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La première chose à faire, une fois le fichier ouvert, consiste à
coder les données sur les qualités privilégiées par les élèves de
sciences humaines en utilisant la grille de classification disponible
dans ton livre de sociologie, à la page 136 ou sur la feuille «Grille»
du fichier «D05_2.xls».

Code chaque qualité sélectionnée sous la variable Catégo-
rie, vis-à-vis de la colonne B. Les codes varient de 1 à 3 : 1 pour
les savoirs, 2 pour les savoir-faire et 3 pour les savoir-être. Atten-
tion ! Certaines qualités choisies par les élèves peuvent être plus
difficiles que d’autres à classer. En cas d’incertitude, lis attentive-
ment la signification donnée par les élèves sous la rubrique Des-
cription (colonne D).

L’information sous les variables Catégorie (colonne B) et
Fréquences H (colonne E),  F (colonne F) et Total (Colonne G)
te permettra de générer le tableau croisé dynamique te permet-
tant de compléter les tableaux 5A et 5B de ton livre sur les types
de qualités (savoirs, savoir-faire ou savoir-être à la page 140.

Ouvre le fichier de données sur les qualités privilégiées par
les élèves de sciences humaines chez tous ceux et celles qui
œuvrent dans le domaine des sciences humaines.

1.1
Codification
des qualités
privilégiées

1.2
Le TRI
des données avant
impression

Lorsque toutes les données sont codées, tu dois les trier et
t’assurer d’une mise en page convenable  avant de les faire impri-
mer. Tu vas d’abord trier les données sur les qualités privilégiées
par les élèves de sciences humaines par ordre croissant en utili-
sant la colonne B comme critère de tri.
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A) Pour sélectionner correcte-
ment les données, clique sur le menu
Zone Nom et sélectionne
A_Qualités_TRI. Aussitôt que tu
as relâché le bouton de la souris,
toutes les données sont ORREC-
TEMENT sélectionnées, de la ligne 8
à la dernière ligne de données, soit la
ligne 406.

 B) Lorsque les données sont sélec-
tionnées, amène ton pointeur au-des-
sus de la barre des menus sur le menu
Données et sélectionne la commande
Trier… Données [Trier…]

C) Dans la fenêtre Trier,  définis les
colonnes B (la variable Catégo-
rie) et C (description) comme cri-
tères de tri et sélectionne l’option tri
«croissant. Assures-toi que le bouton
NON est actif sous Lignes de titres
pour activer le tri par colonne.
Clique sur le bouton Ok lorsque tu
es prêt. Tu devrais obtenir des don-
nées triées semblables à celles ci-des-
sous.
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1.3
Mise en page
et impression
des données triées
de l’exercice 5.2

Comme les données sont organisées comme ton professeur
le souhaite, imprime-les maintenant. Pour t’assurer de les impri-
mer correctement, suis les consignes suivantes :

Pour effectuer la mise en
page convenablement, ac-
tive la fenêtre de mise en
page à l’aide de la com-
mande Fichier [Mise en
page…].

A) Sélection
du menu de
mise en page

L’onglet Page

La fenêtre Mise en page comporte quatre (4) onglets : l’on-
glet Page, l’onglet Marges, l’onglet En-tête/Pied de page et
enfin l’onglet Feuille. Clique sur le premier onglet, Page. Dans
l’onglet Page, sélectionne l’orientation Portrait et, sous l’op-
tion Échelle, définis une (1) page de largeur sur dix (10) pages de
hauteur.

L’onglet Marges Clique maintenant sur l’onglet Marges et ramène les marges
de gauche et droite à 0 pour obtenir une zone d’impression la
plus large possible sur le sens de la largeur. Laisse 1 pouce de
marge en haut et en bas de chaque feuille. Sélectionne ensuite
l’option Centrer horizontalement pour disposer les tableaux
au centre de chaque page à imprimer.
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En revenant à la fenêtre Mise en page,
tu devrais avoir une fenêtre semblable à
celle ci-contre avec le nom de l’exercice et
le numéro de page dans l’en-tête et la date,
l’heure et ton nom dans le pied de page.  Il
ne reste plus qu’à vérifier le format de pa-
pier. Clique sur le bouton Options pour
afficher la fenêtre du format, de l’orienta-
tion de papier et du pilote d’imprimante.

L’onglet En-tête/
Pied de page

Clique maintenant sur
l’onglet En-tête/ Pied de
page pour définir le con-
tenu de l’En-tête et du Pied
de page. Comme l’en-tête
convient,  clique tout de
suite sur le bouton Pied de
page personnalisé…

Dans la fenêtre Pied de page, assure-toi que, dans la zone
gauche, apparaissent la date et l’heure. Au besoin, clique successive-
ment sur les boutons Date et heure pour ce faire. Dans la par-
tie du centre, écris le nom des membres de ton équipe.  Clique
sur le bouton Ok lorsque c’est fait pour revenir à la fenêtre Mise
en page.



Données de recherche de la leçon 5.2
sur les qualités privilégiées par les élèves de sciences humaines

Guide d’initiation au traitement informatique de données de recherche avec Microsoft Excel 63

Après avoir vérifié que la mise en page des feuilles à imprimer
était appropriée, soit sur une dizaine de pages en tout sur une
page de largeur, clique sur le bouton Imprimer dans la fenêtre
Aperçu avant impression et imprime une copie des données de
recherche codées et triées sur les qualités privilégiées par les
élèves.

Une fois ces données imprimées correctement, fermes la fe-
nêtre d’Aperçu avant impression en cliquant simplement sur le
bouton Fermer.

Assure-toi du bon format
de papier, de l’orientation et du
pilote d’imprimante et clique
sur le bouton Ok lorsque c’est
complété. Selon l’imprimante à
ta disposition, au collège ou
chez-toi, la fenêtre ci-contre
pourra varier.

B) L’aperçu
avant
impression

En revenant à la fenêtre
Mise en page, clique sur le
bouton Aperçu… pour af-
ficher à l’écran les pages dis-
posées selon les paramètres
définis. En cliquant sur le
bouton Suivant, tu pourras
visionner le contenu de cha-
cune des pages sélection-
nées plus tôt (probablement
une dizaine). Pour revenir à
la page précédente, clique
sur le bouton Prédédent.
Tu devrais voir quelque
chose de semblable aux fe-
nêtre ci-contre.

C) Impression
des données
codées et triées
de l’exercice 5.2
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Il s’agit maintenant de confectionner un (1) tableau croisé dyna-
mique afin de pouvoir compléter les tableaux 5A et 5B de ton
livre de sociologie à la page 140.  Le tableau croisé dynamique va
nous permettre de connaître les qualités privilégiées par les élè-
ves de sciences humaines selon le sexe des élèves. Celui-ci te
permettra donc savoir si les élèves privilégient davantage les sa-
voirs que les savoir-faire ou les savoir-être et si les garçons privi-
légient les mêmes qualités que les étudiantes, et dans quelle pro-
portion. Voici donc les tableaux à réaliser :

Tableau 1 Distribution des qualités privilégiées par les élèves selon le sexe
en nombres absolus en utilisant les variables (sexe) H et F et la
variable  Catégorie. Le tableau 1 sera généré automatique-
ment à l’aide de la commande Données [Rapport de tableau
croisé dynamique…].

2 Confection
du tableau
croisé  Qualités privilé-
giées et sexe des élèves
VARIABLES
Catégorie,
H et F

Pour confectionner
le tableau croisé 1,
sélectionne à l’aide du bou-
ton «Zone Nom», les don-
nées incluant le nom des
variables : Exercice_05_2_ Ta-
bleau _croisé
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Si l’ordinateur affiche ensuite
une fenêtre semblable à celle
de droite, clique sur le bouton
Non.

C) Excel affiche ensuite la fe-
nêtre Assistant Tableau croisé
dynamique — Étape 3 sur 4,
laquelle nous permet de sélec-
tionner la ou les variables à
traiter.

A) Sélectionne ensuite
le menu Données [Rap-
port de tableau croisé
dynamique…]  afin de
c o n f e c t i o n n e r
le tableau souhaité

B) Excel affiche une fenêtre
indiquant la zone de données.
Dans l’exemple ci-contre, la
plage $B$7:$G$406. Clique sur
le bouton Suivant.
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Enfin, double clic sur le bouton NB H dans la zone DONNÉES
et, dans la fenêtre Champ dynamique, sélectionne la fonction
Somme et clique ensuite sur le bouton Nombre… pour défi-
nir des nombres entiers.

Pour connaître le type et
le nombre de qualités pri-
vilégiées par les garçons et
les filles de sciences humai-
nes, nous utiliserons les va-
riables Catégorie, H, F et
TOTAL puisqu’elles con-
tiennent les données res-
pectives sur le sexe de
l’élève (variables H, F et
Total) et les qualités privi-
légiées (variable Catégo-
rie). À droite de la fenêtre, tu remarqueras la liste des variables et, à

gauche, les variables utilisées.

Déplace avec ton pointeur la variable Catégorie dans
l’en-tête de la zone LIGNE et les variables H et F
dans la zone DONNÉES, comme dans l’exemple au-
dessus pour indiquer à l’ordinateur les variables à trai-
ter. Clique ensuite deux fois sur la bouton Catégorie
dans l’en-tête de la zone LIGNE et sélectionne la fonc-
tion Nbval pour faire générer une distribution des fré-
quences par catégorie de qualités [les savoirs (1), les
savoir-faire  (2) et les savoir-être (3)
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Lorsque tu cliques sur le bouton Nombre…,
l’ordinateur t’affiche la fenêtre Format de cellule
dans laquelle tu peux définir le type d’information
désirée. Dans notre exemple, nous souhaitons une
distribution des fréquences, donc des nombres en-
tier, sans décimales, comme dans l’exemple ci-con-
tre.

Ferme la fenêtre la Format de cellule dans en
cliquant sur le bouton Ok et ferme la fenêtre la
Champ dynamique dans en cliquant encore sur
le bouton Ok.

Revenu dans la fenêtre Assistant Tableau croisé
dynamique – Étape 3 sur 4, tu remarqueras que
la variable Nb H a changé pour Somme H.

Double clic maintenant sur le bouton NB F dans la zone DONNÉES et, dans la fenêtre
Champ dynamique, sélectionne la fonction Somme et clique ensuite sur le bouton Nom-
bre… pour définir des nombres entiers.

Lorsque tu cliques sur le bouton
Nombre…, l’ordinateur t’affiche la fe-
nêtre Format de cellule dans laquelle
tu peux définir le type d’information
désirée. Dans notre exemple, nous sou-
haitons une distribution des fréquences,
donc des nombres entier, sans décima-
les, comme dans l’exemple ci-contre.
Ferme la fenêtre la Format de cellule
dans en cliquant sur le bouton Ok et
ferme la fenêtre la Champ dynamique
dans en cliquant encore sur le bouton
Ok.
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Tu viens de confectionner le ta-
bleau 1 indiquant en nombres
absolus la distribution des ty-
pes de qualités privilégiées par
les élèves selon leur sexe. Tu
devrais obtenir une distribu-
tion semblable au tableau ci-
dessous, soit une distribution
à 3 catégories : [les savoirs (1),
les savoir-faire  (2) et les sa-
voir-être (3)]. Sur un total de
642 qualités, 434 qualités ont
été choisies par des étudian-
tes et 208 par des garçons. Les
savoirs ont été choisis 66 fois
sur 642, les savoir-faire 178 sur
642 et, enfin, les savoir-être 434
fois sur 642.

Tableau 1 Fonction Tri Affichage

Catégorie Nbval Croissant
La variable H Somme Nombre entier
La variable F Somme Nombre entier

La variable Somme Total Somme Nombre entier Normal

� RÉCAPITULONS :

Clique sur le bouton Suivant > de la fenêtre Assistant Tableau
croisé dynamique  —  Étape 3 sur 4 et l’ordinateur affichera
aussitôt une nouvelle fenêtre, Assistant Tableau croisé dynami-
que  —  Étape 4 sur 4 qui te permettra d’indiquer à Excel où
générer le tableau croisé dynamique demandé, comme dans
l’exemple ci-dessous.

D) À l’étape 4, active l’option
Nouvelle feuille et clique sur
le bouton Fin.
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Maintenant que tu as en main la distribution selon le type de
qualités privilégiées par les garçons et les filles de sciences humai-
nes, il reste à savoir quels sont exactement ces savoirs, savoir-
faire et savoir-être privilégiés. Comme le langage est polysémi-
que, c’est-à-dire que le même mot peut avoir plusieurs sens, il
faut essayer de regrouper, à l’intérieur d’une même catégorie de
qualités, les termes ayant le même sens. Ainsi, parmi les savoirs, tu
pourrais regrouper toutes les qualités identifiant des connaissan-
ces de sciences humaines en leur donnant à ces qualités regrou-
pés un nouveau titre.

3
Regroupement
des qualités
privilégiées
par les élèves

Par exemple, parmi les savoirs, tu pourrais regrouper sous un nouveau nom  les diverses
connaissances sur la culture, l’histoire, l’économie, etc., comme «sciences humaines».

Dans le même ordre d’idées, tu pourrais regrouper sous un même nom diverses habiletés
comme être attentif(ve) aux autres, savoir écouter les autres, savoir écouter, être compréhensif
(savoir écouter), à l’écoute des autres, savoir être à l’écoute des autres, savoir écouter pour mieux
comprendre, comprendre les autres (être à l’écoute), être à l’écoute des problèmes des autres,
capable d’écouter, comprendre les gens (être à l’écoute), être capable d’écouter, ouverture d’esprit
(être attentif aux autres), proche des gens (à l’écoute des autres), écoute des autres (savoir écou-
ter), écoute de l’autre, être attentif(ve) aux autres sous le nom de «Être capable d’écouter les
autres».

Pour d’autres exemples de regroupement de termes pouvant désigner des qualités similaires,
jette un coup d’œil, avant d’aller plus loin, au fichier informatique «D05_2.xls». Tu verras en bas de
la fenêtre du document une feuille intitulée «Qualités regroupées».

Regarde bien en bas de la fenêtre active et tu verras les trois
feuilles en question. Clique sur le nom de la feuille «1 Savoirs»
pour afficher le contenu de la feuille, soit les en-têtes des colon-
nes que tu utiliseras tout à l’heure. Fais de même avec les autres
feuilles.

Pour regrouper autant de termes que
possibles, à l’intérieur d’une même catégorie
de qualités, par exemple à l’intérieur des sa-
voirs, sans te perdre, je te propose d’utiliser
les trois feuilles que tu trouveras dans ton
fichier«D05_2.xls».

Feuille Nom de la feuille Catégories

1 La première feuille, 1 Savoirs
2 la deuxième feuille et 2 S-F
3 la troisième feuille 3 S-E
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L’idée, c’est qu’au lieu de réécrire à la main sur différentes
feuilles les différentes qualités et leurs fréquences associées, —ce
qui serait vraiment très long—, tu utilises plutôt les commandes
Copier [Mac : Command C {� - i}; Windows : Control C] et
Insertion [Cellule copiée] [Mac : Command i  {��- i}];
Windows �: Control i] du chiffrier électronique pour regrou-
per les termes désignant les mêmes qualités.

Reviens maintenant à la feuille principale de ce document, la
feuille «Qualités souhaitées» en cliquant sur le nom de la feuille
dans le bas de la fenêtre du document actif à l’écran : «D05_2.xls».

En parcourant ces feuilles, tu devrais voir des pages avec les en-
têtes de colonnes qui devraient te faciliter le travail de regroupe-
ment des termes :

 Feuille
«1 Savoirs»

Feuille
«2 S-F»

Feuille
«3 S-E»
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Puisqu’il s’agit de regrouper les différents termes désignant une même
qualité, à l’intérieur d’une même catégorie, allons-y donc d’un exemple. Voici
la démarche à suivre pour regrouper, par exemple, tous les termes dési-
gnant le même genre de savoir, notamment toutes les qualités concernant
les connaissances de la société, de la culture, de l’économie et de la politi-
que.

En lisant attentivement les différents savoirs identifiés par les élèves de
sciences humaines, il apparaît facile d’essayer de regrouper les différentes
qualités concernant les connaissances de la société et des sciences sociales.
En y regardant de plus près, tu peux observer que les lignes 28, 29, 30, 31 et
32 concernent toutes des connaissances de la société et des sciences socia-
les que les étudiants privilégient. Il faut donc les sélectionner. Pour sélec-
tionner les lignes 28 à 32 inclusivement, amène ton pointeur   sur le nu-
méro de la ligne 28, clique dessus et, sans relâcher le bouton de la souris, fais
glisser ton pointeur sur les lignes 29, 30, 31 et 32. Ce faisant, les lignes sont
sélectionnées, comme dans l’exemple ci-dessous.

Pour te rappeler les qualités qui vont avoir été sélectionnées
pour être regroupées de celles qui ne l’auront pas encore été,
tu pourrais appliquer une teinte de remplissage aux qualités
que tu viens de sélectionner et que tu vas copier sur la feuille
«1 Savoirs» parce que les qualités sélectionnées sont des sa-
voirs. Pour appliquer une teinte de remplissage aux lignes sé-
lectionnées, amène ton pointeur au-dessus du pot de peinture,
clique sur la triangle orienté vers le bas et,  sans relâcher le
bouton de la souris, amène ton pointeur sur la teinte de ton
choix, enfonce ton pointeur dessus et relâche le bouton de la
souris.

A) Sélection
des qualités
à regrouper



Page Web: pages.infinit.net/sociojmt
Courrile: jmt_sociologue@videotron.ca

72 Guide d’initiation au traitement informatique de données de recherche avec Microsoft Excel

Dès que tu as appliqué une teinte aux lignes sélectionnées, tu
les copies dans le presse-papier, c’est-à-dire dans la mémoire vive
de l’ordinateur.

Tu utilises la méthode de copie qui te convient le mieux : soit
le raccourci clavier Command C {� - i} sur Macintosh  ou
Control C] sur Windows, soit le menu Édition [Copier] acces-
sible en pointant sur la barre des menus en haut de l’écran.

Pour t’indiquer que les
qualités sélectionnées sont
copiées, l’ordinateur entoure
d’une ligne pointillée les cellu-
les copiées. Comme tu as
sélectionné les lignes 28 à 32
inclusivement, tu pourras voir
une ligne pointillée tout autour
des lignes copiées.

B) Copie
des qualités
à regrouper

Ne touche à rien et active la feuille «1 Savoirs» en
cliquant sur le nom de la feuille dans le bas de l’écran.

En activant la feuille «1 Savoirs», tu devrais voir quelque
chose de semblable à l’exemple ci-dessous. Enfonce ton poin-
teur dans la cellule A10 et non dans la cellule A8 afin de laisser
de la place à écrire plus tard le titre des qualités que tu vas
regrouper.

Comme la cellule A10 est la cellule active, tu peux insérer les
cellules copiées à partir de la cellule A10 en tapant le raccourci
clavier sur Mac : Command i  {� - i} ou sur Windows �:
Control i] ou encore en utilisant la commande Insertion [Cel-
lule copiée].
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Dès que tu as activé la commande d’insertion des cellules copiées,
l’ordinateur insère les cellules copiées auxquelles tu avais appliqué une
teinte de remplissage, comme dans l’exemple ci-dessous.

Avant de désélectionner les cellules insérées, amène de nouveau
ton pointeur sur le pot de peinture, clique dessus et enfonce ton poin-
teur sur l’option «Aucun remplissage» afin d’enlever la teinte appli-
quée aux cellules insérées puisque la couleur n’est plus nécessaire ici.

Reviens à la feuille principale, la feuille
«Qualités souhaitées» et continue ton
travail de regroupement.

Puisque nous avons commencé à regrouper les termes utilisés par
les élèves pour désigner des connaissances axées sur la société et les
sciences sociales, poursuis le travail amorcé et continue à lire. Les lignes
28 à 32 sont teintées, ce qui nous indique qu’elles ont été regroupées.
Descends et tu remarqueras que les lignes 37 et 38 concernent des
connaissances de sciences sociales. Sélectionne-les en enfonçant ton
pointeur sur le numéro de la ligne 37 et en le faisant glisser su le no 38,
tout cela sans relâcher le bouton de la souris.

 C) Poursuite
de la copie de
qualités à
regrouper
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Applique une teinte aux nouvelles cellules sélectionnées et
copie-les dans le presse papiers à l’aide du raccourci clavier ou de
la commande Édition [Copier].

Change de feuille et passe à la feuille «1 savoirs»
pour y insérer les cellules copiées.  Comme les lignes 10
à 14 sont utilisées par les qualités déjà copiées, insère ton
pointeur dans la cellule A15 pour insérer à la suite des

autres les deux nouvelles qualités qui sont copiées dans le presse-
papiers. Lorsque ton pointeur est enfoncé dans la cellule A15,
insère les lignes copiées à l’aide de la commande  Insertion [Cel-
lule copiée] ou du raccourci clavier.

Pendant que les cellules que tu viens juste d’insérer sont en-
core sélectionnées, profite-en pour supprimer la teinte de rem-
plissage à l’aide du pot de peinture et de l’option «Aucun rem-
plissage».

Désélectionne les cellules sélectionnées et allons-y comme si
tu avais regroupé tous les termes désignant le même genre de
qualités, soit les connaissances de la société et des sciences so-
ciales. Pour savoir combien de garçons et de filles ont privilégié
ce type de savoirs, il faut additionner les différentes fréquences
pour les gars, les filles et pour les deux. Dans notre exemple, les
lignes 10 à 16 sont utilisées par 7 qualités référant toutes à des
savoirs de sciences sociales. Il faut donc calculer combien de gars
et de filles ont privilégié ces qualités. Place ton pointeur dans la
cellule E17, soit juste en dessous de la dernière ligne dans la co-
lonne des fréquences de garçons.

Dans la cellule E17, tape le signe « = » parce que toutes les
formules doivent commencer par ce symbole dans le chiffrier
Excel. Sans laisser d’espace, écris le nom de la formule « somme
», et, sans espace, ouvre une parenthèse «(  » et sélectionne les
cellules à calculer, comme dans l’exemple en haut de la page sui-
vante.

D) Nouveau nom
et formule Excel
de calcul
des fréquences
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Pour sélectionner la plage de cellules à calculer, fais glisser
ton pointeur sur la première cellule jusqu’à la dernière à calculer.
Lorsque la sélection est complétée, enfonce la touche ENTER
de ton clavier. C’est la dernière touche à droite du pavé numéri-
que. Dans l’exemple ci-dessus, tu tapais dans la cellule E17 le si-
gne «=», tu tapais le nom de la formule «somme», tu ouvrais une
parenthèse «(», tu sélectionnais les cellules E10 à E16 et tu en-
fonçais ensuite la touche ENTER du clavier pour finaliser l’opéra-
tion. L’ordinateur affiche alors dans la cellule contenant la for-
mule le résultat de la formule, soit 2. Si tu regardes bien en haut

de l’écran, dans la boîte de texte, lors-
que ton curseur se trouve dans la cel-
lule E17, tu pourras lire la formule uti-
lisée : « =somme(E10 :16) ».

Les fréquences pour les garçons sont calculées. Il faut faire de
même des deux autres colonnes, soit les fréquences des filles et
les fréquences totales pour ces qualités. Pour copier la formule
de la cellule E17 dans la cellule F17 et G17, tu peux utiliser le
COPIER-COLLER ou recopier la formule contenue dans E17 en
utilisant ton pointeur et la poignée de la cellule E17.

Lorsque ton pointeur passe juste dans le
coin inférieur droit de la cellule E17, il se trans-
forme en une croix. Clique alors sur le bou-
ton de la souris et fais glisser ton pointeur
vers la droite jusqu’à la cellule G17. Dans la

cellule D17, tapes «Sous-total» et aligne-le
à droite.

Enfin, dans la cellule C9, tapes le titre
de ces qualités regroupées «Connaître les sciences

sociales et la société», applique-lui le style Gras et aligne-le à
gauche.
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Cela devrait te donner quelque chose comme dans l’exemple
ci-dessous, si on avait complété le regroupement de tous les ter-
mes désignant des connaissances des sciences sociales et de la
société.

Fais de même avec toutes les autres qualités à regrouper. Pour-
suis le regroupement des différentes qualités concernant les sa-
voirs. Lorsque tu auras regroupé tous les savoirs que tu peux,
regroupe les savoir-faire et enfin les savoir-être.

Lorsque tu auras regroupé toutes les qualités possibles, véri-
fie la mise en page des trois feuilles «1 Savoirs», «2 S-F» et «3
S-E» et assure-toi que les pages à imprimer entrent bien sur une
page de largeur.
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Le travail de regroupement des qualités est complété. Tu as
utilisé les trois feuilles «1 Savoirs», «2 S-F» et «3 S-E» pour
effectuer ce regroupement.

Il ne te reste qu’à vérifier la mise en page de ces trois feuilles
et les imprimer ensuite pour pouvoir passer à ton exercice 5.2
dans ton livre de sociologie.

Pour effectuer la mise en page des trois feuilles de façon simul-
tanée, tu dois d’abord sélectionner ces trois feuilles. Pour ce faire,
garde la touche Majuscules de ton clavier enfoncée tout en cli-
quant sur chacune des trois feuilles à mettre en page. En cliquant
sur le nom des pages, la nom de la page blanchit. Lorsque tu auras

sélectionné les trois feuilles, cela ressem-
blera à l’exemple ci-dessous.

Pour effectuer la mise en page con-
venablement, active la fenêtre de mise en

page à l’aide de la commande Fichier [Mise en page…].

La fenêtre
Mise en page
comporte quatre
(4) onglets : l’on-
glet Page, l’on-
glet Marges ,
l’onglet En-tête/
Pied de page et
enfin l’onglet
Feuille. Clique
sur le premier
onglet, Page.

Dans l’onglet Page, sélectionne l’orientation Portrait et, sous
l’option Échelle, définis une (1) page de largeur sur dix (10) pa-
ges de hauteur.

4
Mise en page
et impression
des qualités
regroupées

A) Sélection des
feuilles à mettre
en page

B) Sélection du
menu de mise
en page

L’onglet Page
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L’onglet Marges

Clique maintenant sur l’onglet Marges et ramène
les marges de gauche et droite à 0 pour obtenir
une zone d’impression la plus large possible sur
le sens de la largeur. Laisse un pouce de marge
en haut et en bas de chaque feuille. Sélectionne
ensuite l’option Centrer horizontalement
pour disposer les qualités regroupées au centre
de chaque page à imprimer.

L’onglet En-tête/ Pied de page

Clique maintenant sur l’onglet En-tête/ Pied de page pour définir le contenu de l’En-tête et du
Pied de page. Comme l’en-tête convient,  clique
tout de suite sur le bouton Pied de page per-
sonnalisé…

Dans la fenêtre Pied de page, assure-toi que, dans la zone gauche,
apparaissent la date et
l’heure. Au besoin, clique
successivement sur les
boutons Date et heure
pour ce faire. Dans la par-
tie du centre, écris le nom
des membres de ton
équipe.  Clique sur le bou-
ton Ok lorsque c’est fait
pour revenir à la fenêtre
Mise en page.
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En revenant à la fenêtre Mise en page,
tu devrais avoir une fenêtre semblable à
celle ci-contre avec le nom de l’exercice
et le numéro de page dans l’en-tête et la
date, l’heure et ton nom dans le pied de
page. Il ne reste plus qu’à vérifier le for-
mat de papier. Clique sur le bouton Op-
tions pour afficher la fenêtre du format,
de l’orientation de papier et du pilote
d’imprimante.

Assure-toi du bon format de papier, de
l’orientation et du pilote d’imprimante et
clique sur le bouton Ok lorsque c’est com-
plété. Selon l’imprimante à ta disposition, au
collège ou chez-toi, la fenêtre ci-contre
pourra varier.

D) Impression
des qualités
regroupées

C) Aperçu
avant
impression

En revenant à la fenêtre Mise en page, clique sur
le bouton Aperçu… pour afficher à l’écran les pages
disposées selon les paramètres définis. En cliquant
sur le bouton Suivant, tu pourras visionner le contenu de cha-
cune des pages sélectionnées plus tôt (probablement une dizaine).

Pour revenir à la page précédente, clique sur le bou-
ton Précédent.

Après avoir vérifié que la mise en page des feuilles à imprimer
était appropriée, soit probablement sur une
dizaine de pages en tout sur une page de lar-
geur, clique sur le bouton Imprimer dans la fenêtre Aperçu avant
impression et imprime une copie des qualités regroupées privi-

légiées par les élèves. Une fois ces données impri-
mées correctement, fermes la fenêtre d’Aperçu

avant impression en cliquant simplement sur le bouton Fer-
mer.
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Avant de sauvegarder le fichier modifié, prends le temps de
dissocier les trois feuilles toujours sélectionnées. Si tu ne disso-
cies pas ces feuilles, tu ne pourras imprimer que ces trois feuilles.
Tu ne pourrais pas réimprimer, disons, les qualités originales co-
dées sur la feuille «Qualités souhaitées».

Pour dissocier les trois feuilles, —» si tu travailles avec un
Macintosh d’Apple, enfonce la touche Control (dans le coin infé-
rieur gauche de ton clavier), clique avec ton pointeur sur n’im-
porte quelle icône des feuilles, «1 Savoirs», «2 S-F» ou «3 S-E»
pour afficher le menu contextuel et, dans le menu contextuel qui
s’affiche aussitôt à l’écran, sélectionne la commande Dissocier
les feuilles.

Si tu travailles dans l’envi-
ronnement Windows, clique
avec le bouton droit de la sou-
ris sur n’importe quelle icône
des feuilles, «1 Savoirs», «2 S-
F» ou «3 S-E» pour afficher le
menu contextuel et, dans le
menu contextuel qui s’affiche
aussitôt à l’écran, sélectionne la
commande Dissocier les
feuilles.

Lorsque c’est fait, clique sur
le bouton de sauvegarde qui se trouve à gauche dans la barre
d’outils pour sauvegarder le document sur ta disquette.

E) Dissociation
des trois feuilles
sélectionnées et
sauvegarde
du document.
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L’essentiel du texte a été réalisé avec le logiciel de traitement de textes
Microsoft Word™ 2001 et le chiffrier  Microsoft Excel ’98 pour
PowerMacintosh.

 Nous avons aussi mis à contribution le logiciel d’édition
électronique Adobe PageMaker 6.52 pour ordinateur
Power Macintosh;

Le côté graphique de ce manuel a été entièrement réalisé avec le
logiciel de dessin vectoriel MacroMedia Freehand™ 9.0 pour Power

Macintosh. Les pages titre de chapitre et de leçon, les sché-
mas ont donc été réalisées avec ce logiciel.

Pour saisir les photos d’écran, les menus déroulants, les menus
pop, les fenêtre d’alerte, etc., nous nous sommes servis de l’ex-
cellent logiciel ExposurePro 2.06 de la petite compagnie, The
Beale Group, compatible avec le système 9.04 d’Apple.

Pour entreposer les différentes photos d’écran, les menus déroulants, les menus
pop, les fenêtre d’alerte, etc., nous nous sommes servis de l’ex-

cellent logiciel ScraptIt Pro 5.44 d’un jeune programmeur
allemand,John V. Holder, compatible avec le système 8.6
d’Apple.

Nous avons utilisé la police de caractères Postcript Gill
Sans 12 dans tous les textes de ce manuel.

Ce travail est le résultat d’un travail intensif réalisé tout au long de
l’automne 2000. La correction et la mise à jour ont été faites au

cours du quatrième trimestre de 2000 sur un Power Mac-
intosh G3 d’Apple, fonctionnant à une vitesse d’horloge de
333 Mhz, d’une mémoire vive (RAM) de 256 Mo, d’un lec-
teur céderom 24x, d’un écran 17”, Apple Vision 1710AV
d’Apple, d’un excellent disque dur interne Quantum Ultra

Wide de 9.2 Go à 7200 RPM, d’un disque dur externe Quan-
tum dont un de 4.3 Go de LaCie,  d’un lecteur de car-

touches Jaz de 1 Go de Iomega, d’un graveur de céderom
Yamaha 4x4x16x externe et de deux lecteurs de car-
touches Syquest de 200 Mo de La Cie.

La sortie originale de manuel a été réalisée sur une imprimante PostScript de niveau 2, la LaserJet 5MP de Hewlett
Packard (équipée d’un microprocesseur RISC et de 19 Mo de RAM). Certaines images ont été numérisées sur le
scanner 8.5” x 14” ScanJet 6100c de Hewlett Packard avec le logiciel Adobe Photoshop 5.5.  Voici d’ailleurs la liste
des principaux logiciels utilisés dans la préparation de ce document:

A
A
AAAA

Vos commentaires sont les bienvenus. Vous pouvez toujours communiquer avec moi:
Jean-Marie Tremblay, sociologue, 159 rue Beaupré, Chicoutimi, Québec, Canada, G7G 4E5
Tel. (rés) (418) 690-0106
Courrier électronique: jmt.sociologue@videotron.ca
Site web personnel: pages.infinit.net/sociojmt (près de 100 Mo de données non compressées)
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