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1. Présentation

Word est une application WEB ou bureau que I'on retrouve dans la suite de Microsoft

Office. Tous utilisent cette application pour créer des documents divers.

Dans cette procédure, une présentation de I'onglet DEVELOPPEUR de Word s
brievement.

L'onglet DEVELOPPEUR permet d’ajouter certaines particularités dans les doc
crées.

2. Ajout de I'onglet DEVELOPPEUR

era présenté

uments

L'onglet DEVELOPPEUR qui se retrouvera dans les onglets supérieurs doit &tre ajouté poury
avoir acces facilement. Voici la démarche pour ajouter cette option dans votre barre

supérieure de WORD.
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Par défaut, I'onglet ne se retrouve pas dans la barre personnalisee de WORD
I'ajouter. Poury avoir acces :

Personnaliser le ruban i
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3.Création de choix de réponses ou d’'aide-mémoire.

La création de question a choix de réponse & cocher ou de criteres d’'auto-correction

a cocher sont des exemples fres concrets et utiles dans les documents créés a
I'attention des éleves.

Pour des parents, un sondage ou un choix a effectuer est souvent exigé dans une lettre
OU UN COUpON-reponse.

Situation probléme mathématique

Liste de vérification :
Univers social : Les habitations en Nouvelle-France

Yai choisi un parcours adapté aux besoins et aux contraintes.

b

P . Jai calculé les sommes recueillies pour le travail hebdomadaire.
Les caractéristiques des maisons de la Nouvelle-France :

= La cheminée est la source principale de chaleur. = V'ai bien complété le tableau fourni
O Les piéces sont nombreuses et grandes. Jai laissé des traces claires de ma démarche.
H Les meubles sont peu nombreux.

En premier, composez la question ou la consigne. Par la suite, ajoutez une case et une
réponse ou un énonce.

Pour gjouter une case :
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Aa 43 B B | N Made Création
= E]
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4. Creéation d’un menu déroulant

Le menu déroulant peut étre une option intéressante dans certains documents. Voici
une option pour créer celui-ci dans un document Word.

Comment insérer un menu déroulant 2
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Ajoutez un menu déroulant. Editez le menu déroulant.

Aa 43 B B | [ Made Création

Aa sz B B @ Maode Création
’zl.—_lj |:| DEE[DB Propriétét
B g~ = B & =0
Propriétés du contréle de contenu ? X
] o o |
Lorsque le createur d’'un document veut éditer un menu oy m—
déroulant, il faut :

iliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le controle vide

jie: [Police par défaut [+
A, Nouveau style..

[ Supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés

1- Donnez un fitre au menu

2- Sélectionnez « ajouter » pour insérer des choix dans le ' —
menu déroulant. Sappine

La démarche ci-haut mentionné permet de créer un menu déroulant tel que celui
présente ci-bas.

=Verbe

Chuoisissez un élément.

Choisissez un élément.
marchent

rmarches
marche




5. Creation d’une zone de texie

[l existe deux zones de controle de texte : controle de zone de texte enrichi et controle

de zone de texte brut.

Les deux zones de coniréle permettent d’gjouter du texte et d'ajuster la boite a la
longueur du contenu. La grande différence entre les deux zones, c’est que le contrdle
de zone de texte enrichi permet d'ajouter un texte divisé en plusieurs paragraphes

tandis que le controle de zone de texte brut est un texte suivi.

Pour éditer votre texte avec des questions et des contrbles de zone de texte, voici une

démarche possible.

Quel est ton nom|Z| Stéphane Da

Cuel est ton groupe ? Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

1- Editer (Ecrire)votre question.
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2- Ajouter votre contréle de zone de texte brut.
AaltalE B N Made Création
D m |:|I| B Propri€tés
E & =
3- Grouper ensuite votre question (uniquement).
Aa Aa B BB @Mode Création H
Proprictés \ .-_E:Group-er" Mapp.a_é;-XML
’E=|E| E§~ :L__é:G“'-‘“Pe" Mapp tréles Mappage
ol L__é Groupe [ Regrouper ou dissocier les plages de texte
S l'IEI Dissocier R Regrouper ou dissocier une plage de texte

selectionnée.

Une plage de texte regroupée ne peut pas étre
modifiée, sauf dans les zones contenant des

Quel est ton nom ? contrdles de contenu modifiables.

Antidote



Pourquoi utiliser un contrdle de zone de texte ¢

Lorsqu’'un contréle de zone de texte est inséré dans un questionnaire Word, la zone
s'ajuste automatiquement a la réponse de I'éleve.

Avant : Apres :

Explique le fonctionnement du train 4 vapeur. Explique le fonctionnement du train & vapeur.

Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte. . . " . ; )
q ppuy P De I'eau est chaufiée dans la chaudiére afin d'obtenir de la vapeur. Cette vapeur sous pression pousse un

/s piston qui est relié & une roue. L'aller-retour permanent du piston permet de faire tourner la roue.
Deux animations multimédia permettent de visualiser le fonctionnement de la machine a vapeur.

/5

Lorsque I'on travaille dans le menu « Développeur » et que I'on sélectionne du texte
ou quelques éléments, il est possible de grouper ceux-ci. En utilisant cette stratégie, il
devient impossible pour les lecteurs de modifier ces zones.

Aa Aa B2 [N Mode Création
]
|E=IE =TT L__E' Grouper ¥

Con"I= Groupe
CT7 8



6. Création de formulaire protégé

Un document Word peut étre créé tout a fait normalement, mais pour empécher la
modification du contenu, tout en laissant des espaces de travail aux éleves, il est
possible de restreindre la modification.

Voici donc quelques éléments clés de cette option.

Toujours dans I'onglet « Développeur ».
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Lors de la création du document, I'utilisation des éléments de « Formulaires hérités »
sera a privilegier.

- Aa Aa B BB
Aa Aa bl fa a
i NEEE
M E B B Ef=E
@ E@ v Formulaires hérité:
BEs o
Contréles ActiveX
IOEg =N
4 »

Dans les options de Formulaires hérités, voici ce qui est disponible :

- Ajouter une Zone d’édition
\ Formulaires hérités
Ajouter des cases a ajouter LESZ

- p———lraryry

R

v

- Ajouter des menus déroulants ——

Lorsque la tache est créée, il devient intéressant de restreindre la modification.
Cette étape permet de garder des zones non modifiables et de permettre aux
éleves de répondent d des endroits précis.



Toujours dans I'onglet « Développeur ».
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E@ = [@ Enregistrer une macro g {é}, IE_," Aa Aa 5 M Mode Création @ O D VE
— = @l O n:@} Propriétés = E]
Visual Macros Compléments Compléments Compléments Volet Restreindre la || Modéle de
Basic A\ Sécurité des macros Word oM El=E = Mappage XML modification/ | document
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles

Cette option (le formulaire protégé) ne permet pas la rétroaction sur le formulaire

Lien vers un exemple de document réalisable.
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