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1.1.5 Disposer le texte en colonnes 
 
Pour disposer un texte en colonnes, cliquez sur Format, puis sur Colonnes. Choisissez 
ensuite deux colonnes, par exemple, puis appuyez sur OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.6 La numérotation des pages 
 
Pour numéroter un document, appuyez sur Insertion, puis sur Numéros de page. La 
fenêtre ci-dessous apparaîtra. Choisissez ensuite la position des numéros de page, c’est-à-
dire au bas de la page ou en haut de celle-ci, et l’alignement (gauche ou droite). Pour 
choisir de commencer la numérotation à la première page, sélectionnez la case Commencer 
la numérotation à la première page, sinon désélectionnez-la pour que la numérotation 
commence à la deuxième page. 
 
 

 
 
 
 

1.1.7 La mise en page des paragraphes (alignement, retrait, espacement) 
 
L’option Paragraphe permet d’aligner un texte, de modifier les retraits et de choisir 
l’espacement entre les lignes du texte. Pour ce faire, appuyez sur Format, puis sur 
Paragraphe. 
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Cette option 
permet 

d’introduire un 
espacement 

avant et après 
les paragraphes. 
 

Cette option 
permet de choisir 
l’alignement du 
texte : centré, à 
gauche, à droite 

ou justifié. 
 

Cette option permet de 
choisir l’espacement entre 

les lignes d’un texte. 

Cette option 
permet d’introduire 
un espace à la 1re 
ligne de chaque 

paragraphe. 

Cette option 
permet de modifier 

les marges de 
gauche et de 

droite d’une partie 
du texte. 

(N’oubliez pas de 
la sélectionner) 

 
 
Dès que les différentes options sont choisies, appuyez sur OK. Le texte sera alors 
automatiquement mis en page selon les options choisies.  
 
 
 

1.1.8 Langue, Grammaire et orthographe 
 
Lorsqu’un mot est mal orthographié, il est automatiquement souligné en rouge. Lorsqu’il y a 
une faute d’accord ou de mise en page (par exemple, s’il y a trop d’espacement entre deux 
mots), le mot est souligné en vert. Vous pouvez corriger ces erreurs en appuyant sur Outils, 
puis sur Grammaire et orthographe. Vous pouvez décider de corriger la faute ou de 
l’ignorer.  
 
Attention : L’ordinateur ne détecte pas toutes les fautes et peut même ajouter des fautes 
qui n’en sont pas. Soyez très prudent ! 
 
Pour écrire un texte en anglais, modifiez la langue de correction. Pour ce faire, appuyez sur 
Outils, puis sur Langue. Choisissez ensuite Anglais (Canada). Vous pouvez également  
choisir une foule d’autres langues.  
 
 
 

 
 

Pour vous aider à corriger vos textes, nous vous suggérons un lien préposant divers outils 
d’aide à l’écriture en ligne : http://www.recitadaptscol.qc.ca/spip.php?article524 
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1.1.9 Statistiques 
 
Compter les mots d’un texte un à un peut s’avérer long 
et pénible. En utilisant le logiciel Word, il n’est pas 
nécessaire de procéder de cette façon. Vous pouvez 
connaître le nombre de mots exacts qu’il y a dans un 
texte en appuyant sur Outils, puis sur Statistiques. 
 
Cette option vous permet de connaître le nombre de 
mots, de pages, de paragraphes, de lignes et autres.  
 
 
 
 
 

1.1.10 Insertion de tableaux 
 

Vous pouvez insérer un tableau avec la barre 
d’outils Standard, mais vous pouvez également le 
faire en appuyant sur Tableau, Insérer, puis 
Tableau.  
 
La fenêtre ci-contre apparaîtra. Elle vous permet de 
choisir le nombre de colonnes et le nombre de lignes 
que vous souhaitez avoir dans votre tableau. Vous 
pouvez également choisir la largeur des colonnes.  
 
 
 
 

 
 
 

1.1.11 Les caractères spéciaux 

ertains caractères spéciaux ne sont pas 

Lorsque le caractère spécial a été trouvé, 

 
 
C
disponibles à partir du clavier. Vous pouvez 
cependant y avoir accès en appuyant sur 
Insertion, puis sur Caractères spéciaux.  

 

appuyez sur Insérer, puis sur Fermer.  
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1.1.12 L’impression 

our imprimer un document, 

hoisissez l’imprimante (si 

 

a section Propriétés vous permet d’imprimer recto verso et, si l’imprimante est en couleur, 

 

 
P
appuyez sur Fichier, puis sur 
Imprimer. Plusieurs options 
sont alors proposées dans la 
fenêtre qui s’affiche.  
 
C
vous en possédez plusieurs). 
Pour ce faire, appuyez sur la 
petite flèche située à côté du 
nom de l’imprimante dans la 
section Imprimante et 
sélectionner l’imprimante 
souhaitée.  
 
 
 

 

Vous pouvez également imprimer une seule page ou une seule section d’un 
document. La section Étendue de page donne trois possibilités. La première permet 
d’imprimer tout le document. La deuxième permet d’imprimer la page en cours et la 
troisième permet d’imprimer plusieurs pages à la fois sans que celles-ci se suivent. 
Par exemple, si vous souhaitez imprimer de la page 2 à 7 et la page 15 et 23, vous 
devez sélectionner la troisième option et y inscrire 2-7; 15; 23. Le tiret remplace le 
« à » et le point virgule remplace le « et ».

 
 
L
d’imprimer en nuance de gris. Vous devez d’abord cliquer sur Propriété, puis sur Principal 
dans les onglets en haut de la fenêtre. Ensuite, vous devez sélectionner Impression en 
niveau de gris. Pour imprimer recto verso, vous devez sélectionner l’onglet Configuration de 
la page et Impression recto verso. 
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1.1.13 Ajouter une lettrine 
 

a lettrine est la première lettre du 
texte. Pour l’ajouter, vous devez 

sélectionner la première lettre à l’aide 
de la souris, appuyer sur Format, puis 

Lettrine. Vous devez ensuite 
isir la lettrine Dans le texte et 

yer sur OK.  
 
 

1.1.14 Insérer une image 
 
Voici deux façons d’insérer une image dans un document Word. 
  

. Sélectionnez une image à l’aide du bouton de gauche de la souris, appuyez sur le 
ez sur copier. Retournez dans votre document Word, appuyez 
 la souris et cliquez sur coller.  

 et sur À partir du fichier. 
Sélectionnez l’image désirée et appuyez sur Insérer.  

 
 
 
 
Il existe aussi beaucoup de banques d’images 

onsultez notre blogue a ens vers différentes banques d’images : 
ttp://blog.enseignons.be/ordinateur/liens-vers-des-sites-interessants/

sur 
cho
appu

 
 

 

1
bouton de droit et cliqu
sur le bouton de droit de

 
2. À partir du document Word, cliquez sur Insertion, sur Image

 
 
 

gratuites et libres de droit sur Internet. 
C fin de trouver des li
h  

L 

Les logiciels de la suite Microsoft Office vous 

sur Insertion, sur Image et sur Images Clipart. Un 
moteur de recherche apparaîtra. Écrivez par 
exemple « ours » dans la barre de recherche pour 

offrent une grande variété d’images Clipart libres 
de droit. Pour y avoir accès, vous devez appuyer 

obtenir des images d’ours. Vous devez être 
branché à Internet pour avoir accès à la collection 
complète. Si une image vous plaît, cliquez sur 
celle-ci et elle sera insérée automatiquement dans 
votre document. 

Barre de recherche 
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1.1.15 Utiliser WordArt 
 
WordArt permet d’ajouter de la texture, de la couleur et des formes originales. Pour l’utiliser, 
ous devez cliquer sur Affichage, sur Barre d’outils, puis sur WordArt. La barre d’outils 
ordArt apparaîtra. Cliquez ensuite sur le A et choisissez un modèle. Vous devez ensuite 

inscrire le titre, choisir la taille de la police et appuyer sur OK. 

  

 

1.1.16 Ajouter une bordure ou une trame de fond 
 
Pour ajouter une bordure ou une trame de fond à votre texte, cliquez sur Format, puis sur 

ordures et Trames. Choisissez ensuite parmi trois options ; Bordures, Bordure de page 
u Trame de fond.  

 autour d’un texte sélectionné.  

. Bordures de page : Cette option permet d’ajouter un cadre autour d’une page. 

  

v
W

Pour ajuster la taille des 
lettres

Cliquez sur le A dans la 
barre d’outil WordArt 

B
o
 
1. Bordures : Cette option permet d’ajouter un cadre

2

3. Trame de fond : Cette option permet d’ajouter une Trame de fond au texte, c'est-à-dire 
une couleur en arrière-plan du texte.  

 

Les trois options 

Choix de la couleur et de la 
largeur du cadre 
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1.1.17 Les barres d’outils 
 
Les barres d’outils sont des raccourcis très efficaces. Les plus utilisées sont la Standard et 
la Mise en forme. Pour y avoir accès, appuyez sur Affichage, puis sur Barres d’outils.  
 

A) Barre d’outils Standard 
 

 

) Barre d’outils Mise en Forme  
 

 

Cette barre d’outi sérer des formes automatiques, des zones de textes, 
des flèches, de la couleur et plusieurs autres éléments. 
 
 

 

Ajuster à 50% 
pour avoir une 
vue d’ensemble 

Insérer un tableau Modifier la police de 
caractère Impression 

Enregistrer un Annuler la dernière Disposer le texte en 
document action colonne 

 
 

B

Taille de la police 
Interligne 

 

C) La barre d’outils dessin 
 

ls vous permet d’in

Rotation et réflexion des 
images et des formes 

Zone de texte Word Art 

3 Dimensions 

Caractère gras, 
souligner, italique Alignement 

Niveau de 
hiérarchie 

Surligneur 

Formes automatiques 
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D) La barre d’outils Image 
 
Cette barre d’outils vous permet d’insérer des images, de modifier leur luminosité, de leur 

jouter un cadre, d’effectuer des rotations et de rendre certaines couleurs transparentes.  
 
 

 

e : 
ligné sur le texte, Encadré, Rapproché, Derrière ou Devant le texte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a

Mettre l’image 
en noir et blanc 

Habillage de 
texte* Rotation Luminosité 

Retour à 
l’image 
d’origine 

Insérer une image Contraste Cadre Transparence 

 
 
 
* L’habillage du texte permet de disposer une image selon différents styles d’habillag
A
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1.2 Le logiciel PowerPoint 

e logiciel PowerPoint est un logiciel de présentation. On peut y introduire du son, des 
ages, du texte et même des animations. Pour accéder à ce logiciel, cliquez sur démarrer, 

uis sur Programmes. Choisissez Microsoft office et cliquez sur PowerPoint. 

1.2.1 Enregistrer une présentation 
 

our enregistrer ne présentation, vous devez cliquer sur le menu Fichier puis sélectionner 
nregistrer. Après avoir nommé la présentation, choisissez son emplacement et cliquez sur 

Enregistrer. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.2.2 Mise en page des diapositives 
 
Le logiciel PowerPoint, contrairement au logiciel Word, ne vous permet pas d’ajouter du texte 
à l’extérieur d’une zone de texte. Plusieurs mises en page vous sont alors proposées pour 
disposer votre texte. Pour choisir la mise en page, appuyez sur Format, puis sur Mise en 
pages des diapositives. Les mises en pages les plus utilisées sont celles du Titre et du 
Titre et texte. Vous devez cliquer dans la zone de texte pour ajouter du texte. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
L
im
p

 

P
E

 u

Choisir son emplacement 

Nommer la présentation 

Choix de mise en page 
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.2.3 Insérer une nouvelle diapositive 

le raccourci clavier et appuyer sur la touche CTRL et M 
imultanément.  

 

Pour ajouter le la couleur ou un thème original à votre présentation, vous 
pouvez choisir parmi une sélection de conceptions ou créer votre propre 
arrière-plan.  
 
a) Conception des diapositives : Cliquez sur , puis sur
Conception de diapositives. Pour choisir une conception, vous n’avez 
qu’à cliquer sur celle-ci.  
 
Vous pouvez choisir d’appliquer 
cette conception à toutes vos 
diapositives ou seulement à celle 
sélectionnée. Pour ce faire, cliquez 
sur la flèche à droite de la
onception, puis sur l’option 
ésirée. 

 

) Arrière-plan : Pour créer votre propre arrière-plan, cliquez sur Format, puis sur Arrière-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dès que votre choix est fait, vous pouvez cliquer sur perçu avant d’appliquer l’arrière-plan. 

nsuite, cliquez sur Appliquer partout si vous désirez avoir le même arrière-plan sur toutes 
os diapositives ou sur Appliquer si vous désirez appliquer cet arrière-plan sur une seule 
iapositive.  

1
 
Pour insérer une nouvelle diapositive, cliquez sur Insertion, 
puis sur Nouvelle diapositive. Vous pouvez également utiliser 

s

 
 

1.2.4 Conception des diapositives et arrière-plan  
 

Format  

 
c
d

 
b
plan. Vous pouvez choisir une couleur unie, un dégradé, une texture, un motif ou une image. 
Pour avoir accès à toutes ces options, cliquez sur Motifs et textures. 
 

 
 
 

A
E
v
d
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1.2.5 Insérer une zone de texte 
 
Il est possible d’introduire des zones de texte sans avoir recours
(1.1.2). Pour ce faire, vous devez cliquer sur Insertion, puis 
ensuite la forme de la zone de texte désirée. 
 

 à l’option de mise en page 
sur Zone de texte. Tracez 

.2.6 Insérer une image 

me façon 

r le 
n PowerPoint, 

votre présentation PowerPoint, cliquez sur Insertion, sur Image et sur À 
image désirée 

ages 

er votre présentation, appuyez sur Diaporama, 
uis sur Personnaliser l’animation. Sélectionnez ce que 
ous voulez animer (texte ou image) et cliquez sur Ajouter 

ne fenêtre avec plusieurs options d’effets d’ouverture 
apparaîtra. Choisissez l’animation et appuyez sur OK. 

 
Répétez l’opération pour chacune des 
images ou des zones de texte à animer. 
 
Vous pouvez également ajouter une 
animation d’emphase, de fermeture ou de traject
 
 
       
 
 
 
 
 

1
 
Pour insérer une image dans le logiciel PowerPoint, vous devez procéder de la mê
que dans le logiciel Word.  
  
1. Sélectionner une image à l’aide du bouton de gauche de la souris, appuyez su

bouton de droit et cliquez sur copier. Retournez dans votre présentatio
appuyez sur le bouton de droit de la souris et cliquez sur coller.  

 

2. À partir de 
partir du fichier. Allez ensuite dans le document souhaité, sélectionnez l’
et appuyez sur Insérer. 

 
 
 
 
 

1.2.7 Animation du texte et des im
 
Pour anim

Petit truc : vous pouvez parfois enle
Couleur transparente situé dans la b

ver le carré blanc autour de l’image à l’aide de l’outil 
arre d’outils image. 

p
v
un effet. Cliquez ensuite sur Ouverture et sélectionnez 
Autres effets. 
 
U

oires. 

ASTUCES : 
1. Supprimer une animation : Pour supprimer une 

animation, sélectionnez-la, puis cliquez sur 
Supprimer. 

2. Choisir la vitesse : Pour choisir la vitesse, 
sélectionnez l’animation, appuyez sur la barre de 
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menu vitesse, puis cliquez sur la vitesse désirée. 
3. Réorganiser les animations : Sélectionnez 

l’animation, puis utilisez les flèches Réorganiser.  
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.2.8 Ajouter du son  

on dans le menu, puis cliquez sur OK. Vous 
ntendrez le son lors du visionnement du diaporama.  

 

 

 

 

.2.9 Visionner le diaporama  

ur Visionner le diaporama ou 

1
 
Pour ajouter du son, cliquez sur la flèche qui se trouve à côté du texte animé et sélectionnez 
Options d'effet, puis Son. Choisissez un s
e
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1
 
Pour visionner le diaporama, cliquez sur Diaporama, puis s
sur F5.  
 

 
 
 
 

 
 
 
Pour des idées activi  
invitions à siter les s

d’ tés à réaliser avec les logiciels Word et PowerPoint, nous vous
ites suivants : vi http://engagez.over-blog.com/ et 

http://blog.enseignons.be/ordi/. 
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