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Atelier sur les outils
technologiques utiles
guant a votre reussite
scolaire
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Diapositive 3 : Word

PowerPoint
WordQ
Anitdote




)

=
CEGEP
> SOREL
TRACY

WORD

Document réalisé par Jessica Clermont, Stagiaire en éducation spécialisée, Cégep de Sorel-Tracy, Campus de Varennes, Avril 2018



Comment ouvrir un fichier Word

1) Sélectionnez « Fichier » dans le coin

supérieur gauche du document.

Modeles dispanibies

[~

Accueil Insertion

€ eneayer Aonences o sndea  Chalmede  Clentun

2) Sélectionnez « Nouveau ». e
3) Sélectionnez le type de fichier que vous | ;o y 4 ‘ : 2 y

désirez (plusieurs modeles de base sont
disponibles et il ne reste qu’a les
compléter.)

Rédaction « réguliére » |

< * [l est également possible d’effectuer une recherche sur le type de document souhaité (ex :
planning) en utilisant 'espace « rechercher » *

< * En utilisant Foption de recherche, Word office va également vous proposer d'autres
fichiers qui existent également dans les autres volets (Excel, PowerPoint) et il est possible de
cliquer sur ces liens pour aller voir les autres versions offertes *
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Modéles disponibles

CV. et lettres de motivation

Lettre de motivation pour une candidature
spontanée (théme Trait bleu)

Fourni par: Microsoft Corporation

Taille €l %Ko

Rechercher ffice.com

Fichiers Word a compléter ¢+ @ seel
Modéles Office.com
=

Delphine Petit

{théme Trait blew]

E

CV.fonctionnel (théme
Vestical)

CV. (Orief)

@ L
professionnelle recherche d'emploi (théme
Trait bley)

curiculum vitae ethique TSUOLTT30Tgjess

L+

Evalustion: STLTITTTIT (0Votes)




Comment / ou sauvegarder un fichier :

Une clé USB ou un Disque dur externe sera essentiel !

o/ ) » Ordnateur » My Pespon D) » ECOLEISSCAN »

Organicer = Inchre dan o belicehique > Paagqeravc Dispoama  Noueess dossnr

Creéez vous un fichier pour chaque session, chaque cours, ...:

¢ Favoes

=P hEEBUBB DR

|
b

MRORTANT  Ouiscinques  Semisnl Sesion2 sesson3 Sessiond Session’s Sesens  Tousles e de

» Ordinateur » My Passport (D) » ECOLEJESSICAN! » Sessionl »

Organiser v Inclure dans la bibliothéque v Partager avec v Nouveau dossier
X Eavoris Nom B Modifié le Taile | Organiser v Incluredans la bibliothéque »  Partageravec »  Nouveau dossier
18 Téléchargements | Adaptation Inadaptation 2018-01-24 06:06 - Nom . Modifié le Type
avoris
B Bureau . Communication traveil d équipe 2018-01-24 06:06 o e -~
| [ [ 18 Téléchargements )\ canevas 2018-01-240610  Dossier de fichiers
Intistion a a profession RS B Bureau . document en lien avec Eliott 201802101817 Dossier de fichiers
B Bureau | Réseaux et Services 2017-01-15 19:01 £l Emplacements récer | exercises supplémentaire 2017-11-23 20:21 Dossier de fichiers
4 Bibliothéques =’ Template_Booknote 2018-03-131241  Adobe Acrobat D.. . Lecture supplémentaire 2018-01-240610  Dossier de fichiers
— B Bureau . Notes de cours 2018-01-240610  Dossier de fichiers
4 Biblictheques | notions supplémentaire 201711141517 Dossier de fichiers
nvierge Dossier de fichiers
ments "L approche-axee-sur-les-forces 4 2017-11-23 20:28 Adobe Acrobat D... 1374 Ko
" Cours_ 4 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1115Keo
entsrécet "L Cours5 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 790 Ko
" Cours 6 2017-11-23 20:28 Adobe Acrobat D... 2143 Ko
= Page_blanche_power_point_2 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 382 Ko
e n - c=hR -~ o~
ues = PPT_Cours_1 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1752 Ko CEGEP
_ o B s
nts "L PPT_Cours_2 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1217 Ko TR
= PTT Cours 32 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1913 Ko




Enregistrer un document ou les modifications
apportées a un document existant

. Modifications:
Nouveau document:

B o Tame i i L ™ W
Accueil Insertion F 2
Het Accueil Insertion

Wil 5 - & L LT

Accueil Insertion Mlisg

Fichier Accueil Insertion Mise]

|

«

=l Enregistrer

Enregistrer sous -

Enregistrer sous

Enregistrer au format Adobe PDF

ﬁ Cravrir

[ Fermer

Enregistrer au format Adobe PDF

Lﬁ Cruwrir

|j“ Fermer

e Fichier Accueil Insertion




WL D -
Y
( Fichier ) NN

o,

Insertion

Génénl

Attichage
Verdkaan
Snregitrenent
Langue

Option aancees

Perionnalaer le Audan

Barre & outes Accéy apade
Compléments
Centre de gestan o¢ (s confidentisled

2) Sélectionnez « Option ».

Aide
—— e ——

:] Options

Envegistrer des documents
Envegigtrer les
13
¥ 1a egistie )¢ ferme sans envegatrer
Eoplacement gy fichier e v
0¢ rgougenation atomabque
Dgssier par defant | Cliery' partableped Documents',
Enregiitrer des fichiers extrats .

) Arenpiacement det ichiers temporaines ediats & pereut
@ Cacpe de documents Office

it @y erveur

(<

Preverem @ ) Gerde woes.vevion atete [+

1 Iworporer les palices dans be fhies |
corpoter yraguement (et caractines Wthies dant ie document Dermet de ridusy le talle de HeNer
<1 Ne pa incorpoces fes posices Tptene cammunes




Les marges

Selon les normes du Cégep, vous devez configurer vos marges de document comme suit :
Haut et bas : 2,54 cm Gauche et droite : 3,17 cm

1) Ouvrir le Menu « Mise en page » du document Word.

Mise enpage | Références  Publipostage  Révision  Affichage  Antidote  Acrobat

ngj:,j. E [E . D ne@t - Espacement j j JJ J E& [I;.:‘fj:r"

$E8 Numéros de lignes ~ A gauche : Avant: O pt

auts de pages v

Thémes marges gfientation Taille Colonnes Filigrane Couleur Bordures A T . 7| Position Renvoyerdla ligne Avancer Reculer Volet
= erre e B E =% b Coupure de mots < oo (s hdroite: 0em % Aprés: 9 pt 3 e Sélection Sk Rotation =
Thémes Mise en page o Ariire-plan de page Paragraphe n Organiser
amn
2) Mise en page
e T, Insertion Mise en page Références Publipostage nd [Farpex || popser_| Deposton |
l | (= "NY [-—] 475 Sauts de pages GEAFEEEEEESNENENSNEEENEEEEENEEEEEE)
ok " .
L U=h o ¥ Numéros de lignes ~ Haut : 2,540m =) s : 2,54 om -
Marges| Orientation Tallle Colonnes = Fil &
- - - - 62" Coupure de mots ~ Gauche © 3,17cm [ Droite 1 3,17em
Dernier paramétre de prl\onvuhu'lon Bebure : Oam ¥ Pgsition de la refure : Gauche Iﬁ
Haut: 254¢m  Ba 2, i v
N Gauche 3,17 cm Droue 3,l7un ! N S I I NI NN NI NN NN NN EEEEEEEEES
L]
n Normales
- Haut: 254 cm  Bas 2,54 cm
Gauche 3,18 ¢m Droite 3,18 em
Etroites
Haut: 127 cm  Bas 1.27 cm 11 [=]
Gauche:1.27 em  Orolte: 1.27 em
B
Moaéré
Haut: 254 cm  Bas 2,54 cm |4
Gauche 11,91 cm Droite 1,91 ecm
K
Larges
Haut: 254 cm  8as 2,54 em “
Gauche :5,08 ¢m Droite : 508 cm
£n mirolr £ P
Haut 2,54 Apgbguer a: |k tout le document
AL
Défni par défaut )




Retion  Affichage

)

=
Uen
hyperteste

Réferences  Publipostage

e » n o+

ture

Mise en page

A

il =

£l

Page de Page Soutde Tablesu ages Formes Smarthrt Graphiqu
garde vierge page - ot~

" Tat

nation

Antidote

)

Signet Renvol | Entéte Ped §

page
En-téte &t

1 Sigrature +
3 Oote et heure

4 Objet -

3) Sélectionne I'endroit ol I'on souhaite avoir les numéros de pages dans nos

+ Si on souhaite ne pas paginer la
premiére page du document (la page de
présentation), cocher « premiére page
différente »

[LLLYTTTTS
.

HER

Acrobat

documents.
4 A 22 signature =~ Tc Q -
[F Date et heure | .

Zone de QuickPart WordArt Lettrine Equation Symbole  Incorporer

teter v - "gdl Objet ~ - - Ianimation Flash
8] Hout de page ) Symboles Animation Flash
= _5 v | simple ﬁm ‘ pr—

T

Marges de la page

EEy

Format des numéros de page...

Supprimer les numéros de page

Ia, page de

[ ‘ Numéro normal 2

e

méro normal 3

Antidote

Affichage

- —_—
[¥] Premiére page différente a_-

0 Pages paires et impaires diffél

[] Afficher le texte du do(umenf>.l_

< Généralement en bas adroite :
«en bas de page », « numéro
normal 3 »

CEGEP
SOREL
TRACY

-~
- D

f—
Numéro normal 3

Angle replié

Numéro sans mise en forme ni éléments

d'accentuation




Mise en page de votre travalil

< Certains enseignants ont des exigences de présentations qui sont différentes de celles du
« guide de rédactions d’un travail écrit », assurez-vous de les respecter pour ne pas étre pénalisé. <

1)  Ouvrir le menu « Accueil » de Word.

PTG

Weton  Mseepage  Riféences  Mblpostige  Redsion  AMcwge  Amidote  Acobat  Fomat o)

K Coupy

E A Rechercher «
EE U0 pbbcd |aasbcene TPETTi 1 AaB Aasbccl AaBbce A C AaBb assiced aBbcd AaBicel cticed AaBbCc ’}\ ;

— 03 Copie £, Remplaet

- F

"

Qv [ | fNomal |Samsinter.| Tired Tte2  Thed  Thed Tte  Sousdtre Emphase.. Accentust. Emphasei. e Citation |, Modfier

Coler
o Jf Reproduie s mise en forme sty | W Stedtionner +

epaple

i Taille de la police : 11

= "..:::::::::------------------------uu ; Interllgne : 1,5 ;

i Alignement du texte: Justifié :

Police : Calibri



1) S'assurer d'avoir effectué la correction de I'ensemble du document.

2) S'assurer d'avoir paginé le document (vérifier que la premiére page n'est

Imprimer un travail

pas paginée.

3) Selectionner « Fichier » dans le coin supérieur gauche du document

Word. Sélectionner « Imprimer ».

14);

m Addal Insertion Lhig

il Ereegisteer

H Erwegatver oan
= Ereegisteer au Tormat Adobe FOF
s S

i Femer

Infarmating 4

Récant

Miiieaid

Paramétres

4 Imprimer toutes les pages

ocument
Pages:

| Impression recto

Imprimer uniquement sur un coté

j Orientation Portrat

J Lettre US 2159 x 2794 mm)

e: 317cm Dr

J 1 page par feuille

Derier paramétre de marges personnalisées

5) Sélectionner
. imprimante:

7) Impression
recto ou verso = :

Imprimer )
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Document réalisé par Jessica Clermont, Stagiaire en éducation spécialisée, Cégep de Sorel-Tracy, Campus de Varennes, Avril 2018



Comment ouvrir un fichier PowerPoint

Pour concevoir un Power Point, vous pouvez vous inspirez de modéles déja existants.
Vous avez seulement ay ajouter I'information textuelle et visuelle. Vous pouvez le faire de 2 fagons :

1) Sélectionnez I'onglet « création » dans le

du document haut de votre document Power Point

1) 1) Sélectionnez « Fichier » dans le coin supérieur gauche 2)
2) Sélectionnez « Nouveau »

2) Choisir le modéle de théme que vous
souhaitez appliquer a votre diaporama

P S T P ] e '

CLIQUEZ POUR
AJOUTER UNTITRE

‘CLIQUEZ POUR AJOUTER UN SOUS-TITRE




Insérer des éléments

Vous aurez parfois besoin d’insérer des zones de textes, photos, etc.
En fonction de ce que vous souhaitez ajouter, ouvrez le menu « Insérer » dans le haut de votre document.

HS G5 Powerpaint_Qutils_Technologiques (1) [Réparé] - PowerPoint Outils de dessin
Fichier  Accucil [RGECSM Créstion  Transitions  Amimations  Diaporama  Révision  Affichage  Antidote Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
o =y
PORSED =
H E Bld o 2 FoAR =l | L B E@R VU BHDABEHO T QO OO o
Nouvelle | Tableau lmags Images Capture Album Fovms Icones SmartArt Graphidue | @ s compléments » Zoom  Lien Action Commentaite  Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet Equatmn Symbole  Vidéo Audio Enregistrement
diapositive _+ enligne - photo~ - deteste Pied - heure diapositive - - de Iécran
Deose, | e Dt s (s e e s
C . g
. * * Q
N e A SN S
. Vv s
. - *% e . g R * O
0 . A .
g R .0 . Q
. 0 ., @
.
1S4

Choisissez ensuite I'élément que vous souhaitez ajouter dans votre diaporama en cliquant sur I'icne qui correspond a I'action désirée. Les
éléments que vous introduirez le plus souvent sont les suivants :

1 Des tableaux 4 Zone de texte

2 Des formes 5 Des éléments WordArt

3 Des graphiques .~ Les enregistrements d’écran peuvent étre intéressant
lorsgue vous souhaitez montrer concretement des
maniéres de procéder -~

CEGEP
- D
<> Pour les images que vous souhaitez ajouter vous pouvez faire : « copier/coller ». <
*** Attention aux images qui ont des droits d’auteurs : vous devrez mettre leurs sources.™**



Mettre des animations dans une diapo

Vous aurez parfois besoin d’insérer des zones de textes, photos, etc.
En fonction de ce que vous souhaitez ajouter, ouvrez le menu « Insérer » dans le haut de votre document.

HS G5 Powerpaint_Qutils_Technologiques (1) [Réparé] - PowerPoint Outils de dessin
Fichier  Accucil [RGECSM Créstion  Transitions  Amimations  Diaporama  Révision  Affichage  Antidote Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
I =y
PORSED =
H E Bld o 2 FoAR =l | L B E@R VU BHDABEHO T QO OO o
Nouvelle | Tableau lmags Images Capture Album Fovms Icones SmartArt Graphidue | @ s compléments » Zoom  Lien Action Commentaite  Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet Equatmn Symbole  Vidéo Audio Enregistrement
diapositive _+ enligne - photo~ - deteste Pied - heure diapositive - - de Iécran
Diaposit - images Wustrations Compléments iens Commentai Terte Symboles
C . g
o * * Q
it A SN S
. Vv s
. ~ *% e . g R * O
Q . A .
TR R R - Q
. 0 ., @
.
o

Choisissez ensuite I'élément que vous souhaitez ajouter dans votre diaporama en cliquant sur I'icne qui correspond a I'action désirée. Les
éléments que vous introduirez le plus souvent sont les suivants :

1 Des tableaux 4 Zone de texte

2 Des formes 5 Des éléments WordArt

3 Des graphiques .~ Les enregistrements d’écran peuvent étre intéressant
lorsgue vous souhaitez montrer concretement des
maniéres de procéder -~

- D
<> Pour les images que vous souhaitez ajouter vous pouvez faire : « copier/coller ». <
*** Attention aux images qui ont des droits d’auteurs : vous devrez mettre leurs sources.™**



Mettre des animations dans une diapo

Les « Animations » vous permettent de rendre le contenu de votre diapositive interactif.
Par exemple, on peut voir apparaitre I'information au fur et a mesure que I’enseignant enseigne sa matiére.

1) Sélectionnez « Animations » dans le haut du document.

Ay A Vole rimaton

* * *: 1 * iR X * »w = b ¥ w . .

Apparsitve  Fondu  Enrée brus

2) Double-cliquer sur I'élément de votre diapositive que vous souhaitez animer (comme si vous souhaitiez le déplacer)

3) Dans le haut du menu, vous verrez les options d’animation apparaitre. Choisissez celle qui vous convient le mieux.
Vous pouvez vérifier I'effet de I'animation en cliquant sur I'icone « Apergu »

* & * ¥ X x ¥ .
Rotation Rebondir |5

®x ok k& 0w W N Kk
Forme Roue Barres aléat.. Agrandir et... Zoom

\
Fondu Entrée brus... Flottantent.. Fractionner Balayer

Aucune Apparaitre

4) Pour visualiser votre diaporama, vous pouvez utiliser les options du menu « diaporama » dans le haut de votre

Z N
Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Révision Affichage Antidote Q' Dites-nous ce que vous voulez faire
= = Lire | t =
.@. 5@ E'Ef EI‘ZT ) o e = Moniteur: | Automatique
e n &2 e Utiliser le minutage
Apartir A partir dela Préenter Diaporama  Configurer Masquerla  Vérifier le Enregistrer le . ) .
du début diapositive actuelle  en ligne - v le minutage - /] Afficher les contrSles multimédias
Configuration Moniteurs
ts Bz EQ)—+—+ mip

Démarrage du diaporama

On utiliser I'icone « Diaporama » qui se trouve dans le coin inférieur
droit de votre page PowerPoint



Mettre des transitions dans une diapo

Les « Transitions » vous permettent de controler la maniére dont les diapositives apparaissent dans votre

diaporama.
* Portez une attention particuliére aux transitions choisit, cela pourrait affecter la crédibilité de linformation que vous souhaitez

transmettre.
1) Sélectionnez « Transitions » dans le haut du document.

Pewerpoint_Outils_Technalogiques (1) [Réparé] - PowerPoint

44 Son: [Aucunson] | Passer i la dispositive suivante |

H9 05 -

Fichier  Accusil  Insérer UUNTN  Animatons  Disporama  Révision  Alfichege  Amidote Q) e
H W © 41 4 DO = - Dude: (6200 <] 2 Manueemen
- Vet [5 T appliquerparaut [ Aprés: 000000 =

Couvri

) Rideaux

Farme Decouvtic

2) Dans le haut du menu, des options de transitions apparaitront. Choisissez celle qui vous convient le mieux. Vous

4} Son: [Aucunson] ~ Passer i la diapositive suivante

Oourée: 00 > A Manuellement

pouvez vérifier I'effet de I'animation en cliquant sur I'icone « Apergu »

@ % BT @ o0 d 490« 8N
hiomne  Dip "

Décowvin  Counrir

G Appliguerpariout (] Aprts: 000000

I s alEa

Morghese  Fondu Poussée Balayer  Fractionner Coupure  Bamesaléat.  Farme

Révéler

Aucune

3) Pour visualiser votre diaporama avec les effets ajoutés, référez-vous a la diapositive précédente.

Un Power Point est souvent un support visuel, insérez-y
les notions essentielles a transmettre.

Important: o o .
Gardez en téte & qui vous souhaitez livrer votre contenu ainsi que le ™ 5 ceoer
message que vous souhaitez livrer avec cette clientele. Cela vous it TRACY
aidera a choisir les animations que vous voulez intégrer dans vos

présentations.



Imprimer un PowerPoint

Vous pouvez choisir d’'imprimer vos PowerPoint pour plusieurs raisons. Pour prendre vos notes de cours
ou pour vous préparer a un exposer oral, nous vous conseillons de les imprimer en mode « 3 page ». Vous
aurez ainsi accés a I’ensemble du contenu (de maniére lisible) et vous aurez suffisamment de place pour
prendre des notes.

1) Sélectionnez « Fichiers » dans le haut du document.  3) Sg|ectionnez la mise en page que vous souhaitez

H ©- = = Powerpoint_Outils_

utiliser selon vos besoins et le nombre de copies
nécessaires._Cochez et imprimer

@ Fichier  iccueil  Insérer  Création  Transitions

2) Cliquer sur « Imprimer ».

®

e Imprimer

mprimante

La section « Mise en

Nouveau

=N Coples: |1 page » vous laissera
Sy e choisir le nombre de
Entagutiar diapositives a

Enregistrer sous Imprimante imprimer par page.
S @_ s Saide_P suripp//101.2.

Imprimar ZZ Non disponible N

Partager Propriétés de l'imiliimante

EraD Paramétres

Compte

Vatre avis

Optians

“1 Orientation Portrait -
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Document réalisé par Jessica Clermont, Stagiaire en éducation spécialisée, Cégep de Sorel-Tracy, Campus de Varennes, Avril 2018



Comment ouvrir WordQ

Premiérement, ouvrez un document Word et écrivez
« WordQ » dans la barre de recherche sur les
ordinateurs des laboratoires du college ou votre
ordinateur personnel si vous avez le programme.

Il devrait déja étre programmé. S'il ne I'est pas, vous
n‘avez qu’a appuyer sur suivant, choisir « francais
général » et remplacer I'étoile (*) avec le « .wdq » par
votre prénom dans la fenétre qui apparaitra et
appuyez sur « enregistrer ».

Nouvel utilisateur EiEd

Nouvel Utilisateur

Sur |a page suivante, veullez
chaisir un vocabalaire qui se
ccombine bien avec volre niveau
dracriture el volre pays.

Pour continuer, cliquez Sulvant

Nouvel utilizateur

Choisissez volra vocabulaie
Engizh [UK) -
Ergish [U5)
Espaficl
Frangais [Canadien]
[ Canaden frangais: Général L
{Z) Cenachen Irangais: Mats-cutis
D Caraden irargais: Vide

@ Francais Europden -

Cestun vocabulaie de i enéral Ce modéle comprend ervian 15 000 meis.




Avant de débuter votre rédaction...

N'oubliez pas de mettre
votre police en CALIBRI
11 sur Microsoft Word
(selon le guide
méthodologique du
CEGEP) ou utiliser la
préférence de votre
professeur (si mentionné
dans un canevas de
- travail)

Options

Mots

L

Woix

o)

Lire

| Options : permet de régler les paramétres.

Mo ts : permet d'afficher ou de dissimuler
le prédicteur de mots.

| VoiX: vous dicte ce que vous écrivez.

Lire : vous fait la lecture de ce que vous
avez surligné.

TRACY




Cptions

Prédiction. .,

Retroaction vocale

Pour la voix, nous suggér(ms/
Louise ou Bruno

@ sans nom - Word... E@@

i_l =1 Y Q

Mats Woix Lire

Réglages de WordQ

Rétroaction Vocale

voir | Reétraacions |

Paramétres

Walume Vitesse de lecture

Voix

pm—
(CLouise. H 22k, Canadianfrench, SAPIB, Acapela Mutmedis | T
P Teste schan

Je suis ravi de discuter avec vous. Essaper

Prononeiation...

Options Maks Yaix Lire

_>

Ré&troaction vocale...

Prédiction
Liste de mots | Prédiction | Sélection |

Motz
caombre de mats ; D

v Afficher des exem)

Police...

d'uzage

Venez choisir « 9 mots » pour la
prédiction afin d’avoir davantage
de choix.



Qu’est-ce que Word Q?

WordQ prédit des mots en fonction du contexte de la phrase : il s’agit de cooccurrences.

Ecrivez en regardant votre écran! Dés les deux premiéres letires écrites, vous aurez des
propositions de mots; cela aidera & vous assurer du bon orthographe.

La premiére proposition est souvent la plus appropriée ou la plus fréquemment utilisée dans le
contexte de votre phrase.

Assurez-vous de toujours bien réfléchir au bon accord avant de faire un choix de mots!

Sélectionnez le mot de votre choix en appuyant sur le chiffre correspondant (les chiffres en haut
de votre clavier).

Dirigez votre curseur sur la fleche au bout de votre mot, lorsqu'elle est présente, pour obtenir un
exemple du mot utilisé dans le contexte d’'une phrase.

—~
5 lgee
SOREL
- TRACY



Astuce supplémentaire

L’ajout de mots dans la prédiction de mots est utile afin &/ nat do WQwdgtm... jnco

de personnaliser WordQ en ajoutant de nouveaux mots L o
qui n'apparaissent pas dans ka boite de prédiction ou en Qm.oii Mots Voix Lire

créant de nouvelle banques spécifiques a un champ
d’études ou a un cours.

] Prédiction...
Par contre, nous vous suggérons de faire attention a cet Rétroaction vocale..
outil, puisque vous devez vous assurer du bon Raccourcis..

orthographe du mot ajouté.
Nouvel utilisateur...

Ouvrir un fichier utilisateur...
Enregistrer fichier utilisateur

Enregistrer fichier utilisateur sous...
Préférences..

Aide »

3 Quitter

)
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Il est plus facile de
Contrairement & Antidote, remarguer nos erreurs Louise et Hugo semblent
WordQ viendra prevenir lorsque l'on lit notre essouflés? C’ est un
les erreurs quant a la texte a voix haute; indice qu’ il manque des
syntaxe. De plus, il aide utilisez la rétroaction signes de ponctuation.
a mieux structurer notre vocale afin de vous Ajoutez des virgules
pensée. assurer que cela lorsque cela est

refléte votre pensée. nécessaire ou séparez

une phrase en deux.

ASTUCES quant a la
rétroaction vocale et l'usage
de WordQ
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Configuration d’Antidote selon votre
profil d’utilisateur

Vous n'avez qu’a ouvrir un document Word, appuyé sur
Antidote et « options ». Apres, plusieurs options s’offrent a
Vous :

» Préciser votre langue maternelle
»  Pronom féminin ou masculin/neutre (utile si vous écrivez

. L = [ =
au « je ») s "9 bl L F
Préciser vos habiletés en francais e Page Layout Rrlerrmo=

* Etc.

| = [ - Didkonnaires pernannel
22
Correcteur Dictionnaires

Guedes
& propos d Antidote

Outils d'Antidote



Exemples

| Réglages - Antidote =
inguistiaue Auteur 7] Différences régionales
[ Région linguistique: (Québec/Canada v Min, Max.
) Longage 91 De langue moterel des Anites: ¢
Nous vous suggérons de : Maksader S
Exclusions Habileté en francais Mg delaFrance: )
Mate gnorés s Québec
’ . . 2 . N Rectifiations Pronoms personnels — ")
* Mettre I'option des habiletés de francais a g Je:  [aoniees = :-..'u.;.w;;
- . ~ e Ecpmens
minimum (utle méme pour les étudiants . Comantons Tor (ackon e o %]
[ e Nous : [selon le cas -
avec un bon frangais écrit) Coneaeur o [
Dictionaires
= Placer tous les réglages du « langage » a i v
maximum Réglages - Antidote
nguistique || Niveaux de langue [¥] Termes offensants
Genéral
Min. Max. Min. Max.
Tres familier : o Sexistes : U
Maeees Familier : ) Racistes: U
Panctuation Argotique : D Injuriew U
Exclusions
Mots ignorés Soutenu : IJ Professionnels : 8]
Rectifications P 0 . 0
pographie rehaique : Sociauwx : -
Général Politiques U
Espaces |¥| Termes inconvenants M
Conventions Homophobes : U
iterface Min. Max. = = I_J
Général Sexuels N | By '
Correct h . i 0
Comier [ 0 Pt choso: 0
Guides Grossiers ou blasphématoires : 0

Menu contextuel
Anti-Oups! Violents : IJ



Attention!

Il est a noter que les titres comme

« locuteurs, langage, etc. » peuvent
varier d'une version d'Antidote a une
autre (exemple: Auteur au lieu de
Locuteur).

Veuillez explorer les paramétres de
votre version.

Astuces supplémentaire pour la configuration

Onglet LOCUTEUR/AUTEUR : Région, Habileté et Pronoms
selon le cas (et il y a I'option de mettre les habiletés en francais
écrit aminimum, ce qui est conseillé)

Onglet LANGAGE : placer tous les réglages a Max (facultatif)

Onglet CONFUSIONS : cliquer sur valeurs conseillées

Onglet PONCTUATION : cocher Virgules devant « mais ou car »

Onglet RECTIFICATIONS : cocher Accepter les deux graphies
+ Favoriser la graphie traditionnelle.

Ces parameétres permettront a Antidote de faire une meilleure
correction selon le profil d'utilisateur et ses difficultés quant au
francais. Il y a plusieurs autres programmations possibles, mais
nous suggérons de ne pas trop vous aventurer, a moins d'étre a
l'aise a le faire.




Antidote comprend trois volets

Le correcteur, dix dictionnaires et dix guides

Correcteur Dictionnaires  Guides

Cutils d’Antidote

Une correction avec Antidote devrait prendre du

Ne négligez pas la
correction faite par
Microsoft Word et
I'utilisation de WordQ
pour votre syntaxe.
Antidote ne repére
pas tout.

temps; il est donc important de regarder le mot ou la
phrase qui est souligné et avoir une réflexion, c'est-
a-dire de repenser a nos regles de grammaires, de
voir la régle qui justifie I'erreur repérée en cliquant sur
le mot qui est souligné, etc. Cela va vous permettre a

la fois de faire un retour sur certaines regles, en plus

de vous questionner si c’est réellement une erreur ou

que Antidote n’a pas compris votre phrase.




Outil correcteur

Correction

] 0‘ Langue

Typographie

O stye

Révision

08

Statistiques

Inspection/

Favoris

Pour vous remémorer I'utilité d’'un prisme
ou d’un outil, glissez votre curseur sur le
mot et patientez. Les explications
apparaitront dans un rectangle gris.

Il vous est possible de mettre dans vos
favoris tous les outils, dictionnaires ou
guides les plus utiles pour vous.




Correction

des logiciels YWord Q et k A retenir

antidotes | Pluriel »

Le correcteur vous propose un code de 3 couleurs :

v Antidote | Majuscule ¥ - Le rouge plein pour les erreurs 911
prin = ) - Le rouge pointillé pour les erreurs a corriger dans le
— — La majuscule est document original ou les incohérences graphiques

pat requise sur le nom propre,

a

- L’orangé fin signale les erreurs potentielles
- L’'orangé ondulé signale qu’il y a plusieurs graphies
possibles

- L'orangeé plein signale les erreurs typographiques
- Le vert indique que la correction a été appliquée a votre
texte.

Pour obtenir la régle qui justifie
'erreur repérée, cliquez dans
I'espace jaune. Pour obtenir plus
de détails, cliquez sur le
dictionnaire ou sur le guide dans
ce méme espace jaune.

Il est a noter que les erreurs de type « rupture syntaxique » ou «
erreurs potentielles » sont difficiles & corriger avec Antidote, puisqu'il
s'agit souvent d'une phrase mal construite.

Nous vous suggérons de réécrire votre phrase (privilégiez les
phrases courtes) afin d'en corriger I'erreur syntaxique et de porter
une attention a la ponctuation et a la structure (sujet-verbe-
complément).




Correction

Corg

@ Langue [2=]
Typographie

O stye a

|:| 0 Langue

Souligne les erreurs linguistigues. Ce filtre comprend leserreurs, les
alertes, les ruptures et les mots inconmnus.

D Typographie I

Souligne les erreurs de type typographigue.

O @ Style

Exemple: « faire a /

manger » par « cuisiner »

Souligne les erreurs de style. Ce filtre comprend les répétitions, les
tournures de phrases (ex. : phrases lonzues, non verbales, etc.) etle
wocabulaire (verbes ternes®).

Pour les phrases longues - Attention de ne pas couper votre phrase
n'importe ol [sujet-verbe-complément). Nombre de mots
recommandss par phrases : 30-35 mots.

*L'onglet « Vocabulaire » permet de repérer les verbes ternes : avoir,
&tre, faire, mettre, démontrer et dire et de remplacer certains verbes
ternes par des verbes de niveau soutenu pour enrichir votre texte.

Repérer le complément du verbe terne gue vous désirez remplacer et
cliguer sur le bouton de droite de votre souris. Choisir le dictionnaire
cooccurrences pour remplacer votre werbe terne par un verbe dont le
sens est approprié dans |e contexte de votre phrase (woir définition
aubesoin).
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Sémantique

Logique

4 Révisipn

Révision

Pragmatique

Sémantique

Lexique

VW N WV

Logique

wérifier la distribution des mots ou expressions au corntenu
sémantique faible, fort, négatif ou positif. Assurez-vous que les
mots choisis refletent bien votre pensée et votre intention. Il s"agit
du sens des mots utilisés.

“Entre guillemets» permet de repérer vos citations.

«Charniére» permet de repérer vos margueurs de relation et de
placer wotre wirgule avant : « mais = « o0 », « et
« donc », «car » « ni», « or » et aprés les autres margueurs de
relation.

«Incise» permet de repérer les parties entre virgules.




Statistiques

A utiliser avant votre correction
avec Antidote, si vous avez
envie de voir votre progression.

Les regroupements permettront
de cibler vos difficultés

a

T

a

ad

Skilistiques
Tailles
Performances
Regroupements
Mots
Etymologie
Temps

Catégories

R N Y A" A AV

Vous y verrez votre nombre total de mots. Vous pouvez aussi
Tailles vérifier la longueur moyenne de vos phrases (Pour connaitre les
phrasestrop longues, allezdans style = tournures)

Performances | Permet de voir votre fréquence de fautes. | .
Permet de voir toutes leserreurs et alertes d’une méme classe.
Regroupements
Temps | Permet de vérifier vos temps de verbe. |
; Permet de vérifier vos noms communs et vos noms propres
Catégories pour, 5'il y a lieu, les remplacer par un pronom




&) Recherche libre

er

18 résultats
[] Mot entier

Flexions

Respecter la casse

Inspection

fspection

Catégories

Utiliser la
recherche libre
pour vérifier vos
terminaisons

« @ »et«er».

Groupes
Fonctions
Conjugaison
Genres

Redifications

VW W W W W W W

Recherche libr

) Recherche libre

ou vos
homophones
(ces/ses/ont/on/a/a)

Permet d'y cocher ses difficultés une a une pourles inspecter ety

D Catégories apporter des corrections si nécessaire. Portez une attention
particuliére aux noms communs, noms propres, adjectifs, verbes,
on déterminants et prépositions.
7 résultats
] . Permet de wérifier les conjugaisons de verbe. Utilisez
|V| Mot entier F . o
= D oacions principalement sujets et compléments d'obiet (COD et COI).
V| Flexions

[7] Respecter la casse

Permet de wérifier les werbes conjugués. Veérifiez wvos

D  Conjugaison PR . .
participes : passé, présent et passé compose.




Dictionnaires

Cictionnaires
B oeninitions

f B cooccurrences
2 conpgaison
Dictionnaires a
-
a
,: Anagrammes
D é Synonymes E Thustrations

Ce dictionnaire aide a trouver des expressions, des
D _: Cooccurrences | suggestions pour remplacer les verbes ternes, des adjectifs,
etc.

I:I .ﬂ Conjugaison | Conjugaison gqui eguivaut & un Bescherelle

I:I : EFamille Permet de trouver des mots de méme famille.




Guides

Guides

il

. Orthographe

Grammaire

|:| _’ Ponctuation Le guide vous permettra de revoir les régles de
ponctuation, dont celle sur 'emploi de la virgule (virgule
requise-résume).

Syntaxe

Ponctuation

-
. Style
a2
~ Rédaction
a
. Typographie
De plus, « Syntaxe », « Orthographe » et « Grammaire » sont utiles pour —1. Historique
ceux et celles qui ont besoin de se rafraichir la mémoire par rapport aux - ] ]
régles de frangais.  Rectifications
a2
~ Points de langue
2
—



Ressources en ligne et références

Atelier d'initiation a Antidote, DAUPHINAIS Nathalie, UQTR, Bureau de la réussite
étudiante, 2014
[https://oraprdnt.ugtr.uquebec.ca/pls/public/docs/GSC249/F502445764 _Atelier_Antidote
_document_8 Nat_mars_2014.pdf]

de la réussite étudiante, 2014

Document d'aide a l'utilisation du logiciel WordQ, DAUPHINAIS Nathalie, UQTR, Bureau I
[https://oraprdnt.ugtr.uquebec.ca/pls/public/docs/GSC249/F1898457288 WordQ.pdf]

Document Antidote et WordQ, LAMOTHE Amélie, Service d’aide et d’'intégration aux
étudiants, Cégep de Sorel-Tracy, 2017
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Merci pour votre écoute!

Nous vous souhaitons une pleine réussite dans vos études

Outil créé par Kimberley Landry
Répondante locale SAIDE
Jessica Clermont (stagiaire)
Cégep de Sorel-Tracy — Campus de Varennes



