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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
fenétre ci-dessous apparaitra. Choisissez ensuite la position des huméros de page, c’est-a-
dire au bas de la page ou en haut de celle-ci, et I'alignement (gauche ou droite). Pour
choisir de commencer la numérotation a la premiére page, sélectionnez la case Commencer
la numérotation a la premiere page, sinon désélectionnez-la pour que la numérotation
commence a la deuxiéme 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
'espacement entre les lignes du texte. Pour ce faire, appuyez sur Format, puis sur
Paragraphe.
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Paragraphe @@
. Retrait et espacement | Enchainements Cette Optlon
Cette option Génsral permet de modifier

| Miveau higrarchique : |Corps detexte  w

permet de choisir _——nement: les marges de
l'alignement du —
textge - centré. a R // g.auche etde .
: < ’. Gauche : 0cm e e . dFOIte d une partle
h d t De 1ére ligne De:
gaucne, a aroite du texte.

ou justifié. (N’oubliez pas de
la sélectionner)

A (|4
4

Droite : 0cm (Aucun) 5
Espacement

Avant ; 0pt Inkerligne :

4[4

Aprés 0pt Simple

Cette option / T

. permet e Cette option
d’introduire un o e IR permet d’introduire

esp?c?men‘t un espace ala 1"
avant et apres ligne de chaque

B EIEYEES (bt Cette option permet de —] paragraphe.

choisir 'espacement entre =~ —
les lignes d’un texte.

Dés 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
lignorer.

Attention : L'ordinateur ne détecte pas toutes les fautes et peut méme ajouter des fautes
qui n’en sont pas. Soyez trés 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 a corriger vos textes, nous vous suggérons un lien préposant divers outils
d’aide a I'écriture en ligne : http://www.recitadaptscol.qc.ca/spip.php?article524



http://www.recitadaptscol.qc.ca/spip.php?article524
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1.1.9 Statistiques

Compter les mots d’'un texte un a un peut s’avérer long
et pénible. En utilisant le logiciel Word, il n'est pas
nécessaire de procéder de cette fagcon. Vous pouvez | Pads z
connaitre le nombre de mots exacts qu’il y a dans un
texte en appuyant sur Outils, puis sur Statistiques.

Cette option vous permet de connaitre le nombre de
mots, de pages, de paragraphes, de lignes et autres.

1.1.10 Insertion de tableaux

Insérer un tableau E
Taille du tableau

Mombre de colonnes : | B

Mombre de lignes : z I
Comportement de ['ajustement automatique

(®) Largeur de colonne fixe : Auto £

O Ajusker au conktenu

() Ajuster & la Fenétre
Tableau:  Grile du kableau
[ Mémoriser les dimensions pour les nouveau: tableausx

Ok ] [ Annuler

1.1.11 Les caractéres spéciaux

LE LOGICIEL WORD

Statistiques El

Marnbre de :

Maks 222

Carackéres {espaces non compris) 1142
Carackéres (espaces compris) 1357
Paragraphes 16
Lignes 44

[ tnclure toutes les notes dans le calcul

Afficher la barre d'outils

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 fenétre ci-contre apparaitra. 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.

Certains caractéres spéciaux ne Sont Pas | o cowemmm

disponibles a partir du clavier. Vous pouvez || e :[wtmms ] sousensentle: [lan 3

cependant y avoir accés en appuyant sur | £|2 3 " |p 1] ||| A% % A"

Insertion, puis sur Caractéres spéciaux. AIAIAIAIAIEICIEIEIEIE|ITTT]T]D
N|[O|O]|O|O]O] = |@|u|u]U|U]Y|p|R]|a

Lorsque le caractére spécial a été trouve, |/[2l3l@ajaj=[¢le[eje/é|i]i|T|T]0.,

4 H Caractires spéciaux pécemment utilisés
appuyez sur Insérer, puis sur Fermer. Vi € £ ¥ |©|®™ & |#][2[+] x| =|p
Cods du caractére : [00BC de : | Unicode (hexadécimal) v

[ Corrertion autorstique... | [ Touchs de raccourci... | Touche de raczourd: Alk+CrleD
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1.1.12 L’impression

Pour imprimer un document,
appuyez sur Fichier, puis sur

Imprimer

Imprimante
|mpl'lmer PIUSleurS Optlons Morn ¢ -_2‘2 Canon MP210 series Prinker & >
Sont alors prOpOSéeS dans |a ::jte:: ICT:;::‘IPZID series Printer

il SE0O3

[ 1mprimer dans un fichisr
I:‘ Recta verso manuel

fenétre qui s’affiche.

Etendue de pags

@ Tout

Q Page en cours

Copies

Choisissez I'imprimante  (si
vous en possédez plusieurs). W
Pour ce faire, appuyez SUr 1a | mse o s sioriies e s B [ conis assembles
petlte ﬂéChe SltUée é Cété dU imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14),

Mombre de copies @ =

nom de limprimante dans la [wmemer: |coumen o — v
SeCtIon I m prl mante et e EE e Mettre & \'échel-\e dupapier:  |Mon v
sélectionner 'imprimante

souhaitée.

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

La section Propriétés vous permet d’'imprimer recto verso et, si I'imprimante est en couleur,
d’'imprimer en nuance de gris. Vous devez d’abord cliquer sur Propriété, puis sur Principal
dans les onglets en haut de la fenétre. Ensuite, vous devez sélectionner Impression en
niveau de gris. Pour imprimer recto verso, vous devez sélectionner I'onglet Configuration de
la page et Impression recto verso.

&% Propriétés de Canon MP210 series Printer ? &7 Proprictés de Canon MP210 series Printer ZX
&) Principal |£2 Corfiguration de Is pags | e# Effets | (3 Profils | @ Entretien &) Principal| 3% Configuiation de lapage | o8 Effets| (5 Profils| #i§ Enteetien

| Fomat page

4 Orientation @ Portiait O Paysage
[ Rotation 130 degrés

Mise en page [ Impr. sans bordure

Type desupport: | ERRET

Alimentation papier - | Récsptacls anitre -

Qualité dimpression
aLte:

E (%) Standard
5  OFRapice

O Personnalisée

Impr. noimals
Irnpr. & 'échelle du papier
Impr. pioportionnés

Impr. mise en page

'J
[ Impression recto/verga
dté d agratags _nafage colé long [gauche] | | Spécifier la marge.

(@ Auto
O Manuel

[ irmpression niveau de gris

[Temercu avant inpusesfn Capies 1 = (1939
4 £ [impimer 2 o de o derrives page
Défaut [ Options dimpression... | [ Cachettamigreplan... | [ Défaut |
ok [ peuer ][ ide | [ o I [ toner [ e |
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1.1.13 Ajouter une lettrine S ld TRl 8900808 - Fireim ¢ cosa[FlEESi

a lettrine est la premiere lettre du

texte. Pour l'ajouter, vous devez
sélectionner la premiére lettre a I'aide
de la souris, appuyer sur Format, puis
sur Lettrine. Vous devez ensuite
choisir la lettrine Dans le texte et
appuyer sur OK.

> [0 @0 s s

1.1.14 Insérer une image

Voici deux fagons d’insérer une image dans un document Word.

1. Sélectionnez une image a l'aide du bouton de gauche de la souris, appuyez sur le
bouton de droit et cliquez sur copier. Retournez dans votre document Word, appuyez
sur le bouton de droit de la souris et cliquez sur coller.

2. A partir du document Word, cliquez sur Insertion, sur Image et sur A partir du fichier.
Sélectionnez I'image désirée et appuyez sur Insérer.

Les logiciels de la suite Microsoft Office vous

offrent une grande variété d’images Clipart libres  Images clipart -
de droit. Pour y avoir acceés, vous devez appuyer

sur Insertion, sur Image et sur Images Clipart. Un Rechercher :

moteur de recherche apparaitra. Ecrivez par C - @
exemple « ours » dans la barre de recherche pour .

obtenir des images d'ours. Vous devez étre Rechercher dans :

branché a Internet pour avoir accés a la collection Taites e collsctions "

compléte. Si une image vous plait, cliquez sur
celle-ci et elle sera insérée automatiquement dans
votre document.

Les résulkats devraient Etre
Tous tyvpes de Fichiers mulkimédi s

[Aucun résultat brouve)

[ Barre de recherche ]

Il existe aussi beaucoup de banques d’images gratuites et libres de droit sur Internet.
Consultez notre blogue afin de trouver des liens vers différentes banques d’'images :
http://blog.enseignons.be/ordinateur/liens-vers-des-sites-interessants/




[
3278 .
Gon -

‘0;4 -
Programme ordinateur LE LOGICIEL WORD

1.1.15 Utiliser WordArt

WordArt permet d’ajouter de la texture, de la couleur et des formes originales. Pour l'utiliser,
vous devez cliquer sur Affichage, sur Barre d’outils, puis sur WordArt. La barre d’outils
WordArt apparaitra. Cliquez ensuite sur le A et choisissez un modéle. Vous devez ensuite
inscrire le titre, choisir la taille de la police et appuyer sur OK.

Pour ajuster la taille des

lettres

Cliquez sur le A dans la
barre d’outil WordArt

ENR| [REV 4T RFP

2 demarrer.

1.1.16 Ajouter une bordure ou une trame de fond

Pour ajouter une bordure ou une trame de fond a votre texte, cliquez sur Format, puis sur

Bordures et Trames. Choisissez ensuite parmi trois options ; Bordures, Bordure de page

ou Trame de fond.

1. Bordures : Cette option permet d’ajouter un cadre autour d’un texte sélectionné.
Bordures de page : Cette option permet d’ajouter un cadre autour d’'une page.

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

@ Document1 - Microsoft Word
HIR NN BEWE = NEN A ] <@ S @ 4 | N 00% xS o+ A, i, - 12
i Bchier Edtion affichage Inseton Format  Outis u Fengtre 7

[v]

Les trois options

foono K

Applauerd :
Paragraphe v

i

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 trés efficaces. Les plus utilisées sont la Standard et
la Mise en forme. Pour y avoir accés, appuyez sur Affichage, puis sur Barres d’outils.

A) Barre d’outils Standard

- . : Ajuster a 50%
: Modifier la police de Insérer un tableau J .
Impression X pour avoir une
caractére

vue d’ensemble

'S
P REE §|@ 0o -« @ ,J,JLecture!

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

JJﬂle|ji|?u| g TiestewRoman () f|/v
\

B) Barre d’outils Mise en Forme

Taille de la police :
Interligne

; P

: A4 Hormal <12 -6 I s |[E]= =-|i= iz &= (E- Y- A

/ Niveau de Surligneur
Caractére gras,

souligner, italique Alignement hicrarchie

C) La barre d’outils dessin

Cette barre d’outils vous permet d’insérer des formes automatiques, des zones de textes,
des fléches, de la couleur et plusieurs autres éléments.

Rotation et réflexion des

/ images et des formes 3 Dimensions

M
 Dessiner ¢ Eomes automatiquesy N\ % [ D@-{L{:ﬂ gdh-s-A-==5d j!
N ok

Formes automatiques Zone de texte Word Art
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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
ajouter un cadre, d’effectuer des rotations et de rendre certaines couleurs transparentes.

Mettre I'image ., Rotation Habillage de
en noir et blanc Luminosité texte*

Retour a
: ———— 'image
bl | W BT Rl T ol A A B ] T d’origine
\

Insérer une image Contraste Cadre
Transparence

* L’habillage du texte permet de disposer une image selon différents styles d’habillage :
Aligné sur le texte, Encadré, Rapproché, Derriére ou Devant le texte.

Skvle d'hahbillage

b d ~ b & = ~f

Aligné sur le texte  Encadré Rapproché  Derrigre le texte Devant le texte

alignement horizonkal
) Gauche ) Centré ) Droite () autre

58
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1.2 Le logiciel PowerPoint

Le logiciel PowerPoint est un logiciel de présentation. On peut y introduire du son, des
images, du texte et méme des animations. Pour accéder a ce logiciel, cliquez sur démarrer,
puis sur Programmes. Choisissez Microsoft office et cliquez sur PowerPoint.

1.2.1 Enregistrer une présentation

Pour enregistrer une présentation, vous devez cliquer sur le menu Fichier puis sélectionner
Enregistrer. Aprés avoir nommeé la présentation, choisissez son emplacement et cliquez sur
Enregistrer.

Enregistrer sous

T T yrr— v @ 3@ X - owk- Choisir son emplacement
-'a. :;’jDossier Bluetooth Exchange il
S 'jMa musique
Mes :!ocuments fﬂMes images
L | P mes vidéos
| Téléchargements
Bureau
Mes documents
-
58
’ A I
Posts de aval Nommer la présentation
_ | | —
‘.:1} Mom de Fichiier ¢ [ 3 f v
Favoris réseall | Type defichier | | présantation =

1.2.2 Mise en page des diapositives

Le logiciel PowerPoint, contrairement au logiciel Word, ne vous permet pas d’ajouter du texte
a I'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.

T2 e o ol O =
RYET- Y VAT 3 oo Biw 2 sloz s s El==lEiE A EE
T \X

Choix de mise en page

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

i démarrer € © ¢ [ damentcatomen [ weosot overrort... | owegstorpant 2 } A Ao j

11
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1.2.3 Insérer une nouvelle diapositive

Pour insérer une nouvelle diapositive, cliquez sur Insertion, |Insetion | Format Qutis Disporama
puis sur Nouvelle diapositive. Vous pouvez également utiliser [ nouvele dapasive e
le raccourci clavier et appuyer sur la touche CTRL et M Dispositivesportindun fiebier

simultanément. Image 3
42| Zone de texte

Films et sons 3

£

1.2.4 Conception des diapositives et arriére-plan

i conception des diapositives ¥ X

Pour ajouter le la couleur ou un théme original a votre présentation, vous
pouvez choisir parmi une sélection de conceptions ou créer votre propre e
arriére-plan.

S Jeux danimations

Appliquer un modle de
conception :

Utilisé(s) dans cette

a) Conception des diapositives: Cliquez sur Format, puis sur =
Conception de diapositives. Pour choisir une conception, vous n'avez | =

qgu’a cliquer sur celle-ci. LT
Vous pouvez choisir d’appliquer ko b E

cette conception a toutes vos = =
diapositives ou seulement a celle - S——
sélectionnée. Pour ce faire, cliquez S
sur la fleche a droite de Ia
conception, puis sur I'option Appliguer aux dispositives sélectionnées
désirée.

B

Appliquer & toutes les diapositives

Afficher de grands apercus = E
b) Arriére-plan : Pour créer votre propre arriére-plan, cliquez sur Format, puis sur Arriére-

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

vy

Arrlere—plan e H | Texture | Mot | Image |
- e Col
Remplissage de ['arrigre-plan Hnnliar o = e
o . O iicolore
< : ) Bicolors
Tikre Appliguer O prédefini
= Puces
Anndler Transparence
=l
L | =t A
b Type de dégradé Variartes
O Horigontal C
|:| | Automatigue | O vertical
B ) Diaganal haut I Eoariat
e ] EEE B | O biagond bas T il
) Ducain, [

Bukres oo O A partir dutitre b | —
Matifs et textures. .. ) ]

Dés que votre choix est fait, vous pouvez cliquer sur Apercu avant d’appliquer I'arriére-plan.
Ensuite, cliquez sur Appliquer partout si vous désirez avoir le méme arriére-plan sur toutes
vos diapositives ou sur Appliquer si vous désirez appliquer cet arriére-plan sur une seule
diapositive.

12
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1.2.5 Insérer une zone de texte

LE LOGICIEL POWERPOINT

Il est possible d’introduire des zones de texte sans avoir recours a I'option de mise en page
(1.1.2). Pour ce faire, vous devez cliquer sur Insertion, puis sur Zone de texte. Tracez
ensuite la forme de la zone de texte désirée.

1.2.6 Insérer une image

Pour insérer une image dans le logiciel PowerPoint, vous devez procéder de la méme fagon

que dans le logiciel Word.

1. Sélectionner une image a l'aide du bouton de gauche de la souris, appuyez sur le
bouton de droit et cliquez sur copier. Retournez dans votre présentation PowerPoint,
appuyez sur le bouton de droit de la souris et cliquez sur coller.

2. A partir de votre présentation PowerPoint, cliquez sur Insertion, sur Image et sur A
partir du fichier. Allez ensuite dans le document souhaité, sélectionnez I'image désirée

et appuyez sur Insérer.

Petit truc : vous pouvez parfois enlever le carré blanc autour de I'image a 'aide de l'outil

Couleur transparente situé dans la barre d’outils image.

1.2.7 Animation du texte et des images

Pour animer votre présentation, appuyez sur Diaporama,
puis sur Personnaliser I’animation. Sélectionnez ce que
vous voulez animer (texte ou image) et cliquez sur Ajouter
un effet. Cliquez ensuite sur Ouverture et sélectionnez

Autres effets.

Une fenétre avec plusieurs options d’effets d’ouverture
apparaitra. Choisissez I'animation et appuyez sur OK.

: Personnaliser I'animation v x

Répétez I'opération pour chacune des
images ou des zones de texte a animer.

5% Ajouter un effet ¥

Modifier : Retourne

Db
5 Audlic v

Vous pouvez également ajouter une

: Personnaliser I'animation

S Ajouter un effet *

v oz

Quverture  k | E . Attéruer en entrée

Emphase  » . Développer

= Fermeture » . Estomper

Trajecktaires » . Flattank

. Fouet
. Monter
. Retourner

. Spirale

RSB R R NER R

[ T =« T e I = N [ Y 1 S [ R S R

Falal 1}

Autres effets. .,

animation d’emphase, de fermeture ou de trajectoires.
Witesse ©
Rapide v
j’; Lol = ASTUCES :
’ 1. Supprimer une animation: Pour supprimer une
animation, sélectionnez-la, puis cliquez sur
Supprimer.

2. Choisir la vitesse: Pour choisir la vitesse,
sélectionnez I'animation, appuyez sur la barre de
menu vitesse, puis cliquez sur la vitesse désirée.

3. Réorganiser les animations : Sélectionnez

[ZJ T /

Apergu automatique

I'animation, puis utilisez les fleches Réorganiser.

13
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1.2.8 Ajouter du son

LE LOGICIEL POWERPOINT

Pour ajouter du son, cliquez sur la fleche qui se trouve a c6té du texte animé et sélectionnez
Options d'effet, puis Son. Choisissez un son dans le menu, puis cliquez sur OK. Vous
entendrez le son lors du visionnement du diaporama.

i.l;’in\;enne i v
Y ]
Démarrer en cliguant \__

Démarrer avec le précédent

| Options d'effet. .,

Démarrer aprés le précédent

Minutage. .,
Afficher la chronalogie avancés

SUpprirner

1.2.9 Visionner le diaporama

[—

Améliorations

Son

Animer le kexte ;

Effet ;Minutage Animation bexte

Aprés ['animation

[[Aucun son -
[Arréter le son précédent]
Acclamation
Ok ] [ Annuler

Pour visionner le diaporama, cliquez sur Diaporama, puis sur Visionner le diaporama ou

sur F5.

Diaporama | Fenétre ¢

| &7 Visionner le diaporama FS

e Jeux d'animakions. ..
2y e
@t Personnaliser |'animation, ..

| Transition...

¥

Pour des idées d’activités a réaliser avec les logiciels Word et PowerPoint, nous vous

invitions a visiter les
http://blog.enseignons.be/ordi/.

sites suivants :

http://engagez.over-blog.com/

et
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