
Ressources pour le programme d’études 
 

Comprendre les listes et les horaires dans Word et savoir les créer 
Les personnes apprenantes prendront connaissance des fonctionnalités de base de Word et 
apprendront à les utiliser pour créer des listes et des horaires. Cette ressource contient un guide de 
correction pour les activités 7 à 13. 

 
Alignement avec le CLAO 
 

Compétences Groupe de tâches Niveau 

Compétence A — Rechercher et utiliser de l’information A1. Lire des textes 
continus 2 

Compétence A — Rechercher et utiliser de l’information A2. Interpréter des 
documents 2 

Compétence B — Communiquer des idées et de 
l’information 

B3. Remplir et créer des 
documents 2 

Compétence C — Comprendre et utiliser des nombres C1. Gérer de l’argent 1 

Compétence C — Comprendre et utiliser des nombres C2. Gérer le temps 2 

Compétence D — Utiliser la technologie numérique s. o. 2 

Compétence E — Gérer l’apprentissage s. o. 1 

 
Voies de transition (cochez toutes les cases qui s’appliquent) 
 
☒ Emploi 
☒ Formation en apprentissage 
☒ Études secondaires 

☒ Études postsecondaires 
☒ Autonomie 

 
Compétences pour réussir intégrées (cochez toutes les cases qui s’appliquent) 
 
☒ Adaptabilité 
☒ Calcul 
☐ Collaboration 
☒ Communication 
☒ Compétences numériques 

☒ Créativité et innovation 
☒ Lecture 
☒ Rédaction 
☒ Résolution de problèmes 
 

Notes : Jalons proposés aux fins de cette ressource — 111, 306, 128  
Les personnes apprenantes pourraient avoir besoin d’une calculatrice pour réaliser les activités dans 
le cadre de cette ressource. 
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Ce document comprend un guide de correction. 
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 Ouvrir Microsoft Word 
 

Cliquez sur l’icône Windows dans le coin inférieur gauche. 
Trouvez l’icône Microsoft Word, puis cliquez dessus.  
Recherchez l’icône Microsoft Word sur l’écran de démarrage. 

 
Double-cliquez sur l’icône Word pour l’ouvrir. Cliquez sur Document vierge.  
Un document Word s’ouvrira ensuite à l’ordinateur : 
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Le curseur 
 
Le curseur correspond à la ligne qui apparait à l’écran. Il sert à indiquer l’endroit où vous commencerez 
à taper dans un document Word. 
 
Le curseur ressemble à ceci                et clignote. 
 
Lorsque vous utilisez les outils de Microsoft Word, votre curseur se transforme en flèche. 

C’est ce que l’on appelle un pointeur. 

 
 
 

 
Le ruban 

 
Les onglets dont vous avez besoin pour accéder aux différents outils se trouvent sur le ruban. Le ruban 
dans Word comporte les onglets suivants : Fichier, Accueil, Insertion, Dessin, Conception, Mise en page, 
Références, Publipostage, Révision et Affichage. 
 
L’onglet Fichier dans Word 

En cliquant sur l’onglet Fichier, vous pouvez choisir parmi plusieurs  
options: ouvrir un document, créer un nouveau document, ou  
enregistrer, imprimer ou fermer un document. 

 
Vous pouvez également ajouter ces options à la barre d’outils supérieure de votre  
écran. C’est ce que l’on appelle la barre d’outils Accès rapide. 
 
 
 
  

Outils 
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Activité 1 : configurer la barre d’outils Accès rapide 
 
Cliquez sur la flèche vers le haut de la barre d’outils. Un menu déroulant s’affichera. 
 

1. Cliquez sur les options que vous 
souhaitez ajouter à la barre d’outils.  
Les options suivantes pourront être 
ajoutées : Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, 
Imprimer, Annuler et Rétablir. 

2. Des icônes apparaitront dans la barre 
d’outils Accès rapide. 

3. Faites glisser votre souris (sans cliquer) 
sur chaque icône pour voir à quoi il sert. 

 
 
 

 
 
 
 
Créer un nouveau document 
 
Un nouveau document, c’est comme une feuille de papier. 
Cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Nouveau. 
Cliquez sur Document vierge pour ouvrir le document. 
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Fermer un document 
 
Cliquez sur l’onglet Fichier. 
Cliquez sur Fermer. 
Vous verrez apparaitre ces fenêtres : 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Pour enregistrer le document, cliquez sur Enregistrer.  
Si vous ne voulez pas l’enregistrer, cliquez sur Ne pas enregistrer. 
Pour garder le document ouvert, cliquez sur Annuler. 
Vous pouvez également fermer un document en cliquant sur le X dans le coin supérieur droit de l’écran. 
 
Enregistrer de l’information sur l’ordinateur 
 
Pour enregistrer un document dans le dossier Documents de l’ordinateur,  
allez à l’onglet Fichier. 
Cliquez ensuite sur Enregistrer sous. 
Cliquez sur Parcourir. 
Cliquez ensuite sur Documents dans le menu de gauche.  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
Cliquez dans la case Nom de fichier. 
Tapez le nom que vous souhaitez donner à votre fichier, 
puis cliquez sur Enregistrer. 
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Attendez que votre fichier s’enregistre sur l’ordinateur. 
Vous devriez enregistrer votre document au fur et à mesure, toutes les deux minutes environ. 
Une fois que vous avez enregistré votre document avec un nom, cliquez sur l’icône « Enregistrer » dans 
votre barre d’outils Accès rapide (à côté de l’onglet Fichier) pour enregistrer les modifications.  
 
Une fois que vous avez donné un nom à votre document, il vous suffit de cliquer sur le bouton 
« Enregistrer » situé à côté de l’onglet « Fichier » de la barre d’outils Accès rapide pour enregistrer les 
modifications. 
 
 
 

 
 
 
 
Activité 2 : enregistrer un document 
 

1. Ouvrez un Nouveau document. 
2. Cliquez dans Word pour taper. 
3. Tapez votre nom. 
4. Cliquez sur Enregistrer sous. 
5. Enregistrez le document dans le dossier Documents. 
6. Nommez le fichier Mon nom. 
7. Cliquez sur Enregistrer. 

 
Enregistrer un document sur une clé USB 
 

Insérez votre clé USB dans le port USB de votre 
ordinateur. 

Cliquez sur Enregistrer sous (icône) à côté de 
l’onglet Fichier.  

Cliquez sur Disque amovible dans le menu de 
gauche. 

Remarque : Le nom de la clé USB peut changer. Si une clé USB provient d’une entreprise, elle peut 
porter le nom de cette dernière et non celui de « Disque amovible. » La clé USB portera toujours ce 
nom pour vous aider à la trouver. 
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Activité 3 : enregistrer un document sur une clé USB  
 

1. Créez un Nouveau document. 
2. Tapez la date du jour dans le document. 
3. Cliquez sur Fichier, puis Enregistrer sous. 
4. Cliquez ensuite sur Parcourir. 
5. Défilez le menu de gauche. 
6. Double-cliquez sur la clé USB. 
7. Cliquez dans la case du nom de fichier. 
8. Supprimez tout ce qui se trouve dans la boite. 
9. Tapez Date comme nom de fichier. 
10. Enregistrer. 

 
Conseil pratique : vérifier les fonctions des outils 
Si vous ne savez pas quel outil utiliser, vous pouvez vérifier les fonctions de chacun à l’aide de la souris. 
Cette action peut également vous aider à découvrir la fonction de chaque icône (image). 
 
Passez lentement votre souris sur chaque outil. Ne cliquez pas. Vous en apprendrez davantage sur 
chaque option. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez cliquer sur l’option Aide pour en savoir plus sur chaque outil. 
Un écran s’affichera à droite de l’écran pour vous donner plus de renseignements. 
 

 

 

 

 

 

Vous pouvez fermer l’écran après avoir lu le texte en cliquant sur le X (en haut à droite de la fenêtre). 
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Activité 4 : explorer les outils de l’onglet Accueil 
 

1. Cliquez sur l’onglet Accueil et explorez certains des outils en utilisant ce que vous avez appris 
dans le cadre de l’exercice suivant. 
 

2. Passez la souris sur les icônes suivantes pour en savoir plus sur chacune d’entre elles. 
 

 
Polices d’écriture et l’onglet Accueil 
 
Les polices d’écriture sont des styles, des tailles et des couleurs de texte différents. Il existe de 
nombreux choix. Vous pouvez mettre votre texte en surbrillance pour le modifier. 
 
Comment mettre des mots en surbrillance 
 

1. Placez le curseur à la fin des mots que vous souhaitez sélectionner. 
2. Placez votre premier doigt sur le bouton gauche de la souris. 
3. Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé. 
4. Déplacez la souris sur les mots. 
5. Levez le doigt. 
6. Le mot sera en surbrillance grise. Vous pourrez alors déplacer les mots ou modifier leur taille, 

leur couleur et leur style sur l’ordinateur. 
 

Désélectionner (arrêter la mise en surbrillance) 
 

1. Cliquez sur n’importe quelle partie BLANCHE (vierge) de la page pour la désélectionner. 



Comprendre les listes et les horaires dans Word et savoir les créer 12  

Modifier les styles et les tailles de police d’écriture 
 
La police d’écriture correspond au type de texte que vous utilisez. 
Le choix d’une police d’écriture modifie l’aspect des lettres à l’écran. 
 
Celle-ci est la police Calibri. 
Celle-ci est la police Lucida Handwriting. 
Celle-ci est la police Arial. 
 
Cliquez sur l’onglet Accueil. 
 

  
 
 

Utilisez les flèches vers le haut et vers le bas.   
 
Découvrez les différentes polices d’écriture en les faisant défiler (cliquez sur le rectangle ci-dessous, 
maintenez votre doigt enfoncé sur le bouton de gauche, puis déplacez la souris vers vous). 
 
Lorsque vous déplacez votre pointeur sur les noms de polices d’écriture, le mot surligné démontre un 
exemple de l’écriture. 

 
Cliquez sur la police d’écriture de votre choix 



Comprendre les listes et les horaires dans Word et savoir les créer 13  

Modifier la taille de la police d’écriture 
 

 
Vous pouvez modifier la taille de la police d’écriture à l’aide de cette flèche. 
La taille standard est de 12, mais vous pouvez l’agrandir ou la réduire. 

Celle-ci correspond à la taille 10. 
 

Celle-ci correspond à la taille 12. 
 

Celle-ci correspond à la taille 20. 
 
Cliquez sur la flèche vers le bas à côté de la taille de la police d’écriture.  
Cliquez sur la taille de votre choix. 
Si la taille de votre choix ne figure pas parmi les options, vous pouvez cliquer dans la case et taper la 
taille que vous souhaitez. Appuyez ensuite sur la touche Entrée.  
 
Activité 5: modifier la police d’écriture 
 

1. Cliquez sur l’icône Fichier de la barre d’outils Accès rapide. 
 

 
 

2. Ou bien, cliquez sur l’onglet Fichier et choisissez Ouvrir. 
3. Cliquez sur Parcourir. 
4. Sélectionnez la clé USB. 
5. Cliquez sur votre fichier nommé Date. 
6. Cliquez sur Ouvrir. 
7. Mettez la date en surbrillance. 
8. Modifiez la police à Arial et la taille à 26. 
9. Enregistrez vos modifications. 
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Modifier la couleur de la police 
 
Vous pouvez modifier la couleur de la police. 
Sélectionnez les mots que vous souhaitez modifier en les mettant en surbrillance. 
Cliquez sur la flèche vers le bas à côté du « A » souligné. Les options de couleur 
s’afficheront. 
Cliquez sur la case de la couleur que vous souhaitez. 
Si vous n’aimez pas cette couleur, vous pouvez en choisir une autre. 
 
Annuler et rétablir 
 
Cliquez sur la flèche vers le bas de la barre d’outils Accès rapide et assurez-vous que vous avez 
sélectionné Annuler et rétablir à partir de la barre. 
 
Pour corriger une erreur, cliquez sur Annuler.  
Cette action modifie la dernière chose que vous avez faite. 
Vous pouvez cliquer sur Rétablir pour annuler la dernière annulation. 

 
 
 

 
Activité 6 : utiliser la fonctionnalité « annuler et rétablir » 
 

1. Ouvrez un nouveau document. 
2. Tapez le mot Apprendre à la taille 18 et à la police Cambria, et choisissez une couleur de police 

verte. Apprendre 
3. Changez la police à Abadi, la taille à 14 et la couleur en rouge. Apprendre 

 
4. Cliquez sur Annuler.  
5. Cliquez sur Rétablir.  
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Puces 
 
Utilisez les puces pour dresser des listes. 
 

• Voici une puce. 
 Voici un autre style de puce. 

 
Allez à l’onglet Accueil. 
 
 
Les options de puces sont répertoriées dans la section Paragraphe. 
 
 
Cliquez sur cette icône pour créer une puce.  
 
 
Pour voir les différentes puces, cliquez sur la flèche vers  
le bas à côté de l’image de la puce. 
Mettez votre texte en surbrillance. 
Cliquez sur la puce de votre choix. 
Pour supprimer des puces, cliquez sur le curseur de la puce,  
puis appuyez sur la touche Retour arrière. 
 
 
 
 
 
Numérotation 
Dans Word, vous pouvez numéroter des groupes de mots. 

1. Lait 
2. Thé 
3. Pain 
4. Brocoli 
5. Bananes 

 
La numérotation se trouve à côté des puces à partir de l’outil Paragraphe. 
Vous pouvez choisir des chiffres ou des lettres pour créer une liste dans Word.  
Cliquez sur la flèche vers le bas à côté de cet outil pour découvrir les options qui s’offrent à vous. 
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Utiliser des listes et des tableaux 
 
Au travail ou à la maison, vous pourriez devoir dresser des listes pour vous aider à vous 
souvenir de certaines choses. Ces listes sont généralement des « listes de choses à 
faire. » 
 

Vous pourriez avoir à dresser une liste d’éléments ou de tâches. Vous pourriez devoir écrire ou taper 
une recette (liste d’ingrédients, d’instructions) ou prendre la commande d’un client (liste d’aliments ou 
de boissons). 
 
Les listes peuvent être rédigées sous forme télégraphique. Elles sont moins formelles que les courriels 
ou les notes d’information. Si vous rédigez une liste, il est préférable de classer les éléments par ordre 
de priorité. 
 
Le fait de dresser une liste par ordre de priorité (ce qui doit être fait en premier, en deuxième, etc.) ou 
en fonction du sentiment d’urgence signifie que la liste commence par les tâches les plus importantes 
et se poursuit avec celles qui ne doivent pas être effectuées aussi rapidement. 
 
Lorsque vous rédigez une liste, faites en sorte qu’elle soit simple et précise. N’ayez pas peur de tout 
inclure. Ne vous laissez pas submerger par la taille de votre liste; procédez tâche par tâche. En cochant 
chaque tâche lorsqu’elle est terminée, vous vous sentirez plus à l’aise et vous montrerez que vous avez 
réalisé des progrès. 
 
Mettre de l’ordre dans une liste 
 
Juana, qui travaille chez Starlight Gifts, doit se rendre tôt à la boutique pour faire l’ouverture. Elle a 
plusieurs tâches à accomplir à son arrivée. Examinez la liste ci-dessous et remettez-la dans l’ordre dans 
lequel vous pensez qu’elle devrait accomplir chaque tâche.  
 
Tâches de Juana : 
 Ouvrir la boutique. 
 Utiliser la clé pour entrer par la porte arrière. 
 Retirer 400,00 $ du coffre-fort et déposer 200,00 $ de pièces et de billets dans chacune des 

caisses. 
 Veiller à ce que les caisses aient des rouleaux de reçus. 
 Vérifier que les salles de bains sont bien rangées et que les distributeurs de serviettes en papier 

sont approvisionnés. 
 Choisir un article à exposer près de la caisse pour les ventes de dernière minute. 
 Essuyer les comptoirs et les caisses. 
 Allumer la radio. 
 Activer l’enseigne Ouvert. 
 Vérifier s’il y a des messages sur le répondeur du téléphone de bureau. 
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Activité 7 : dresser une liste avec des puces 
 

1. Consultez la liste des tâches de Juana. 
 

2. Ouvrez un document Word. 
 

3. Classez les tâches par ordre d’importance. La tâche la plus importante ou celle qui doit être 
accomplie en premier est la tâche numéro 1. 

 
4. Mettez votre liste en surbrillance. 

 
5. Ajoutez une numérotation à la liste. 

 
Activité 8 : dresser une liste de choses à faire 
 

1. Choisissez cinq produits alimentaires que vous aimeriez acheter à l’épicerie. 
 

2. Tapez un article sur chaque ligne. Appuyez sur la touche Entrée après chaque article. 
 

3. Mettez les articles en surbrillance. 
 

4. Choisissez une puce pour les transformer en liste. 
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Activité 9 : suivre une liste de contrôle 
 
L’équipe du soir de Caffeine Haven a embauché Jo. Il s’agit d’un poste de barista qui sert des boissons 
spécialisées et des pâtisseries. La personne qui travaille le soir doit remplir une liste de contrôle avant 
de fermer le café et de rentrer chez-elle. 
 
Consultez la liste de contrôle de Jo et répondez aux questions suivantes. 
 

Jo coupe les citrons, fait bouillir l’eau et le sucre et prépare la limonade. Elle met la limonade au 
réfrigérateur. Elle réapprovisionne ensuite les sacs à emporter dans le rayon des friandises et nettoie 
la zone des pâtisseries. Elle réapprovisionne tous les gobelets, les couvercles, le sucre et les sachets 
d’édulcorant. Elle remplit le sirop de vanille et le sirop de chocolat, mais le café n’a plus de mélange au 
caramel. 

 
Elle nettoie la zone de travail, en essuyant les machines, les comptoirs et l’évier. Elle sort les poubelles 
et balaie le sol. Elle va dans les salles de bains et les réapprovisionne en papier hygiénique et en 
essuietout. Elle nettoie l’évier et les toilettes. Elle y vide la poubelle et balaie le sol. 
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Ouvrez Word et tapez la réponse aux questions ci-après avec la police Arial de taille 14. 
 

1. Quelles sont les tâches de la liste que Jo a oubliées? 
2. Nommez les articles que Jo doit réapprovisionner lorsqu’elle suit la liste de contrôle. 
 

Créer des tableaux et des horaires dans Word 
 
Vous pouvez structurer de l’information dans un tableau, comme celui-ci. 

Ce tableau contient deux colonnes  

 et cinq lignes. 

  

  

  
 
Cliquez sur Insertion. 
Cliquez sur Tableau.  
 
 
Déplacez votre souris pour mettre en évidence le nombre de lignes et de colonnes que vous voulez 
dans votre tableau. Il n’est pas nécessaire de maintenir les boutons de la souris enfoncés. 
 

 
Vous pouvez également cliquer sur 
Insérer un tableau et choisir le nombre                                      
colonnes et de lignes que vous souhaitez. 

 
                                                     Cliquez ensuite sur OK. 

 
Après avoir sélectionné les lignes et les 
colonnes, faites un clic gauche pour     
choisir la taille du tableau. 

 
Votre tableau apparaitra dans votre document. 
Remarque : Pour afficher les outils de conception et de mise en page de votre tableau, vous devez cliquer 
sur le tableau ou à l’intérieur de celui-ci. La barre d’outils apparaitra alors. 
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Supprimer des colonnes et des lignes 
 
Sélectionnez la colonne ou la ligne que vous souhaitez supprimer en la mettant en surbrillance à l’aide 
de votre souris. Cliquez sur Mise en page à côté de Création de tableau. 
 
Cliquez sur Supprimer.  
 
Cliquez sur Supprimer la colonne entière ou Supprimer la ligne entière. 
 
Ajouter une ligne dans un tableau 
 
Pour ajouter une ligne, cliquez sur Mise en page à côté Création de tableau. 
  
 
Cliquez à l’intérieur du tableau à l’endroit où vous souhaitez ajouter une ligne. 
 
Cliquez sur Insérer des lignes en dessous pour ajouter une ligne sous l’endroit où vous avez cliqué.  

 

 

 
 
 
Cliquez sur Insérer des lignes au-dessous pour ajouter une ligne sous l’endroit où vous avez cliqué. 
 
Ajouter une colonne dans un tableau 
 
Pour ajouter une colonne, cliquez à l’intérieur du tableau à l’endroit où vous souhaitez ajouter votre 
colonne.  
Cliquez sur Mise en page à côté de Création de tableau. 
Cliquez sur Insérer à droite pour ajouter une colonne à droite. 
 
 

 
 
Cliquez sur Insérer à gauche pour ajouter une colonne à gauche.
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Aligner le texte dans un tableau 
 
Mettez en surbrillance la ou les sections que vous souhaitez aligner et sélectionnez Mise en page à côté 
de Création de tableau. 
 
Déplacez votre souris sur les cases situées au-dessus de la section de l’outil Alignement. Passez votre 
souris sur chacune d’entre elles pour afficher les options. 
 
Exemple : 
 
 
 

 
 
Cliquez sur les trois images du haut pour aligner les mots de votre tableau à droite, à gauche ou au 
centre de leur rangée. 
 
En cliquant sur les trois images du milieu, vous alignerez les mots de la même manière, mais vous les 
déplacerez à l’endroit où ils se trouvent dans le tableau. 
 
Exemple : 
 

Aligner à gauche, au centre de la ligne  

Aligner à droite, en bas de la ligne 
 

Aligner à droite, en haut de la ligne Aligner au centre, au centre de la ligne 

 
  

 
Aligner en haut de la ligne 
Aligner et déplacer au centre de la 
ligne 
Aligner et déplacer vers le bas de la 
ligne 
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Autres outils intéressants pour l’utilisation de tableaux 
 

Vous pouvez utiliser la commande Ajustement  
automatique afin d’adapter le tableau à la taille  
de votre texte.  

 
Utilisez l’Ajustement automatique pour modifier  
la taille des lignes et des colonnes afin  
qu’elles s’adaptent au texte qu’elles contiennent.  
Sélectionnez votre tableau et mettez en évidence  
le texte qu’il contient. 
 

Cliquez sur Mise en page à côté de Création de tableau. Cliquez ensuite sur Ajustement automatique, 
puis sur Ajustement automatique du contenu. 
 
Tableau des couts de déplacement 
 

Déplacement km Cout (x 0,45 $) 

Du bureau au lieu de formation 55 km 24,75 $ 

Du lieu de formation à la maison 68 km 30,60 $ 

 
Tableau des couts de déplacement après l’Ajustement automatique 
 

Déplacement km Cout (x 0,45 $) 

Du bureau au lieu de formation 55 km 24,75 $ 

Du lieu de formation à la maison 68 km 30,60 $ 
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Trame de fond 
 
Vous pouvez ajouter une trame de fond à votre tableau. 
 

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

12h00 13h00 14h00 15h00 16h00 
 

Pour mettre en surbrillance des cases, des colonnes ou des lignes, utilisez une trame de 
fond. 
Cliquez sur la flèche vers le bas sous Trame de fond.  
Choisissez la couleur que vous souhaitez utiliser. 

 
 
Comprendre le temps dans un horaire 
 
Pour utiliser les renseignements d’un calendrier présentant les heures de travail, il est tout d’abord 
important de comprendre la différence entre l’heure de début et l’heure de fin. 
 
Il y a 60 minutes dans une heure. Lorsque l’on additionne ou soustrait du temps, il faut se rappeler que 
60 est le nombre de minutes dans une heure. 
 
Si vous lisez un emploi du temps, il se peut que des heures soient supérieures ou inférieures à l’heure. 
 
 

Si votre quart de travail débute à 16 h 00 et se termine à 22 h 30, il faut 
d’abord soustraire les heures, donc 22-16 = 6. 

 
Ensuite, ajoutez les minutes. Dans cet exemple, il faut ajouter une  
demi-heure, donc 6 + 0,5 = 6,5. Le quart de travail est donc de 6,5 h. 

 
 
Lorsque vous utilisez une calculatrice pour additionner vos heures de travail, une demi-heure s’écrit 
0,5 heure. 
 
Trouver de l’information dans un horaire de travail 
 

Les horaires de travail vous indiquent les quarts et les heures de travail que vous 
effectuerez chaque semaine. Dans certains emplois, les quarts peuvent être les mêmes 
chaque semaine, dans d’autres, les heures et les jours changent. 
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Au travail, vérifiez votre emploi du temps aussi souvent que possible afin de ne pas manquer de quarts 
de travail ou de changements à vos quarts de travail. Votre emploi du temps peut être affiché sur votre 
lieu de travail ou vous être envoyé par courriel. 
 
Vous devriez vous renseigner sur votre horaire lorsque vous commencez à travailler. 
 
Les horaires peuvent également être utiles en dehors du lieu de travail. Ils peuvent être utilisés pour 
suivre les tâches et les rendez-vous quotidiens. 
 
Les horaires sont généralement présentés sous forme de tableau. Il est beaucoup plus facile d’inscrire 
des renseignements sur les horaires dans les cellules d’un tableau que dans n’importe quel autre 
format. Dans l’exemple suivant, « Moi » vous représentera. Recherchez ce mot pour savoir quelles 
heures vous travaillez et quels jours. 
 
L’entreprise de bonbons Mountain Candy a un horaire de base. Les employés et les employées 
travaillent soit le jour, soit la nuit. Voici l’horaire de la chaine de fabrication des gommes à mâcher. 
 
Pour connaitre vos heures  
de travail, trouvez votre nom 
“Moi” et suivez la ligne pour  
connaitre vos quarts de travail.  
Pour déterminer le jour où  
vous travaillez, regardez en haut 
 de la colonne (vers le bas)  
dans laquelle se trouve  
votre quart. 
 
Les quarts de travail sont de 10 heures parce que le nettoyage est effectué par une équipe contractuelle 
de 5 h à 8 h tous les jours. 
 
Le quart de jour est de 9 h à 19 h. Le quart de nuit est de 19 h à 5 h. 

Moi 

        
J J J J 

O’Grady, Pat 
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Activité 10 : trouver de l’information dans un horaire de base 
 
Ouvrez Word et tapez les réponses aux questions ci-après. Enregistrez ensuite les réponses dans un fichier 
intitulé « Horaire. » 
 
La lettre J dans l’horaire de la dernière page indique un quart de jour. La lettre N indique un quart de nuit. 
Regardez l’horaire et répondez aux questions ci-dessous concernant votre équipe. 
 

1. Combien de quarts de jour travaillez-vous pendant la semaine du 24 au 29 juin?  
 
_____________________________________________________________________________ 

 
2. Combien de quarts de nuit travaillez-vous entre la semaine du 24 juin et celle du 29 juin? 

 
_____________________________________________________________________________ 

 
3. Combien d’heures cela représente-t-il au total? 

Indice : Nombre de quarts x 10 heures = 

______________________________________________________________ 

 
4. Si vous gagnez 16 $ l’heure, combien gagnerez-vous pendant la semaine du 24 au 29 juin, avant les 

impôts? 

Heures par semaine  x 16 $ = 

______________________________________________________________ 

   
5. Quels sont vos jours de congé cette semaine?  

 
_____________________________________________________________________________ 
 

6. Du lundi au vendredi, quatre personnes s’occupent de la chaine de fabrication des gommes à mâcher. 
Combien de personnes travaillent de nuit? 
 
_____________________________________________________________________________ 
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Starlight Gifts — Horaire  

HORAIRE DES QUARTS DE TRAVAIL 

HORAIRE DE TRAVAIL Pour la semaine du : 24 juin au 30 juin 
Starlight Gifts 

HORAIRE Lundi  
24 juin 

Mardi  
25 juin 

Mercredi 
26 juin 

Jeudi 
27 juin 

Vendredi 
28 juin 

Samedi 
29 juin 

Dimanch
e30 juin 

Service à la 
clientèle        

Harpreet 9 h 30 à 
12 h 30 

9 h 30 à 
12 h 30 

9 h 30 à 
12 h 30    9 h 30 à 

12 h 30 

Ming 12 h 30 à 
19 h 

12 h 30 à 
19 h 

12 h 30 à 
19 h 

12 h 30 à 
19 h   12 h 30 à 

19 h 

Bella     12 h 30 à 
19 h 

12 h 30 à 
19 h  

Moi    9 h 30 à 
12 h 30 

9 h 30 à 
12 h 30 

9 h 30 à 
12 h 30  

Caissiers et 
caissières 

       

Fawn 9 h 30 à 
14 h 30 

9 h 30 à 
14 h 30 

9 h 30 à 
14 h 30 

9 h 30 à 
14 h 30 

9 h 30 à 
14 h 30   

Carlos 14 h 30 à 
19 h 30 

14 h 30 à 
19 h 30 

14 h 30 à 
19 h 30 

14 h 30 à 
19 h 30 

14 h 30 à 
19 h 30   

Creek     14 h à 19 h 9 h 30 à 
14 h 30 

9 h 30 à 
14 h 30 

Melina      14 h 30 à 
19 h 30 

14 h 30 à 
19 h 30 

Felicia      12 h à 19 h 12 h à 19 h 

Entreposeurs et 
entreposeuses 

       

Frank   7 h à 12 h 7 h à 12 h 7 h à 12 h 7 h à 12 h  

Marta 7 h à 12 h 7 h à 12 h     7 h à 12 h 

Nettoyeurs et 
nettoyeuses 

       

Ahmed  20 h à 23 h   20 h à 23 h   

Shirley  20 h à 23 h   20 h à 23 h  20 h à 23 h 
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Activité 11 : trouver de l’information dans un horaire avec des heures de travail 
 
Ouvrez Word et tapez les réponses aux questions ci-dessous. Enregistrez ensuite les réponses dans un 
fichier intitulé Heures de travail. 
 
L’horaire de Starlight Gifts ci-dessus contient vos heures de travail pour la semaine à venir. Personne 
ne travaille après 23 h tous les soirs. Trouvez votre nom (Moi) et répondez aux questions ci-dessous 
concernant vos heures de travail. 
 

1. Quels jours travaillez-vous chez Starlight Gifts? 
 
_____________________________________________________________________________ 
 

2. Combien d’heures travaillez-vous au total?   
 
_____________________________________________________________________________ 
 

3. Si vous gagnez le salaire minimum actuel, combien gagnerez-vous cette semaine avant les 
impôts? (Remarque : vous pouvez rechercher le salaire minimum de l’Ontario sur Internet si 
vous ne le connaissez pas.) 
 
Heures               x                    salaire                         = 
________________________________________________________________________ 
  

4. Combien de personnes travaillent chez Starlight Gifts?   
 
_____________________________________________________________________________ 
 

5. Quelles sont les heures de nettoyage à la boutique?   
 
_____________________________________________________________________________ 
 

6. Quelles sous-rubriques sont incluses dans cet horaire pour aider les employés à trouver leurs 
heures de travail? 

 
_____________________________________________________________________________ 
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Activité 12 : créer un horaire 
Horaire — (nom de l’entreprise) 
 

Nom de 
l’employé ou de 

l’employée 
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

      
      
      
      
      
      
      
      

 
Dans le cadre de cette tâche, vous créerez un horaire pour une entreprise de votre choix. Pensez à un 
nom d’entreprise et aux activités que vous aimeriez qu’elle exerce. 
 
Les heures d’ouverture sont de 8 h à 20 h du lundi au vendredi. Les membres de votre équipe travaillent 
selon l’un des deux quarts de travail ci-après : 8 h à 14 h ou 14 h à 20 h. Deux personnes doivent être 
présentes pour chacun des quarts de travail. Autrement, vous pouvez décider des heures de travail 
pour autant que chaque personne se voit attribuer au moins un quart de travail par semaine. 
 
Voici les noms de vos employés et employées, et les heures auxquelles ils et elles peuvent travailler 
chaque semaine : 
 

Penelope Andino — Lundi au vendredi, disponible de 12 h à 20 h 
Aisha Badu — Lundi au mercredi, disponible de 8 h à 20 h 

Seamus Kelly — Mardi et vendredi, disponible de 8 h à 20 h 
Maria Lopez — Lundi au vendredi, disponible de 8 h à 17 h 

Carol Jones — Mercredi au vendredi, disponible de 8 h à 17 h 
Ahmed Patel — Mercredi au vendredi, disponible de 8 h à 20 h 
Shawnee Purser — Lundi au vendredi, disponible de 12 h à 20 h 

Bob Smith — Lundi au jeudi, disponible de 8 h à 20 h 

Conseil : N’oubliez pas d’inclure des espaces pour les catégories de votre tableau, comme les employés 
et employées et leurs noms, ainsi que les jours et les heures de travail. 
 
Lorsque vous avez terminé, enregistrez votre horaire dans un fichier intitulé Création de tableau. 
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Tâche finale : utiliser les outils relatifs à la Création de tableau 

 
1. Ouvrez votre document intitulé Création de tableau. Vous pouvez revenir sur les consignes de 

cette leçon si vous avez besoin de réviser la façon d’effectuer les étapes suivantes. 

2. Insérez une trame de fond jaune sur les jours de la semaine figurant à l’horaire. 

3. Insérez une trame de fond bleue sur les noms des employés et des employées. 

4. Utilisez l’ajustement automatique pour le contenu figurant à l’horaire. 

5. Alignez tout le texte du tableau au centre. 

6. Enregistrez à nouveau le document. 

 

Félicitations! Vous avez terminé ce cours! 
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Comprendre les listes et les horaires dans Word et savoir les créer —  
Guide de correction 
 
Voici les réponses aux activités 7 à 13 de la ressource Comprendre les listes et les horaires dans Word 
et savoir les créer. 
 
Activité 7 : dresser une liste avec des puces 
 
Les réponses varieront en fonction de la priorité accordée par la personne apprenante à la tâche, mais 
elles devraient en grande partie refléter l’exemple fourni ci-dessous. 
 
Tâches de Juana : 

 

• Utiliser la clé pour entrer par la porte arrière. 

• Vérifier s’il y a des messages sur le répondeur du téléphone de bureau. 

• Retirer 400,00 $ du coffre-fort et déposer 200,00 $ de pièces et de billets dans chacune des 
caisses. 

• Veiller à ce que les caisses aient des rouleaux de reçus. 

• Essuyer les comptoirs et les caisses. 

• Vérifier que les salles de bains sont bien rangées et que les distributeurs de serviettes en papier 
sont approvisionnés. 

• Choisir un article à exposer près de la caisse pour les ventes de dernière minute. 

• Activer l’enseigne Ouvert. 

• Ouvrir la boutique. 

• Allumer la radio. 
 
Activité 8 : dresser une liste de choses à faire 
 
Les articles d’épicerie et les choix de puces peuvent varier. La personne apprenante doit avoir cinq 
éléments, avec cinq puces pour chaque élément. Chaque élément doit figurer sur une ligne distincte. 
 
Par exemple : 

 
• Poulet 
• Fraises 
• Concombre 
• Pain 
• Fromage 
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Activité 9 : suivre une liste de contrôle 
 

1. Quelles sont les tâches de la liste que Jo a oubliées? 
 
Jo n’a pas réapprovisionné les bâtonnets. Jo n’a pas nettoyé les miroirs. 
 

2. Nommez les articles que Jo doit réapprovisionner lorsqu’elle suit la liste de contrôle. 
• Les sacs à emporter 
• Tous les gobelets et couvercles 
• Les bâtonnets, le sucre et les sachets d’édulcorants 
• Le papier hygiénique et les serviettes en papier  

 
Activité 10 : trouver de l’information dans un horaire de base 
 

1. Combien de quarts de jour travaillez-vous pendant la semaine du 24 au 29 juin? 
 
Je travaille trois quarts de jour. 
 

2. Combien de quarts de nuit travaillez-vous entre la semaine du 24 juin et celle du 29 juin?  
 
Je travaille un quart de nuit. 
 

3. Combien d’heures cela représente-t-il au total? 
 
Nombre de quarts (4) x 10 heures = 40 heures 
 

4. Si vous gagnez 16,00 $ l’heure, combien gagnerez-vous à la fabrique au cours de la semaine du 
24 au 29 juin, avant impôts? 
 
Nombre d’heures de travail par semaine (40) x taux horaire (16 $) = 640 $ 
 

5. Quelles sont vos journées de congé cette semaine? Jeudi et samedi. 

Du lundi au vendredi, il y a quatre personnes qui travaillent au sein de l’équipe de fabrication de 
gomme à mâcher.  

Combien de personnes y travaillent la nuit? Trois personnes y travaillent la nuit. 
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Activité 11 : trouver de l’information dans un horaire avec des heures de travail 
 

1. Quels jours travaillez-vous chez Starlight Gifts? Jeudi, vendredi et samedi 
 

2. Combien d’heures travaillez-vous au total? 9 
 

3. Si vous gagnez le salaire minimum actuel, combien gagnerez-vous cette semaine avant les 
impôts? (Remarque : Vous pouvez rechercher le salaire minimum de l’Ontario sur Internet si 
vous ne le connaissez pas.) 

 
Heures x salaire = 9 x 15,50 $ (octobre 2022) = 139,50 $ (Variera selon le salaire minimum.) 
 

4. Combien de personnes travaillent chez Starlight Gifts? 13 
 

5. Quelles sont les heures de nettoyage à la boutique? De 20 h à 23 h 
 

6. Quels sous-titres sont inclus dans cet horaire pour aider les employés et les employées à trouver 
leurs heures de travail ? Jours de la semaine, noms et titres de poste 

 
Activité 12 et tâche finale : créer un horaire et tâche finale  
 
Les réponses varieront. Les personnes apprenantes peuvent faire preuve de créativité pour 
programmer le personnel aux dates et aux heures de leur choix. Les quarts de travail doivent 
correspondre aux heures de disponibilité ci-après. 
 

Penelope Andino—Lundi au vendredi, disponible de 12 h à 20 h 

Aisha Badu — Lundi au mercredi, disponible de 8 h à 20 h 

Seamus Kelly — Mardi et vendredi, disponible de 8 h à 20 h 

Maria Lopez — Lundi au vendredi, disponible de 8 h à 17 h 

Carol Jones — Mercredi au vendredi, disponible de 8 h à 17 h 

Ahmed Patel — Mercredi au vendredi, disponible de 8 h à 20 h 

Shawnee Purser—Lundi au vendredi, disponible de 12 h à 20 h 

Bob Smith — Lundi au jeudi, disponible de 8 h à 20 h 
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Deux personnes doivent travailler ensemble en permanence.  

Horaire — (nom de l’entreprise) 

 

Nom Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

Penelope 
Andino 

12 h à 
20 h 

12 h à 
20 h  16 h à 20 h  

Aisha Badu 8 h à 12 h 8 h à 12 h    

Seamus Kelly 8 h à 16 h    16 h à 20 h 

Maria Lopez  8 h à 14 h  8 h à 16 h  

Carol Jones   8 h à 12 h 16 h à 20 h 8 h à 16 h 

Ahmed Patel   12 h à 
20 h  8 h à 16 h 

Shawnee Purser  14 h à 20 h 8 h à 16 h  16 h à 20 h 

Bob Smith 16 h à 20 h  16 h à 20 h 8 h à 16 h  
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