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	X-19 – UTILISER UN ORDINATEUR : TRAITEMENT DE TEXTE « WORD »

Différentes actions
	Score de dépendance de 0 à 4
	Ordre des séquences : ok  ou  ko
	Observations : 

erreurs, 

aides fournies et commentaires
	Facteurs aggravants
	Hypothèse du déficit

	
	
	
	
	FACTEURS EMOTIONNELS, AFFECTIFS ET COMPORTEMENTAUX
	FACTEURS

ENVIRONNEMEN TAUX
	FONCTIONS SENSORIELLES ET MOTRICES
	MEMOIRE DE TRAVAIL
	MEMOIRE A LONG TERME
	FONCTIONS GNOSIQUES

ET PRAXIQUES
	LANGAGE 
	FONCTIONS

ATTENTIONNELLES
	FONCTIONS EXECUTIVES  

	(1) Allumer l’ordinateur (cfr. Activité 77-25a)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Ouvrir le programme « Microsoft Word » via le menu « Démarrer »

a) Cliquer Bouton de

Gauche de la souris (=CBG) sur « Démarrer » dans le coin inférieur gauche de l’écran
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Dans la nouvelle fenêtre : CBG sur « Tous les programmes » 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Aller dans la colonne de droite et CBG sur « Microsoft Word »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ou

(2) Ouvrir le programme « Microsoft Word » via le raccourci en

CBG 2 X sur l’icône raccourcis du bureau : « Microsoft Word » 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Utiliser le clavier pour taper le courrier sur la page blanche
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Corriger l’orthographe 

a) Cliquer Bouton de Droite de la souris (CBD) sur le(s) mot(s) souligné(s) en rouge (et en vert) 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Dans la fenêtre, choisir une nouvelle orthographe en CBG sur un des mots proposés
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Effacer un mot ou une phrase

a) CBG devant le mot (la

phrase) à effacer,

maintenir CBG en passant sur le mot (la phrase) pour le (la) sélectionner

ou 

a) CBG derrière le mot

à effacer pour placer le

curseur à cet endroit

ou

a) Presser la touche

« ( » du clavier autant de fois que nécessaire pour effacer le mot (la phrase) voulue
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(6) Mettre une phrase à la ligne 

a) CBG devant la phrase à descendre
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Appuyer sur la touche « Enter » du clavier (1 ou plusieurs fois selon le résultat désiré) 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(7) Changer la couleur du caractère 

a) CBG devant le mot à colorer, maintenir CBG en passant sur le mot pour le sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur la flèche à côté du symbole  « A » de la barre d’outils pour faire apparaître le choix de couleurs disponible
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) CBG sur la couleur désirée : le mot sélectionné change de couleur
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(8) Mettre un (mot (une phrase) en gras 

a) CBG devant le mot (la phrase)  à mettre en gras, maintenir CBG en passant sur le mot (la phrase) pour le (la) sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur le symbole « G »  de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(9) Mettre un mot (une phrase) en italique

a) CBG devant le mot (la phrase) à mettre en italique, maintenir CBG en passant sur le mot (la phrase) pour le (la) sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur le symbole « I » de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(10) Souligner un mot (une phrase) 

a) CBG devant le mot (la phrase) à souligner, maintenir CBG en passant sur le mot (la phrase) pour le (la) sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur le symbole « S »  de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(11) Changer le caractère de la police

a) CBG devant le mot (la phrase) dont on veut changer le caractère, maintenir CBG en passant sur le mot (la phrase) pour le (la) sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré

ou

a) CBG sur la flèche voisine de la fenêtre blanche contenant le nom du caractère
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur la police désirée
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(12) Changer la taille de la police

a) CBG devant le mot (la phrase) dont on veut changer la taille, maintenir CBG en passant sur le mot (la phrase) pour le (la) sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur la flèche voisine du chiffre représentant la taille actuelle de la police, sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) CBG sur le chiffre représentant la taille désirée
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(13) Centrer le texte
a) CBG devant  le texte à centrer, maintenir CBG en passant sur le texte pour le sélectionner
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Au centre» de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(13) Aligner le texte à gauche 

a) CBG devant  le texte à aligner, maintenir CBG en passant sur le texte pour le sélectionner
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Aligner à gauche » de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(13) Aligner le texte à droite 

a) CBG devant  le texte à aligner, maintenir CBG en passant sur le texte pour le sélectionner
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Alligné à droite » de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(13)  Justifier le texte

a) CBG devant  le texte à justifier, maintenir CBG en passant sur le texte pour le sélectionner
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Justifier» de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(14) Ajouter une puce ou une numérotation

a) CBG devant  le texte à numéroter, maintenir CBG en passant sur le texte pour le sélectionner
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Puces» ou « Numérotation » sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Pour les puces suivantes, appuyer sur « Enter » et la puce (ou la numérotation) apparaît automatiquement au début de la ligne suivante
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(15) Copier et coller  un mot ou un texte

a) CBG devant  le mot (le texte) à copier, maintenir CBG en passant sur le mot (le texte) pour le sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Copier» sur la barre d’outils

Ou

b) CBD (cliquer bouton droit de la souris) et sélectionner l’option « Copier »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) CBG à l’emplacement voulu
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) CBG sur l’icône « Coller» sur la barre d’outils

Ou

d) CBD (cliquer bouton droit de la souris) et sélectionner l’option « Coller »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(15) Couper et coller un mot ou un texte 

a) CBG devant  le mot (le texte) à couper, maintenir CBG en passant sur le mot (le texte) pour le sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Couper» sur la barre d’outils

ou

b) CBD (cliquer bouton droit de la souris) et sélectionner l’option « Couper »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) CBG à l’emplacement voulu
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) CBG sur l’icône « Coller» sur la barre d’outils

ou

d) CBD (cliquer bouton droit de la souris) et sélectionner l’option « Coller »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(16) Augmenter le retrait 

a) CBG devant  le mot (le texte) à décaler, maintenir CBG en passant sur le mot (le texte) pour le sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Augmenter le retrait » sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(16) Diminuer le retrait 

a) CBG devant  le mot (le texte) à décaler, maintenir CBG en passant sur le mot (le texte) pour le sélectionner

ou

a) CBG 2X sur le mot désiré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Diminuer le retrait » sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Sortir de la fonction en CBG sur la feuille en dehors du texte
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(17) Insérer un tableau  

a) CBG à l’endroit où l’on veut insérer le tableau
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) CBG sur l’icône « Tableau » sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Dans la nouvelle fenêtre, CBG sur « Insérer »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Dans la fenêtre suivante : CBG sur « Tableau »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Dans la fenêtre suivante : choisir les paramètres du tableau : nombre de colonnes, de lignes et ajustement 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	f) CBG sur « OK »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	g) Taper du texte dans le tableau ainsi inséré
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(18) Mettre en page « paysage »

a) CBG sur l’icône « Fichier » sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Dans la nouvelle fenêtre : CBG sur « Mise en page »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Dans la fenêtre suivante : CBG sur « Marge » (en haut à gauche)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Au sein de la fenêtre « Marge », dans la rubrique « Orientation » : CBG sur l’icône : « paysage »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) CBG sur l’icône : « OK »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(19) Enregistrer un fichier

a) CBG sur « Fichier » sur la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Dans la nouvelle fenêtre : CBG sur « Enregistrer sous »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) CBG sur l’emplacement voulu
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) CBG 2 X sur le dossier voulu
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Taper le nom du fichier dans l’encadré « Nom de fichier »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	f) CBG sur l’icône « Enregistrer »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(20) Créer un nouveau fichier  ou prendre une nouvelle page via l’icône « Fichier »

a) CBG sur l’icône « Fichier » de la barre d’outils
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Dans la nouvelle fenêtre : CBG sur l’icône « Nouveau » 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Dans la fenêtre suivante (à droite de l’écran) : CBG (dans « créer » ) sur « Document vierge » ou sur « Nouveau document »
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ou 

(20) créer un nouveau fichier ou prendre une nouvelle page via le raccourci en CBG sur l’icône représentant une page blanche sur la barre d’outil en haut à gauche de l’écran
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(21) Fermeture du programme « Microsoft Word » en CBG sur le symbole (X) dans le coin supérieur droit de l’écran
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(22) Eteindre l’ordinateur

(cfr. Activité 25a) 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Score de dépendance : 0 : autonome ; 1 : indice général (Verbal, gestuel ,... Inciter à continuer l’activité quand blocage ; Signaler la présence d’une erreur de manière vague - ex : Stop !  Non !  Vous faites une erreur.) ; 2 : indice spécifique (Verbal, gestuel,… Signaler la présence d’une erreur de manière précise - ex : Vous n’avez pas oublié quelque chose ? Ne serait-ce pas noté quelque part ? - Renseigner sur la nature de l’erreur ; Sans dire concrètement ce qu’il faut faire ) ; 3 : indication totale ( Expliquer et/ou montrer en détail ce qu’il faut faire ) ; 4 : intervention physique ( Faire à la place du patient ).

