale du systéme d’apprentissage,
puis le micro-design, qui consiste a faire le design de chacune des2~**
composantes du systéme d’apprentissage.

Word surligne les mots

Développement trouves.

Cette phase consiste 4 metire en forme le systeme d’apprentissage, a I'aide de
divers outils (papier, crayon, appareil photographique, camescope, camera télé,
traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, efc.

CREATION  MISEEMPAGE  REFERENCES STAGE AERICHAGE APLENEN Endhote X5
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5 e
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, efc.

RESULTATS

du texte, de: ZH'II'U‘ :! D - 7 .
< g et Ecrivez le mot

Cette phase vise a specifier les objectifs d’apprentissagé._ 3.4 recherché.

SiL ey Missage, et . le cas

SOl [Eamapar] Rescioce | lioncie orme, dans certains
Reshecrr: | deian composant lg

- avcousd|  Ecrivez le nouveau
le micro-de . .
I mot puis cliquez
Rl e ] sur I'option vo ulue.

» 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 ».
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ACCUEIL

e =

Marges Orientation Taille Colonnes

Mise en pag
Navigation

Rechercher

15
Sélectionnez le

premier pour ajouter
une page au document.

Litilisez la zone de recherche pour trof
texte, ou cliquez sur la loupe pour rec
tout autre élément.

INSERTION

nme Sauts de section

CREATION IMISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOST|

1= Sauts de pages~ Retrait Espacement
: (24

24

Sauts de page

L]

»

m
2
E

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

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
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 légende et le corps du texte.

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante,

| Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

D section sur la méme page.
=
ES
1
2

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

Saut de page complexe

INSERTION CREATI:

@ H 9
ACCUEL
j==1] W

I:h‘ IE *= Sauts de

ntation Taille Colonnes

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

Mise en page | *

=
&
=

Navigation

Bechercher un document

PAGES RESULTATS

Permets d’ajouter une page
\dans une section différente.

des images 7 Word peut trouver quas
n'importe quel type de contenu dans
document.

=

b

=

E

ne de recherche pour trof

Permets de créer des
sections différentes dans la
méme page. Ex : texte en
haut puis colonne en bas.

Sauts de page

OM MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOST|

Retrait Espacement
|24

24

pages ~

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

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
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 légende et le corps du texte,

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouv
section 4 |a page suivante.

Ajouter automatiquement
une page paire.

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouy;
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nou

section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nou
section sur la page impaire suivante,

Ajouter automatiquement
une page impaire.

velle

Les sections permettent de créer différentes options dans le méme document. Prenons

I’exemple de la bordure de page. Si les page
suivante, nous pourrons avoir deux bordures

s sont séparées par un saut de section page
différentes.
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<581 de se<tion (pege suivanke) ssssssss
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e perrrey
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Ou une orientation de page différente sur deux pages.

‘Composantes-et:scénario-de-a-situation
a(aﬂkzuel

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

]
h umues [ EEE-—4—+m

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

Design
nimports
document,
te phase vise a spécifier les objectifs d"apprentissage, & développer les
i R T | Capprentissage, et , Ie cas
& sastaues prendre forme, dans certains
cas, de maq, P eléments composant le
matérie] péq Godkemsrmcn 6o rentissage. Au cours de cette
phase. on forh “une part, le micro-design, qui
consiste 4 fi i o [0 systeme d’apprentissage,
puis le micr 1 e chacune des différentes
composant e b

> Insertion

Date et heure

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

EHS (&
ACCURL CREATION ~ MOSEEWPAGE  REFERENCES  PUBLIM

§ . Tate Smbus
formation_les caractéristiones ientele ci texte dans lequel
Sl_ll' Dateet hewe e —

ymats dispunbes: Langue:

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

entissage, et , le cas
v { |23
éche re forme, dans certains
cas,) | .| B ts composant le

mat 1 o $agE. A couzs de cefte
| Definirpar sétaut ot (= _ i .
pha = art, le micro-design, qui




Symboles et caractéres spéciaux

@ LU U
Sgnet Remu Commetabe -

formation, les caractéristiques de la clientele cible, le contexte dans lequel
s'Insérera |a formation, les ressources existantes pouvant éfre ufilisées ou
adaptées pour e systéme d'apprentissage, efc.

Les polices Wingdings et
Webdings

Caractéres spéciaux

Symboles aractéres spéciaux

Police : Wingdings

"]

[P P60 B

==

I/Sélectionnez le symbole

W @
L4 O

Caractéres spéciaux récemment utilisés : .
|€|£|¥ ol@™+[#[<[=]+[x]|=|u|a[B]x]Q[z]O Double-cliquez sur le symbole
ou demandez « Insérer ».

Nom UNICODE :

Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de:| Symboles [décimal)

I Caorrection automatigue... ] [ Touche de raccourdi... ] Touche de raccourci:

Insérer Annuler

Caractéres spéciaux

.
[ Symboles | Caractéres spéciaux ‘I
—————

Caractére ; Touche de raccourei :
—_ Tiret cadratin Alt=+Ctrl+- (moins du pavé numérique)
— Tiret demi-cadratin Ctrl-- [moins du pavé numérique
Trait d'union insécable Ctrl+Maj+

Trait d’'union conditionnel
Espace cadratin

Espace demi-cadratin

1/4 Espace cadratin

Espace insécable Ctrl=Maj+Espace
= Copyright Alt=Ctrl=C
=
--.
§
Ll

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

Déposé Alt+Ctrl+R
Marque Alt+Ctrl=T

Section Alt=Ctrl=0

Paragraphe Alt=Cirl+P
Points de suspension Alt=+Ctrl=,
Guillemet anglais simple (ouvrant) ctrl=)
Guillemet anglais simple [fermant] ctrl=,
Guillemets anglais doubles [ouvrants) Ctrl+",
Guillemets anglais doubles (fermants) Ctrl+',"

Correction automatique. . ] [ Touche de raccourci...

Insérer Annuler

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




REFERENCES  PUBLIPOSTAGE

Choisissez le nombre de
colonnes et le nombre de lignes.

T

5 TiSeTera 12 T0maton;
adaptées pour le systeme d'apprentissage, efc.

Util isez cette fonction lorsque vous
désirez un tableau plus grand.

—__

Vous pouvez insérer un tableau Excel

stratégies pédﬂg@ i
it avec cette fonction.

Vous pouvez également sélectionner des modeles prédéfinis.

de o sauckon pédagogique [Mode de competibiite] - Word
REATION  MISEEMPAGE  REFERENCE
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— : o
ormation, les caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
s'inserera la formation, les ressources existantes pouvant étre utilisées ou
adaptées pour le systéme d’apprentissage, etc.

o1 les objectifs d’apprentissage, & développer les

I 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
aiveaux d'intervention : d'une part, le micro-design, qui
le I'architecture globale du systéme d’apprentissage,
consiste 4 faire le design de chacune des differentes
1'apprentissage.

Décembre

Caledrier 2

ttre en forme le systéme d’apprentissage, a I'aide de
e on, appareil photographique, caméscope, caméra télé,
3|8 k|4 r graphique, logiciel de programmation, etc.

FCORCRE TS AR
nomn oM
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Lorsque vous avez créé un tableau, de nouveaux menus apparaissent.




Couleur des cellules

Modifier le style du tableau Modifier les bordures

Insérer des lignes et
des colonnes.

Supprimer les cellules
sélectionnées. Alignement des cellules

Fractionner ou
fusionner des cellules.

Taille des cellules

» Impression
Pour imprimer un document, vous devez cliquer sur I’onglet « Fichier ».
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d’impression
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el [mprimer

Howesy

= = ) Nombre de

e copie

Envegistier sous mprin ante

SCENARIO D' APPRENTISSAGE

scénurio d apprentssage o
hases o cycle de vie sy

B, ANGID,CPUOZS sur SRPRL
Inprmer w g
3

T T Sélection de

Paramétres

Epoter

. .
I'imprimante
Fermer L'ensemble du docurnent s
1) Développer esprs & intave,  atcoomie et e seas desresponsabls. Analyse :

Cette phrase consiste 3 analyser un certain nombre de composantes qui servent 3
onenter le projet de B rentissage : les besoins de
formation, les caractéristiques de 11 clieatéle cibl, le contexte dans lequel
sou de l'exactitade, e |a proprets ss de Lo saizus : Lt . Stantes powvant éire uilsees o

2) Développer I sousi utravail bien fait et | habitade de o' asto-évaluer

| Drentsion Portait

Taper les numéros des pages
et/ou étendues de page a —

. . . . ge, et e cas

imprimer. Exemple : imprimer  fieimse asceans

7) Realiser | d 4 de | N hents composant Je
ol " de la page 5a12(5-12) ou e bz
ystime & appres

imprimer page 2 et 7 (2;7). e it

34 mm)

) Développer L capacis

) Développer le sers de | économie du

\ Développement

Parametres de

IR . forme Le systéme d appreatissage, 3 'ude de

I'impression clphoogehiqe, canscoe, canks ¥
ve, logiciel de programmation, etc.

» Transformer un document Word en PDF.
Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.
Sélectionnez 1’onglet « Ficher » puis glissez sur « Imprimer ». Dans le choix des
imprimantes sélectionnez « Adobe PDF ».




Compesentes des &éments du scénaiic dela stuation pédagegique [Vede de compatilte] ? 8 %

@ Connesion

Rl [mprimer
Nouveau
Copies: |1

Ouic
Impimer SCENARIO ' APPRENTISSAGE SCENARIO D'APPRENTISSAGE
Envegistrer

g s mprimante
L terme « seéraric d'spprectissage ov design pédagogique » désigse dlors
NG, CPAOES sur SURPRM toes ls phases du cycle de vie d un syséme & apprentissaze. Ce e de vie
s comprend classiquemeat cing phases, soitanalyse, de design e developperment
Partager ) RNG101_5m sur SYRPRNTZ = I'implantation et |'évaluation. Donnons brévement une deseription de chacune
P de ces phases

Imprimer

Exporter g RNGIDLIRISIS sur SVRPRNT2

Catouche d encre presque vide

Fermer
RNG103_ 4050 sur SVRPRNT?

Prite

1) Développer 'espeit "initiative, ' utonomie et b sens des resporsabiltés Anaipse :

R

RNG103_CPAOZS sur SVRPRNT2 - " e i
. 2) Developer l soucidu travail bien fait et ' habitude de s auto-évaluer Cette 3 analyer sposanies qui serveat a
Pise onene e projet de développement du systéme d'spprentssage  Les besoins de

formation, les caractéristiques de la clientéle cible, le contexte dans lequel
3) Développer le souci de I'exactitude, de la propreté et de la mimute. 'insérera 12 formation, les ressources existantes pouvam éte utilisées ou
adaptées pour le systéme d' apprentissage, etc

Campte
Options RNG1068_4000 sur SVRPRNTZ
Préte

RNG10B_ 8550 sur SVRPRNT2

Pide

4) Développer des méthodes de travail efficaces

RUGTLA CTy we SYRPRNTZ $) Dévelopger la capacié d amalyse criique et de recherche dz solurions

e 6) Développer le sens de I'éconnmmie dv ternps. s o 2
Prite échéant,  élaborer des devis médiatiques (pouvant prendre forme, dans certams

= cas, de maqueties ou de prototypes) des différents éléments composant le
7) Réaliser 'importance du respect de la confidentalite dans 'exereice de el e ki e e st el

son travail phse, on disag i
Envoyera OneNote 2013 consiste 3 faire le design de 'architecture globale du 3
Fréte ‘puis le micro-design, qui consiste 3 faire e design de chacune des dufférentes
composantes du systeme d appreatissage.

Prite

Fax
Prite

Imprimer 3 PDF Annotator Développement

Prite

Cene phase consiste 3 mettre en forme le systéme d apprentissage, 3 |'aide de
divers outls (papier, crayon, apparedl photographique, caméscope, caméra télé
aitement d texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, etz

Microsoft XPS Document Wiiter
Préte

PDFCreator

Préte

Enregistrer le fichier PDF sous

ety
() (B Bureau »

Organiser »  Nouveau dossier

gl Ebmathaaes uier Sélectionnez I'emplacement

Bl Bureau Dossier systéme ier

e s , pour |'enregistrement.

&8 Téléchargement ™ |
& Google Drive
__MACOSX | Accompagnement TIC
Dossier defichiers ' de fichiers
4 Bibliothiques
Documents Adobe Captivate 4 1 Capsules pédagogiques Physique
= Images Dossier defichiers Dossier de fichiers
& Musique
B vidéos Cercle des infirmieres Documents & remettre par courriel
Dossier de fichiers Dossier de fichiers

,s Ordinateur e - . o N | d
& (cDisquelocal KW TETTE T Examen version fincle ommez le doc
O I oosants des BlEments dU scénafio de | sfstion pe: L

Type: [Fichiers PDF (~PDF) -

= Cacherles dossiers Enegistrer | [ Annuler |

» Mettre des mots de passe dans vos document Word

Cliquez sur I’onglet « Fichier ».
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nfomations
Noweau
Owir
Enregiter
Erreg
mpiimer
Parager
Exporr

Femes

Compie

Conneion

Informations

osantes des élémen

At o

50 mimute(s)

FfC-[é;E’ le document Composantes des Eéments du ccén..

deme

Mot de passe pour
ouvrir le document.

Enregistrer en
lecture seule.

Chiffrer un document

Chiffrer le contenu de ce fichier

Mot 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 sir 13 liste des
maots de passe et des noms de documents
correspondants,

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

OK ] [ Annuler







Les principaux raccourcis clavier pour Word

Les raccourcis clavier vous permettent de gagner un temps précieux pour vos manipulations. Avec ces
raccourcis clavier, vous travaillerez plus efficacement, que cela soit pour mettre en forme vos
documents, naviguer dedans, saisir du texte, exploiter les outils de Word, etc.

Mettre en gras le texte sélectionné

Mettre en italique le texte sélectionné

Souligner le texte sélectionné

Modifier la casse (majuscules/minuscules)

Diminuer la taille de la police

Augmenter la taille de la police

Changer le style

Appliquer le style normal

Appliquer le style Titre 1

Appliquer le style Titre 2

Appliquer le style Titre 3

Copier la mise en forme du texte sélectionné

Appliquer la mise en forme copiée au texte

Aligner le paragraphe a droite




Aligner le paragraphe a gauche

Centrer le paragraphe .

Supprimer un mot a gauche o

Supprimer un mot a droite

Insérer un lien hypertexte

Insérer un symbole de copyright

Insérer un symbole de marque déposée

Insérer un commentaire

Insérer des points de suspension

Créer un espace insécable

Créer un tiret insécable

Insérer un saut de ligne

Insérer un saut de page




Atteindre Fa

Retourner au précédent emplacement du curseur i

Atteindre le début du document

Atteindre la fin du document

Sélectionner le début du document

Sélectionner la fin du document

Sélectionner le caractére précédent

Sélectionner le caractére suivant

Aller a la derniére cellule de la colonne

Aller a la derniere cellule de la ligne

Aller a la premiere cellule de la colonne

Aller a la premiere cellule de la ligne




Activer ou quitter le mode Apergu avant impression F2

Fractionner la fenétre du document / Supprimer le
fractionnement de la fenétre du document

Mode Lecture

Mode normal

Mode page

Mode plan

Aller a la fenétre suivante

Aller a la fenétre précédente

Afficher/Masquer le volet Office / Ruban sous
Office 2007

Fermer la fenétre

Afficher |'aide F1

Sélectionner l'intégralité du document

Copier le texte ou I'objet sélectionné




Couper le texte ou I'objet sélectionné

Coller le texte ou I'objet copié ou coupé

Annuler la derniére action

Renouveler la derniére action

Ouvrir un document

Enregistrer un document

Enregistrer sous

Imprimer un document

Fermer le document

Grammaire et orthographe

Dictionnaire des synonymes

Rechercher ou remplacer

Envoyer le document par email

Créer un nouveau document du méme type

Quitter Word







