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Créer des colonnes de bulletin 

1. Pour mettre en page tout le document en colonnes, 

sélectionnez Disposition > Colonnes. 

2. Choisissez l'option de votre choix ou sélectionnez Autres colonnes pour définir votre 

propre format de colonne. 

 

 

Transformer une partie de votre document en colonnes 

1. Sélectionnez les paragraphes à mettre en colonnes. 

2. Sélectionnez Disposition > colonnes,puis choisissez les options de votre choix. 
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Créer la table des matières 

1. Placez le curseur à l’endroit où vous voulez ajouter la table des matières. 

2. Accédez à Références > Table des matières. et choisissez un style automatique. 

 

3. Si vous apportez des modifications à votre document qui affectent la table des matières, 

mettez à jour la table des matières en cliquant avec le bouton droit sur la table des 

matières, puis en choisissant Mettre à jour lesde champ. 

S’il vous manque des entrées 

Les entrées manquantes se produisent souvent parce que les titres ne sont pas formatés en tant 

que titres. 

1. Pour chaque titre que vous souhaitez faire partie de la table des matières, sélectionnez le 

texte du titre. 

2. Sélectionnez Style>'accueil,puis sélectionnez Titre 1. 

 

3. Mettez à jour votre table des matières. 
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Ajouter une bordure à une page 

1. Pour plus d'une page, voir Bordures de page. 

 

2. Sélectionnez l’apparence de la bordure. 

 

  

6



3. Pour ajuster la distance entre la bordure et le bord de la page, 

sélectionnez Options. A apporter vos modifications, puis sélectionnez OK. 

 

4. Sélectionnez OK. 
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Ajouter, modifier ou supprimer la couleur d’arrière-plan 

Pour ajouter de l’intérêt visuel à votre document, ajoutez une couleur d’arrière-plan à l’aide du 

bouton Couleur de page. Vous pouvez également ajouter un filigrane. 

Ajouter ou modifier la couleur d’arrière-plan 

1. Cliquez sur Création > Couleur de page. 

2. Sélectionnez la couleur souhaitée sous Couleurs du thème ou Couleurs standard. 

 

▪ Si vous ne voyez pas la couleur souhaitée, sélectionnez Autres couleurs, 

puis choisissez une couleur dans la zone Couleurs. 

▪ Pour ajouter un dégradé, une texture, un modèle ou une image, 

sélectionnez Effets de remplissage, puis accédez 

à dégradé, Texture, modèle ou Image et sélectionnez une option. 

Les motifs et les textures sont multipliés (affichés « en mosaïque ») pour remplir toute la page. Si 

vous enregistrez votre document en tant que page web, les textures sont enregistrées sous 

forme de fichiers JPEG, et les modèles et les dégradés sont enregistrés en tant que fichiers PNG. 

Supprimer la couleur d’arrière-plan 

1. Cliquez sur Création > Couleur de page. 

2. Sélectionnez Aucune couleur. 
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SITUATION D’AIDE À L’APPRENTISSAGE 1  

Le dispensaire 

 

1 MISE EN SITUATION 

Vous souhaitez vous impliquer dans votre communauté. Votre centre de santé communautaire Le Dispensaire 

réclame votre temps et votre talent afin de produire une brochure informative qui sera distribué dans les écoles 

de la région. Cette brochure s’adressera donc à des jeunes ados et adultes de 16 ans et plus. 

La brochure devra comprendre les informations essentielles tel que les moyens de contacter le centre de santé 

communautaire, leur mission, leurs services et activités tout en faisant reconnaître leurs valeurs les plus 

importantes, la confidentialité et la sécurité. 

Votre tâche consiste à : 

• Déterminer l’ensemble des spécifications pour la mise en forme du document. 

• Élaborer un document qui respecte les contraintes mentionnées aux pages 2 et 3 de ce cahier. 

 

2 CONSIGNES : 

• Utiliser les pages 4 à 6 de ce cahier pour indiquer les spécifications qui serviront à la mise en forme 

de ce document. 

• Les fichiers dont vous aurez besoin pour réaliser votre tâche se trouvent dans le dossier « INF-5067-

1_SAA1_Documents » qui figure dans les fichiers de votre groupe Informatique. 

• Nommez le fichier que vous constituerez « LeDispensaire_VotreNom » et enregistrez-le dans le dossier 

mentionné ci-dessus. 

• Imprimez ce document. 
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3 CONTRAINTES 

3.1 PAGE TITRE 
La page titre du document doit contenir les éléments suivants : 

• Le nom Le Dispensaire, dans le premier tiers de la page, ce sera le titre du document; 

• Le sous nom Centre de santé communautaire directement sous le titre; 

• Les informations de contact et leur lien Internet, disponibles dans le fichier Informations de contact; 

• La table des matières affichant toutes les sections à partir de la page deux. 

3.2 PAGE DEUX 
La page deux du document doit contenir les éléments suivants : 

• La mission du centre, disponible dans le fichier Informations générales; 

• Une liste à puces  

3.3 PAGES SUIVANTES 
Les pages suivantes doivent contenir les éléments suivants : 

• Chaque section doit commencer sur une nouvelle page, tous les textes sont disponibles dans le 

fichier Informations générales: 

o À Qui? 

▪ Cette section doit être présentée en deux colonnes 

o Activités et services 

o Témoignages 

▪ Comme vous ne possédez pas de témoignages de gens, vous devrez remplir cette 

section avec du Faux-Texte, disponible dans le fichier Faux-Texte et lui donner une 

allure de témoignages. 

3.4 ENTÊTE ET PIED DE PAGE 
L’entête et le pied de page doivent contenir les éléments suivants : 

• Entête  

o Mention « Fait par », suivi de votre nom, à droite ; 

o Mention « Le Dispensaire », au centre; 

o La date à laquelle vous avez terminé ce document, à gauche; 

• Pied de page 

o La mention « Tous les services sont confidentiels »; 

o Numéro de page, à droite. 

  

10



Traitement de texte, styles et mise en forme  INF-5067-1 

SAA1, Sophie Carrière  octobre 22 

3.5 GÉNÉRALES 
La mise en forme du document doit respecter les contraintes suivantes : 

• Une trame de fond de la couleur de votre choix doit être visible sur l’ensemble du document; 

• Un thème de votre choix doit être appliqué au document; 

• L’utilisation de styles prédéfinis ou créés par vous doit être visible; 

• Les paragraphes de toutes les sections doivent être justifiés, sauf la section Témoignages; 

• Les paragraphes de témoignages doivent être centré; 

• L’entête et le pied de page doivent apparaître sur toutes les pages à partir de la page deux. 

• L’interligne doit être de 1,15; 

• Le texte et les abréviations doivent respecter les conventions typographiques. 

 

Tous les autres choix, notamment pour rendre le document attrayant, vous appartiennent. 
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3.6 SPÉCIFICATIONS POUR LA MISE EN FORME 
 

Maquette 
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Mise en forme 

                

                

                

                

 

Liste 

                

                

                

               

 

Entête et pied de page 

                

                

               

                

 

Styles 

                

               

                

               
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Sources d’aide utilisées  

Justifier : page consultée, site web, fonction recherchée, etc. 

 Fonction Aide dans l’application 

 Tutoriel en ligne 

 Notes de cours 

 Support en ligne (forum, blogue, etc)  

 Modèles en ligne ou su l’application  

 Je n’ai pas eu besoin d’aide 

 

Justifications :             

              

              

              

               

 

Sources des images ajoutées, s’il y a lieu : 

               

               

               

               
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4 LISTE DE VÉRIFICATION 

 

Compétence 1 : Interagir dans un environnement informatique 

 

Critère Observations OUI NON N/A 

 

1.1 
Utilisation de 

stratégies 
pertinentes 

pour interagir 
et se dépanner 

Lorsqu’il veut 
faire une 
action ou 
lorsqu’il 

rencontre un 
problème, 
l’adulte : 

cherche dans la fonction Aide de l’application;    

se réfère à un tutoriel;    

se réfère à ses notes de cours;    

utilise les blogues ou les forums;    

cherche sur Internet pour trouver des exemples ou 
des idées. 

   

 

Compétence 2 : Produire des documents informatisés 

 

Critères Observations OUI NON 

 

2.1 
Planification 

rigoureuse de 
la production 

Des indications relatives à la disposition des éléments du document 
(emplacement, taille, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

Des indications relatives à la mise en forme des paragraphes (police, 
taille, espacement, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

Des indications relatives à la mise en forme des listes (police, taille, 
espacement, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

 

Des indications relatives à la mise en forme de l’entête et du pied de 
page (police, taille, espacement, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

Des indications relatives aux styles sont fournies et sont pertinentes.   
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Compétence 2 : Produire des documents informatisés (suite) 

2.2 
Mise en forme 
appropriée au 

type de 
document 

La mise en forme est appliquée uniformément dans tout le document.   

La disposition des différentes composantes (rubriques, table des 
matières, illustrations, etc.) est ergonomique. 

  

Les couleurs et les styles utilisées sont appliqués uniformément dans 
tout le document. 

  

Les en-têtes et les pieds de page, y compris la pagination, sont 
appropriés. 

  

Les choix typographiques (interligne, polices, marges, etc.) conviennent 
au public cible. 

  

Les règles typographiques sont respectées.   

 

2.3 
Mise en 

application 
des outils et 

fonctionnalités 
appropriés 

Les colonnes sont générées à l’aide de la fonction appropriée.   

La table des matières est générée à l’aide de la fonction appropriée.   

Les listes sont générées à l’aide de la fonction appropriée.   

La pagination est faite à l’aide de la fonction appropriée.   

La bordure ou la trame de fond est faite à l’aide de la fonction 
appropriée. 

  

Les styles sont créés à l’aide des fonctions appropriées.   

 

2.4 
Respect 

rigoureux des 
contraintes 
identifiées 

La page titre est correctement constituée.   

Les pages suivantes sont correctement constituées.   

L’entête et le pied de page sont correctement constitués.   

Les contraintes générales sont respectées.   

Le fichier est bien enregistré dans l’espace de stockage.   

Le document est bien imprimé.   
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SITUATION D’AIDE À L’APPRENTISSAGE 2 

Moisson Laurentides 

 

1 MISE EN SITUATION 

Vous avez entendu parler de banque alimentaire et vous avez à votre tour envie de partager l’information! 

Dans votre région, Moisson Laurentides est l’organisme par excellence dans ce domaine. Justement, ils ont 

besoin de votre temps et votre talent afin de produire une brochure informative qui sera distribué dans les 

organismes communautaires de la région. Cette brochure s’adressera donc à des adultes de tous âges. 

La brochure devra comprendre les informations essentielles tel que les moyens de contacter le centre de santé 

communautaire, leur mission, les moyens de s’impliquer et leur rapport d’activités. 

Votre tâche consiste à : 

• Déterminer l’ensemble des spécifications pour la mise en forme du document. 

• Élaborer un document qui respecte les contraintes mentionnées aux pages 2 et 3 de ce cahier. 

 

2 CONSIGNES : 

• Utiliser les pages 4 à 6 de ce cahier pour indiquer les spécifications qui serviront à la mise en forme 

de ce document. 

• Les fichiers dont vous aurez besoin pour réaliser votre tâche se trouvent dans le dossier « INF-5067-

1_SAA2_Documents » qui figure dans les fichiers de votre groupe Informatique. 

• Nommez le fichier que vous constituerez « Moisson_VotreNom » et enregistrez-le dans le dossier 

mentionné ci-dessus. 

• Imprimez ce document. 
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3 CONTRAINTES 

3.1 PAGE TITRE 
La page titre du document doit contenir les éléments suivants : 

• Le nom Moisson Laurentides, dans le premier tiers de la page, ce sera le titre du document; 

• Le sous nom Banque alimentaire directement sous le titre; 

• Les informations de contact et leur lien Internet, disponibles dans le fichier Informations de contact; 

• La table des matières affichant toutes les sections à partir de la page deux. 

3.2 PAGE DEUX 
La page deux du document doit contenir les éléments suivants : 

• La mission du centre, disponible dans le fichier Informations générales 

• Leurs valeurs, présentées sous forme de liste numérotée.  

3.3 PAGES SUIVANTES 
Les pages suivantes doivent contenir les éléments suivants : 

• Chaque section doit commencer sur une nouvelle page, tous les textes sont disponibles dans le 

fichier Informations générales: 

o S’impliquer 

▪ Cette section doit être présentée en deux colonnes 

o Leurs événements 

o Média 

▪ Comme vous ne possédez pas les dernières nouvelles sur cet organisme, vous devrez 

remplir cette section avec du Faux-Texte, disponible dans le fichier Faux-Texte et lui 

donner une allure de nouvelle médiatique (parution dans un journal, un magazine, 

etc.) 

3.4 ENTÊTE ET PIED DE PAGE 
L’entête et le pied de page doivent contenir les éléments suivants : 

• Entête  

o Mention « Fait par », suivi de votre nom, à droite ; 

o Mention « Moisson Laurentides », au centre; 

o La date à laquelle vous avez terminé ce document, à gauche; 

• Pied de page 

o La mention « Parce que personne n’est à l’abris »; 

o Numéro de page, à droite. 
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3.5 GÉNÉRALES 
La mise en forme du document doit respecter les contraintes suivantes : 

• Une bordure de votre choix doit être visible sur l’ensemble du document; 

• Un thème de votre choix doit être appliqué au document; 

• L’utilisation de styles prédéfinis ou créés par vous doit être visible; 

• Les paragraphes de toutes les sections doivent être alignés à gauche, sauf la section Média; 

• Les paragraphes de la section Média doit être justifiée; 

• L’entête et le pied de page doivent apparaître sur toutes les pages à partir de la page deux. 

• L’interligne doit être de 1,5; 

• Le texte et les abréviations doivent respecter les conventions typographiques. 

 

Tous les autres choix, notamment pour rendre le document attrayant, vous appartiennent. 
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3.6 SPÉCIFICATIONS POUR LA MISE EN FORME 
 

Maquette 
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Mise en forme 

                

                

                

                

 

Liste 

                

                

                

               

 

Entête et pied de page 

                

                

               

                

 

Styles 

                

               

                

               

 

21



Traitement de texte, styles et mise en forme  INF-5067-1 

SAA2, Sophie Carrière  octobre 22 

Sources d’aide utilisées  

Justifier : page consultée, site web, fonction recherchée, etc. 

 Fonction Aide dans l’application 

 Tutoriel en ligne 

 Notes de cours 

 Support en ligne (forum, blogue, etc)  

 Modèles en ligne ou su l’application  

 Je n’ai pas eu besoin d’aide 

 

Justifications :             

              

              

              

               

 

Sources des images ajoutées, s’il y a lieu : 

               

               

               

               
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4 LISTE DE VÉRIFICATION 

 

Compétence 1 : Interagir dans un environnement informatique 

 

Critère Observations OUI NON N/A 

 

1.1 
Utilisation de 

stratégies 
pertinentes 

pour interagir 
et se dépanner 

Lorsqu’il veut 
faire une 
action ou 
lorsqu’il 

rencontre un 
problème, 
l’adulte : 

cherche dans la fonction Aide de l’application;    

se réfère à un tutoriel;    

se réfère à ses notes de cours;    

utilise les blogues ou les forums;    

cherche sur Internet pour trouver des exemples ou 
des idées. 

   

 

Compétence 2 : Produire des documents informatisés 

 

Critères Observations OUI NON 

 

2.1 
Planification 

rigoureuse de 
la production 

Des indications relatives à la disposition des éléments du document 
(emplacement, taille, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

Des indications relatives à la mise en forme des paragraphes (police, 
taille, espacement, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

Des indications relatives à la mise en forme des listes (police, taille, 
espacement, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

 

Des indications relatives à la mise en forme de l’entête et du pied de 
page (police, taille, espacement, etc.) sont fournies et sont pertinentes. 

  

Des indications relatives aux styles sont fournies et sont pertinentes.   
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Compétence 2 : Produire des documents informatisés (suite) 

2.2 
Mise en forme 
appropriée au 

type de 
document 

La mise en forme est appliquée uniformément dans tout le document.   

La disposition des différentes composantes (rubriques, table des 
matières, illustrations, etc.) est ergonomique. 

  

Les couleurs et les styles utilisées sont appliqués uniformément dans 
tout le document. 

  

Les en-têtes et les pieds de page, y compris la pagination, sont 
appropriés. 

  

Les choix typographiques (interligne, polices, marges, etc.) conviennent 
au public cible. 

  

Les règles typographiques sont respectées.   

 

2.3 
Mise en 

application 
des outils et 

fonctionnalités 
appropriés 

Les colonnes sont générées à l’aide de la fonction appropriée.   

La table des matières est générée à l’aide de la fonction appropriée.   

Les listes sont générées à l’aide de la fonction appropriée.   

La pagination est faite à l’aide de la fonction appropriée.   

La bordure ou la trame de fond est faite à l’aide de la fonction 
appropriée. 

  

Les styles sont créés à l’aide des fonctions appropriées.   

 

2.4 
Respect 

rigoureux des 
contraintes 
identifiées 

La page titre est correctement constituée.   

Les pages suivantes sont correctement constituées.   

L’entête et le pied de page sont correctement constitués.   

Les contraintes générales sont respectées.   

Le fichier est bien enregistré dans l’espace de stockage.   

Le document est bien imprimé.   
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Information relative à l’évaluation 
 

Contenu disciplinaire 
Catégories de savoirs Savoirs 

Conventions 
typographiques 

• Espacement 

• Apostrophe 

• Guillemets 

• Abréviations 

• Bibliographie 
Éléments de mise en forme • Interligne 

• Retrait 

• Espacement avant et après les paragraphes 

• Liste à puces et liste numérotée 

• En-tête et pied de page 

• Pagination 

• Appel de note et références 
Styles • Avantages de l’utilisation des styles 

• Types de styles 

• Éléments d’un texte pouvant être modifiés par des 
styles 

• Styles prédéfinis 

• Styles personnalisés 

• Jeux de styles et thèmes 

• Application de styles aux éléments d’un texte 

• Remplacement du style d’un élément de texte 

• Modification des styles prédéfinis 

• Création de nouveaux styles 
Techniques de retrait de la 
mise en forme d’un 
document 

• Enregistrement dans un format de fichier qui ne tient 
pas compte des attributs de formatage (.TXT) 

• Fonction « Rechercher et remplacer » 

• Outil « Reproduire la mise en forme » 

• Fonction « Révéler la mise en forme » pour voir les 
attributs d’un texte 

• Fonction « Afficher/Masquer » pour faire apparaître les 
marques de paragraphe et autres symboles de mise 
en forme masqués 
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  INF-5067-1 

Les critères d’évaluation 

1.1 Utilisation de stratégies pertinentes pour interagir et se dépanner (15%) 
Ce critère mesure la capacité de l’adulte à utiliser les sources d’aide informatiques (ex. : 

fonction aide de l’application, tutoriel, Internet). 

2.1 Planification rigoureuse de la production (10%) 

Ce critère mesure la capacité de l’adulte à déterminer au préalable les éléments 

nécessaires à la réalisation du document. 

2.2 Mise en forme appropriée au type de document (25%) 
Ce critère mesure la capacité de l’adulte à paramétrer une variété d’éléments de mise en 

forme dans un document. 

2.3 Mise en application des outils et fonctionnalités appropriés (30%) 

Ce critère mesure la capacité de l’adulte à utiliser les commandes et les fonctions de 

l’application, particulièrement celles qui sont relatives aux styles. 

2.4 Respect rigoureux des contraintes identifiées (20%) 
Ce critère mesure la capacité de l’adulte à présenter un document qui tient compte des 

exigences propres à la tâche et des normes de qualité qui s’y rapportent. 

 

Durée 
180 minutes 

 

Le matériel autorisé 

• Support informatique (ordinateur ou autre) relié à Internet, sur lequel est installée 

l’application de traitement de texte 

• Accès Internet 

• Imprimante reliée au support informatique 

• Support amovible (ou espace de stockage), sur lequel sont installés les fichiers 

nécessaires à la production, le cas échéant 

• Notes de cours personnelles de l’adulte 

• Tout document de référence, sur papier ou support électronique 
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