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Atelier sur les outils
technologiques utiles
quant a votre reussite
scolaire



Ordre du jour

Diapositive 3 : Word
Diapositive 13 : PowerPoint
Diapositive 19 : WordQ
Diapositive 26 : Anitdote
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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 Word

1) Sélectionnez « Fichier » dans le coin

supérieur gauche du document.

B '
)y 0
‘J e -
Accueil Insertion
2) Sélectionnez « Nouveau ». e 2
3) Sélectionnez le type de fichier que vous | go y 4
désirez (plusieurs modeéles de base sont ‘ - o
disponibles et il ne reste qu’a les ;
compléter-) tee  fommdme — Hoer pa— mstom D

Rédaction « réguliére » |

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

-~ o~

< * En utilisant F'option de recherche, Word office va également vous proposer d'outres D
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 *



Comment ouvrir un fichier Word

Modéles disponibles

Fichiers Word ‘a COmpIéter * £} Accueil » CV. etletires de motivation

Modéles Office.com

Delphine Petit Le

irecteur commescial

Gvation pour une Lettre une
candidature spontanée candidature spontanée
(theme Trait bleu) théme Trait blea]

CV.fonctionnel théme  CV (création Apothicaire]  Page de gard
Vestical) profess

Lettre indiqu
recherche d'emploi (théme
Trait bleu)

CV.fonctionnel fthéme
Vestical

(Criel) curiculum vitae ethique

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

Télécharger



Comment / ou sauvegarder un fichier :

Une clé USB ou un Disque dur externe sera essentiel !

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

| + Crcinetaur » My Passport (D3 b ECOLEJESHCAN b Semonl +

J® ) b Drdrteur + MyPesspet ) » ECOLE ESSCA T »

Organicer = Inchre dan o belicehique > Paagqeravc Dispoama  Noueess dosser

¢ Fces
U S o i il
e ) | ) 5 I
1, Emplacements céce d | | i ‘ )
MRORANT  Oshcinues el Sewion2 sesn

b

Sessiond

Session’s

Sessens

>

1

Teus s plas e
<ousTES

Organiser = Inclure dansla bibbathéque = Fartageravec v Mouvesu dossier

(- Taille

Ve Faveris
la Téléchargements
BB Hueau

i Emplocements récer

|\ Adaptstion Inadaprstion
| Communicstion travail 4'équipe
| Diwslepperaent de |enfant
1 Tnitistion a ls professon
B Buresu

L Biblatheques

| Méseews et Services
= Templat= Bocknste

Tinganiser =

4 Favoris
|8 Télichargements

B EBureau

2 Emplacomenss récer

Inclure dans |a biblictheque +

M

canevas

Partager aver »

). dacument en lien aver Bhatt

exercises supplémentaire

|\ Lecture supplémentaire

ertaire

n vierge

Mensveau dossier

M1
2017-11-14 1517

B Durszu L Mites de cours
4 Bibliothéques | natians supalim
Ements "L approche-axee-sur-les-forces 4 2017-11-23 20:28 Adobe Acrobat D... 1374 Ko
"L 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
ues = PPT_Cours_1 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1752 Ko
nts "L PPT_Cours_2 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1217 Ko
= PTT Cours 32 2017-11-23 20:29 Adobe Acrobat D... 1913 Ko
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Enregistrer un document ou les modifications
apportées a un document existant

Nouveau document: Modifications:

i ) ~ O D =
Accueil Insertion F 2
ueEt Accueil Insertion

[l |

Accueil Insertion Misq Fichier Accueil Insertion

sl Enregi

Enregistrer sous -

strer

Enregistrer sous
. Enregistrer au format Adobe PDF

Enregistrer au format Adobe PDF

Lﬁ Cruwrir

|j“ Fermer

ﬁ Cravrir

[ Fermer

o s o 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
Cemoléments

Centre de gestan o¢ (s confidentisled

2) Sélectionnez « Option ».

Aide
—— e ——

:] Options

Envegistrer des documents

Envegighrer les

13

R ad et

Eoplacement gy fichier e
0¢ rgougenation atomabque

Dgssier par defant |

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 sui
Haut et bas : 2,54 cm Gauche et droite : 3,17 cm

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

Référencss  Publipestage  Révision  Affichage  Arfidete  Acobat

| v Souts e pages - E Betrait Ezpacement 7l - By 12 aigner -
: 2 E - | oy E
= A gaucne: 1,25 an : B srovme

£ Huméres de lignes - -
X ; valet

ntation el Colonnes Viligrane Coulesr Berdures | g
£ g - bll” Coupure de mats © - de page= e psge | S= Adraite: 0em section Sk Rotation
Mist 2n page 5| _plan e page Paragraphe : Deganisel
e ]
Insertion Mise en page Références Publipostage nd Farges || pooies | Deposnon |
l I\ ‘LA‘" [—i =5 Sauts de pages = EEEEEEEEEEEEEN
- L= — $ Numéros de lignes ~ = Bas: 35a0m
Marges  Orientation Tallle Colonnes = Fil
B - - - 62" Coupure de mots ~ + Drote : 3,17em
Dernier paramétre de personnalisation ¥ Pgsition de la relure © Gaudhe
Haut: 254 cm  Bas 2, 5 v
Gauche 3,17 em  Droite: 3.17 em A EEEEEEEEEEEEEE amms
Normales
Haut: 254 cm  Bas 2,54 cm
Gauche 3,18 ¢m Droite 3,18 em
Etroites
Haut: 127 cm  Bas 1.27 em 11 eemal I
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
—F Larges
Haut: 254 cm  8as “
Gauche :5,08 ¢m Droite
- = p
£n miroir f t
f | Haut: 254 cm  Bas apgiquer d: | toutle doament [x]
I AL 2,54 ¢cm L
p— Définr par défaut )
Marges personnalisées...




(W d -0

Pagede Page

Tableau
garde - -

vieege

Mise en page

Réferences

11 Ouvrir le menu « Insertion » de Word : :

Pubboostage

La pagination

FLEED
.

Révion  Affichage

Q@ 2=

Antidote

Signet Renvol | Entéte Ped §
hyperteste

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

documents.

42

[ Signature -
[53 Date et heure

2

Equation Symbole

Symboles

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

2]
Incorporer
Ianimation Flash

[LLLYTTTTS
Animation Flash -

Numéro | Zone de QuickPart WordArt Letirine
depage-| tedter - i "4 Objet ~
| B Haut de page »

Simple

B 8
Marges de Ia page
[s] Fom " 2

| E* Format des numéras de page...

| % Supprimer les numéros de page

o 4)

e ——TI 15 |

Antidote Acrobat

—
/| Premiére page différente TLEY}
4a.
Pages paires et impaires diffé H 4)

Ia page de

Ill

Numéro normal 2

e

| Afficher le texte du do(umenf>'u—-

< Généralement en bas a droite :

méro normal 3

« en bas de page », « numéro

- normal 3 »
H

- 5) :

CEGEP

Angle replié

_—

D SOREL

. - TRACY
Numéro normal 3

Numéro sans mise en forme ni éléments

d'accentuation




Mise en page de votre travail

< 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. <

Ouvrir le menu « Accueil » de Word.

Iseton  Mseenpage  Réfbences  Mblpostage  Rédion  AMcwge  Adtidote  Aciobat omat

FEN T e atocoe] BTN 1 Aab astocer dadbe FAC AaBD Ak Aakiced At ackiced dabbec

T Notmal | Sans inter

Titre2 Ttre 2 Ttre3 Titred Tt Soustire Emphase.. Accentust. Emphasei. feve  Citation Modes |\ »
*legsfesr | b Sledionner *

Taille de la police : 11

Interligne : 1,5

Police : Calibri

Alignement du texte: Justifié :




Imprimer un travail

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
pas paginée.

3) Selectionner « Fichier » dans le coin supérieur gauche du document
Word. Sélectionner « Imprimer »,

m Etail Ingeetion iy

il Ereegisteer

H Ereeqistrér 1out

Ereguistrer su Tarmat Adabe FDF
i Owwnr
i Femer
Infarmatons 4

Récant

Mioitieaid

Imprimer )

4);

Paramétres

4 Imprimer toutes les pages
]
| imprimer ocument
Pages:
| Impression reci

§ Imprimer uniquement sur un

Assemblé
‘] = 123 123 123
N
|| Orietation Potat
J Lettre US 2159 x 2794 mm)

Deier paramétre de marges personnalisées

Gauche: 317¢cm D

1 page parfeuille

5) Sélectionner
. imprimante:

7) Impression
rectoouverso
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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 modeéles déja existants.
Vous avez seulement a y ajouter I'information textuelle et visuelle. Vous pouvez le faire de 2 facons :

1) Sélectionnez '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 »

Nouveau

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

JUivez 6 e <o y

e quide

e e | RS . AN L . - '

L B savon |_Wa\m
,r A

ROATAOAC

CLIQUEZ POUR
, AJOUTER UN TITRE

——'_ . . L T—




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.

H%- 0 E - Powerpait_Cuils_Techralogiques [1) [Réparé] - PowerPaint

behier  Acoueil  [UCOMEN  Criabon  Daestions A ans  Laporama  Reasion  Afhchage

= | Eldd e B EE T s s 0 4 O 5 A |

\ SR

Neuvele | Tablesu mb:z. Smoges Capture Albur  Formes Ieines Smartht Graphiaue | 8 pias carpidmerss - Zoom len Acbon | Commentoie | Zane Eneséed Werddt e Qb faustion Symbele | Vi fucie e

dapesitva~ | an lignw phatas - dotade  Piod it

Ciaposttiv [eaus Images Niustratons Complémerss Liens Lommentan Teme Symbales

. .

o 0 - < o o
VA0 A SN o AN o
.0‘ = % RS * R ., ™ ; LR '0 ,(.Q o

LX) S S e A4 e, o

0
*
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 6 Les enregistrements d’écran peuvent étre intéressant
lorsque vous souhaitez montrer concrétement des
maniéres de procéder -~

: ceoep
SOREL
- TRAGY

< 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.

H% 0 E = Powempaim_ Cuiils_Technalogiques (1) [Réparé] - PawerFaint

behier  Accosl [MUBDSR  Crabon  leections A ans  Daperama  Riwsion  Afhchage  Anbote

- ._

il T F s g 4
EEETFEEEEE I EEE
Mowele  Tableau Imeges moges Capture Albury  Formes Ieines Smartht Graphiaue | 8 pias campiémerts - lien fction | Commentaive | Zone En-iétel Wordirt ce Objes  fqustion Symbele | Vidio fucie Ervegerement

dapesitva~ | on ligne phesn = dotade  Piod e . . - 4 "
Ciaposttiv [eaus Images Niustratons Complémerss Liens Lommentan e Symbales

. .
ad Q 0 * of o

NS . o ¢ . s Ol RN o .

e, ~ *% e e DR IR ¢ o O 0
* * * .. * .o ,. o ” N R .

LR . & R 04 %, &

0
*
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 6 Les enregistrements d’écran peuvent étre intéressant

lorsque vous souhaitez montrer concrétement des
maniéres de procéder -~
ceoer
- D EE
<> 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.

Technalogiques ) [Répark] - RewsePaint

Affichage  Antidode

w

Aourc | [NNRERRRON Aorstie  Fondu e brus.. Flottantent. Fractwmner  Balayer Fiae Rous

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

* X kX * H K Kx K *x =T H* ¥ X ¥ .

Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottantent.. Fractionner Balayer Forme Roue Barres aléat.. Agrandir et... Zoom Rotation Rebondir |5

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

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Révision Affichage Antidote Q' Dites-nous ce que vous voulez faire
= = Lire | t =
2 B B & o g L tiretes narrations £ 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
Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs

On utiliser I'icone « Diaporama » qui se trouve dans le coin inférieur tus (B E z@ —+ W%
droit de votre page PowerPoint



Mettre des transitions dans une diapo

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

diaporama.
* Portez une attention particuliere aux transitions choisit, cela pourrait affecter la crédibilité de l'information que vous souhaitez

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

Powerpoint_Outils_Technalogaues (1) [Réparé] - PowerPoint

Animations  Disporama  Révision  Affichage  Artidote Q) Dt 2 faire.
" 4, Son: | [Aucunson] | Passer ala dispositive susante
NN W | | | = W © 1 o = u - oue:” izt | 2 Memaene
Aucune | Morphor Fondu Poussés Bolayer  Fractionner  Révibe cupure  Banesolat.  Fomme  Découtn Flash Drsp fdeaur Vet | R A

2) Dans le haut du menu, des options de transitions apparaitront. Choisissez celle qui vous convient le mieux. Vous
pouvez vérifier I'effet de 'animation en cliquant sur I'icone « Apercu ».

Fon "4 Son: [Aucunsor] ~ Passerdls diaposiive suivante

©oute:  mW & Manuellement

+

(= |

[ ¥
4l |
=
a

ns | =
. |53 Appliguer partout Ll Aprés: 00:0000 ;

E 8 A @ FE @0 M4

Morghese ~ Fondu Poussée Balayer  Fracfionner  Révéler Coupure  Bames alat..

]

Farme Décowvi  Couwrir Flast

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 & transmettre.

Important: o o . -
Gardez en téte a qui vous souhaitez livrer votre contenu ainsi que le
message que vous souhaitez livrer avec cette clientéle. Cela vous ™
aidera a choisir les animations que vous voulez intégrer dans vos

présentations.

o
ceoep
SOREL

TRACY



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) Sglectionnez la mise en page que vous souhaitez
H S-

= = Powerpoint_Outils_

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

@ Fichier  Jiccueil  Insérer  Création  Transitions

2) Cliquer sur « Imprimer ».

&

e Imprimer

Nouveau

La section « Mise en

=N s B = page » vous laissera
Sut e choisir le nombre de
Entagutiar diapositives a
Enregistrer sous. Imprimante imprimer par page.
Pt
Partager Propriétés de limflimante
EraD Paramétres

tes tes ciapll .

Fermer -

Compte

Vatre avis

Imprimer uniquement sur ..

Optians

Assemblées
123 3

“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

Nouvel utilisateur 7] x]
Premiérement, ouvrez un document Word et écrivez
« WordQ » dans la barre de recherche sur les Nouve! Utilisateur
ordinateurs des laboratoires du college ou votre o ta Datie e
A H choisir un vocabulaire qui 58
ordinateur personnel si vous avez le programme. Comsine bl avee voire riveau
dracriure ef volre pays.

Pour continuer, cliquez Sulvant

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

MNouvel utilizateur

Choisissez volra vocabulaire
Engish (LK)
Engish [U5)
Espall
Frangais [Canaden]
30 Conaden frangais: Généra

Cenaden Irangais: Mols-cutis
D Canaden lrargais Vide
@ Francais Eunopden] -

Cest un vocabulaire de ni enéral Ce modéle comprend ervian 15 000 meiz.

EGEP
OREL
Frnuder RACY




Avant de débuter votre rédaction...

N'oubliez pas de mettre
votre police en CALIBRI

' | Options : permet de régler les paramétres. |

11 sur Microsoft Word Options
(selon le guide
m’éthOdOIOQique du :E— Mo ts : permet d'afficher ou de dissimuler
CEGEP) ou utiliser Ila Mots Loprioerdemo
préférence de votre
professeur (si mentionné oy
danS un canevas de Voi | Voix: vous dicte ce que vous écrivez. |
Yo
- travail)
Q Lire : vous fait la lecture de ce que vous
avez surligné.
Lire
"-l_— - _— TRACY




Cptions

Prédiction,

Fa.

Pour la voix, nous suggér
Louise ou Bruno

= 0 0

Mats Woix Lire

Réglages de WordQ

@ sans nom - Word... E@@

Rétroaction Vocale

et | Bgramtions |

Rétraaction vocale .

Hiume

Wiema e kiuie

Lovize, HO) 22, CanadianFiench, SAP 3, Araped Mulimedia v

ons . R
Fle swis oo de civouber avec wous. Esvaper

A\ W 4

Fronanciaion .|

Cpkions Maks Wiz

Prédiction. .. >

Ré&troaction vocale...

Prédiction
Liste de mots | Prédiction | Sélection |

Motz

caombre de mats ; D Palice... |

v Afficher des exem) d'usage

Venez choisir « 9 mots » pour la S
prédiction afin d’avoir davantage gtoep
de choix. st > TRAQY



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 a 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 Jnat do WQwdatm.. (-] & el
de personnaliser WordQ en ajoutant de nouveaux mots [ = Qs ()
qui n"apparaissent pas dans ka boite de prédiction ou en Optio Mots Voix Lire
créant de nouvelle banques spécifiques a un champ é
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

¢)
w



Il est plus facile de
Contrairement & Antidote, remarquer nos erreurs Louise et Hugo semblent
WordQ viendra prévenir lorsque l'on lit notre essouflés? C’ est un
les erreurs quant a la texte & 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 =

au « je ») Ciy d = W e

Eremser vos habiletés en francais i U e R R
g tc.

—

1 ’ | Y - B 1 =  [Duchonnsires pesonnel
— =
1

Correcteur Dictionnaires  Guesdes
& propas d Antidete

Outily d Antidate



Nous vous suggérons de :

* Mettre I'option des habiletés de frangais a
minimum (utile méme pour les étudiants
avec un bon frangais écrit)

» Placer tous les réglages du « langage » a
maximum

Exemples

\* Réglages - Antidote

unguistique

Mots ignorés
Redtifications

Tpographie
Général

Général
Correcteur
Dictionnaires
Guides

Menu contertuel
Anti-Oups!

Réglages - Anticlote

nguistique
Général

Majuscules
Ponctuation
Exclusions
Maots ignorés
Rectifications
pographie
Général

Espaces

Conventions
iterface

Général

Correcteur

Dictionnaires

Guides

Menu contextuel

Anti-Oups!

Auteur

Région linguistique :

Québec/Canada -

Habileté en frangais Mg

e mm

Pronoms personnels

Je
Tu:

Nous
Vous :

[P =
selon le cas. -
[seter =]

Fr— 5|

|| Niveaux de langue

Trés familier :
Familier :
Argotique :
Soutenu :

Archaique:

[¥] Termes inconvenants

Min.

Sexuels :
Scatologiques :
Grossiers ou blasphématoires :

Violents :

7] Différences régionales

des Antilles :

Min, Max.

de la Belgique: |

dela France :
du Québec :

de la Suisse.

dautres régions:|J

Max,
0
0

0

0

0

Max.
U
1)
0
Y

[¥! Termes offensants

Min.

Sexistes :

Racistes :

Injuriews:
Professionnels :
Sociaun :

Politiques :
Homophobes :
Péjoratifs (humain) :

Péjoratifs (chose) :

2
K

o-CO-0-C-0-0-a-0-a



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 frangais
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 parametres 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

f B 2

Correcteur Dictionnaires  Guides

Cutils d’Antidote

Une correction avec Antidote devrait prendre du

Ne négligez pas la
correction faite par
Microsoft Word et
l'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 régles, en plus

de vous questionner si c’est réellement une erreur ou

que Antidote n’a pas compris votre phrase.




Outil correcteur

Correction

Typographie
O stye (22
Révision
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 © et A retenir
I ji >
antl_d otes F‘Iu-nel Le correcteur vous propose un code de 3 couleurs :
v Antidote | Majusauls ¥ - Le rouge plein pour les erreurs 911
prin =2 ] - Le rouge pointillé pour les erreurs a corriger dans le
- ~ La majustule 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'orangé p € signale une rupture syntaxique
- L’'orangé plein signale les erreurs typographiques
- Le vert indique que la correction a été appliquée a votre
texte.

Pour obtenir la regle 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 a 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 c—

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).




|

|

Semantigue

Logique

Reévision

Pragmatique

Seémantique

Lexique

VW NV

Logique

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

“Entre guillemets» permet de repérer vos citations.

wCharniére» permet de repérer vos margueurs de relation et de

placer wotre wvirgule avant : « mais » « o0 » « et »

« donc », «car » « ni», « or » et aprés les autres margueurs de
relation.

«lncise» 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

O
\

O

0é

a

istiques
2 Tailles
3 Performances
Regroupements
83 Mots
Etymologie
3 Temps

% Catégoaries

YRV E" A AV RV RV

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

Performances | Permet de voir votre fréquence de fautes. | .
= Permet de voir toutes les emreurs 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, 'il y a lieu, les remplacer par un pronom.




&) Recherche libre

er
18 résultats

[] Mot entier

Flexions

Respecter la casse

Inspection

Utiliser la
recherche libre
pour vérifier vos
terminaisons

« @ »et«er».

) Recherche libre

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

[J & catégories

on
7 résultats
[¥] Mot entier D Q)

[¥] Flexions

Fonctions

[7] Respecter la casse

D ) Conjugaison

Aspection

3y Catégories

) Groupes
3 Fonctions

) Conjugaison

) Genres

5} Redifications

VW W WOV W W W

Permet d'y cocher ses difficultés une a une pourles inspecter ety
apporter des corrections si nécessaire. Portez une attention
particuliére aux noms communs, noms propres, adjectifs, verbes,
déterminants et prépositions.

Permet de wérifier les conjugaisons de verbe. Utilisez
principalement suiets et compléments d'obiet (COD et COI).

Permet de wérifier les werbes conjugués. Veérifiez wvos

participes : passé, présent et passé composé.




Dictionnaires

Dictionnalres
B péfinitions
0 P

.
,.: Coocourrences

.: Conjugaison

a

Dictionnaires

=
B Histarique

Anagrarmmes

B niustrations

|

D é SyYnonymes

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

I:I ,: Conjugaison | Conjugaison gui eguivaut & un Bescherelle

1 = Famille Permet de trouver des mots de méme famille.




Guides

- -
Guides

. 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

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



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]

* Document d'aide a I'utilisation du logiciel WordQ, DAUPHINAIS Nathalie, UQTR, Bureau
de la réussite étudiante, 2014
[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



