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1. Les rubans
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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 trés facile de remplacer un
mot ou une phrase.

Insertion
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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.

Mise en page
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Grganise

Grace a I’onglet « Mise en page », on définit aisément des options pour les marges, les
sauts de page, les colonnes, le retrait et I’espacement entre les lignes. On peut également
améliorer I’aspect général d’une page ou de la totalité d’un document en appliquant un
théme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page. 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’arriere-plan.
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Références
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L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des matieéres ou un index. Pensez également a gérer des sources,
des citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les
fonctionnalités de la table des illustrations et des légendes pour gérer ces images de
maniere efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document a
votre guise.

Publipostage
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Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes et
vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet d’adresse
ou une base de données. En outre, avant de démarrer 1’impression, vous pouvez afficher
un apercu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et
corriger des champs.

Révision
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L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On y traite également les marques de révision des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différentes
versions d’un document et les combiner dans une version finale.
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Affichage
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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.

2. Pagination

La pagination insére les numéros de page dans le document. Dans 1’onglet « Insertion »,
sélectionnez « Numéro de page » dans le groupe « En-téte et pied de page ».
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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 »
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Insérez du texte
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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 ».
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Bouton a désactiver pour avoir un
en-téte ou pied de page différent.
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Marie-Josée Tondraan

Er-téte -Secthn 2~ COMPOSANTES DEY ELEMENT? DU $CENARIO DE LA SITUATION PEDACOCIQUE iderkin;

2 |

1. LAMETHODE ETILISEE

Si vous €tes dans 1’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans 1’en-té€te. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la
méme procédure.

Apres avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications.

VAN

Numéro des sections
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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 la ou vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de page puis
sélectionnez le ruban « Référence ».

.t & |7 Composantas phes - wey naric de la-situation pedagogique (Mode de compatibilite] - Microsoft Word Jatiie En tetes el et S 4e pai | o R ER
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Mate de Tin précédents 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 facon
rapide, vous avez le style «titre 1 » pour le premier niveau, le «titre 2 » pour le
deuxieme niveau et le « titre 3 » pour le troisieme niveau.

Premier niveau
Exemple :

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

“%i Deuxiéme niveau j
1.1. Comment insérer une citation textuelle?
1.1.1. Citation courte : moins de cinq lignes [ . j
Troisi€éme 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 a coté de « modifier style ».

L1 m AABBCC]
Titre tre 2

1 |
azabCeod |

Sélectionnez, « enregistrer la sélection en tant que nouveau
style rapide » pour programmer votre nouveau style.

T AaBbCrDe SaBbrooodi
S |

Nommer le style.

Créer un style & partir de la mise en

Mo

ISter premier rnveau|
Apercu du style de paragraphe @

Stylel

Appuyer sur
« Modifier » pour
programmer le style.

[o]:4 I Modifier. .~
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Sélectionnez « Titre 1 » pour le ’

T premier niveau et ainsi de suite...
Proprietés
Hom ; 5tz premier niveadl
Type de style : [é (paragraphe et caractere) =
Sylan: LY tormal = Sélectionnez « Normal » pour
Style du paragraphe suivant: | = .
o an e le paragraphe suivant.
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= = 4=
= =

[= = =11

—
Faites 1a mise en forme

D’autres options se

d ] du style.
retrouvent dans ce Option vous permettant de

bouton. conserver vos modifications

pour les prochains documents.
base de : Mormal
Appuyer sur « OK »

I fjouts]  Mste des styles rapides [ Masttre & jour automatiquement pour terminer.
% Unique] £nt dans ce document Mouveaux dacuments basés sur ce modéle

4\

B ] |

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.

@ A ¥ .:n_l = Composantés-des aléments du ccenario dela situation pedagogigue [Mods de compatibilite] - Microsoft Waord
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Appuyer sur ce bouton pour
obtenir les autres options.
O AoBbCcDu

Tire che Sélectionner le style désiré.

samacer AAL G- .\=,4|-=f'-<’\
Thra 2 Titre Saus-titte  Emphase ..

Saus-

1 AABBCCD  AsBbCcDdE  do8b0cDd!

Citation

Faites le méme processus pour les niveaux deux et trois.

o #18, [5  Campossles des é1¢

Insertion  Mizesipage | A

= 1 Lorsque les styles sont apportés au texte, vous devez
sl maintenant ajouter une page (saut de section page
suivante), apreés la page titre, a votre document. Vous
devez insérer votre curseur au début de la page puis allez
'| dans Tl’onglet «REFERENCE » et dans I’option
« TABLES DES MATIERES ».

£ T Sélectionner « table
g \L des matiéres ». Magie :
Les petits points
: se font seuls.
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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 ».

Motes de bas de page

' ._JJ _l = Composantes des elemante du scenarie d2 la situation pedagogique Mode de compatibilits] - Microsoft Ward o 2R
Arcueil Inzerfion hise en page ces Fublipostage Revision Affichage Complements antidote ) @
—— — E1 Upiy Insérar une nate de fin &) Gerarlzr sources e E
$ =If Mettre 3 jour la tabla ﬁs tote de'bas de page sunante v g
Tanle de NEETEL UNE NarE Citation
matiéres de bas 02 page
T |2 dar refare

Mettre a jour la table des ma3

Mettre 3 i . t1 Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
etire a jour uniquement 1€s suivantes

nouveaux numéros de page. & Mettre & jour les numéros de page uniquement:
™ Metkre & jour koute la table

Mettre a jour les nouveaux oK I Annuler

numéros de page ainsi que
les nouveaux titres.
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6. Modeles

Au lieu de sélectionner de nombreuses options de mise ne forme a 1’unité, créez un
document dont la mise en forme, voire le texte, sont déja définis.

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

]| i * ) it GRS Documentl - Microsoft Word = RF ES
Accuell Insertion Mise en page Réferznies Fubligostage Reévision Alflchage Complémeiils Antldate [7]
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a
' Fermer 1 1
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Rerent Documernt vierge Billet de bleg Maodzles récents Ecerngles de
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et anvoyer d'un document
existant
Age Modéles Office.cam |Rechercner des modates zur Cificecen =
[3 options —
B qutter = s |
3 2 5
= = —— _\
Erochiures Bulietin Calendriers Cartes de visice L =d
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Y — ==| it
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= | - |
= | | -9 L
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Ajouter une page couverture a votre document [ 3
_] p g (™ | 3 - g (3= Composantes des 2lements du scénariz o
1 A1 Afin1 cuel Inzartis 52 £ page Stérances Publipa
dont la mise en forme est déja définis. h gt emon [N gt SR RIS, I pote
| mgedegases) === [T71 Bl@ [=) Tsmartat B Ller
| b
Cli I’onglet « I i i d == il
1quez sur I'onglet « Insertion » puis « page de A |
garde ». e |
tudis :
=
[AmEz| q
b |
Clazsigue Contraste Emplaczments de bure .,
-

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



GUIDE Word 2010 (version intermédiaire)

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 plutdt 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 ».

(W | @ |- = %
Seoue Inzertran Miszen page Rat Cublipostage Hevisian Affichage Complements Antidate o @
B Al A 2 24 I gspeCer AaBbCdl | AsBUCCL fﬁ}’k ﬁp | I,H
n T & i entust.. Eleve dormal I" [ selectianmer
i ) MocHNy
.-lﬂﬂf}-'j‘l’ '1| Betrsil o espacement ! Encharersis |
Gencral
Celte-phrage-,  ioemeic: e ervent-a-
orienter- le pre Niveauhigrerchinie ; 1Corr.'5 d= texte 'I oins de-
formation. le - lequel-
s'ingérera la-  Reteat ées oUr
adaptées-pow  Sauche: fan = D= Lrelige
Crate | ﬁuﬂ 3‘ EGLLUH 5
Desizn] [ Retrats fuersss
Espacemark !
Celte- phase:  syent e = Tnterlige : e iper: les: =]
slratégies p’éL e e = e | -le-tfaze-
échéant,- & éla [~ ‘e pa= ajoutet despace snta les paragraphes du méme styls certains-
cag, de mag sant- le-
matériel péda;  gpercy He cette
phase, on- dis rign, qui-
congiste 4 fai R e lissage, -
puis: ler micro frentes
composantes:
Df;\t‘o;fopptfn Tebulsticrs.. Cfini par défat l | o I Arnuler I '.
Page;6 Sechien:S Pageilsurid | Mets;io7e | b | BER == 108 - +
Position : Taguets par defaut . . AL,
I Lzm  =1| Aveclatabulation gauche, Word aligne le coté
2,2z cm ] — gauche du texte sur la tabulation.
Avec la tabulation centré, Word aligne le centre du
r texte sur la tabulation.
Alignement Avec la tabulation droite, Word aligne le c6té droit
& Gauche O entré  C Drote du texte sur la tabulation.
('\- e ("' 0 ’ . :
Décipal £ Avec la tabulation décimal, Word aligne le
Points de suite 2 L, . . .
séparateur décimal (la virgule) sur la tabulation.
= 1 Aucun 2. i . R X
e Avec la tabulation barre, Word insére une ligne
pfine | e | et || Verticale au taquet de tabulation.
Ok I Annuler |
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1. Ecrivez la position

de la tabulation (définir 21|
la pOSitiOIl sur la I’égle) Position : Taguets par défaut ;
2,22 cm Jt,25cm =
2,22 al .
sos e —I A supprinet 3

La visualisation des

= Labulations programmées.

2. Sélectionnez le Alignement
style de tabulation = Gauche " Cenkré " Drote
" Décimal " Barre

Paints de suite

[\

3. Déterminez si vous L& taucn Oz (0 G

désirez des points de <
suite. D&Finir | Effarer | Effacer tout I
I fonse
4. Appuyez sur « Définir » Lorsque vous avez terminé,
pour enregistrer votre appuyez sur « OK ».

tabulation.

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

@ 2-|-1-|-8-|-1-|-2 U SRR EERNRE ] I EREE RS SRR ST RS (AN SRR |@|
Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».
Avec le bouton [qf| Vous pouvez visualiser les caractére non imprimable

Tabulation Tabulation Tabulation

il | e i centré e s . |
| < g dedroite SRS

|Hc:5:-uul:u: =

s

Pour accéder a la
prochaine tabulation, faites
« TAB » une seconde fois.

Caractére non imprimable
de la tabulation.

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 modifier 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 ot vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion »,
cliquez sur I’icone de I’image.

IE ,':‘ b= u“; == Comporante: der slements du seenario de la situation pedagogique [Mode de compatibilts] - Micrescfi Ward o F 28
Actuell Inseri o = Publpostage Revision Alfichage Camplements L s @
M I £l -I_‘ ) TR Simartart B Gan hypertexte | S| En-téta - A= J QuickPart = g Sigriature - E 3
o a [ | :
) Page d | HiE S il Graphique | 48 Sigret = Fied de pag vordAtt = B} Date ctheure 3 Symbole -
" Table; Image de
H= Saut de page i Bl a4t Capturs [ Renvai #] Huméro de page * [ \1; v ASlettrine - 4 Dbjet -
Pages Tableaus Liens En-tete of pied de page Teste Symbale:
Image ou photographie Image de la
d’un dossier. bibliothéque

Lorsque I’'image est insérée, un nouveau ruban apparait. Vous aurez seulement ce ruban
lorsque I’'image sera sélectionnée.

IE i =~ il -.—_Ij 4 [= Composartss des éléments du scenario de la situation pedagogigue [Maode de campatibilite] - Microsoft Word = F ES
Accuell Inserion Mise gnpage Refergnies Fubligosiage REwision Aflchage Complements Antidate oimat ] @
% Luminosité - :IC':mprciicrl:: mages | | i =) )(.\. 4y Avance Jé-—.lgl'cl = :".'_lp; ;‘IJ 1524~
(B Cortraste - RgRetabli limags e =  Reeiife TE Groupes
G s Fasition Renvoyeraloligne % Rogner ;:‘: 1524 em =
g Recalarier d'ombre = automatiquament = =t 5elecion sk Rotatlon ™ z
Ajuster Erfets' d'ombie Bordure G ganisar Tallie

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.

jode de compatibilite] - Microsoft War
glgue Mede dz compatibilite] - Microsoft]
chage Complenznts Antidote
T =TT TS G ma—
K] | ==
I { - | Bepvayer a |z ligne i ;
|Pasitian| Renvoyer 2 la ligne sLtnmatiqusmarit + el select ak Retftion -
lautomatiquament = =
=21
Aligna sur le texts =
i & oc is Cliglart
=) - Feher
Avet habillage du texie :4 sultatd devraen)
i..ﬂ it il bypesie fichier
E Derners |2 tevte Hure 4 zantznu
?-E Dayant par ¢ | Fatalia
‘ = =) e M scints de Ihabillage
p—— — ﬁ Autres eptiens de dispostion..

[ autrss ontians e disgastion,
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Les options du ruban

Permet d’ajouter une
bordure autour de I’'image,
de modifier le style de

ligne et la largueur de Modifie la taille de I’image
celle-ci.

patibilite] - Microsoft Word

Modifier 1a luminosité
et les contraste

i ) s 8 (B |7 Composantisdes élémen
Accuell Inserion Mise gnpage Refergnies

im ,:']_

REwision AlMchage Complements Antidate Format
% Luminosité = Ji Compresserles images | | | e | 4 | )(\ 4y Avarice [& Aligner= :A-:ll:l; Slis29an =
i = sie - g Retablic Mmags L  Fie IF Gioupe
I Effzts Fosition Renvoyeralaligne % Rogner = 1524 em  +
g Recalarier © d'ombre = automatiquamant = et Séledt ik Rotation ™ :

Ajuster Erfety d'ormje Baidure Cif ganisei

Les effets d’ombre

Modifie I’alignement de
plusieurs images et fait des
rotations

Supprime des parties de
I’'image

L’orientation de I’ombre

10. Ajouter un SmartArt

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

@ = ) smbw "iﬁ B t= Dacument? - Misrosoft Werd = &E 23
Arcuell Inzerion Mise en page i ubilipostage Revisian Alfichane Complements Antidote e ﬁ

|8 Pigedegarde = [ i- | Elal Ll_‘J : . Lien hypertexts | 5] En-téte - IA__ G QuickPart - [ Signature - Tt Equation =
| [ ] ” L %
11 Page vierge = A Siane =l Pied de page - Al wordar - iy Date et hewe | £ Symbole -
o Tableau Image Image: Formes .. Zonede , _
»= 5aut de pags - clipart ~ et Capture = | fE)Renvol =) Numeéro depage ¥ | tagav o= ke Chojet -
Fages Tableai Dhustratlons Ligns Ep-tete =t pied de page Teite Symirofzs

— = =
T e T 0 (T S [ T R R A O T R R A S TS R U 10 3 10 b e e s

iL] | | S 1o Ij} 1 ! 02 { 20 d 4 l-': ] 2 7 .I & 1 a4 |ID 1 ("] ¢ 1 ] .‘4 I.: MR O boags | i |

-

| Choisir un graphigue SmartArt =l

0  Frocessus | . | [ ] [T
5 — - I --

m Hicrarchie —

= = Liste j
- M Tous

= = | |

= = Lste [ mE -

| Relaton

i+ Matrice Ii" ulu'l e a IR i -

2 Pyramide

= Liste de blocs simple
o Image

.HE -1-1-1 . Permet dz représenter deg biocs
= ~1-1=1 Iiﬂ d'rformatians non séquentizis cu graupes.
& Agrandit l'espace d2fichags borizontal et
p = = m | i vertical pour ies formes,

g = [ S

[ Arviuler
_ | e

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.
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Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plusieurs options.

™ R R A= R Dacumentd - Microsoft Werd
Afiuell Insertion Mise en page Referencss Publipgstage Revision Allithage Camplements Antidoge

[= el

Sélectionnez les fleches
pour visualiser les zones

- de texte.
;

| Savoir-
etre

: ; Savoir

e .
Lorsque vous faites un
retour sur le clavier, vous

- ajoutez une bulle. 7
: |

Compétence Cliquez dans la forme pour
ajouter du texte.

Cigatian Format

(] Ajouter uneformez = 48 Promouvair A Monter e = S
7% = L i
|5 Ajouter une puce w Abaisser F Deplacervarslebas @+ @=@ + .6 qﬂ | = LJ -.- -.- i =

- [} | =) Madifier les “f | Rae
EvoleLT:ﬂe &= Dedroite d gapche 5 Disporitin ) coulaurs = T| | graphigue

Creer un graphigue spositions Styles Srrartét Retabifin
T| e A N S SR T R T T e SR ¢ A PN SO CAOF, -1 ., o i it?j]

-

™ R R A= R Dacumentd - Microsoft Werd

Afiuell Insertion Mise en page Referencss Publipgstage Revision Allithage Complenents Antidote Creation Format
(] Ajouter uneformez = 48 Promouvair A Monter e = S
7% = v i
5 Aouterune puee % Abaisser F Deplacerverslebeas @+ @=@ 6-6 ‘gﬂ 1 - -.- -.- .-

- Madifier las
E Wotet Texte & De droite a.gabche 5 Disporilion / coltiaure =
Creer un graphigue Dispos A Syles Srartlrt

Modifiez la disposition du

SmartArt Modifiez les Modifiez le style

couleurs (3D)

(TR B RS I Document? - Miarsseft Word

Arcueil Inzerfion Wize £n page Referentes Fublipostage Revision Affichage Complements Antidote Treation

e Lj"l\lodifie"aforme' Qﬁemplissage defarme » pe éRemplissagz du tede * oy =
#i3 Prus grand A A = L& Contourde fome - /A\ [N - & Contour duterte -
n = { =\ ar Orgapiser, Taille
#) 20 gﬂl’!u: patit = | wd Effaissurlaforme = =[5 Effcts dutade ~ - -
Farmes Styles :lsf.{\\ - Styles Wordirt

e Modifiez les
Modifiez les A "
Modifiez les formes couleurs du ormes et les

du SmartArt. contours du
o SmartAt. 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.

Créer 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 ».

B
Mo ¢ [Marie-Joss —
N Marie-José ! af‘& — [~
- - Sderis |Qu||:chrL j N
- Conseilérepé ~ — Donner un nom a
Gégep de [Abi Catégoriz |Genera| j )
819762-0931 votre QuickPart.
oS Discripkion : N—
mariejosee tor
Enregistrer dans |Bulldhr.| Eincks, oty ﬂ
- Cpkians |Insércr unigaement b= cantera j
.

Insérer un composant QuickPart

Cliquez la ou vous désirez insérer le QuickPart. Dans le ruban « Insertion », sélectionnez
« QuickPart ».

(Drewmiier entegistrervent par 'utilisateur) Mode de competibilitel M = it
Aptidote Aerabat 7]

b | 2| QuiccPar | 3 Ligne e stgnature

7 Genéral
U =
| Maria- insse

Marie Josée Tondreau

Conzallire pad, a TIC

1| |cagep do FAbtSL Tamiscamingus | Maric Jasée
£10 762.0031 posts 1488 -

|- [manejosas tordreasfiicagepat qe 23l

=l | Champ..

Sélectionnez le
QuickPart voulu.

u Organisateur de b

| cuteni plus sur orl

2 _[7_
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12. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroté des paragraphes a plusieurs niveau. Dans le ruban
« Accueil », vous trouverez 1’option.

V Compuosantes des Elémerts du sténario de 14 sHuation pédagogique.doc [Made de tompatibilite] - Microvoft Word T
, 9115 pOuVeZ . Refarences Publipostags Revizion Affichage Anfidate Acrobat '\fdl
sélectionner 1’option =
A’ A' |iql 2 HE 1“‘|’| ]i ¥ .La[—ﬂr"arrv-‘L
avant de taper de — il aBk Gl st i | 22 Remplaer
texte. A= Liste actuelic . rf:'l'n' | Sétectonner~ |
[ P Modifiation |
= 1 : —
|.| U C R R AR R R o S 15 A IR E
o i -
Bibliothéque de listes
Apqguérir une vision gl 11
Aucunie) a)-
# [Jeprends co "
Vous pouvez - [P At T
i d antres de méme gue : ; Sélecti 1
sélectionner le texte » Section 1.01 clectionnez 1€
; X #  Jediscute avecles auti| - )Tt modéle voulu
et lui attribuer une devraient guidernos i
hiérarchisation. o . Chapite { T
ATk 2 e ]
Comprendre, de mani 1 Tiere
: responsable
= ifier Iz nivesu de liste
‘:., *~ T analyse la compéten une nouvells fiste 3 plusieurs niveaas,,
B comportement attend 7 Définir Ln nouveau style de liste., I
2 articuliére, je retrace les lisfs fonctionnels
i Vous pouvez et je m’assure deles prendffe en compte dans
5 P personnaliser les listes.
72 >y = A compétence s
E - o
= z,’!% # v e . s I . . u #
LN Tl T
Fage:44uril | Mots; 764081 | 35 Frangaly(Canadal | (B = = s —————i3
Définir un nouveau style de liste |
Proprigkés
Mom ¢ lSt'r'IEl
Type de sbyle IL:tc j

Sélectionnez le niveau\l\_m\
e T

Appliquer |2 mise en forme & Iler riveau

Sélectionnez le style de
numérotation

Modifiez les
alignements et autres
options.

Mise =n Forme

rhr de

=

= Uniquement dars o= decument  © Nowveaux documerks basés a ce modsle

Farmat =

Al Hle £os [ s Sélectionnez la police
[rzs -l @ E = | ou le caractére spécial
1 N~
al
i
o

Petrak : Gauche : 0 cm, Suspandu ¢ 0,63 e, Higrarchisskion + Miveau 1 + Style de rumératation : 1, 2, 3, ...+ Commencer & ¢ L +
Wlignement : Gzuche + Alignement @ Ocm + Fekrait @ 0,63 cm
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