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Notions abordées

» Decouverte du logiciel Word
» Création et modifications de documents

» Mise en page
* Images
« Tableaux
« Paragraphes
» Graphiques
* Etc.
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Découverte du logiciel Word

Utilité de Microsoft Word

= Saisir et modifier du texte

= Copier et déplacer du texte d’'un emplacement a un autre

= Formater un texte avec polices, couleurs, etc.

= Faire des mises en pages

= Enrichir les documents avec des tableaux, graphiques, diagrammes, images, etc.

= Créer des lettres et des étiquettes

= |Insérer des illustrations, des photos, des graphiques, des effets typographiques,
des liens qui renvoient vers d'autres documents

= Envoyer un message électronique a l'auteur du document

= Ftc.
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Découverte du logiciel Word

Pour bien utiliser Word, il est important d'appréhender son interface, c'est-a-dire les
divers éléments qui constituent la fenétre de I'application.

Barre d’outils acces rapide Ruban

Documen it1 - Word

EndMNote X7

nsérer sin Création ise en page éférenc Publipostage Révision Affichage

£ Rechercher ~
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Calibri (Corps) /11 = A A Aa- = vz v iov | €S 3 Zl T 1 AaRhCRT
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C'est un excellent moyen pour connaitre
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contenu, l

Pour commencer, accédez 8 l'onglet Accueil,

puis appliguez des styles de titres aux titres de
votre document.

,r: Zone de texte

-
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Découverte du logiciel Word

Pour bien utiliser Word, il est important d'appréhender son interface, c'est-a-dire les
divers éléments qui constituent la fenétre de I'application.

Document1 - Word

Fichie Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndMNote X7 @ Dites-nous ce que vous voulez faire ,f:_‘-;_ Partager [

A Rechercher -
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Découverte du logiciel Word

La zone de travalil
= Lazone de saisie du document occupe la partie centrale de la fenétre.

= Une barre verticale clignotante, appelée « point d'insertion », indique I'endroit ou
apparaitra le prochain caractere tapé au clavier.

= Sila zone de saisie n'est pas assez étendue pour afficher la totalité du document, vous
pouvez utiliser les barres de défilement verticale et horizontale pour vous déplacer
dans le document.

= Vous pouvez utiliser les modes d’affichage pour changer |'affichage de votre document
(en mode lecture, web, ou page)
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Découverte du logiciel Word

La Barre d’outils Accés rapide
= La barre d'outils Acces rapide est située dans I'angle supérieur gauche de la fenétre.

= Elle permet d'accéder en un clic aux fonctionnalités que vous utilisez le plus souvent.
Comme le montre la figure suivante, elle contient par défaut trois icones :

* Enregistrer, pour enregistrer le document en cours d'édition ;

* Annuler pour annuler la ou les dernieres actions ;
* Répéter ou Refaire pour répéter la ou les dernieres actions.

Annuler -
Répéter
W = "7.v Ol=

L Enregistrer

Source: openclassrooms.com
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Découverte du logiciel Word

La Barre d’outils Accés rapide

= (Cette barre d'outils peut étre personnalisée.

= Ainsi, vous pouvez y ajouter de nouvelles icones ou supprimer les icbnes existantes.

= Cliquez sur la petite fleche affichée a droite de la barre d'outils Acces rapide : cela
ouvre un menu ou, comme le montre la figure, les entrées précédées d'une coche
correspondent aux icones présentes dans la barre d'outils.

= Pour ajouter une nouvelle icone, il vous suffit de cliquer sur la commande

correspondante. Par exemple, cliquez sur Ouvrir pour ajouter l'icbne Ouvrir a la barre
d'outils Acces rapide.

=] - @ -

Fichier Accueil Insérer Dg

v Mode tactile/souris
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban
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Découverte du logiciel Word

La Barre d’outils Accés rapide

= Pour supprimer une icobne de la barre d'outils Accés rapide, cliquez dessus avec le
bouton droit de la souris et, dans le menu, choisissez Supprimer de la barre d'outils
Acces rapide.
Supprimer de la barre d'outils Accés rapide
Accueil Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
L Couper Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
CDIE Copier Personnaliser le ruban...
¥ Reproduire la m Réduire le ruban
|

Les commandes affichées en cliquant sur la fleche de la barre d'outils Acces rapide ne
sont pas les seules qui peuvent y étre ajoutées.
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Découverte du logiciel Word

Le Ruban

= Le Ruban est constitué d'onglets, de groupes et d'icobnes, comme indiqué dans la figure

=  Un seul onglet peut étre actif a |a fois. Les icOnes affichées dans le Ruban sont celles de
I'onglet actif. Par exemple, dans la figure suivante, ce sont les icbnes de I'onglet Accueil
qui sont accessibles a I'utilisateur.

= Les groupes thématiques sont constitués de plusieurs icones correspondant a des
fonctionnalités qui ont un rapport les unes avec les autres

L'onglet actif
Les autres onglets

Fichier Acoueil Insertion Mise &n page RErérences Publipostage Révision Affichage D:".'cl;\p[;e-D [~] e

=i L Times Mew Roman = 12 | EEeizelipge EEE . #
] 5 - " B, [ E=== e 1% %
. ae A o Styles  Modifier | Modificatian
- Tl E -

T rapides ~ les styles -
Style

Ruban Word 2016

ccueil [EER age  Références  Publipostage &ision  Affichage  EndNoteX7  Q Dites-nous< lez

£ Rechercher -

e T = o=
Couper - mT . ez =y == s
g ro u pes 0 o Calibri (Carps) =11 +| & & | Aa [ = == 8 9 | aapvced] assbcene AaBbCe AsBbcel AQB aasbccr = | e
Coller o 3 LAl L E=E== = o o s i 5 -
" Reproduire a mise en forme 6 1 8§ -amx, X A-F-A- =E=== [= Po. R e} T Normal || T Sans int, Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre | = s Sélectionner
Presse-papies & Police m  Paragraphe ® Styles | Modification
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Découverte du logiciel Word

Le Ruban

= Dans l'onglet Accueil, le groupe Police contient des icones en rapport avec la police de
caracteres du texte sélectionné ou du mot dans lequel se trouve le point d'insertion.

-

Calibri (Corps) =11 -~ A A Aa~- &
G I S ~abex, x [B-3F-A-

Paolice s

= \ous pouvez ainsi choisir la police, |a taille et les attributs des caracteres : gras, italique,
souligné, couleur, indice, exposant, etc.

= Certaines icones ont un effet immédiat lorsque vous cliguez dessus. Ainsi, dans le
groupe Police, il vous suffit de cliquer sur l'icone Gras pour que le texte sélectionné
apparaisse en gras dans le document.
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Découverte du logiciel Word

Le Ruban

= D'autres icones sont suivies d'une petite fleche orientée vers le bas : un clic sur l'icbne
permet d'utiliser la fonction associée, tandis qu'un clic sur |la fleche donne acces a des
fonctionnalités complémentaires. Ex: I'icone Souligné du groupe Police.

Dessin Création Mise en page Références

Calibri (Corps) = {11 ~| A A  Aa- &

G I 5 ~abcx, X [A-3-A-

en forme

Souligne point-tiret

Augume
Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement  »
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Découverte du logiciel Word

Le Ruban

Dans la partie inférieure droite de certains groupes, une petite icobne donne acces a des
fonctionnalités complémentaires. Vous cliquerez sur cette icone si la fonctionnalité a
atteindre n'est pas directement disponible dans le Ruban, comme illustré.

Police

Palice, style et attributs | Paramétres avancés

. . . kL a
Calibri (Corps) ~/11 ~ A A Aa- A
Palice @ Style de police: Taille :
]
G I i ~abc M, X ﬂ?\'_u, - a? - A - +Corps Mormal 11
+Cops  Plromal____PARE ~
+Titres Italique 9
f Academy Engraved LET Gras 10
Palice Agency FB Gras ltalique
Aharoni v 12 N

Soulignement: Couleur de soulignement :

Couleur de police :
Automatique

Automatique LY [aucun)
Effets
|:| Barré |:| Petites majuscules
|:| Barré double |:| Majuscules
[ Exposant [ Masgué
|:| Indice
Apercu
+Corps

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la palice qui sera utilisée.

Définir par défaut Effets de texte... Annuler
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Découverte du logiciel Word

Les controles du Ruban

= Certains controles concernent le document dans son intégralité. C'est par exemple le
cas des controles de l'onglet Mise en page, qui définissent la mise en page du
document.

= D'autres s'appliquent au point d'insertion. Ainsi, les icones de l'onglet Insertion
permettent d'ajouter un élément a I'emplacement du point d'insertion.

= Enfin, d'autres concernent I'élément sélectionné, qu'il s'agisse d'un texte, d'une image
ou d'un autre élément. C'est par exemple le cas des icones de I'onglet Accueil.

= Le Ruban est composé d'onglets, de groupes et d'icones. Tout ce petit monde cohabite
de facon hiérarchique.

= L'onglet Accueil contient les groupes et icones que vous étes susceptibles d'utiliser le
plus couramment. Si vous voulez accéder a une fonctionnalité dont l'icone n'est pas
disponible dans l'onglet Accueil, posez-vous la question suivante : « Qu'est-ce que je
veux faire au juste ? » En effet, chague onglet correspond a des actions différentes.

UQAM INF1026 14



Découverte du logiciel Word

Les controles du Ruban

Vous voulez Allez a 'onglet

Agir sur la mise en forme (polices,
paragraphes, styles)

Insérer un élément dans le document
Agir sur la mise en page du document

Insérer une référence (note de bas de
page, index, etc.)

Réaliser un publipostage

Travailler en collaboration avec d'autres
personnes

Agir sur |'affichage du document sur
I'écran

INF1026
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Découverte du logiciel Word

Utilisez les raccourcis pour accéder au Ruban

= Certaines icones du Ruban sont accessibles par une combinaison de touches du clavier.
Pour savoir si un raccourci clavier est associé a une icone en particulier, il suffit de
pointer cette icone avec la souris. S'il existe, I'éventuel raccourci clavier est affiché dans
une bulle d'aide juste a c6té du pointeur, comme illustré a la figure.

ences Publipostage Réwvision Affichage EndNote X7 Fichier Accueil Insérer Dessin Création Mise en page Références Pu
A = = . E=a= | A ulln Couper I TR 0=
=-E-r EE 2T | aasbeedd| AsBbeede M o Calibri (Corps) - |11 ~| A" A" | Aa- R0 =
....... Copier
==== !=- b TNormal | T Sansint... Coller ) o 8 S ——
e T - \.Reproduirela mise en forme | geaR s A 7 A I
IF] Paragraphe E] Presse-papiers IF Palice [P
40 5 Justifier (Ctrl+J) ol L BT Gras (Ctrl=G)
Répartir votre texte de maniére uniforme entre Mettre votre texte en gras.

les marges.

La justification du texte permet d'affiner et de
clarifier les bords de votre document pour lui
donner une apparence plus raffinée.

= Toutes les icones du Ruban sont accessibles avec le clavier, y compris celles auxquelles
aucun raccourci-clavier n'est associé. Pour trouver la séquence de touches a utiliser,
appuyez sur la touche Alt du clavier : de petites lettres apparaissent au niveau de la
barre d'outils Acces rapide et des onglets du Ruban, comme illustré.

Insérer Dessin Création Publipostage EndMote X7 Q' Dites-nous ce qr= vous voulez faire

F 5 i A P 3 G R N Y1

7 EolER ibri . A &l Aa-| B == =8 b

M - Calibri (Corps) =11 ~| A" A | A3 == B E LT [ asebcene] asBocede AaRhCc AsBbcel AQB aassccr
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Découverte du logiciel Word

Le menu Backstage

= L'écran Backstage est une nouveauté de Word. Il correspond a l'onglet Fichier du
Ruban. Lorsque vous sélectionnez cet onglet, cela affiche de nombreuses fonctions
relatives a la gestion du document en cours d'édition.

Infarmations O U Vri r

Nouveau
Py
@ Récent Cette semaine
: 7=| Atelierzdocx ) 2016-00-21 10:58 PM
Enregistrer = D:=» Docterat Informatique » DEMONSTRATEUR = inf2160-automn...
OneDrive - Personnel =, .
Envegistrer sous '& T = Atelierl.docx TR CET RN

E: » Asus Ange » DATA » Doctorat Informatigue » DEMONSTRATEL...

Imprimer ] cepc | Atelier 2dock 2016-09-12 12:26 PM
== = D:= Doctorat Informatique » Charge cours » INF1026 » Labos » Ate...
Partager : =
o= Ajouter un emplacement Avant |a semaine derniére
Exporter index.ntml ) ) 2016-03-16 %:45 AM
D: » Doctorat Informatique » Charge cours » INF1026 » inf1026-5ite...
Publier Parcourir inf1255.htm

_ ) 2016-08-16 9:42 AM
D: » Doctorat Informatique » Charge cours = INF1026 » inf1026-Site...

Fermer Call for Research Papers.docx

Documents

Sujet_Version_Courte_PHD_Ange_08-10-2016.docx

D: = Doctorat Informatique » Projet these

sujetTheseAnge Draft1_2016.docx

D: = Doctorat Informatique » Projet these

Infos_Pour_le_formulaire_2016-2017-RN.docx
D: » Doctorat Informatique » Dossier Bourse FRONT

CV_Ange_ 04 08 2016.docx
D: = Doctorat Informatique » Dossier Bourse FRONT

2016-08-14 250 PM

2016-08-10 6:34 AM

Compte

Options

2016-08-10 6&:23 AM

2016-08-10 6:22 AM

2016-08-08 11:20 AM

b

CV Ange.docx o o oo
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Découverte du logiciel Word

Le menu Backstage
Les fonctions regroupées dans l|'écran Backstage sont centrées sur le document :
ouverture, fermeture, enregistrement, impression et partage par exemple.

En fonction de la tache que vous voulez accomplir, sélectionnez une entrée sous |'onglet

Fichier :

= Enregistrer pour enregistrer le document en cours d'édition ;

= Enregistrer sous pour enregistrer le document en cours d'édition sous un autre nom ou
dans un autre dossier ;

= Quuvrir pour ouvrir un autre document Word existant ;

= Fermer pour fermer le document en cours d'édition ;

= Informations pour obtenir diverses informations sur le document en cours d'édition ;

= Nouveau pour créer un nouveau document ;

= Imprimer pour afficher I'apercu avant impression ou imprimer le document en cours
d'édition ;

= Enregistrer et envoyer pour partager le document par e-mail, SkyDrive, SharePoint ou
dans un billet de blog ;

= Aide pour accéder a l'aide de |I'application ;

= Options pour accéder a tous les parametres relatifs a I'application ;

= Quitter pour fermer Word.
UQAM INF1026 18



Découverte du logiciel Word

Les modes d’affichage

Lorsque vous lancez Microsoft Word, un document vierge appelé Documentl est affiché
et un curseur clignotant vous invite a saisir du texte. Ce document est affiché en mode
Page. Plusieurs autres modes d'affichage sont possibles. Chacun présente des avantages
et des inconvénients.

= En mode Brouillon, les images ne sont pas affichées. Une zone de styles permet
éventuellement de repérer les styles des paragraphes.

= En mode Page, le document apparait tel qu'il sera imprimé.

= En mode Web, le document apparait tel qu'il serait affiché dans une page Web. En
particulier, le texte occupe toute la largeur de la fenétre.

= En mode Plan, les niveaux de titres du document apparaissent sous une forme
hiérarchique. Vous pouvez développer un titre pour afficher son contenu.

= En mode Lecture plein écran, le document utilise toute la surface de I'écran pour étre
facilement lisible.
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Découverte du logiciel Word

Les modes d’affichage

Téléchargez le document « introduction » disponible sur le site du cours ou dans Moodle
A vous de trouver le mode qui correspond a ce que vous voulez faire. Généralement :

* |a structure du document est définie en mode Plan ;

* le document est saisi en mode Page ou Brouillon ;

* il est lu en mode Lecture plein écran.

Pour choisir un mode d'affichage, vous utiliserez les icones affichées dans la partie droite
de la Barre d'état, ou via l'onglet Affichage comme illustré dans les figures suivantes.

= H L= -
E B -
e Fichier ~ Accueil  Insérer |
B e [EES
Barre d’état B S srouilion

Mode = Page Web
Lecture

Wues

Onglet Affichage
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Découverte du logiciel Word

La barre d’état

La Barre d'état se trouve dans la partie inférieure de la fenétre de Word. Elle est
essentiellement utilisée pour :

= déplacer rapidement le point d'insertion au début d'une page du document ;
= obtenir des statistiques sur le document ;
= changer le mode d'affichage ;

= agir sur le zoom pour augmenter ou diminuer la taille des éléments affichés dans le
document.

Déplacement du point d'insertion

L Statistiques sur le document Mode d'affichage Zoom

| Page: 17 sur Z7 | Mets:5 107 HHE 3 E W”‘-I'i-' ! +il 4

La Barre d'état de Word
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Découverte du logiciel Word

La barre d’état

Si vous n’avez pas ces options dans votre barre d’état ou que vous voulez en rajouter
d’autres, cliquez sur la barre d’état avec le bouton droit et faites votre sélection.

e L Plusieurs pages — Détilement synchrone

% Mouvelle Réorganiser Fractionner ) - ]
EF Largeur de la page  fepétre tout Rétablir la position de la fené
ZDDTTI Personnaliser la barre d'état T
Muméro de page mis en forme 2
Remarque: !
L, , , , _l v Mumeéro de page Page 2sur 5
Les éléments précédés d'une coche sont COIPT " oo e
. , | - sez lad Mumeéro de ligne 1 liste du
affichés dans la Barre d'état, les autres ne le .dlocey  Colome ;
sont pas. Maintenant, il vous suffit de cliquer COMPH |, v i sre
sur |'élément que vous désirez ajouter a la v e ron G
I ignatures nacti
Ba rre d 'état dans Ie menu . COL‘ﬂp’[t Stratégie de gestion des informations Inactif
Autorisations Inactif
Suivi des modifications Désactivé
. . . . Verr. maj. Inactif
Pour avoir les statistiques sur une partie compte = ol 12 22
SEUIemen t du documen tl i/ Suffit de la icr:gel:::nil::j: macro Pas d'enregistrement
sélectionner avant de cliquer sur la zone Mots e )
, comp Mlises 3 jour du document dispenibles on
de la Barre d’etat. +  Afficher les raccourcis .
WSEZ la. v Curseur de zoom .lIlCtlon
v  Zoom 140%
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Découverte du logiciel Word

Les caracteres spéciaux

= Basculez sur l'onglet Insertion dans le Ruban.

= Cliguez sur l'icbne Symbole dans le groupe Symboles.

= Cliquez sur Autres symboles.

= |l ne vous reste plus qu'a choisir dans la liste le caractére a insérer. Cliquez alors sur
Insérer puis sur Fermer. Notez que le bouton Annuler est renommé Fermer des que
I'on a cliqué sur le bouton Insérer.

Caractéres spéciaux ? Caractéres spéciaux ?

Symboles | Caractéres spéciaux Symboles | Caractéres spéciaux
Police : | ftexte normal) v| Sous-ensemble: [Grec et copte v .| Webdings v
bbEMMQOGDEEBF€ 1[1]7]m® " TM@®"?8§qpiﬁfva_ma<‘
h|K|H|V|II|A|B|B|T||E|X|3|HU|H|K|JT|MH|O alv U/ E| 0 A X i Ak 55 i
m|p|c|T|v|o|X|u|amm s |p|b| 20| g|al6| s @&5@5@@ﬁﬁg'g@¢r<vﬁq
rim|e|x|3|ulii|k|n|mla|o|la|p|c|T|y|d|x|m, \,‘ﬁgﬂv@[l.ﬁ‘g‘.‘ﬂ‘@wx-#i.hv
Caractér ux récemment utilis emment utilis
c[“T-Jel el =[e[e[=[t]e[¥[c[a[=[+[<[=[- -lol el =[e[e[x[ s ¥[clom=[]<[>]-]
Mom UNICODE : . Mom UNICODE :
SYMBOLE GREC SIGMA LUNAIRE MAJUSCULE Code du caractére: [03F9 | de:| Unicode (hexadédmal) |~ Webdings: 32 Code du caractére : 32 de:|Symboles (dédmal)  |v
Correction automatigue... Touche de raccourci... Touche de raccourci: 03F9, Alt+X Correction automatigue... Touche de raccourci.., Touche de raccourci

Annuler Annuler
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Création et modifications de documents

Création d’un nouveau document

Vous pouvez créer un document « from scratch » ou a partir d'un modele prédéfinis.

Nouveau

Rechercher des modéles en ligne yel

Recherches suggérées: Jeux de créations  Personnel  Professionnel Evénement Education Cartes Industrie

©
Faites une
visite

Bienvenue dans Word
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Création et modifications de documents

Créer un document a partir d'un modele local

Sélectionnez I'onglet Fichier dans le Ruban, cliquez sur Nouveau puis sur Exemples de
modeles, comme illustré a la figure.
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Création et modifications de documents

Créer un document a partir d'un modele local

Plusieurs modeles vous sont proposés. Choisissez |'un d'entre eux en vous aidant de la
zone d'apercu.

r -
(wl word 2010 - site.docx - Microsoft Word = (& g@‘
Accuell Insertion Mise en page Réference: Putilipostage Revision Alfichage Deéveloppeut 0
-
i Enregistier A
Modeles disponibles Bulletin d’'informations de la direction
Bl Enregistrer sous
» * D Accved * Exemples de modeles
oy Ounrir
" (SRR ]
- Fermer —
Bulletin d informations
Informations {cravate noire ?
Récent
[_— o
m o
—
Imprimer o
Enregistrer E ——
et envoyer (/)] —— —
Bullet:n d'informations de la ‘E e
Ade direction Q E e—
— p——
2] Options QO
Ed Quitter —— E
= © & Document
/)] Modele
3
\ 4
C.V, (Central) S Créer =
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Création et modifications de documents

Créer un document a partir d'un modele local

Sous Word 2016 ca sonne ceci:

X
Emploi du temps - Théme
" "Boomers"
Fourni par: Microsoft Corporation

Maitrisez votre agenda personnel quotidien avec ce
modéle d'emploi du temps percutant au look
branché. Idéal pour les fans du dance floor !

Taille de téléchargement: 5232 Ko

4
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Création et modifications de documents

Créer un document a partir d'un modele local

Créez votre propre carte de visite a partir d'un modele disponible sous Word !

Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affic

BookAntiqua *|8 +| A A |Aa~r f i riz -

G I S5 -~abe x, X° L A L EeE=E= = - B

a forme = A — — — = | 4T & -
Cartes de visite = Police m Paragraphe [F1
Fourni par: Microsoft Corporation T T T T T T T

Personnalisez ces cartes de visite avec les

informations de votre société. Ce modéle contient
10 cartes de visite par feuille et fanctionne avec les

cartes Avery 8371 et formats comparables, Pour

changer les couleurs des rayures, il vous suffit
d'utiliser les thémes et les couleurs intégrés sous
I'onglet Mise en page du ruban Word. arl-ge tato
Directrice du systéme informatique &

Taille de téléchargement: 47 Ko
Responsable péle recherche

A & T Associates
XK, YYYYY ,_ll\/lontréal

TEL. | 5140000000
ADRESSE DE MESSAGERIE | xys@atassociates.com
SITE WEB | xyst.com

ange tato
Directrice du systéme informatique &
Responsable péle recherche

A & T Associates
Montréal

TEL. | 5140000000
ATIRESSE NE MESSAGERTE | wwsfatassociates.com
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Création et modifications de documents

Enregistrer un document

Lorsque vous travaillez dans Word, tout ce que vous faites se trouve dans la mémoire de
I'ordinateur. Malheureusement, cette derniere n'est pas permanente. Si vous éteignez
I'ordinateur, tout votre travail sera perdu. Il est donc nécessaire d'enregistrer
régulierement vos documents sur une mémoire non volatile : le disque dur.

w3 Enregistrer sous “
L < Utilisateurs » ange » OneDrive » v
Organiser = Nouveau dossier
8 CePC

m Bureau

| Documents

& Downloads
d Musique
= Images
Vidéos
&, Ange tate (C)
w Data (D3]

MNom de fichier:  Business Cards.docx v

Auteurs

nt Word prenant en charge les macros (*.docm)
Documen it Word 97-2003 (*.doc)

Wi
odéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Word 97-2003 (*.dot)

= Masquer les dossi

oooooo it XPS (*.xps)

ge web a fichier unique {*.mht*.mhtml)
age web (*.htm;*.html) L
ge wehb, filtrée (*htm;*.html)

UUUUUU it XML Word (*xml)
nnnnnn it XML Word 2003 (*aeml)
Document Open XML Strict (*.docx)

Texte OpenDocument (*.odt)
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Enregistrer un document

Le nom du fichier proposé par défaut correspond aux premiers mots du document. La
encore, rien ne vous empéche de choisir un autre nom en modifiant le contenu du champ
Nom de fichier. Enfin, le type du document par défaut est Document Word (*.docx). Ce
type de fichiers est apparu avec la suite Office 2007. Il est intéressant a plus d'un titre :

= Le document est compressé. Il occupe donc moins d'espace sur le disque, en
particulier s'il contient des images, et autres éléments graphiques.

= Si le document venait a étre détérioré, il serait toujours possible d'en récupérer
certaines parties, par exemple le texte, les tableaux ou encore les images. Ces
éléments sont en effet automatiquement séparés lorsque le fichier est stocké sur le
disque.

= Si le document contient une ou plusieurs macros (ce sont de petits programmes qui
facilitent les opérations de mise en forme, en particulier dans les documents de grande
taille), I'extension du fichier (c'est-a-dire, la partie qui se trouve apres le « . ») devient
docm et non docx. Il est donc facile de savoir si un document contient des macros en
consultant son extension
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Enregistrer un document

Il existe un raccourci-clavier pour enregistrer un document en cours d'édition : Ctrl+S
(c’est tres tres pratique pour aller plus vite)

Vous pouvez vous servir également de la fameuse disquette disponible a 'extréme gauche
en haut comme le montre la figure.

layl Enregistrer (Ctri+5) (B30 Dessin

alls Coniner
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Modifier le format d’enregistrement par défaut

Par défaut, Word 2010 ou 2007 enregistre vos documents au format .docx s'ils ne
contiennent pas de macros, ou au format .docm dans le cas contraire. Si vous le souhaitez,
vous pouvez modifier le format d'enregistrement par défaut.

Sélectionnez I'onglet Fichier dans le Ruban puis cliguez sur Options. Une boite de dialogue
intitulée Options Word s'ouvre. Cliquez sur Enregistrement dans le volet gauche puis
déroulez la liste Enregistrer les fichiers au format suivant : choisissez-y le format qui vous

o . N . Options Word Y
convient (voir figure suivante).

Général =
E Personnaliser I'enregistrement des documents.

Affichage

Vérification Options d’enregistrement des documents

Enregistrement Enregistrer les fichiers au fermat Docurment Word (*.docd -
suivant: .

Langue s Document Word (*.doci)

| Enregistrer les informations de réc

i R Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
Options avancees | Conserver la derniére version e o R
Document Word 97-2003 (*.doc)
Personnaliser le ruban Emplacement du fichier Modzle Word (*.dot)

de récupération automatique: Modéle Word . h | (*.dotm)
9 e A - B . Viodele Word prenant en charge les macros |\x.C otm,
Barre d'outils Acces rapide Me pas afficher le mode Backstage| . E_ e ?
o _|Modeéle Word 97-2003 (*.dot)
Compléments /| Afficher les emplacements supplé Page web a fichier unique (*.mht, *.mhtml)

peut étre nécessaire

" . e ) . i Page web (*.htm, *.html)
Centre de gestion de la confidentialité Toujours enregistrer sur I'ordinate 9

Page web, filtrée (*.htm, *.html)
Dossier local par défaut : Format RTF (*.rtf)

Texte brut (*.be)

Document XML Word (*.xml)

Emplacement des modéles personnel

Options d'édition en mode hors conn Document XML Word 2003 (*.xml)
Document Open XML Strict (*.docx)

o Texte OpenDocument (*.odt)
A l'emplacement des fichiers termporames exrans oo servenr

Enregistrer les fichiers extraits : (0

#® Cache de documents Office
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Création et modifications de documents

Enregistrer automatiquement les documents en cours d'édition

Imaginez que vous travailliez sur un document depuis des heures sans avoir pris la
précaution de l'enregistrer. Tout a coup, une panne de courant ou une micro-coupure
provoque l'arrét ou le plantage de l'ordinateur. La perte de données engendrée peut étre
une vraie catastrophe...

Pour éviter cela:

Sélectionnez I'onglet Fichier dans le Ruban puis cliquez sur Options.
= Dans le volet gauche de la boite de dialogue Options Word, cliquez sur Enregistrement.

= Cochez la case Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les et
définissez la période de I'enregistrement.

= Dans le pire des cas, seules les données saisies pendant cette période seront perdues.
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Création et modifications de documents

Enregistrer automatiquement les documents en cours d'édition

- ?
Options Word ?
Général . : . -
Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Options d'enregistrement des documents
Enregistrement is s fichiers 1
g En_rr:g|:trr:r les fichiers au format Docurnent Word (*.docx -
Langue I - . : . ) .
g +| Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes I
Options avancées
T
Personnaliser le ruban Emplacement du fichier C\Users\ange\AppData'\Roaming'\Micr | Parcourir...
de récupération automnatique : -
Barre d'outils Acces rapide MNe pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou 'enregistrement des fichiers
Compléments | Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion
peut étre nécessaire
Centre de gestion de |a confidentialité Toujours enregistrer sur I'ordinateur
Daossier local par défaut : Cihlsershange\Documents), Parcourir...
Emplacement des modéles personnels par défaut: |C\Users\ange\Documents\Modeles Office pery
Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers extraits :(i
A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
® Cache de documents Office
Empl_acement des fichiers temporaires C:\Users\ange\Documents\Fichiers prélimi | Parcourir..
extraits du serveur : -
Préserver la fidélité lors du partage du document : ) Document3 -
Incorporer les polices dans le fichier U
-
4 3
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Ouvrir un fichier modifié récemment

Pour rouvrir un document qui a été créé ou modifié récemment, vous pouvez aussi utiliser
le Ruban. Sélectionnez I'onglet Fichier dans le Ruban puis cliquez sur Récent dans la partie
gauche de la fenétre. Les documents récents apparaissent dans un ordre chronologique
inverse, c'est-a-dire du plus récent au plus ancien. Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur
celui que vous voulez ouvrir.

'.!J S |

Fichier Atcue Ins

rtion Mise en page

word 2010 - site.docx - Microsoft Word

Références Publipostage

|l Enregistrer
&l Enregistrer sous
(& Ouwric

J Fermer

Informations

Nouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide

2] Options

Ed Quitter

Documents récents

l!J A Evolution des ventes.docx

sta

W word 2010 - site.docx

R

@ Une minute par jour rubriques.docx
~A\Data\Mediaf Une Le

@ ] Word 2010 v3.docx

li] st-maur-03-10.docx

sta\scans\Appartement St Ma

l!_j ] Quatre cafés.docx

(w] ] Site du Zéro.doex

w ] Une minute par jour.docx

I—J CA\Dats\Mediafo a\Uner ute

Lvl] ] \_jn.g‘rnnn‘ule par jour.docx

[7] Accéder rapidement 3 ce nombre de

documents récents :

= @ -t

Révision Affichage
Emplacements récents
exemples
>  Word 2010
musique
_idées nouvelles rubriqu
HTML S
Data'\Pears
css3
Downloads
s CA\Users\X4\Do

htmi5

bnp amortissement

Développeur

(2]

w s Recupérer des documents non enregistrés

UQAM
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Word

Récent

Aujourd'hui

Atelier2.docx
D: » Doctorat Informatique » DEMONSTRATEUR » inf...

Cette semaine

Atelierl.docx
E: = Asus Ange » DATA » Doctorat Informatique = DE...

Atelier 2.docx

D: = Doctorat Informatique » Charge cours » INF1026 ...

Avant la semaine derniére

. index.html
D: = Doctorat Informatique » Charge cours » INF1026 ...

. inf1255.htm

D: = Doctorat Informatique » Charge cours » INF1026 ...

Call for Research Papers.docx
Documents

Sujet_Version_Courte_PHD_Ange_08-10-20..

D: » Doctorat Informatique » Projet these

@ sujetTheseAnge_Draft1_2016.docx

D: » Doctorat Informatique = Projet these

E Quvrir d'autres Documents

Rechercher des modéles en ligne

Recherches suggérées:  Jeux de créations

PROPOSES PERSOMNNEL

Document vierge

[TITRE DE
LEVENEMENT
ich)




Création et modifications de documents

Imprimer un document

Vous pouvez choisir :

= Les pages a imprimer, en utilisant la liste déroulante Pages : toutes, la page active ou
des éléments spécifiques du document (les propriétés, les marques de révision ou les

styles par exemple) ;

= Les pages a imprimer en utilisant le champ Pages : tapez par exemple 1; 3; 5-12 pour
imprimer les pages 1,3 et5a12;

= Le mode d'impression : recto ou recto-verso, manuel ou automatique si l'imprimante
le permet ;

= Le mode d'assemblage des feuilles, si vous imprimez plusieurs exemplaires du méme
document..
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Se déplacer dans un document
Quelques raccourcis clavier utiles:

= Ctrl + fleche Gauche : D'un mot vers la gauche
= Ctrl + fleche Droite: D'un mot vers la droite

= Ctrl + fleche Haut: D'un paragraphe vers le haut
= Ctrl + fleche Bas: D'un paragraphe vers le bas

Déplacement avec la souris: Les déplacements a la souris sont élémentaires : il suffit de
cliquer a I'endroit que vous désirez atteindre, au besoin en utilisant la barre de défilement
vertical pour déplacer la zone de visualisation dans le document et, ainsi, afficher la zone
a atteindre.

Cliquer- Taper: il vous suffit de faire un double-clic a un endroit inoccupé du document
pour y positionner le point d'insertion. Cette possibilité est en particulier trés pratique
pour saisir des lettres.
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Licone afficher tout

= Permet d’afficher les espaces, tabulations, retours a la ligne, sauts de page,

etc.
= Dans ce mode, la tabulation est matérialisée par la fleche au début, les

retours a la ligne par le caractere ], et que tous les espaces sont matérialisés
par des pOintS Police [F] Paragraphe [P Styles

I'2'I'l'l'e'l'?'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I'a'l'g'l'lo'l'll'l'll'l'1]'I'14'I'IEQI'LG'I'].?'I'
1.5. =+ Orgamsation-du-mémoiref

Ce-mémoire présente-donc-le-développement-de-Muse-Logique, -un-systéme-tutoriel-

mtelligent-pour-1’apprentissage-du-raisonnement-logique. -Il-comporte-7-Chapitres-dont-le-

L ' ic 6 n e' Affi c h e r to u t premier-est I’ mtroduction. -Le-chapitre-TI-présente-la-cadre-théorique-du-mémoire-a-savour, -

la- logique,- le- raisonnement- logique- et- son- apprentissage - Dans- ce- chapitre - nous-
= . ;E . 1:’?_-' 'EE 'EE i\lr*ﬁ examinerons-de-plus-prés-le-raisonnement-logique-en-tant-que-concept-fondamental-dans-
notre-étude -Le-chapitre TIl présente-le-concept-de-STL
El=s== = &5 .
Paragraphe ) ‘
T

hue nous-visons pour-le projet

............................... Saut de pag e'l
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Création et modifications de documents

Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Qu'il s'agisse de caracteres, de blocs de texte, d'images, de tableaux ou d'autres
objets, pour mettre en forme un élément, il doit en général étre préalablement
sélectionné. Il est donc tres important de savoir sélectionner des éléments dans
un document.

Pour sélectionner du texte, la souris est le périphérique auquel on pense tout de
suite, méme s'il n'est pas toujours le plus efficace ni le plus précis.

Voici quelques exemples de sélection :

= Un mot : double-clic sur le mot.

= Une ligne : clic en face de la ligne, dans la marge gauche du document.

= Un paragraphe : double-clic en face du paragraphe, dans la marge gauche du
document.

= Tout le document : triple-clic dans la marge gauche du document.
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndMote X7

Q Dites-nous ce que v voulez faire

i . da & laa-|teli=.i=. . |e=3=] 8 .
Times New Ro - |12 A A |Aa =iz e 2232 4 W | pasbcene] AaBbcede AaBbC AsBbcc AQB assbcer

. G I S-abcx, X QA-W-A-==== !=- &- Thormal | TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre
1 Palice P Paragraphe P Styles
3'I'2'I'].'I'all'?'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S'I'9'I'IO'I'II'I'IZ'I'IJ'I'14'I'150I'L5'I'l?'llls'

Marge Gauche

Ce-travail-est-réalisé-dans-le-cadre-d un-projet-de-recherche-au-sein-du-laboratoire-
GDAC -de 1"Université-du-Quebec-A -Montréal-avec -une -€quipe pluridisciplinaire_-dont-des-
experts-logiciens_ -cogniticiens-et-dans-le-domaine-des- systémes-tutoriels-intelligents - Ce-
projet-vised-construire-un systéme tutorielintelligent pour 1 apprentissage -du-raisonnement{
logique._-Le-but-est-de-pouvoir-aider-les-humains-a-accroitre-leur-capacité-cognitive, - leur-

nigueur-intellectuelle levr-aptitude-a-faire-des-abstractions et leur-sens-critique Y
l'[

1.1. -+ Problématique™

Considérons- une- situation- dans- laquelle- nous- sommes- devant- une- maison- et- le-
propriétaire Mr-X-nous-affirme-que-si-1’on-lance-une-pierre-sur-1"une- des-fenétres-de-sa-
maison, cette derniére se-hrisera; une-semaine plus-tard, Mr X -nous-appelle-pour-nous-dire-
que-des-enfants-se-sont-amuses-dans-sa-cour -et-ont-lancé -par-accident-une -pierre -sur-l une-
desesfenétres. Instinctivement, nous concluronsque cette fenétre s’ est brisée Cette faculte-

de-pouvoir- conclure- est- appelée- raisonnement- qui- est- selon-Peter- A_-[2],-un- processus-
rangais (Canada)
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Sélection de plusieurs parties dans un document: Ctrl + sélection avec la souris

Tirmes Mew R = |12

G I s¥%-A

Ce-travail-est-réalisé-dans-le-cadre-d 'un- projet-de-recherche-au-sein -du-laboratoire-
GDACde " Universite-du-Quebec-A -Montréal-avec une-€quipe -pluridisciplinaire, -dont-des-
experis-logiciens, -cogniticiens-et-dans-le-domaine- des-systémes-tutoriels-intelligents. - Ce-
projet-vise 4-construire un systéme-tutoriel intelligent pour1 apprentissage-du raisonnement-
logique.-Le-but-est-de-pouvoir-aider-les- humains-a-accroitre- leur -capacité-cognitive, -leur-

rigueur-intellectuelle, levr-aptitude -4 -faire-des-abstractions-et-leur-sens-critique ¥

l'[
1.1. -+ Problématique™T

Considérons- une- situation- dans- laquelle- nous- sommes- devant- une- maison- et- le-
propriétaire- Mr-X-nous-affirme-que-si-1on-lance-une-pierre-sur- 1 une-des-fenétres-de-sa-
maison, cette-derniére-se-brisera; une-semaine -plus-tard, Mr- X -nous-appelle pournous dire-
que-des-enfants-se-sont-amusés-dans-sa-cour-et-ont-lance par-accident-une-pierre-sur-l"une-
de sesfenétres. Instinctivement, nous conclurons quecette fenétre s’ est-brisée_ Cette faculte-

de-pouvoir- conclure- est- appelée- raisonnement- qui- est-selon- Peter- A - [2], -un- processus-
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Raccourcis de sélection au clavier

Maj+ Haut Une ligne vers le haut

Maj+ Bas Une ligne vers le bas

Maj+ Gauche Le caractere a gauche du point d'insertion
Maj+ Droite Le caractére a droite du point d'insertion
Maj+ Ctrl+ Haut Du début du paragraphe au point d'insertion
Maj+ Ctrl+ Bas Du point d'insertion a la fin du paragraphe
Maj+ Ctrl+ Gauche Du début du mot au point d'insertion

Maj+ Ctrl+ Droite Du point d'insertion a la fin du mot
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Comment sélectionner uniguement les villes ou les pays dans ce tableau ?

23

i(Corps) - |11~ A A Aa- A i=-i=-%2- €32 2l T | pappcenc) AaBbCoDC |

I 5 -abex, X A-%-A Sl===!=- O - TMormal | T5ans int...

Paolice ] Paragraphe P
3-I-2-I-l-l-g-l-1-I-l-|-3-|-4-|-5-I-S-I-?-I-3-I-9-I-10-I-11-I-12-I

Pour terminer un petit tableau avec la liste des capitales de quelques pays :

Capitale Pays
Ottawa Canada
Washington D.C. usa

Paris France
Oslo Morvége
Panama Panama
Yaoundé Cameroun
Pékin Chine
Lisbonne Portugal
Pretaoria Afrigue du Sud
Caire Egypte
Rome Italie
Brasilia Breésil
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Cliguez a gauche de I'élément ou vous commencez la sélection, maintenez la touche Alt
enfoncée, maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et déplacez la souris a droite
du dernier élément a sélectionner. Relachez le bouton gauche de la souris et |la touche Alt.

UUUUUUUUUUUUUUUU AauoL
x M- A =S=== 1=- | O TMormal | T5ans int... Titre 1

lice ] Faragraphe ] Styles
L...g...1...2...3...4...5...5-.-?-.-3-.-9-.-10-.-11-.-12-.-13---14-|

Pour terminer un petit tableau avec la liste des capitales de quelgues pays :

Capitale Pays
Ottawa Canada
Washington D.C. usa

Paris France
Oslo Norvége
Panama Panama
Yaoundé Cameroun
Pékin Chine
Lisbonne Portugal
Pretoria Afrique du Sud
Caire Egypte.
Rome Italie
Brasilia Brésil
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Les sélections dans un tableau sont un peu particulieres. Elles reposent sur l'utilisation de
zones de sélection, invisibles dans le tableau mais reconnaissables a I'aspect du pointeur
de la souris. Ces zones de sélection sont illustrées a la figure suivante.

Sélection de tout le tableau
Zone de sélection
d'une cellule

by 3
Nombre d'habitants

-

— 2201578 Paris N
8 847084 Marseille o
E 480778 Lyon F4
o 444392 Toulouse %
2 350735 Nice ®
k= 290871 Nantes o
P 276867 Strashourg ﬁ
° 254974 O Montpeltier 2
- 235878 : Bordeaux =
2 232432 Lille 2
=]
g 214813 Rennes “»
s 188078 Reims e
o 185311 Le Havre =]
L 180773 Saint-Etienne 3
@ 170041 Toulon e
=] 158746 Grenoble o
N 156965 Angers ;
155340 Dij
v
]
<]
=

Source: openClassrooms.com
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Sélection dans un document (Utilisez le doc « Introduction » téléchargé)

Les sélections dans un tableau.

Sélection de la colonne Ville
Nombre d'habitants Ville

2201578 Paris
847084 Marseille
480778 Lyon
» 444392 Toulouse
o 350735 L Nice
° 290871 Selection  Nantes
5 276867 » Jdela Strasbourg
m 254974 llule Montpellier
b 235878 Strésbourg Bordeaux
o 232432 Lille
; 214813 Fennes
° 188078 Reims
T 185311 Le Havre
5 180773 Saint-Etienne
:E 170041 Toulon
o 158746 Grenoble
2 156965 Angers
155340 Dijon

Source: openClassrooms.com
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Le volet Navigation

Permet de faciliter la recherche de texte dans les documents. Pour accéder a ce volet,
basculez sur l'onglet Affichage dans le Ruban et cochez la case Volet de navigation dans le
groupe Afficher ou faites: Ctrl + F (pour la recherche).

D S Calibri (Corps) ~ |11 ~| A A | Aa~ | & = v =9 U=e [ EE LS
Copier
Coller . z L abr === | 1=
- \.Reproduirela mise en farme M = B & . A B — - = | Or
Police Pl Paragraphe

3-|-2-|-1-|-§:|-1-|-2-|-3-

Navigation

Un tableau de racco

Raccourci

Titres Pages Résultats

Vous recherchez du texte, des commentaires,

des images 7 Word peut trouver quasiment Maj+ Haut
n'imparte quel type de contenu dans votre
document. Maij+ Bas

Maj+ Gauche

Utilisez la zone de recherche pour trouver du
texte, ou cliquez sur la loupe pour rechercher

tout autre €lément. Maj+ Droite

Maj+ Ctrl+ Haut
Maj+ Ctrl+ Bas

Maj+ Ctrl+ Gauch

Maj+ Ctrl+ Droite

L S-S T AU IR T W L SR T I TR I I £ I W LS O . I W = SR B A B U o
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Création et modifications de documents

Le volet Navigation

Recherchez « Muse » dans le document Introduction. Combien d’occurrences de ce mot
trouvez Vous ? Et Sur que”es pages ? Fichier Accueil Insérer Dessin Création Mise &

I:j D E‘@ [=] Plan | Régle C

Mode | B — [=] Brouillon Quadrillage .
ode Page el o0
Lecture +| Volet de navigation
Vues Afficher
L

Navigation vy X =

muse x v E

Résultat 1 sur @ Py A o

Titres Pages Résultats

vise & construire un premier prototype
de MUSE-Logigue, un systéme tutoriel
capable de

raisonnement, a été établi au sein de
I'équipe Muse. Nos services de
diagnostic cognitif seront

s 22 g 2 200

Implémenter et évaluer MUSE-Logique
pour le raisonnement déductif et la
logique propositionnelle

25 24

Pour le développement de ce systéme
(Muse-Logigue), nous avons eu la
chance d'avoir accés a

méthodologie adoptée pour le
développement de Muse-Logique est
la méthode agile (http://fwww

de vue de son contenu que de sa
pédagogie. Muse-Logigue est donc

développé avec la

Ce mémoire présente donc le
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Création et modifications de documents

Le volet Navigation — Recherche avancée

Sélectionnez Options et vous pourrez indiquer si la recherche doit tenir compte de la
casse (c'est-a-dire des majuscules et des minuscules) des caracteres, ne concerne que les
mots entiers, ou si les marques de ponctuation doivent étre ignorées (voir figure

. t II\-T: r l;? = erouilion Quadrillage 5 * l‘I:)Gm:’I’I BEF
Suivan e) . Lecoturee e ° | Volet de navigation oo ® B
Vues Afficher Zoo
. . L 3o 20
Navigation Y g
muse x = =
. Résultat 1 sur 9 Qptions...
Exe rC|Ce: Titres Pages Résultats £ Recherche avancée..
ab  Remplacer...
C h e rc h eZ | e m Ot « M u Se » e n vise & construire un premier prototyf & Atteindre..,
de MUSE-Logique, un systéme tutor E—
. capable de echercher:
respectant la  casse. Combien [ Guophismes
) raisonnement, a été établi au sein de o T-bl
I'équipe Muse. Mos services de ~Lableaux
d’occurrences trouvez vous ? e -
Implémenter et évaluer MUSE-Logiq AB' MNotes de bas de page/notes de fin
pour le raisonm.zr.nent déductif et la [J Commentaires ¥
legique propesitionnelle %

Pour e développement de ce systéme
(Muse-Logigue), nous avons eu la
chance d'avoir accés a

méthodologie adoptée pour le
développement de Muse-Logique est
la méthode agile (http:/fwww

de vue de son contenu que de sa
pédagogie. Muse-Logique est donc
développé avec la

Ce mémoire présente donc le
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Création et modifications de documents

Le volet Navigation — Recherche avancée

Sélectionnez Options et vous pourrez indiquer si la recherche doit tenir compte de la
casse (c'est-a-dire des majuscules et des minuscules) des caracteres, ne concerne que les
mots entiers, ou si les marques de ponctuation doivent étre ignorées (voir figure

Su iva nte) II\-TD-; F‘; l;::: = erouilion Quadrillage ZDD:ﬂ ;@E;l BEF
’ Lecture | Volet de navigation B L
Vues Afficher Zoo
L 30020
Navigation X
M -
Exercice: <H :

Résultat 1 sur 9 Qptions...

1- CherCheZ Ie mot « M use » en A Recherche avanceée...

Titres Pages Résultats
ab  Remplacer...

respectant la  casse. Combien s Y
d’occurrences trouvez vous ? colede T =

2- Jai injecté les mots (Rare, Rave, i ot B o] oo de b e gt de
Rale, Rase) dans le texte Introduction. o e | ST :
Trouver les en une seule requéte de (e g ros s s

recherche dans l'onglet Navigation. it g e

Combien sont-ils ? 1 méthode agile (g v

de vue de son contenu que de sa
pédagogie. Muse-Logique est donc
développé avec la

Ce mémoire présente donc le
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Création et modifications de documents

Le volet Navigation — Rechercher et remplacer

Le bouton Format permet de rechercher des textes en fonction de leur police, de leur

format de paragraphe, de leur style, etc.

Remarque: La recherche par l'intermédiaire de la boite de dialogue Rechercher et

remplacer s'effectue depuis la position du point d'insertion jusqu'a la fin du document.

ha = Chylar

Dalica ot D
*
Rechercher | Remplacer | Atteindre
) -
Rechercher: Rase
Options : Vers |e bas, Caractéres génériques
ires,
L 3020 at
ition Tx g 2
B << Moins
‘un document R~ - : Options de recherche
u
Options... - Rechercher: |Wersle bas w
ages Résultats i -
Recherche avancée... .
Jel @ Palice.. 3 Casse
ab Rempl
wac [LEMPIAcEr.. Paragraphe.
chez du texte, des commer 5 Atteind Laragraphe... raractéres génériques
?‘."luford p:ut trouver guasir ALtendre.. Tabulations... shonétique (analais)
t -
uel type de contenu dansy  Rechercher : Langue... toutes les formes du mot (anglais)
L—';. Graphismes Cadre...
wne de recherche pourtrow [ Tableaux Style...
quez sur la loupe pour rech )
lément. TT Equations Surlignage

AB' Motes de bas de page/notes de fin

rgmat- |

Spécial v

[} Commentaires 3

INF1026
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Rechercher et remplacer

Lecture du surlignage = Rechercher dans = Rechercher suivant

Préfixe

Suffixe

|:| lgnorer les marques de ponctuation
|:| Ignorer les caractéres d'espacement

"IN,

Annuler




Création et modifications de documents

Corrections automatiques

La liste des corrections automatiques est une liste de mots qui vont étre remplacés par
Word par un autre mot ou une suite de mots. Si vous saisissez « enveloper », par
exemple, Word va le remplacer par « envelopper ».

Word détecte un mot mal orthographié quand ce mot n'apparait pas dans son
dictionnaire principal. Comme ce dictionnaire ne peut pas contenir tous les mots
existants, cela expligue que Word puisse se « tromper ». Dans ce cas on choisit |'option
Ajouter au dictionnaire proposée par un clic droit sur le mot souligné a tort.

rapne ™ STyIES

Demain, il fera moins beau qu’hier mais aprés demain il fera plus beau qu'aujourd’hui. Mlanagé est celui
qui joue avec la météo ! Man

p = 2 =
-]
2 B 2 B
& 2% @
om o

napé

norer tout

oy

outer au dictionnaire

1=

Q Recherche intelligente
‘% Lien hypertexte...

f“:l Mouveau commentaire
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Création et modifications de documents

Ajouter des corrections automatiques

= La liste des corrections automatiques comporte un certain nombre de corrections de
fautes d'orthographe mais aussi des corrections de fautes de frappe comme « voulior »
remplacé par « vouloir ».

= Bien sdr cette liste n'est pas exhaustive, elle a été établie par Microsoft, mais il vous
appartient de la compléter avec vos propres fautes de frappe ou d'orthographe.

= Voici comment ajouter une entrée a la liste des corrections automatiques

- Dans le menu Fichier choisissez Options Word puis cliguez sur Vérification a gauche.
- Cliguez sur le bouton Options de correction automatique a droite.

Options Waord @

Général

":‘ﬁi Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage

Wérification Options de correction automatique

Enregistrement Medifier la maniére dont Word corrige et met en forme

Options de correction automatique...
le texte au cours de la frappe: P = 4

Langue

. I Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office
Options avancées

Personnaliser le ruban | Ignorer les mots en MAJUSCULES
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Création et modifications de documents

Ajouter des corrections automatiques

- Vérifiez que la case Correction en cours de frappe est bien cochée.

Dans la zone Remplacer au-dessous, tapez un mot ou une expression que vous

tapez ou orthographiez souvent de maniéere incorrecte (par exemple, tapez moin).

Dans la zone Par, tapez le mot correctement orthographié (par exemple, tapez
moins comme ci-dessous).

- Essayez...

Correction automatique : Frangais (France)

[ =

Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Actions |

Afficher les boutons d'options de correction automatique
Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR, MAJ

Correction en cours de frappe

o | fut —

= = - = = mis en forme
main maoins
moi meme moi-méme -
maoi méme maoi-méme
maurrir maurir
n n a
n’ n’
Mations-unies | Mations-Unies
noeud neceud -

Utiliser automatiqguement les suggestions du vérificateur d'orthographe

OK ]’ Annuler ]
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Création et modifications de documents

Dictionnaire des synonymes

Il est possible d’afficher les synonymes d’un mot ou de le remplacer par I'un de ses
synonymes.

Faites un clic droit sur le mot, sélectionner Synonymes puis Dictionnaire des Synonymes.

TimesNewRe - 12 ~| A° a” & Asr
F

] Modification A

Dictionnaire des syno... ~ %

© | cabas
=
mitre © T S ¥ AR5 e e
Corbellle au sommet sauche du bureau. poners
e . . . aniére
‘1cone pour ouvrir la fenétre Panitres
Panetan e
Panetans =3 Insérer
wezla Ontions de col E”’Ee!::ﬁ By Copier
\ ions de collage :
isata O ¢ L Bourriche
n ol . - B hy
2nétre O 1éfilement vertical. Fouriches
‘ozte d » ) ) Couffins
. Ajuster les retraits de la liste... Hotte
‘beille Hottes
eceder Séparer la liste t sur la barre de titre) 4 ([Iou?f"\n (substantif)
[ ouffin
Couffins
Maise
i i i " Maoises
ionc , Police.. lﬂgl amimes e
mdos _ o . ossier « Documents ». Nasse
E aragraphe... Nasses
es fick =7 TEEIER Panneau
‘(D Recherche intelligente Panneaux
Epervier
“un di . Eperviers
1 Synonymes Panier Epuisette
puis L _ , Epuisctt
e dess B Traduire Paniére chusele
[ sous % Lien hypertexte... Paneton Tl
H Pour afficher les définitions :
ier2) 3 Mouveau commentaire Cabas Se connecter avec vatre compte Micrasoft
Bourriche

enregistrer un fichier Paint existant.
EE Dictionnaire des synonymes...

UQAM

wETw
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Mise en page

Ce qu’il faut savoir

= Tous les éléments insérés dans un document ne se trouvent pas au méme niveau
hiérarchique.

= Les documents sont organisés suivant quatre niveaux hiérarchiques : caractere,
paragraphe, page et section.

= (Caractere: concerne tous les caractéres, mots et lignes de texte du document. Il est
utilisé pour définir la police, la taille, la couleur et d'autres attributs de texte.

= Paragraphe: s'applique a tous les paragraphes du document, c'est-a-dire aux blocs de
texte qui se terminent par un retour a la ligne volontaire. Il permet de définir
I'espacement entre les paragraphes et entre les lignes, le style, le retrait, la trame
d'arriere-plan, la bordure et d'autres parametres complémentaires.
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Mise en page

Ce qu’il faut savoir
= Page : concerne les pages du document. Il sert a définir les marges, |'orientation, les
colonnes, les bordures, les themes, les en-tétes et pieds de pages, ainsi que d'autres

parametres qui agissent sur les pages du document.

= Section: permet de diviser le document en plusieurs parties, chacune pouvant
posséder une mise en page qui lui est propre.

Nous intéressons dans un premier temps au 2 premiers niveaux : Caractere et paragraphe

INF1026




Mise en page

Mise en forme du texte

La mise en forme du texte se fait généralement dans le Ruban. Cependant, dans un
souci d'efficacité, vous pouvez également choisir de mémoriser quelques raccourcis
clavier. Cette alternative est d'autant plus appréciable si les documents mis en forme
sont longs ou complexes.

Mise en forme au niveau texte en utilisant le Ruban

En haut, de gauche a droite : Police, Taille de police, Agrandir la police, Réduire la
police, Modifier la casse et Effacer la mise en forme.

En bas, de gauche a droite : Gras, Italique, Souligné, Barré, Indice, Exposant, Effets de
texte, Couleur de surbrillance du texte et Couleur de police.

Création Mise en page Références]

3 Police ]
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Mise en page

Regles et Tabulations

= Les regles et les tabulations représentent des outils de choix pour peaufiner la mise en
page d'un document.

= Les regles sont affichées dans les parties gauche et supérieure du document en mode
affichage Page. Elles permettent de visualiser les éléments qui composent le
document, tels qu'ils seront imprimés.

= L'importance de cette fonctionnalité devient vite évidente lorsque I'on doit positionner
horizontalement ou verticalement certains éléments sur une page.

= Les regles ne servent pas qu'a pré visualiser la position des éléments sur les pages :
elles sont également tres utiles pour régler des tabulations.
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Mise en page

Regles et Tabulations

Alignement avec des espaces vs Alignement avec des tabulations

= Essayez de changer la police et mettre les données en Gras par exemple pour chacune
des 2 fiches disponibles a la page 8 du document Introduction

Fiche 1 : Alignement fait d’espaces

- Que >€ passe t-ll ? Sigle Nombre d’étudiants
INF1026 50

= La premiere fiche est faite d’espaces INF2355 5
DIC283 12
MHT 27

= |3 2eme fiche est faite de Tabulations

Fiche 2 : Alignement fait de tabulations

= Affichez tous les caractéres pour voir la différence Sigle Nombre d'étudiants
INF1026 50|
INF2355 35
DIC283 12
MHT 27
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Mise en page

Regles et Tabulations

= Apres un changement de taille de la police, on constate que méme la 2eme fiche ne
conserve pas son alignement.

= Ceci est dii a la position de la tabulation. Sélectionnez le bloc de texte avant de décaler
la tabulation d'un centimetre vers la droite en utilisant la technique de glisser-déposer
de Windows sur la regle horizontale.

3'I'2'I'l'l'§'l'1'l'Z'I'J'I'4'I'{'I'6'I'?'I'ﬂ-'l'g"l'lﬂ'l'll'l'

Fiche 2 : Alignement fait de lahl.éﬂﬂ'liDl‘IS

Sigle I‘;a.lombre d’'étudiants
INF1026 ED
INF2355 35
DIC283 12

MHT 27
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Plusieurs types de Tabulations

Article
Processeur
Cartes graphigques
Alimentations
Ecrans LCD
Ecrans CRT

Article
Processeur
Cartes graphiques
Alimentations
Ecrans LCD
Ecrans CRT

Article
Processeur
Cartes graphigques
Alimentaticons
Ecrans LCD
Ecrans CRT

Article
Processeur
Cartes graphiques
Alimentaticns
Ecrans LCD
Ecrans CRT

Chiffre ¢'affaire
2314, 45
7245
1263, 99
8712
14,2

Chiffre d'affaire
2314, 45
72445
1263, 99
8712
14,2

Chiffre d'affaire
2314, 45
7245
1263, 99
8712
14,2

Chiffre d'affaire
2314; 45
7245
1263}, 99
§712:
142

INF1026
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a droite
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Mise en page

Plusieurs types de Tabulations

= Par défaut, les tabulations sont alignées a gauche. Cela signifie que le texte qui suit la
tabulation vient s'y caler par son c6té gauche. Parfois, il est préférable d'utiliser
d'autres types de tabulations en fonction du besoin.

= Pour choisir le type d'une tabulation, vous devez cliquer autant de fois que nécessaire
sur l'icone située a gauche de la regle horizontale puis cliquer sur la regle a I'endroit ou
vous voulez positionner la tabulation, comme indiqué sur I'image.

\

« Tabulation a gauche
'+ Tabulation centrée

" Tabulation a droite
« Tabulation décimale

\ W,
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Mise en page

Mise en forme des paragraphes

= Un paragraphe est un bloc de texte terminé par un saut de ligne volontaire, en d'autres
termes, lorsque |'on appuie sur la touche Entrée du clavier.

= Les paragraphes contiennent des lettres, des mots et des phrases. Tout ce qui a été dit
précédemment quant a la mise en forme des caracteres reste donc valable. Par contre,
de nouvelles regles de mise en forme apparaissent.

Alignement des paragraphes: Il détermine la facon dont le texte se cale sur les marges
gauche et droite du document. Word propose quatre alignements :

e agauche : texte aligné a gauche et flottant a droite ;

* centré : texte centré sur la page, flottant a gauche et a droite ;

* adroite : texte aligné a droite et flottant a gauche ;

* justifié : le texte est aligné a gauche et a droite sur les marges du document.
(Recommandé pour le contenu des documents professionnels)
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Mise en page

Mise en forme des paragraphes

4
Il
4

i
]

]
[T

:

-

I

4

&

4

Pagharaphe
Aligné a gauche
Centré
Aligné a droite
Justifié
I §-~acx, X | QA-W-A-BIZ==|2- |-~ TMNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre || [\ cglectionne
Police & Paragraphe & Styles & Modificatior
= 1123 A S T B S e 2 B e ——
e Fiche 2 : Alignement fait de tabulations
R Sigle Nombre d’étudiants
- INF1026 50
w INF2355 35
U:: Marge DIC283 12 Ma rge
E Gauche |MHT 27 Droite
= |
o
=
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Mise en page

Espacement des lignes et des paragraphes

= || est parfois nécessaire d'espacer ou de resserrer les lignes d'un document entier ou
de quelques paragraphes seulement, pour que le texte s'adapte a la taille du support.

= Sélectionnez les paragraphes concernés, cliquez sur l'icbne Interligne et espacement
de paragraphe (groupe Paragraphe, onglet Accueil du Ruban) et choisissez un des

espacements proposés.

8aBbCcDe AaBbCcD

=== e - M. T Mormal | T Sans int.
Parag
E [ S| 1.15 1
e s
Fiche 2 : A
3.0
Sigle o
Options d'interligne...
INF1026 . i
= Ajouter un espace avant le paragraphe
INF2355 :: Supprimer |'espace aprés le paragraphe
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Mise en page

Espacement des lignes et des paragraphes

= Simple : I'espace alloué correspond a la police la plus haute de la sélection. Un espace
supplémentaire lui est ajouté pour que les lignes ne se chevauchent pas ;

= 1,5ligne : une fois et demie l'interligne simple ;

= Double : deux fois l'interligne simple ;

= Au moins : définit I'espace a ajouter, en tenant compte de la plus grande hauteur des
lettres de la sélection ;

= Exactement : interligne dont la taille est spécifiée de maniere absolue, sans tenir
compte de la taille des caracteres ;

= Multiple : multiple de I'espacement simple. Par exemple, un interligne multiple fixé a
1,20 est 20% plus grand que l'interligne simple.

Avant: Opt Interligne : De:

LERIE N 3

Aprés 3 pt = Multiple v| 1.08 =

] Me pas ajouter d'espace entre les paragraph Simple
1.5 ligne
Double
Au mains

Apercu Exactement
x Nl e

Tente enermple Texte cxomple Tente exemple Texte exemple Teate exnemple Texte cnemnple Texte cxemple
Tente enermple Texte cxomple Tente exemple Texte exemple Teate exnemple Texte cnemnple Texte cxemple
Teauie exemple Tente exemple Texte exemple Texie exemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler
INF1026




Mise en page

Espacement entre les paragraphes

= \ous pouvez agir sur l'espace avant et aprés chaque paragraphe.
= Sélectionnez les paragraphes concernés puis cliquez sur l'icone affichée dans la partie
inférieure droite du groupe Paragraphe.
= Les réglages s'effectuent dans les champs Avant et Aprés de la boite de dialogue
Pa ragraphe. Paragraphe ? .
Retrait et espacement | Enchainements
Geénéral b
Alignement : v i
EE . EE - 1“i_—_‘l" E E E.l 1"’ A Miveau hiérarchique : | Corps de texte W Toujours réduit
i g g % E Ig ’ ’ _ ” 1 Regt::the: Ocm = De 1re ligne: De:
= Parag rap he Droite : Ocm = {aucun) v =
\ .,?_.,1,._1,._1_.,_4_ [ Retraits inversés
Espacement
Ayant: 0pt = Interligne : De:
Aprés : apt |2 Multiple v| (108 |5

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

Apergu
Teu nple: Tex! nple: Tex! nple: Tex! ple Teu ple Teu ple Teu pl
Tex el Tex el Tex el Tex nple Tex' nple Tex' ple: Tex' Lo
Texte cxemple Texte exemple Texte cxemple Teate exemple

Tabulations... Definir par défaut Annuler
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Mise en page

Indentation du texte

= || est également possible d'indenter (c'est-a-dire de décaler horizontalement) les
paragraphes.

= Par défaut, les paragraphes s'étendent entre les marges gauche et droite du document.

= Si vous voulez réduire la largeur par défaut de certains paragraphes, vous devez agir
sur leur retrait a gauche ou a droite. Le plus simple consiste a utiliser la regle
horizontale.

= Sélectionnez les paragraphes concernés puis déplacez les marques de retrait de la
regle pour obtenir |'effet désiré.

P Paragraphe Fa Styles P Modificati

I 20001

-1-|-Z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-ﬂ-l-‘}-l-1-'.]l-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1.‘1r_\|| 11 171 18

s o

Retrait Droit

Retrait Gauche

UQAM INF1026 69



Mise en page

Indentation du texte

= Si vous préférez une indentation précise, sélectionnez tous les paragraphes concernés
et ouvrez puis cliguez sur l'icone affichée dans la partie inférieure droite du groupe
Paragraphe. Agissez sur les champs Gauche et Droite,

g Paragraphe ? (

Retrait et espacement | Enchainements

Général 5
' Alignement : v i
Niveau hiérarchique : | Corps de texte LY Toujours réduit

~_ Retrait de premiere

Gauche: 0 cm El De 1re ligne : De:
Droite : |U cm Eﬂ {aucun) |E| = g I ig n e

[] retraits inversés

Espacement
Avant: Opt - Interligne : Da:
Aprés spt = Multiple v 108 =

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

Apercu

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte sxemple Texte sxemple Texte cxomple
e Tex e Tex e Tex e Tex il Tex el Tex L

ple Tex ple Tex ple Tex ol

Tabulations... Définir par défaut Annuler
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Trame d’arriere plan d’un paragraphe

= L'icone Trame de fond dans le groupe Paragraphe est essentiellement destinée a
mettre en avant des paragraphes entiers. Elle donne acceés a une palette de couleurs
plus étendue.

= Placez le pointeur dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes,
cliquez sur la fleche a droite de l'icobne Trame de fond et faites votre choix parmi les
couleurs par défaut. b o

14. Méthodologie

o3 v L. TMormal | T5a

Couleurs du théme

o i
lig
Couleurs standard
HE EEEEN
A cet effet, nous procédons par étapes, c'est-a-dire fixons des objectifs 4 court terme D ﬂ'—l CUne Cou I Eur
et commengons le développement sans perdre de temps. Chaque fois que l'objectif fixe est 1ra
atteint. on passe au prochain sachant que Ion pourra y revenir et ainsi de suite jusqu'a ce "-‘- ,':'|_|_|trE5 oL | EUrS...
que le but ultime soit atteint. En plus de la méthode agile. nous avons adopté une approche
TRE Mo AAR
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Mise en page

Bordures des paragraphes

= Pour mettre en avant un paragraphe, vous pouvez |'encadrer en utilisant l'icbne
Bordures et trames du Ruban (dans le groupe Paragraphe). Sélectionnez les
paragraphes souhaités, cliquez sur la fleche a droite de l'icbne Bordure et trame et
faites votre choix dans le menu.

T e L B S I B AP SR BRI R R R R B B N BT B PR B LR TR R R R A
El... LA L A S

AaBbCeDe| AaBbCcDc Pour le développement de ce systéme (Muse-Logique). nous avons eu la chance

TNormal | T3ansint.. d’avoir accés 4 [expertise et la connaissance nécessaire. Bien évidemment, Le domaine de

Bordure inférieure Iingénierie n'est pas négligé car la gestion du projet, le design, la conception et le

Bordure supérieure B développement du STI se sont faits sur une approche pratico pratique d’ingénierie. Ainsi,

Bordure gauche 1a méthodologie adoptée pour le développement de Muse-Logique est la méthode agile

Bordure droite (http://www_agilemanifesto org/). Cette méthodologie était notre premier choix parce qu'il

Aucune bordure 2 1 été prouvé que des projets réalisés en suivant cette méthode sont généralement des projets
Toutes les bordures € réalisés dans un environnement de grande qualité et aboutissent presque toujours i des
Bordures extérieures © résultats de grande qualité [5]. Sa particularité est que, premiérement elle est axée
Bordures Intérieures G principalement sur le facteur humain qui est agent principal du projet et deuxiémement

Bordure intérieure horizentale elle offre une gestion de temps et des livrables flexibles afin de prendre en compte les

Bordure intérieure verticale

i nouveaux besoins au fur et 3 mesure. Cette dermiére particularite est effectivement ce que
k4 nous cherchons dans le projet car ce projet étant réalisé dans un cadre de recherche, est
N caractérisé par de nouveaux besoins pouvant surgir a tout moment et qui ont tendance i
&= Ligne horizontale el étre modifier au fil du temps. Rame
T Dessiner un tableau -
BEE Afficher le quadrillage " A cet effet. nous procédons par etapes, c'est-a-dire fixons des objectifs a court terme
[ Bordure et trame... e et commengons le développement sans perdre de temps. Chaque fois que l'objectif fixé est

atteint, on passe au prochain sachant que I'on pourra y revenir et ainsi de svite jusqu'a ce

que le but ultime soit atteint. En plus de la méthode agile. nous avons adopté une approche

participative, car ce projet implique toutes les parties prenantes nécessaires pour déboucher
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Mise en page

Lettrines
= Elles donnent un aspect professionnel a vos écrits.

= Lequel de ces 2 paragraphes vous attire le plus ?

14, Meéthodologie 14 Meéthodologie

our le développement de ce systéme (Muse-Logique), nous avons eu la chance Pour le développement de ce systéme (Muse-Logique). nous avens eu la chance

d*avoir acces i l'expertise et la connaissance nécessaire. Bien évidemment, d"avoir accés A I"expertise et la connaissance nécessaire. Bien évidemment, Le domaine de

Le domaine de I'ingénierie n’est pas néglige car la gestion du projet, le design, Tingénierie n’est pas négligé car la gestion du projet, le design, la conception et le
la conception et le développement du STI se sont faits sur une approche pratico pratique développement du STI se sont faits sur une approche pratico pratique d’ingénierie. Ainsi,
d’ingénierie. Ainsi. la méthodologie adoptée pour le développement de Muse-Logique est 1a méthodologie adoptée pour le développement de Muse-Logique est la méthode agile
la méthode agile (hitp://www.agilemanifesto.org/). Cette méthodologie &tait notre premier (http:/www agilemanifesto.org/). Cette méthodologie était notre premier choix parce qu’il
choix parce qu’il a &té prouvé que des projets réalisés en suivant cette méthode sont a £té prouve que des projets réalises en suivant cette methode sont géneralement des projets
généralement des projets réalisés dans un environnement de grande qualité et aboutissent réalisés dans un environnement de grande qualité et aboutissent presque toujours a des
presque toujours a des résultats de grande qualité [5]. Sa particularite est que, premiérement résultats de grande qualité [5]. Sa particularité est que, premiérement elle est axée
elle est axée principalement sur le facteur humain qui est I'agent principal du projet et principalement sur le facteur humain qui est I"agent principal du projet et devxiémement
deuxiémement elle offre une gestion de temps et des livrables flexibles afin de prendre en elle offre une gestion de temps et des livrables flexibles afin de prendre en compte les
compte les nouveaux besoins au fur et a mesure. Cette derniére particularité est nouveaux besoins au fur et 3 mesure. Cette derniére particularité est effectivement ce que
effectivement ce que nous cherchons dans le projet car ce projet étant réalisé dans un cadre nous cherchons dans le projet car ce projet étant réalisé dans un cadre de recherche, est
de recherche, est caractérisé par de nouveaux besoins pouvant surgir i tout moment et qui caractérisé par de nouveaux besoins pouvant surgir a tout moment et qui ont tendance a
ont tendance 2 étre modifier au fil du temps. Rame &tre modifier au fil du temps. Rame
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Mise en page

Lettrines

= Pour insérer une lettrine, sélectionnez le premier caractere d’'un paragraphe puis
basculez sur I'onglet Insertion du Ruban;

= Ensuite, cliquez sur Lettrine dans le groupe Texte et choisissez Dans le texte ou Dans la
marge.

= Silalettrine a tendance a déborder sur le texte, cliquez sur Lettrine puis sur Options de
lettrine, et définissez la hauteur de la lettrine et son éloignement du texte dans la boite
de dialogue Lettrine.

.-EE-u-;-u-L-u-J-u--r-u-4-.-u-.-a-.-u-.-J-u-m-u-u-u-u-.-u-.-n-.-xﬁu-m-

= 2
Lettrine b

Position

| En-téte - A E - [# - 7 Equation - 14. Méthodologie - W W

] Pied de page - c) ) Symbole - E le développement de ce systém
7 d Aucune Dans le texte Dans la marge

- qvoll dcces 4 'expertise et la connaissance
1 Muméro de page -

I'ingénierie n’'est pas négligé car la gesti DEtion:
o o Police :
I-téte et pied de page développement du STI se sont faits sur une ; -
Times Mew Roman

1a méthodologie adoptée pour le développe

Hauteur (lignes) : 3

Ab[[4n

(httpz//www agilemanifesto org/). Cette m&tl | piciance dutete: |0 cm
a été prouve que des projets réalisés en suival
réalisés dans un environnement de grande Annuler

whmmalbntn  dn menada cmalidd TST ©a snetin
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Listes a puces et listes numérotées

Les listes a puces et les listes numérotées sont tres pratiques lorsqu'il s'agit d'énumérer
plusieurs éléments. Vous utiliserez :

= une liste a puces ou numérotée lorsque vous avez a énumérer plus de deux éléments ;
= une liste a puces lorsque I'ordre des éléments n'a aucune importance ;
= une liste numérotée pour décrire une procédure ordonnée. = == 4 T oo s

Bibliothéque de numérotations

sir

1. CHAPITRE
Aucune 2. CHAPITRE 12.
3 CHAPITRE
Eis L. e=a= | 8
== =2 AT | asbcen
Bibliothéque de puces T ;; :I
Ik ’ |
3 3 .
Aucung | g O | + 0:0 )
- n av
- e A a) a. et
""‘- / B. b) b
it Ia
C. c) c.
Puces du document dr &
I Alignement des nombres : Gauche st
= le | i der
g | wal
- i sq
i Définir une puce.., |
e n Définir un nouveau format de numérotation... me
u jet
£ =nd
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Insertion d’un Tableau

Insertion d’un Tableau

Vocabulaire des Tableaux.

[ Cellule
‘ “‘_|
>y
ignes
i
<4
Colonnes
Zone de sélection d'une cellule
Zone de / Zone de sélection d'une colonne
sélection —Irr_:;i W)
du tableau )
Zonede
sélection
d'une ligne
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Insertion d’un Tableau

Insertion d’un Tableau

Plusieurs techniques peuvent étre utilisées pour insérer un tableau dans un document
Word. En utilisant 'onglet insérer (groupe Tableaux) du Ruban.

Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndMote X7 Q' Dites-nous ce que vous voulez faire

[ l : & Lien hypertext +] En-téte - -
D o [ Images en ligne 1l Graphique | il Store W E’% 'G5 Lien hypertexte [ En-téte E

LS Farmes - L L [ signet . [5] Pied de page -
Tableau ImagesﬁSmartArt a4 Capture - & Mes compléments . Wikipédia E‘:lﬁlgese EljRenmi Commentaire Bl Numéro de page - Z;;;dve
Tableau 6x9 Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page Texte
1o 2y o300 4 8 v & Ty o & 5 10 41y 42 13y 14 1 1
] &
L]
L]
L
L]
L]
I O I
I

2 Insérer un tableau...

m’ Dessiner un tableau

E['a Feuille de calcul Excel
FH Tableaux rapides 3
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Insertion d’un Tableau

Insertion d’un Tableau

En cliquant sur « insérer un tableau » sous l'option Tableau de l'onglet insérer.

- 2
Insérer un tableau é

Taille du tableau

Mombre de colonnes: 5

Ak |4k

Mambre de lignes : 2

Compodement de Uaiystement automatioue

s

(®) Largeur de colonne fixe: |Auto o

L) Ajuster au contenu

() Ajuster & Ia fenétre

|:| Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Largeur
automatique.
Un exemble

Nous avons ici
un autre
exemple.
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Insertion d’un Tableau

Insertion d’un Tableau

En cliquant sur « insérer un tableau » sous l'option Tableau de l'onglet insérer.

- 2
Insérer un tableau -

Taille du tableau

Hombre de colonnes : 5

A k|4 F

MNombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique

() Largeur de colonne fixe: |&uto =

(®)iAjuster au contenu:

| Ajuster a la fenetre

|:| mMémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux

8] 4 Annuler

Ici le méme tableau sauf que la cellule est
hjustée au contenu

Les cellules n’ont plus la
meme largeur
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Insertion d’un Tableau

Mise en forme d’un tableau
Pour mettre en forme un tableau dans Word, 2 onglets du ruban sont utilisés:

e Création, pour définir les bordures, le style et les options de style du tableau ;
* Disposition pour modifier les dimensions et I'alignement des cellules..

L Intreduction.docx - Word Outils de tableau ange tato
Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
| Premiére colonne p——— - QI
Derniére colonne BEEEE B-_—E= BooEe =l=l=l= —=== BE=== | B [~ Y2 pt e
) Boo== B---- H---- H---Z B5-IZZZ |B222Z || BZZZZ [ Tramede | Stylesde = Bordures Mise en forme
Colonnes a bandes fond~ | bordure~ siam Couleur du stylet~ - des bordures
style de tableau Styles de tableau Eordures N
[ TR R S TR S| ﬁg toe Lo o 20 0 0 3 0 0 o4 0 0 5 0+ 6 Tahleau Grille 3 Foncé - Accentuation 500 0 11 0 0 120 0 13 0 0 10E E B 0 16 0 0 0 1T

Ici le méme tableau sauf que la cellule est

ajustée au contenu
Les cellules n’ont plus la
meéme largeur
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Insertion d’un Tableau

Mise en forme d’un tableau

Exercice: Jouons avec l'onglet disposition pour obtenir le 2eme Tableau. Le premier
Tableau (Date) est disponible dans le document Introduction.

Astuce: Utilisez I'option d’orientation du texte

Date INF1026 INE2160
09-05-16 30 40
16-11-16 50 60
05-09-16 80 70

INF1026 INF2160

Date

v | 30 40
<
=
=]
_ |50 60
—
=
80 70

05-09
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Insertion d’un Tableau

Fusionner et fractionner des cellules

Il est parfois nécessaire de fusionner plusieurs cellules en une seule ou, au contraire de
fractionner une cellule en plusieurs. On accomplit ces actions avec les icones du groupe
Fusionner, sous l'onglet Disposition du Ruban. Pour illustrer le fonctionnement de ces
icones, nous allons transformer le tableau Températures du document introduction
comme indiqué a la figure suivante.

T

Moyenne des
temperatures
Janvier Mai Septembre
Montréal -10 20
24
Ottawa -9 28 22
Quebec -15
24
17

Moyenne des températures
Janvier Mai Septembre
Montréal -10 24 20
Ottawa -9 28 22
Quebec -15 24 17
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Insertion d’un Tableau

Tri dans un tableau

Vous pouvez utiliser Word 2010 pour trier les données d'un tableau par ordre croissant ou
décroissant suivant un, deux ou trois critéres. A titre d'exemple, nous allons trier les
données du tableau précédent, représenté a la figure suivante.

Moyenne des températures
Janvier Mai Septembre
Montreal -10 24 20
Ottawa -9 28 22
Quebec -15 24 17
Movyenne des températures
Janvier Mai Septembre
Québec -15 24 17
Ottawa -9 28 22
Montreal -10 24 20
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Insertion d’une Image

Insertion d’une Image

Plusieurs facons d’insérer une image dans un document Word :
= A partir de 'onglet insérer (groupe illustrations) du ruban ;
= A partir d’un copier-coller;

= A partir d’un glisser-déposer;

Une fois I'image insérer, il est possible de la modifier selon besoin a partir de l'onglet
format disponible en cliquant sur I'image (voir figure).

H - - = - Introduction.docx - Word Outils Image
Fichier Accueil Insérer Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndMote X7 Format UE VOUS VOL
Luminosité - = Compresser les images D =il Tirets E[_\ [z Aligner~ [aa] | 2] Hauteur: |646 cm 2
ets ; .. : B -
(B Contraste~  “L Rétablir I'image D i o, . . N Grouper et
_ Effets 0 Bordure de Epaisseur Position Habillage Avancer Reculer  Volet | . Rogner 3 Largeur: 86cm =
Recolarier - d'ombre - ] I'image - Sélection b Rotation ~
Ajuster Effets d'ombre Bordure Organiser Taille [P
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Insertion d’une Image

Habillement d’une image

= Word permet d'« habiller » les images d'un document pour les intégrer parfaitement
au texte qui les environne.

= Pour choisir I'image a habiller, cliquez dessus. Ensuite, basculez sur I'onglet Format du
Ruban, cliquez sur l'icone Position et ou Habillage (disposition du texte) dans le groupe
Organiser et pointez un des habillages proposés. Le document est automatiquement
ajusté en conséquence.

) ) ) . o Fation Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndMaote X7 Format Q Dites-nous ce que Y
Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndMoate X7 Format \/ Dites-nous|
o 3 L [ Aligner- T
i I, = o T :] O s IEI < Aligner i .
[m, Tirets |E| Eb [Z Aligner | 87 Houteur: [6 g Tirets Elk o ) £ | Hauteur: 6.46 cm
1% 0, X Grouper ol T dede Position [RRBIE Avancer Reculer  Valet " | Rogner =
r i i Avancer Reculer o araureds Epaisseur fEreen ReeE . 5 Largeur: B.6cm
o, o Poslvt\on Habﬂlage ancer Reculer Sétlin =k Rotation~ Rognar eodlargeur: |8 bre - L, =g f . . Sélection ~k Rotation - oy LAY
mbre BB Hie Aligné sur le texte Taille Effets d'ombre Bordure Aligné sur le texte Taille
,‘1,,‘5,,‘1,,‘2,,‘3,,‘4, PR P PP E P PRI PR T i-\-Z-\-L-\-E-l-l-\-l-\-]-l-fl‘l‘E‘l D120 130 14 0 1S40 160 1T 0
; .
En avtomne, les arbres a sser en dormance pour 'hiver En automne, les arbres a feuilles srmance pour I'hiver
et font des réserves qui s¢ Avec habillage du texte ons lors de la montée de séve et font des réserves qui serviront le la montée de séve
au printemps. Ils se débat uples qui risquent de geler ce au printemps. [1s se débarrassent Haut et bas risquent de geler ce
qui les rendrait non fonct stances utiles présentes dans qui les rendrait non fonctionnelle Derritre e texte iles présentes dans
les feuilles, les stocke et/ au début du printemps. les feuilles, les stocke et/ou les «« N du printemps.

Devant le texte

[ Modifier les points de I'habillage
sable de leur couleur verte -,
\ts mais qui étaient cachés par

chlorophylle.
alors en jaune ou
le caroténoides).

Les feuilles, perdant len
prennent la couleur dam.
la présence de
Elles se colorent

perdant leur
abstance responsable
verte -, prennent la
witres pigments
presents mais  gui

& T Autry

--
| (€0 [ (1

Autres options de disposition...

orange (présence § En I:a au centre avec hablllage de texte carré

zan;lls:z:m:;ge (présence BN ctaient cachés par la présence de

N . B chlorophylle. Elles se colorent alors
Dans Thémisphére en jaune ou orange (présence de
nord. l'automne & cst la saison des caroténoides), ou méme rouge
récoltes, '_ notamment  des (présence d'anthocyanes).

cultures d'eté -
etc. et des fruits
pommes, poires,
fruats secs

mais, tournesol, L N
de toutes sortes - Dans l'hémisphére nord, l'automne

coings, etc., des est la saison des récoltes, notamment des cultures d'été : mais, tourmesol, etc. et des fruits
chétaignes, noix de toutes sortes : pommes, poires, coings, etc., des fruits secs chitaignes. noix et nosettes,
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Insertion d’une Image

Habillement d’une image
Exercice: Reproduisez la mise en page ci-dessous avec les 2 images disponibles sur le site
du cours et le texte de la page 9 du document introduction (Lautomne).

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage EndNote X7 Q Dites-nous ce que vous voul

| A o | - F=sShas e as T A S N
12 ¢ =~ | =3 | 2 | T | |assbcene] aaBbcede AaBbCe AaBbcer A
X, xX* = :Ev Q) v HE . T Normal | TSansint... Titre 1 Titre 2
Police P Paragraphe P Styles
FUEZEINS. 1 11020 34 1 51 B 1T 18019010100 1 2L 1 1201 130 1 4. 1 1SXTAGH ATV VA8

» L’automne

B L'automne est l'une des quatre
saisons de 'année dans les zomes
tempérées. L'automne suit I'été et
précéde l'hiver. Il existe plusieurs
définitions  de  l'automne
astronomique (de part et d'autre de
I'équinoxe d'automne),
météorologique  (demi-saison  se
trouvant entre les saisons chaude et
froide), ef calendaire (dont les dates
varient selon les pays). Dans
I’hémisphére nord, l'automne se situe entre le troisiéme et le demier trimestres de l'année
et dans I'hémisphére sud, il se situe entre le premier et le deuxiéme trimestres de I'année.

L'avtomne se caractérise . =
par une baisse progressive F—:- o =
des températures. Cette . - £
saison est notamment |

marquée par un temps | =y A L
devenant progressivement jg ] Y
plus nuageux, pluvieux et i& » o
venteux, parfois neigeux =% - -
en fin de saison. Mais
l'automne peut encore
donner de belles journées
ensoleillées et douces / i

notamment en début de saison. Plus tard dans la saison jusqu'a la mi-novembre dans
I'hémisphére nord ou jusqu'a la mi-mai dans I'hémisphére sud, aprés les premiéres gelées,
peut se produire ou pas du tout selon les années une période de temps ensoleillé et radouci,
qu'on appelle en Europe 'été de la Saint-Martin (fété le 11 novembre) et en Amérique du
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Insertion d’un graphique

Les formes

Les formes sont des éléments dessinés tels que rectangles, fleches, étoiles, etc., que vous
pouvez insérer directement dans un document Word.

Pour ajouter un tel élément dans un document :

= Basculez sur l'onglet Insertion du Ruban.

= Cliguez sur l'icone Formes du groupe lllustrations et choisissez la forme a insérer dans
le menu.

= Le point d'insertion se transforme en signe Plus. Dessinez la forme a I'endroit souhaité
sur le document, en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris et en tragcant un
rectangle.

= Lorsque vous relachez le bouton de la souris, des poignées de redimensionnement et
de rotation sont affichées. Si nécessaire, utilisez-les pour changer la taille de la forme

i i i Insérer Dessin Création Mise en page Références
ou lui appliquer une rotation. pag
D - E‘ﬂ' vz g 1 [ Graphique ﬁ Store
= L_& Formes ~
Tableau Images s complén
= Formes récemment utilisées

Tableaux \\\.DODQ—L—LE:‘?&E\ Comp

27l Y iy 1c1e00 2

Lignes
R T - I A ]

o )
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Insertion d’un graphique

Les formes

Exercice: Réalisez ce petit schéma en vous aidant des Formes.

Sais-tu qui
a invente le
web ?

Mr. Tim Berners-Lee

Il était a Montreal en Avril pour
une conférence arganise par
'UQAM

INF1026
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Insertion d’un graphique

Graphiques SmartArt

Les graphiques SmartArt sont utilisés pour présenter des informations et idées sous une
forme graphique. lls apportent pourtant une touche professionnelle a vos documents et
facilitent la compréhension et la mémorisation des informations par le lecteur.

Pour insérer un SmartArt, basculez sur I'onglet Insertion du Ruban et cliquez sur l'icbne
SmartArt dans le groupe lllustrations. Une boite de dialogue intitulée Choisir un graphique

1
SmartArt s ouvre alors- Choisir un graphigue SmartArt ?
List ~
Tous e
= B == — | el
== =) - = —
% Processus |:|—;—|:| oo O —
l‘n;F C:‘:EIE r’__'_| -
[ E=I— == ——=
g5 Higrarchie |:_:| o= 4z _
= ==
E Relation
lﬁ} Matrice E)g (ﬁ% & &-0-
A Pyramide E) = E
Liste de blocs simple
Image a- 4 q- == m Permet de représenter des blocs
] 222 iii d'informations non séguentiels ou
gE2= groupés, Agrandit I'espace d'affichage
_ harizontal et vertical pour les formes,
=1 [E= | =
=1 [E= | —

89



Insertion d’un graphique

Graphiques SmartArt

Exercice: Réalisez ce petit schéma en vous aidant des graphiques SmartArt

~
et
"
Besoins d'estime

~ |
Cycle |

Besoin
d'accomplissement
de soi

des
besoins

1
Besains Besoins
physioclogiques d'appartenance et
d'amour
5 . ) o
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Insertion d’un graphique

Insertion d’un graphique d’analyse (a partir d’une feuille Excel )

Apres avoir sélectionné l'onglet Insertion, cliquez sur l'icbne Graphique du groupe
lllustrations. Dans la boite de dialogue Insérer un graphique, choisissez un modele, un
type de graphlque et cllquez sur OK

ot i
‘asition Modlﬂerla li “ |I I priner Maodifier les Actualiser | Modit
Jide ouleurs ~ nées données~ les données | deg
igue fonnées
|-2-|-1-|-§-|-1 A B c D £ E G H (b 1 - 15 ANENEE

1 Sériel  |série2  Série3

2 |Catégoriel 4.3 2.4 2

3 |Catégorie 2 2.5 14 2

4 |Catégorie 3 3.5 1.8 3

5 |Catégorie 4 4.5 2.8 5, -

4 3

Titre du graphique

0 III III III III

UQAM INF1026

-+

w

(¥}

[y



Insertion de formules mathématiques

ange tato =

,!;:';, Partager [ 1
1 En-téte~ A E - B" - I Equation ~
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