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MODULE 3 : Utilisation des outils de Bureautique

OBJECTIFS OPERATIONNELS DE PREMIER NIVEAU DE
COMPORTEMENT

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, le stagiaire doit utiliser les fonctions de base des
outils de Bureautique, selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent.

CONDITIONS D’EVALUATION

e Travail effectué avec :
- Un micro-ordinateur ;
- Un logiciel de traitement de texte ;
- Un tableur
- Un logiciel de présentation par ordinateur
- Un logiciel de messagerie
- Produits d'autoformation (CD, DVD)
- Un navigateur
- Une imprimante.
e Travail effectué a partir de :
- Etude de cas et mise en situation
- Consignes du Formateur.

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

o Ultilisation judicieuse des outils de référence
o Utilisation correcte des outils de Bureautique
o Respect des régles d'ergonomie

PRECISIONS SUR LE COMPORTEMENT
ATTENDU

CRITERES PARTICULIERS DE
PERFORMANCE

A. Produire un document texte

e Manipulation correcte du clavier lors
de la saisie du texte.
e Application judicieuse d'une mise en forme et
d’une mise en page
o Utilisation rigoureuse de la correction
d’orthographe et de grammaire.
e Insertion judicieuse:
- D'un tableau simple ou complexe
- En-téte et pied de page
- D'un signet
- Lien hyper texte
- Zone de texte
- Fichier ou image
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE PRMIER NIVEAU
DE COMPORTEMENT (suite)

ATTENDU

PRECISIONS SUR LE COMPORTEMENT

CRITERES PARTICULIERS DE
PERFORMANCE

B. Produire un document d'un tableur

C. Produire une présentation assistée par
ordinateur

D. Manipuler un navigateur

E. Manipuler un logiciel de messagerie

e Ajustement correct d'un tableau
- Ajout ou suppression des lignes et
des colonnes.
- Fusionnement et fractionnement.
- Dimensionnement des lignes et des
colonnes.

e Manipulation correcte du clavier lors
de la saisie des données.

e Application judicieuse d'une mise en forme
d'une mise en page.

o Utilisation rigoureuse de la correction
d’orthographe et de grammaire.

e Présenter graphiguement des données.

e Mise en forme pertinente du graphique.

e Manipulation correcte de la saisie et
modification du texte.

e Insertion juste d'objets (Images,
organigrammes, ...).

e Mise en forme juste des diapositives.

e Enchainer correctement des diapositives.

e Choix du type de transitions entre
diapositives.

e Choix judicieux du minutage.

e Utilisation des boutons d’action et de liens
hypertexte.

o Respect de la procédure d'installation et de
configuration d’un Explorateur.

e Configuration juste de I'explorateur pour
la connexion INTERNET.

e Pertinence de navigation hors connexion

o Utilisation judicieuse des fonctions de
sécurité.

¢ Respect de la procédure d'installation et de
configuration d’un logiciel de messagerie

¢ Configuration juste d'un compte de
Messagerie

e Pertinence d’exploitation du menu
d'un logiciel de messagerie sur le poste
Client

o Utilisation judicieuse des fonctions de

sécurité.
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

LE STAGIAIRE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAVOIR-FAIRE, SAVOIR-PERCEVOIR OU
SAVOIR ETRE JUGES PREALABLE AUX APPENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR
L'ATTEINTE DE L'OBJECTIF DE PREMIER NIVEAU, TELS QUE :

Avant d’apprendre a produire un document texte (A) :

1. Décrire les caractéristiques des logiciels de traitement de texte.

2. Décrire le mode de fonctionnement des logiciels.

3. Utiliser le manuel du fabricant du logiciel de traitement de texte.

. Utiliser les touches particuliéres a la saisie de texte sur micro-ordinateur
. Respecter les regles de ponctuation

. Expliguer la notion de presse papier.

. Distinguer les modes d’affichage de document.

Expliquer I’utilité de tableau.

©~No UM

Avant de produire un document dans un tableur (B) :

9. ldentifier le contexte de travail (Création et propriété du fichier ; Notion de feuille; de
classeur; gestion de feuilles)
10. Distinguer entre les différentes sources de création d'un graphique
11. Expliquer I’objectif d’un tri et d’un filtre automatique
12. Expliquer le role de I'utilisation des filtres
13. Expliquer le réle des macros

Avant d’apprendre a produire une présentation assistée par ordinateur (C):
14. Décrire les caractéristiques d'un logiciel de Pré AO
15. Régles de présentation des documents
16. Mise en forme de texte et de paragraphes
17. Montrer I'utilité des présentations dans les expositions
18. distinguer les sortes d'effets spéciaux de transition de diapositives.
Avant d’apprendre a manipuler un navigateur (D) :
19. Décrire quelques navigateurs les plus utilisés.

Avant d’apprendre a manipuler un logiciel de messagerie (E):

20. Comprendre les différents composants d'une messagerie.
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I- Produire un document texte

I.1- Introduction

Un traitement de texte sert a rédiger des documents. 1l est aussi plus facile de corriger ou
de changer le contenu d’un document en utilisant un traitement de texte qu’en utilisant une
machine a écrire. En plus du texte, ces documents peuvent aussi inclure des images, des
graphiques des tableaux et plusieurs autres possibilités.

Microsoft Word est le traitement de texte utilisé a travers le monde, aussi bien par les
secretaires que par les journalistes.

Ce logiciel permet la rédaction de toutes sortes de documents. Qu’il s’agisse d’une lettre &
un client ou un ami, d’une circulaire pour le prochain conseil de classe. Le Word répond a
tous vos besoins de création de document.

Bien que le Word présente de nombreuses fonctionnalités facilitant la composition,
I’organisation et la présentation des documents, il n’est pas nécessaire de toutes les
connaitre pour commencer.

Cependant avec la pratique et I’expérience, vous serez amené a perfectionner vos
connaissances, par exemple déplacer des mots ou des phrases, supprimer du texte et le
remplacer par un autre texte, centrer un titre sur une page, faire sortir du texte. Vous
pouvez aussi également vérifier I’orthographe et la grammaire ou rechercher des
synonymes.

Définition :

Mot : Word reconnait un mot par I’espace entre chacun de ceux-ci.

Phrase : Word reconnait la fin d’une phrase lorsque vous utilisez ".», """, "?",
Paragraphe : Word reconnait la fin d'u paragraphe lorsque vous appuyez sur la touche
Entrée. Vous ne devez pas appuyez sur la touche Entrée a la fin de chaque ligne. Word va
automatiquement placer un mot qui est trop long pour la ligne sur la prochaine ligne.

I.2- Présentation de ’interface Word

Rarre de titre )
Gestion
4 ey Wed - Docwsenl 1 £ des
Barre de menti | Y™ pchar [dian iffchsge fresion Pona; Ol Taglss Faplive aldlx fenétres
/'DWEEL'Z‘I.:‘ B=F - Aw BETE W Gy e o 3 .
. Meawad % | T Mibe v & ) = 3= . . - .
Barre d'oufils s _n ‘r. B EI- = -,,I_ - E'In = 2 Reduire
B ,%/W | Agrandir
Régle Pt i kbl oy g
+ENTREE prar ohtererun maut-dn paggrfore e
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sélection .
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défilement
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1.2.1- La barre de menus
a- Les différents menus

Le menu Fichier vous permet d'ouvrir, de fermer, d'enregistrer, de créer des documents.
Vous pouvez, également mettre en page, faire un apercu, imprimer. Au bas de ce menu,
vous trouvez la liste des derniers documents utilisés.

Le menu Edition se compose des commandes pour annuler ou répéter, pour couper, copier
et coller, pour effectuer les recherches, les remplacements et les déplacements, et pour
I'échange de données avec d'autres applications.

Le menu Affichage vous permet de définir la maniére dont votre texte va s‘afficher :
Affichage/Normal ou /Lecture a I'écran ou /Page ou /Plan ou /Document maitre. Vous y
choisissez les barres d'outils ainsi que les régles a afficher. Vous pouvez atteindre les en-
tétes et pied de page, les notes et annotations.

Le menu Insertion permet d'insérer des pages, annotations, champs, note, image, objet,
etc....

Le menu Format vous permet de mettre en forme, de diverses maniéres ; le texte de votre
document.

Le menu Outils comprend les outils d'orthographe, de correction, de protection, de macros
et surtout la commande tres utile : Option.

Le menu Tableau regroupe les commandes correspondant a I'insertion et la mise en forme
des tableaux.

Le menu Fenétre permet de réorganiser et d'activer les différentes fenétres de document.
Le menu Aide permet d'appeler le compagnon ou d'utiliser I'aide en ligne.

b- Les raccourcis

Dans les menus, a droite des commandes, vous trouvez parfois des raccourcis. N'hésitez
pas a les utiliser. lls appliquent les commandes directement. Par exemple, dans le menu
Edition/couper, le raccourci clavier Ctrl+x vous rappelle la méthode clavier la plus rapide
pour couper du texte.

c- Utilisation du clavier

La touche Alt ou la touche F10 vous permet d'activer les differents menus, la touche Alt
associée a la lettre soulignée du menu, vous permet d'activer directement ce menu.
Exemple : Alt+o active le menu Outils. Avec les touches fleches (haut, bas, droite,
gauche) vous pourrez vous déplacer dans les menus grace au clavier sans utiliser la souris.

1.2.2- La barre d'état

Elle fournit des informations sur I'état de ce qui est affiché dans la fenétre. Pour afficher la
barre d'état, cliquez sur le menu Outils / Options / Affichage, puis activez la case a cocher
Barre d'état. Le tableau sur la page suivante ; vous indique les différents états de cette
barre :
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Page 'numéro’ Le numéro de la page affichée dans la fenétre, sur la base du modele de
numérotation logique.

Sec 'numéro’ Le numéro de section de la page affichée dans la fenétre.

‘numéro'/'numéro’

Col

ENR

REV

EXT

RFP

A La distance entre le haut de la page et le point d'insertion. Aucune
mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la
fenétre.

Li La ligne de texte dans laquelle se trouve le point d'insertion. Aucune

Le numéro de page et le nombre total de pages, sur la base du compteur
de pages physiques, ou réelles, du document.

mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la
fenétre.

La distance, en nombre de caracteres, entre la marge de gauche et le
point d'insertion. Aucune mesure n'est affichée quand le point
d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.

L'état de I'enregistreur de macro. Double-cliquez sur ENR pour activer
ou désactiver l'enregistreur de macro. Quand ce dernier est désactivé,
ENR est estompé.

L'état du suivi des modifications. Double-cliquez sur REV pour activer
ou désactiver le suivi des modifications. Quand ce dernier est
désactivé, REV est estompe.

L'état du mode de sélection étendu. Double-cliquez sur EXT pour
activer ou désactiver ce mode. Quand ce dernier est désactivé, EXT est
estompe.

L'état du mode refrappe. Double-cliquez sur RFP pour activer ou
désactiver ce mode. Quand ce dernier est désactivé, RFP est estompé.

L'état grammatical et orthographique. Quand Word est en mode de
verification des erreurs, un stylo animé apparait sur I'icone du livre. Si
aucune erreur n'est trouvée, une coche s‘affiche. Si une erreur est
détectée, c'est une croix (X) qui s'affiche. Pour résoudre l'erreur,
double-cliguez sur I'icone.

L'état de l'enregistrement en arriere-plan. Une icdne de disque
clignotante s'affiche lorsque Word enregistre votre document en
arriere-plan pendant que vous travaillez.

L'état de I'impression en arriére-plan. Une icone d'imprimante s'affiche
lorsque Word imprime votre document en arriére-plan pendant que
vous travaillez. Le numéro affiché a coté de cette icone indique la page
en cours d'impression. Pour annuler le travail d'impression, double-
cliquez sur l'icone de I'imprimante.
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1.2.3- Comment obtenir de l'aide

A tout moment, vous pouvez obtenir de I'aide sur une des fonctionnalités de Word.

a- Par les "info-bulles"

Une info-bulle est une courte description d’une commande ou d’une icone. Pour ce faire ; il
vous suffit alors de placer le pointeur de la souris prés de I'icobne ou du menu qui vous
intéresse pour afficher I'info- bulle correspondante.

b- Par le menu "? "

Dans la barre de menu, cliquez sur ? (le point d'interrogation), puis sélectionnez Aide sur
Microsoft Office Word. VVous pouvez alors lancer une recherche d’une fagon thématique.

1.3- Manipulation correcte du clavier lors de la saisie du texte.
1.3.1- Ouverture d'un document

Si le document existe déja, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis de sélectionner
Ouvrir ou bien de cliquez sur I’outil. |z

Si vous voulez créer un nouveau document ; vous devez cliquer sur le menu Fichier puis de sélectionner
Nouveau ou bien de cliquer sur I’outil. _1

1.3.2- Déplacement dans un document

a- Déplacement au moven du clavier

Caractere du Début de liane Page précédente

dessus —
"
g caractere suivant '“"'! + l
gl Elc
N — Page suivante

caractére du dessous

caractere precédent

Fin de la ligne
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b- Déplacement au moven de la souris

Sur les barres de défilement

e T r——_] verticales :

DEMak? B A¥ BOEe & D
L + suidi & 1k i Br i EEWE EE@®E@E -

" SO SO SO . 00 | TSN Verslehaut
S el b ".".".','-Lf.l.':':'j"' e Clic sur la fléche de

[ I aliE = Y AR

im0 B e défilement du haut

ok

SR TTLT Pl el PO MICE SR LS [ O R

.:..-r'\..lr .;-:.,I- -:|.|..-¢-1|.||J.-\. ..r\.\,l-|!l\.--|-.-h. 1]
bt e B \ D'une fenétre vers le haut
3 e e e s Clic au dessus du curseur
A e L6 a LTI S de défilement
b T ple - B A (1 RoN FREg- NI - BEN RPN .
0831 403 00- =08 31 4230 Muntpelller \ D'une fenétre vers le bas
AAMIE - v, v e vt e ¥ 1087 . Clic sous le curseur de
"r'.'-: 8 TOAS00 RO |:-| l o .'---.'l"|-I ." déﬁlement

Fem [H 1 A Uik W o *

Vers le bas
Clic sur la fléche de
défilement du bas

Sur les barres de défilement
horizontales :

Vers la droite
Clic sur la fleche de défilement
de droite

D'une fenétre vers la droite
Clic a droite du curseur de
défilement

D'une fenétre vers la gauche
Clic a gauche du curseur de
défilement

Vers la gauche
Clic sur la fléeche de défilement
de gauche
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1.3.3- Sélection dans un document

Pour modifier (supprimer, mettre en forme, etc.) une portion de texte du document, il faut
d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en inverse vidéo (en blanc sur noir).

c- Avec le clavier

e Placez-vous sur le premier caractere de la sélection. Puis maintenez la touche Shift
enfoncée tout en utilisant les fleches de déplacement pour sélectionner la portion de
texte qui vous interesse.

e Ou bien; Passez en mode de sélection en appuyant sur la touche F8 puis utilisez les
fleches de déplacement pour sélectionner la portion de texte qui vous intéresse. Appuyez
sur une touche ("n" par exemple) pour sélectionner le texte jusqu'au caractere
correspondant.

e Ou bien ; appuyez sur F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un
paragraphe, une section puis I'ensemble du document.

e Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien
sélectionnez Sélectionner tout ans le menu Edition.

e Pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

Remarque : Quand vous passez en mode Sélection, EXT dans la barre d'état s’active
(devient noir) et inversement quand vous quittez ce mode (il passe en grisé).

d- Avec la souris

Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu'a la fin
de ce texte.

Un mot Double clic sur le mot
Une phrase CTRL + Clic sur la phrase
Une ligne Clic a droite de la barre de sélection (a gauche)

Un paragraphe  Double-clic a droite de la barre de sélection (a gauche)
Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection
Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de
direction quelconqgue ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

1.3.4- Modification du document

a- Le presse-papiers

Dans Word, le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou copier
des portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller.

Cette mémoire tampon est écrasée a chaque fois que vous mettez quelque chose dedans. Par
exemple : si votre presse-papier contient A et que vous mettez B dedans, A va étre écrase.

b- Suppression

Sélectionnez le texte a supprimer.
e Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.
e Pour transférer la sélection dans le presse-papier, cliquez sur i
menu Edition, puis sélectionnez Couper.

ou Cliquez sur le
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c- Déplacement

1. Sélectionnez le texte a déplacer. ¥
2. Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Couper ou cliquez sur

3. Placez-vous au nouvel emplacement.

Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Coller ou cliquez sur E

Vous pouvez également utiliser la souris :
1. Sélectionnez le texte a deplacer.
2. Puis en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncée, déplacez la sélection vers
son nouvel emplacement
3. Relachez le bouton de la souris
Cette action s’appelle « Glisser-déplacer »

d- Copie

1. Sélectionnez le texte a copier.

2. Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Capier ou cliquez sur
3. Placez vous au nouvel emplacement.

Cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Coller ou cliquez sur 2!

e- Rechercher

Vous pouvez rechercher du texte.
Pour cela, cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Rechercher.

f- Remplacement

Vous pouvez rechercher du texte et le remplacer par un autre.
Pour cela, cliquez sur le menu Edition puis sélectionnez Remplacer.

1.3.5- Les raccourcis clavier

Raccourcis Action

Ctrl+x Couper

Ctrl+c Copier

Ctrl+v Coller

Ctrl+z Annuler

Ctrl+a Tout sélectionner

Ctrl+n Nouveau

Ctrl+o Ouvrir

Ctrl+p Imprimer

Ctrl+i Passe en italique ou met en italique la sélection. Une autre méthode utilise
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Raccourcis Action
la correction automatique.
Ctritg Passe en gras ou met la sélection en gras. Une autre méthode utilise la
correction automatique.
Alt+Maj+d | Insere la date du jour
F1 Appelle le compagnon ou ouvre l'aide en ligne
F4 Répeéte la derniere action
F3 Insérer une correction automatique
F5 Ouvre la boite de dialogue atteindre
F7 Lance la correction orthographique et grammaticale
F8 Passe en mode extension
F9 Met a jour les champs sélectionnés
F10 Active la barre de menus
F11 Champ suivant
F12 Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous
Ctrl+Fo6 Passe d'un fichier a l'autre
Ctrl+Maj+F6 | Passe d'un fichier a l'autre
Maj+F1 Afficher la mise en forme du texte en cliquant dessus
Maj+F3 Changer la casse des lettres par touches successives
Se déplace a la derniére modification du texte. Trés pratique lors de
Maj+F5 I'ouverture d'un document pour le reprendre a l'endroit ou vous l'avez
laisse.
Maj+F7 Ouvre la boite de dialogue des synonymes
Maj+F10 Affiche le menu contextuel (clic-droit)
Maj+F11 Champ précédent
Maj+F12 Enregistrer
Echap Sortir des boites de dialogue
Suppr Supprime la sélection ou le caractére situé a droite du point d'insertion
RET.ARR Supprime le caractére situé a gauche du point d'insertion
Passe a la ligne suivante.
Entrée
Valide le bouton marqué d'un rectangle en trait discontinue.
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1.4- Application judicieuse d'une mise en forme et d’une mise en page
1.4.1- Mise en page

L'aspect du document est défini par le format de la feuille, la position du cadre de texte et
les marges. La mise en page de votre document vous permet de paramétrer les marges, le
type de papier utilisé, la taille des pages, leur orientation, etc. Pour cela ; il suffit de cliquer
sur le menu Fichier puis de sélectionner Mise en page.

Autre facon pour modifier la marge :

Vouspouvez || —

éga"?me”t 0 I
modifier les
marges
“haut”, “bas”, A
“gauche”,
“droite”
grace aux

regles <
verticales et
horizontales.

[

L’aide de la souris, faites glisser sur la regle, les limites de marge:

I_ml‘arge

El-l-[-l-llllllT1|||I|||2

1 H
Limite de marge

1.4.2- Mise en forme des caractéres

En informatique, le style des caracteres s'appelle la police. En rapport avec la police ; on
définit les parametres suivants :

o Ligne d'écriture : c'est la ligne commune a toutes les polices qui permet d'écrire
sans décalage vers le haut ou vers le bas.

e Taille : I'unité de mesure d'une police est le point typographique.

o Italique : les caractéres du texte penchent a droite. Texte en italique.

e Gras : I'epaisseur des caracteres est plus importante. Texte en gras.

e Majuscule : le texte comporte uniquement des lettres en majuscules. Texte en
MAJUSCULE.

o Petite majuscule : les caracteres du texte sont en majuscules, mais la hauteur de
ses majuscules est moins importante

o Texte en petite majuscule : la 1°° lettre de cette phrase est en majuscule.

o Le crénage : le crénage est I'espace entre les mots d'une ligne.

Avant de changer les parametres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner
le texte concerné.
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a- Police, Style et Attributs

Cette commande vous permet de changer les parametres de mise en forme de votre texte.

Utilisation du menu :
1. Cliquez sur le menu Format
2. Sélectionnez Police
3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Police, style et attributs pour pouvoir
effectuer des modifications.

Utilisation de la barre des outils (mise en forme) :

Choix du style Choix de la police Choix de la taille Met le texte
dans la liste de caractéres dans la| | des caractéres dans sélectionné
déroulante liste déroulante la liste déroulante en italique
\
” Mormal X = Times Newlﬂnman - 12i - | G =S
/ Souligne le
Met le texte texte
sélectionné sélectionné
en gras

b- Espacement

Cette commande vous permet de changer I'espacement des caracteres de votre texte.
1. Cliquez sur le menu Format
2. Sélectionnez Police
3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Espacement

¢- Animation
Cette commande vous permet d'animer votre texte (clignotement, vibration,..).
1. Cliquez sur le menu Format
2. Sélectionnez Police )
3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Animation
Vous ne pouvez appliquer qu'un seul effet d'animation a la fois. De plus, les effets animés
n‘apparaitront pas a lI'impression.

1.4.3- Mise en forme des paragraphes

Un paragraphe est une portion de texte qui est générée par un retour chariot (Entrée).
Lorsque vous vous appuyez sur la touche Entrée, Word ajoute un caractére spécial (1))
appelé margue de fin de paragraphe. En voici quelques parameétres de mise en forme du
paragraphe :

o L'alignement : indique la maniére dont le texte est disposé horizontalement dans le
document.
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o L'interligne : I'interligne est I'espace libre entre les lignes d'un méme paragraphe.

o Espacement : avec I'espacement avant, vous pouvez ajouter de l'espace avant le
paragraphe. L'espacement apres vous permet d'ajouter de l'espace apres le
paragraphe.

Placez votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes simultanément, sélectionnez tous les paragraphes
concernés (dans ce dernier cas, les paragraphes doivent se suivre).

a- Utilisation du menu

Cliquez sur le menu Format

Sélectionnez Paragraphe

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur I'onglet Retrait et espacement
Choisissez ensuite la ou les mises en formes souhaitées

PwnE

b- Utilisation de la barre des outils

E Lignes du paragraphe centrées dans la page

|§ Lignes du paragraphe alignées sur la marge de gauche

Lignes du paragraphe alignées sur la marge de droite

E Lignes du paragraphe alignées sur la marge de gauche et la marge de droite

Met le paragraphe en retrait vers la droite

"E Met le paragraphe en retrait vers la gauche

c- Utilisation de la régle

Si vous ne voyez pas la regle, vous pouvez l'afficher en cliquant dans le menu Affichage et
en sélectionnant Regle.

Indicateurs de retrait paragraphe ou ligne

I ? I
\ permet de décaler la 187 ligne du paragraphe vers la droite :
1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou sélectionnez
plusieurs paragraphes
Pointez la souris sur l'indicateur de retrait 1ere ligne
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée (triangle)
Relachez le bouton gauche de la souris

arwmn
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permet de décaler les lignes suivant la 15" vers la droite
Procédez comme indiqué ci-dessus en utilisant I’indicateur de retrait
2°™ ligne (triangle)

permet de décaler vers la droite I'ensemble des lignes d'un

paragraphe :

Procedez comme précédemment en utilisant I’indicateur de
retrait gauche

permet de décaler vers la gauche I'ensemble des lignes d'un
paragraphe :

Procédez comme précédemment en utilisant I’indicateur de
retrait droit

1.4.4- Tabulations
Les taquets de tabulation vous permettent d'établir des listes, d'aligner des séries et des
paragraphes.

Par defaut, Word les a définis tous les 1,25 cm. Ils sont matérialisés sur la Regle par des
traits verticaux. Vous avez, bien entendu, la possibilité de définir vos propres mesures.

E'I'l'I'E'I'3'I'4'I'E'I'E.'I'}"I'E'I'EI'I'1I

Taquets de tabulation par défaut

a- Ajout d’un taquet de tabulation

Utilisation du menu
A) En passant par le menu Format/Paragraphe
1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes;
2. Cliquez sur le menu Format;
3. Sélectionnez Paragraphe;
4. Cliquez sur le bouton Tabulations pour ouvrir la fenétre Tabulations.

B) En passant par le menu Format/Tabulations
1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes;
2. Cliquez sur le menu Format;
3. Sélectionnez Tabulations.

/Eﬂ'-i-LQ-B-':M%

Sélection du type de tabulation Tabulation posée

Utilisation de la régle

1. Sélectionnez le ou les paragraphe(s) dans lesquels vous voulez définir des taquets de tabulation.

2. Cliquez sur El a l'extrémité gauche de la Regle horizontale pour sélectionner le type de
tabulation souhaité. VVous avez le choix entre les tabulations suivantes :
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[1] Aligné a gauche

4] Centré

[4] Aligné a droite

(] Aligné sur le séparateur décimal

[1] Une barre verticale se positionne sur le document en face de la tabulation

w

Cliquez sur la regle horizontale, a I'emplacement ou vous souhaité poser le taquet de tabulation

4. Quelque soit la méthode choisie pour créer vos taquets de tabulation, vous devez pour les
utiliser, placez votre curseur devant le texte concerné et appuyez sur la touche Tab de votre
clavier, le texte se positionnera alors a I'emplacement défini.

Le texte a déplacer ne doit plus étre sélectionné lorsque vous voulez le positionner. Si vous
ne désactivez pas la sélection, votre texte sera supprime !

b- Suppression d'un taquet de tabulation

Sélectionnez le ou les paragraphes concernes;
Pointez la souris sur le taquet concerné;
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
Faites glisser le taquet en dehors de la regle;
Reléachez le bouton gauche de la souris.

WD E

c- Déplacement d'un Taquet de Tabulation

Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

Pointez la souris sur le taquet concerné,

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
Faites glisser le taquet sur la regle a droite ou a gauche;
Relachez le bouton gauche de la souris.

WD E

1.4.5- Bordures et Trame

Dans un document Word, vous pouvez ajouter une bordure
1. aun seul ou atous les cotés :
e d'un tableau
e d'un paragraphe
e d'un texte sélectionné dans un document.
2. aune seule ou a toutes les pages d'un document.
3. aun dessin, notamment une zone de texte, une forme automatique, une image.

a- Bordures

Pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans le paragraphe.
Pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, notamment un mot,
sélectionnez-le.
1. Cliquez dans le menu Format
2. Sélectionnez Bordure et trame
3. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur I'onglet Bordures. VVous pouvez, par
exemple ; choisir le style de bordure (trait) a appliquer.
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b- Bordure de page

Outre appliquer des bordures a un paragraphe ou un texte, vous avez la possibilité d’en
appliquer autour d’une page entiere a I’aide de I’onglet Bordure de page. Pour cela :

1. Cliquez dans le menu Format

2. Sélectionnez Bordure et trame

3. Cliquez sur l'onglet Bordure de page

c- Trame de fond

La trame de fond appelée aussi remplissage vous permet d’ajouter de la couleur et/ou des
motifs en arriére plan de votre texte. Pour cela :

1. Cliquez dans le menu Format

2. Sélectionnez Bordure et trame

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur I'onglet Trame de fond

1.4.6- Puces et numéros

Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces (symboles) ou
des numéros.

a- Utilisation du menu

1. Sélectionnez le ou les paragraphes concernes;
2. Cliquez sur le menu Format/Puces et numéros;
3. Cliquez sur I’onglet de votre choix : Avec puces — Numéros — Hiérarchisation

Avec puces :
Permet d’ajouter des puces (symboles) devant le ou les paragraphes de votre choix. Cliquez

sur le type de symbole souhaité.
Vous pouvez choisir d’autres symboles en utilisant I’option Personnaliser.

Numéros :
L’insertion de numéros devant des paragraphes s’effectue de la méme fagon que pour les
puces. Il vous suffit juste de sélectionner I'onglet Numéros dans la fenétre Puces et
Numéros.

b- Utilisation de la barre d’outils

IEE Insére des numéros

Insére des puces

1.4.7- Multicolonnage

Le multicolonnage permet de mettre du texte sur plusieurs colonnes comme le sont par
exemple les articles de journaux.
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a- Utilisation du menu

1. Sélectionner le texte a mettre sur plusieurs colonnes
2. Cliquez sur le menu Format, puis choisissez Colonnes

Par exemple :
Donnera apres un multicolonnage sur 2

- colonnes avec une ligne séparatrice

\

b- Utilisation de la barre d’outils

1. Sélectionnez le texte a mettre sur plusieurs colonnes

A

Dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton

3. Une grille apparait grace a laquelle vous pouvez choisir sur combien de colonnes sera
mis le texte selectionné en faisant glisser la souris le long de cette grille

4. Une fois que vous avez sélectionné le bon nombre de colonnes, cliquez sur le bouton

gauche de la souris

1.4.8- Reproduire la mise en forme

Sélectionnez le texte dont vous désirez copier la mise en forme. Cliquez sur le bouton 3 ,
votre curseur devient A1. Sélectionnez le texte de destination pour la mise en forme.
Si vous devez coller la méme mise en forme a plusieurs parties non contigué du document,

double-cliquez sur le bouton = , puis collez votre mise en forme aux différentes parties.

Lorsque vous voulez finir, cliquez de nouveau sur 3 ou appuyer sur la touche Echap.

I.5- Utilisation rigoureuse de la correction d’orthographe et de
grammaire.
1.5.1- Vérification d'orthographe

Quand vous tapez un texte vous pouvez faire des fautes (de fautes d'orthographe mais
surtout faute de frappe). Word dispose d'outils bien pratiques qui sont les vérificateurs
d'orthographe et de grammaire.

Avec le menu Outils / options ; si la case Vérifier la grammaire en cours de frappe est
coché, vous pouvez faire une correction de grammaire. Si la case vérifier 1'orthographe
en cours de frappe est cochée, les fautes au niveau du document seront tout de suite
soulignées en rouge.

Word va vérifier I’orthographe et la grammaire a partir de la position du point d'insertion
ou dans une partie du document sélectionne. Il repére les phrases et les expressions
incorrectes et propose des solutions de substitution.
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1.5.2- Orthographe, srammaire et synonymes
c- Orthographe et srammaire

Pour lancer le correcteur orthographique et grammatical, il suffit de positionner le curseur
de la souris au début du document et de cliquer sur le menu Outils / Grammaire et

orthographe ou cliquez sur IYiconel ¥ |,

d- Synonyme

Pour trouver un synonyme a un mot :
e Sélectionnez le mot
e Cliquez sur le menu Outils, sélectionnez Langue, puis Synonymes

I.6- Insertion judicieuse
1.6.1- Insertion de caracteres spéciaux

La commande Caractéres spéciaux du menu Insertion vous permet d'insérer des
caractéres spéciaux, des caracteres internationaux et des symboles. Pour cela ; placez votre
curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le symbole et Cliquez sur le menu Insertion.
Sélectionnez Caractéres spéciaux puis cliquez sur I'onglet Symboles.

Remargue : Selon la police que vous sélectionnez, une série différente de symboles
s'affiche.

1.6.2- Insertion d’en-téte et Pied de page

Un en-téte apparait en haut de votre page et dans votre marge, de la méme facon qu’un pied
apparait en bas de votre page et dans votre marge.
Ils servent notamment a mettre des numéros de page, du texte, ...
Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied apparaissent en grisé dans vos
marges. Pour les faire afficher et travailler dessus, deux possibilités :

e Cliquez sur le menu Affichage, puis choisissez En-téte et pied de page

e Ou Double-cliquer sur I’en-téte/pied de page
L’en-téte/pied de page s’affiche et le reste du document se masque. En plus ; la barre d’outils
En-téte et pied de page s’ouvre :

Permet d’insérer Affiche ou

des fonctions Insére Masque le texte

définies dans Word la date Insére du document Ferme cette
comme la date, I'heure fenétre
I’antanr

EIE E L 0 O page
| I = | B HEIE ! !
Insertion automatigue v/-,@ /£| B2 L | o E ; :ﬁ- | E 4|5' E:I;, I Fermer

Insére un
numéro de page x Basculer En-
pag Insere le téte/Pied de page
nombre ou Pied/En-téte
Ae naneg de page

La zone d'en-téte et de pied de page est une zone Te Texte. Vous pouvez donc utiliser toutes
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les fonctions de formatage de texte disponibles.

1.6.3- Insertion de numéros de page

La numérotation des pages se situe soit dans les marges de haut (en-téte) soit dans les
marges de bas (pied de page) du document.
Vous pouvez définir une numérotation des pages de 2 fagons:

e Dans le menu Affichage / Entéte et pied de page : cliquez sur le bouton «numéro
de page».

e Dans le menu Insertion / Numéros de pages : VVous pourrez déterminer la position
de n° de page ainsi que l'alignement. Si vous désirez conserver la premiére page
blanche, décochez la case commencer la numérotation a la 1% page. En cliquant
sur le bouton Format (a droite); vous definirez la nature du n° de page.

1.6.4- Insertion de Signet

Un signet est un repere placé dans un document comme une marque-page dans un livre. Il
est utile pour rechercher un endroit précis dans un document comportant plusieurs pages.
Dans un document ; on fixe un point d'insertion en cliquant sur le menu Insertion / Signet.
Dans le champ Nom du signet, tapez un nom significatif (jusqu'a 40 caractéres
alphanumériques sans espace), validez par le bouton Ajouter.

Revenez au début du document et cliquez sur le menu Edition / Atteindre. Dans la liste
déroulante ; choisissez signet. Puis choisir celui que vous voulez atteindre dans la zone
Nom du signet et cliquez sur le bouton Atteindre. Le curseur se positionne
automatiquement a I'endroit voulu.

Ce repére n'est ni imprimable ni apparent & I'écran sauf si vous cochez Indicateur de
signet dans le menu Outils / Options, onglet Affichage

Pour annuler un signet ; cliquez le menu Insertion / Signet. Puis choisir le nom du signet
et cliquez sur le bouton Supprimer.

1.6.5- Insertion de lien hypertexte

Un lien hypertexte est un texte souligné et en couleur (ou un graphique ou méme une
image) sur lequel vous cliquez pour atteindre un autre fichier, un endroit spécifique dans
un fichier ou une page Web sur internet.

Pour créez un lien hypertexte vers un document, un fichier ou une page Web, existants ou
nouveaux :

1. Selectionnez le texte ou l'image que vous souhaitez afficher en tant que lien
hypertexte, puis cliquez sur le menu Insertion / lien hypertexte ou bien ; cliquez
sur le bouton. 3

2. Désignez le chemin d’un fichier existant ; d’un endroit dans un fichier (signet) ou
celui d’une page Web.
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1.6.6- Insertion de zone de texte

Une zone de texte est un cadre qui peut contenir du texte ou des graphismes et que vous
pouvez deplacer et redimensionner. Utilisez les zones de texte pour positionner plusieurs
blocs de texte sur une page ou pour leur donner une orientation différente du reste du texte
du document.
Pour insérer une zone de texte :

e Utilisez le menu Insertion / Zone de texte

e Ou cliquez sur le bouton Zone de texte dans la barre d'outils Dessin

Cliquez dans votre document ou faites glisser le pointeur a I'endroit ou vous souhaitez

insérer la zone de texte.

1.6.7- Insertion de fichier ou image

Vous avez la possibilité de récupérer des images depuis Internet et de les intégrer dans un
document Word.

Quand vous étes sur un site, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur I’image
désirée, et validez 'enregistrer 1'image sous’.

Revenez dans le document Word, et a I'endroit voulu; cliquez sur le menu Insertion /

Image / A partir du fichier et indiquez le dossier le nom de fichier de votre image, puis
Insérer.

1.6.8- Insertion de saut de page ou saut de section

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette
commande est tres utile pour éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupes en
fin de page, de méme pour présenter des documents composes d'une page de titre et de
pages de texte (exemple : livret d'information).

Le saut de section vous permet de rendre indépendantes des parties de texte ou des pages
de votre document. Cette commande est tres utile lorsque que vous souhaitez changer les
parametres de mise en forme ou de mise en page de votre document.

1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer un saut de page ou un
saut de section.

2. Cliquez sur le menu Insertion.

3. Sélectionnez Saut.

I.7- Ajustement correct d'un tableau
I.7.1- Qu’est ce qu’un tableau ?

Un tableau est compose de colonnes et de lignes.
L’intersection d’une ligne et d’une colonne s’appelle une cellule.

+ Colonne / Ligne

Cellule
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Une cellule a des bordures et une trame de fond.

Toutes les fonctions concernant les tableaux sont regroupées dans le menu Tableau.

Vous pouvez également afficher la barre d’outils Tableaux et bordures en utilisant soit
I’icone en cliquant sur le menu Affichage, puis sur le menu Barre d’outils, et en
sélectionnant Tableaux et bordures.

1.7.2- Création d’un tableau

Placez le point d’insertion a I’emplacement ou doit étre inséré le tableau. Il existe plusieurs
possibilités pour créer ce tableau.

N

N

4.
5

a- Utilisation du menu

Cliquez sur le menu Tableau.

Choisissez Insérer un tableau.

La fenétre qui apparait vous permet d’indiquer le nombre de lignes et de colonnes de
votre tableau ainsi que la largeur de ses colonnes et son format.

b- Utilisation de la barre d’outils

Dans la barre d’outils, cliquez sur I’outil =

Une grille apparait grace a laquelle vous allez pouvoir sélectionner le nombre de
colonnes et de lignes du tableau en faisant glisser la souris le long de cette grille.
Une fois que vous avez sélectionné la dimension de votre tableau, cliquez sur le
bouton gauche de la souris.

c- Dessin du tableau

Cliquez sur le menu Tableau.

Choisissez Dessiner un tableau.

La barre d’outils Tableaux et bordures s’ouvre et votre souris a pris la forme d’un
crayon.

Tracez le cadre (en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé).

Tracez les limites intérieures des cellules

Quelle que soit la méthode choisie, Word insére le tableau a I’emplacement que vous lui
avez indique.

1.
2.
3.

1.

1.7.3- Ajout ou suppression des lignes et des colonnes.

a- Ajouter une cellule

Sélectionnez la cellule devant laquelle vous désirez insérer une cellule.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Insérer / cellules.

b- Ajouter une ligne

Sélectionnez la ligne ou la cellule au-dessus de laquelle vous désirez insérer une
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ligne.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Insérer / lignes

c- Ajouter une colonne

Sélectionnez la colonne devant laquelle vous désirez insérer une colonne.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Insérer / colonnes

d- Ajouter une ligne en fin de tableau

Se placez sur la derniére cellule du tableau.
Appuyez sur la touche Tabulation de votre clavier.

1.7.4- Fusionnement et fractionnement.

a- Fusionner des cellules

Sélectionnez les cellules a fusionner
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Fusionner les cellules.

b- Fractionner des cellules

Sélectionnez la ou les cellule(s) a diviser.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Fractionner les cellules.

1.7.5- Supprimer une cellule

Sélectionnez la ou les cellule(s) a supprimer.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Supprimer / cellules.

a- Supprimer une ligne

Sélectionnez la ou les ligne(s) a supprimer.
Cliquez sur le menu Tableau.
Choisissez Supprimer / lignes.

b- Supprimer une colonne

1. Sélectionnez la ou les colonne(s) a supprimer.
2. Cliquez sur le menu Tableau.
3. Choisissez Supprimer / colonnes.
Remarque :
e Pour supprimer du texte dans une cellule, utilisez les touches Suppr du
clavier.
e Pour supprimer une cellule, une ligne ou une colonne avec son contenu,
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sélectionnez-le (ou la) puis cliquez sur le menu Edition et choisissez
Couper.

1.7.6- Dimensionnement des lignes et des colonnes.

a- Mise en forme du contenu d’un tableau

Vous pouvez mettre en forme le contenu de chacune des cellules d’un tableau de la méme
facon que des caractéres ou paragraphes. 1l suffit d’en faire de sélection et d’utiliser soit les
menus, soit les barres d’outils, soit la regle qui sont prévus pour la mise en forme des
caracteres et paragraphes.

b- Largeur des colonnes

Vous pouvez directement intervenir sur la largeur des colonnes. Pour cela :
1. Placez votre souris sur la bordure gauche ou droite de la colonne que vous désirez
redimensionner

. . +||*
2. Le curseur de votre souris devient alors ”

3. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et tout en le maintenant déplacez la
bordure de la colonne.

Vous pouvez également uniformiser la largeur de plusieurs colonnes. Pour cela :
1. Sélectionnez au moins deux colonnes.
2. Cliquez sur le menu Tableau.
3. Choisissez Ajustement automatique / Uniformiser la largeur des colonnes.
4. Laméme largeur sera mise a toutes les colonnes sélectionnées.

c- Hauteur des lignes

Vous pouvez directement intervenir sur la hauteur des lignes a partir du tableau. Pour cela :

1. Placez votre souris sur la bordure du haut ou du bas de la ligne que vous désirez

redimensionner. 4

2. Le curseur de votre souris devient alors +

3. Cliguez alors avec le bouton gauche de la souris et déplacez la bordure de la ligne.
Vous pouvez également uniformiser la hauteur de plusieurs lignes. Pour cela :

1. Sélectionnez au moins deux lignes

2. Cliquez sur le menu Tableau.

3. Choisissez Ajustement automatique / Uniformiser la hauteur des lignes.

4. Laméme hauteur sera mise a toutes les lignes sélectionnées.

d- Quadrillage et bordure

Le quadrillage qui apparait a la création du tableau ne sera pas imprimé ; il est une aide dont
vous disposez pour vous déplacer et travailler dans votre tableau.

Utilisez dans le menu Tableau, I’option Masquer le quadrillage pour I’activer ou le
désactiver.

Word vous propose un choix de tableau déja mis en forme. Placez le point d'insertion dans
le tableau et cliquez sur le menu Tableau / format automatique.

Vous pouvez faire votre propre mise en forme en sélectionnant les lignes ou les colonnes a
encadrer et ensuite cliquez sur le menu FORMAT / Bordure et trame.
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I.8- Travaux Pratiques : Ms-Word
1.8.1- TP1 # Mise en Forme des Caracteéres

X Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur O

X Vous enregistrez votre document sous le nom "Format police” dans le dossier "Ma
formation Word" que vous créez dans votre dossier de travail.

<> Vous tapez le texte suivant en appuyant sur la touche Entrée pour passer a la ligne suivante

Mots en police Arial

Mots en police Times New Roman
Mots en police Courier New
Mots en police Vivaldi

Mots en taille 11

Mots en taille 16

Mots en taille 19

Mots en gras

Mots en italique

Mots en gras, italique et souligné
Mots barré

Mots en indice

Mots en exposant

Mots ombré

Mot en contour

Mots en petites majuscules
Mots en majuscules
Soulignement continu
Soulignement épais
Soulignement mots
Soulignement tiret
Soulignement double
Soulignement point-tiret
Soulignement pointillé
Soulignement point-point-tiret
Soulignement vague

Texte avec I'échelle 100 %
Texte avec I'échelle 50 %
Texte avec I'échelle 200 %
Texte en position basse texte en position normale texte en position haute
Texte condensé

Texte étendu

XS Sélectionnez toujours les caracteres ou lignes avant d'appliquer la mise en forme

- Ti Mew R - = A -
3 Vous utilisez les boutons LM=2 MW Roman 11 o B de la barre

d'outils Mise en forme, pour appliquer les mises en formes suivantes, si vous n'avez pas les polices
indiquées dans votre liste de police, sélectionnez une police similaire :

Mots en police Arial

Mots en police Times New Roman

Mots en police Courier New

Mots en police Vivaldi

Mots en taille 11

Mots en taille 16
Mots en taille 19

OFPPT / DRIF | 30/127 |




| Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques | Filiére : TSSRI|

Mots en gras

Mots en italique

Mots en gras, italique et souligné

Mots en gras, italique et souligné et en rouge

X Vous utilisez la boite de dialogue Format/Police, onglet police, style et attributs, pour
appliquer les mises en formes suivantes :

Motsbarré

Mots en indice

MOtS en exposant

Mots ombré

Mot en contour

MOTS EN PETITES MAJUSCULES
MOTS EN MAJUSCULES
Soulignement continu

Soulignement épais
Soulignement mots

Soulignement double
Soulignement point-tiret

Soulignement pointillé
Soulignement point-point-tiret

X Vous utilisez la boite de dialogue Format/Police, onglet espacement, pour appliquer les
mises en formes suivantes :

Texte avec I'échelle 100 %
Texte ave Iéchelle 50 %
Texte avec I'échelle 200 2o

o texte en position haute
- texte en position normale
Texte en position basse
Texte condensé

Texte étendu

X Vous refermez votre document en enregistrant les modifications.
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1.8.2- TP2 # Mise en Forme des Paragraphes

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur b,

<> Vous enregistrez votre document sous le nom "Format paragraphes” dans le dossier "Ma
formation Word".

X2 Vous tapez le texte suivant, ne tenez pas compte de la bordure, elle est la uniquement pour
vous permettre de mieux visualiser les différents formats :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue s’ouvre. Si une des
applications indique "(pas de réponse)" alors sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez
quelques instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer avec une autre boite de
dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton Reset sur I’ordi, appuyez
dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne reste plus qu’a éteindre le micro,
mais ne le rallumez pas immédiatement, laissez le se reposer 5 a 10 mn minimum.

XS Utilisez la régle horizontale pour mettre un retrait gauche de 3 cm avec un retrait de lere
ligne de 1 cm et un retrait droit de 2 cm, le texte doit se présenter ainsi :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre boite de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne reste plus qu’a
éteindre le micro, mais ne le rallumez pas immédiatement, laissez le se
reposer 5 a 10 mn minimum.
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X Alignez a gauche les 2 premiers paragraphes, alignez a droite le 3éme paragraphe et
justifiez le dernier, le texte doit se présenter ainsi :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre bofte de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne

reste plus qu’a éteindre le micro, mais ne le rallumez pas

immédiatement, laissez le se reposer 5 a 10 mn minimum.

X2 Ajoutez un espace aprés de 14 points au ler paragraphe et un espace avant de 25 points au
dernier paragraphe, le texte doit se présenter ainsi :

Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre boite de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne
reste plus qu’a éteindre le micro, mais ne le rallumez pas
immédiatement, laissez le se reposer 5 a 10 mn minimum.

XS Appliquez un interligne de 1,5 au 2éme paragraphe, le texte doit se présenter ainsi :
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Mon micro ne fonctionne plus. Que faire ?

Essayez d’abord la combinaison de touches Alt+Ctrl+Suppr, une boite de dialogue
s’ouvre. Si une des applications indique "(pas de réponse)" alors
sélectionner la et cliquez sur le bouton Fin de tache. Attendez quelques
instants, le logiciel incriminé devrait se fermer, parfois il faut confirmer
avec une autre bofte de dialogue. Il est évident que vous perdrez toutes les
données que vous n’aurez pas enregistrées auparavant.

Au cas ou cela ne suffirait pas, il faut reseter votre micro. Soit, vous avez un bouton
Reset sur I’ordi, appuyez dessus, soit, vous utilisez 2 fois de suite
Alt+Ctrl+Suppr.

Si le clavier ne répond plus et que vous n’avez pas de bouton Reset, il ne reste plus qu’a
éteindre le micro, mais ne le rallumez pas immédiatement, laissez le se
reposer 5 a 10 mn minimum.

X2 Vous fermez le document et enregistrez les modifications.
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1.8.3- TP3 # Tabulation

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur D,

<> Vous enregistrez votre document sous le nom "Tabulations" dans le dossier "Ma
formation Word".

®

X Vous tapez le texte suivant :

UTILISATION DES TABULATIONS

Fonction des membres de I'association PLEIN AIR
Présidente Nadia AYOUB

Présidente adjoint Aicha TALIB

Trésorier Ali FARISSI

Secrétaire Samira EL ALAMI

Activités — Dates et montants des participations
Voyage au Palmier (1 jour) 18/11/2004 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) 22/11/2004 50,00 DH
Voyage a Agadir (3 jours) 24/12/2004 1100,00 DH
Liste des participants

Date Participants Nombre Prix unitaire Total
18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00
22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00
24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

X ler paragraphe : centré, Arial, taille 16, gras, italique, espace aprés de 20 pt.
X2 2éme paragraphe : Arial, taille 14, gras, petite majuscule, espace avant de 7 pt et aprés de
14 pt.

UTILISATION DES TABULATIONS

FONCTION DES MEMBRES DE L'ASSOCIATION PLEIN AIR

X2 Sélectionnez le 2eme paragraphe, cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme
Puis sélectionnez le titre Activités. Recommencez pour le titre "Liste". Vous copiez ainsi la mise en
forme de votre 1 titre pour le reproduire sur vos autres titres.

ACTIVITES — DATES ET MONTANTS DES PARTICIPATIONS

LISTE DES PARTICIPANTS

J

<> Ajoutez un caractére de tabulation avant la fonction et une autre avant le prénom a chacun
—
des membres de l'association, en appuyant sur la touche Tab I=211 de votre clavier. Cliquez sur le

bouton Afficher/Masquer h Si vous avez bien insérez ces caracteres de tabulation, vous
visualiserez une fleche horizontale avant la fonction et entre la fonction et le prénom de chaque
membre. Si vous n'arrivez pas a mettre un caractere de tabulation en début de ligne, appuyez sur
Ctrl+Tab.

Présidente Nadia AYOUB
Présidente adjoint Aicha TALIB
Trésorier Ali FARISSI
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Secrétaire Samira EL ALAMI
<> Sélectionnez la liste des membres et utilisez la régle horizontale pour positionner les

tabulations. une tabulation gauche a 5 cm et une tabulation gauche a 9 cm. e vous rappelle gue vous
choisissez le type de tabulation, a insérer dans la régle horizontale, en cliquant une ou plusieurs fois

dans le carré situé a gauche de la régle .

Présidente Nadia AYOUB
Présidente adjoint Aicha TALIB
Trésorier Ali FARISSI
Secrétaire Samira EL ALAMI
<> Remplacez maintenant la 1ére tabulation (a 5 cm) par une tabulation droite & 5 cm. Enlevez

d'abord la tabulation existante en la sélectionnant sur la regle, puis en la glissant en dehors de la

regle, lachez la maintenant. Modifiez le type de tabulation dans

. Ajoutez la tabulation droite a

5 cm. Les différentes fonctions sont maintenant alignées a droite.

Présidente Nadia AYOUB
Présidente adjoint Aicha TALIB
Trésorier Ali FARISSI
Secrétaire Samira EL ALAMI
X2 Utilisez la boite de dialogue Tabulation, Format/Tabulations, pour appliquer des points de

suite a chacune des tabulations. Sélectionnez la 2éme tabulation (la valeur en cm la plus forte) ,
cochez l'option 3 des points de suite, cliquez sur le bouton Ok.

Présidente

Présidente adjoint

Trésorier
Secrétaire

Nadia AYOUB
Aicha TALIB

Ali FARISSI
Samira EL ALAMI

X Insérez un caractére de tabulation avant la date et un autre aprés la date, sur la liste des

activités. Vérifiez avec le bouton L.

Voyage au Palmier (1 jour) 18/11/2004 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) 22/11/2004 50,00 DH
1100,00 DH

Voyage a Agadir (3 jours) 24/12/2004

XS Appliquez une tabulation droite a 8 cm et une tabulation décimale a 12 cm.

Voyage au Palmier (1 jour) 18/11/2004
Randonnée a Abayno (1 jour) 22/11/2004
Voyage a Agadir (3 jours) 24/12/2004

150,00 DH
50,00 DH
1100,00 DH

X2 Utilisez la boite de dialogue Tabulation, Format/Tabulations, pour appliquer des points de
suite a chacune des tabulations. Sélectionnez une tabulation existante, cochez I'option 2 des points
de suite, cliquez sur le bouton Définir et recommencez pour la suivante. Cliquez sur Ok.

Voyage au Palmier (1 jour) .......ccccecvvernnnne. 18/11/2004 ....ocoveveeeeee e 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) ....cc.cceevevvennnne. 22/11/2004 .....cooeeieee e 50,00 DH
Voyage a Agadir (3 jours) .....cccoceverereriennn 24112/2004 ..o, 1100,00 DH
< Insérez un caractére de tabulation avant les participants, avant le nombre, avant le prix,

ol

avant le total sur la liste des participants. Vérifiez avec le bouton .

Date  Participants

Nombre Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00
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& Appliquez une tabulation gauche a 2 cm, une centrée a 7 cm, une décimale & 10 cm et une
autre décimale a 13 cm.

Date Participants Nombre  Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

XS Mettez la 1ére ligne en gras avec un espace apres de 12 pt.

Date Participants Nombre Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

<> Pour la 1ére ligne uniquement, enlevez les tabulations décimales et mettez des tabulations
centrées a 10 et 13 cm.

Date Participants Nombre Prix unitaire Total

18/11/99 Ahmed SALIM 6 150,00 300,00

22/11/99 Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00

24/12/99 Said SARHAN 4 1100,00 4400,00

& Votre texte se présente maintenant comme sur la page suivante.

X2 Fermez votre document et enregistrez vos modifications.
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UTILISATION DES TABULATIONS
FONCTION DES MEMBRES DE L'ASSOCIATION PLEIN AIR
Présidente Nadia AYOUB
Présidente adjoint Aicha TALIB
Trésorier Ali FARISSI
Secrétaire Samira EL ALAMI
ACTIVITES — DATES ET MONTANTS DES PARTICIPATIONS
Voyage au Palmier (1 jour) .......cccevevrennen 18/11/2004 .....oooviiieiiieee e, 150,00 DH
Randonnée a Abayno (1 jour) .......cccceceeenae 22/12/2004 ..o 50,00 DH
Voyage a Agadir (3 jours) .....cccccveerrererennns 24/12/2004 ..o, 1100,00 DH
LISTE DES PARTICIPANTS
Date Participants Nombre Prix unitaire Total
18/11/99  Ahmed SALIM 6 150,00 300,00
22/11/99  Mounir EL AOUFI 2 50,00 100,00
24/12/99  Said SARHAN 4 1100,00 4400,00
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1.8.4- TP4 # Bordures et Trames

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur b,

<> Vous enregistrez votre document sous le nom "Bordures et trames” dans le dossier "Ma
formation Word".

Vous tapez le texte suivant :
Bordure et trame

Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront
du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche,
droite, haut, bas), sa couleur.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et
trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaité. Assurez-
vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que I'option Encadré est sélectionnée
sous Type.

Ne confondez pas avec le sur lignage.

Bordure et trame

Dans la boite de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec
le bouton Option.

®

XS Centrez, mettez en gras et italique le ler paragraphe.
<> Appliquez la bordure suivante au 1* paragraphe : style de trait continu, épaisseur de 3 pt,
couleur du trait Vert, bordure extérieure. Utilisez la barre d'outils Tableaux et bordures et plus

-y < H- -
précisément les boutons | - H

y —

Important : Positionnez toujours votre point d'insertion dans votre paragraphe avant de lui
appliquer une bordure ou une trame.

Bordure et trame

X2 Appliquez cette bordure aux 2éme et 3eme paragraphes : style de trait pointillé de % pt,
couleur automatique, bordure intérieure horizontale.

Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

<> Appliquez cette bordure aux 2eme et 3eme paragraphes : style de trait triple de % pt,
couleur automatique, bordure extérieure.
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Format/ Bordure et trame
Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

<> Appliquez cette bordure au 4éme paragraphe : style de trait vague de % pt, couleur Rouge,
bordure gauche.

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront
du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche,
droite, haut, bas), sa couleur.

X Appliquez un retrait gauche de 5 cm au 4éme paragraphe.

5

€

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris
pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit.
Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche,
droite, haut, bas), sa couleur.

XS Appliquez cette bordure au 5éme paragraphe : style de trait Tiret-point-point de 2 ¥ pt,
couleur Or, bordure droite.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et
trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaité. Assurez-
vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que I'option Encadré est sélectionnée
sous Type.

X Appliquez un retrait droit de 5 cm au 5éme paragraphe et justifiez-le.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné :
cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur
I'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et
I'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte
est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que l'option
Encadré est sélectionnée sous Type.

X3 Sélectionnez les mots "un cadre autour du texte sélectionné" du 5éme paragraphe.
Appliquez leur une bordure : style trait continu, 1 % pt, orange clair, bordure extérieur, trame de
fond vert clair. Appliquez leur une couleur de texte orange clair.

Vous pouvez ajouter : cliquez dans le
menu Format sur Bordure et trame, sur I'onglet Bordures, puis sélectionnez le
style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que I'option
Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que l'option Encadré est
sélectionnée sous Type.

<> Surlignez en vert brillant le mot sur lignage du 6éme paragraphe.
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Ne confondez pas avec le SUFlighage.

X Appliquez cette bordure au 7eme paragraphe : style de trait == dnajsseur de 2 Y2 pt,
couleur du trait bleu, bordure extérieure.

Bordure et trame

<> Appliguez un retrait gauche de 6 cm et un retrait droit de 6 cm et centrez.

Bordure et trame

X Sélectionnez "Bordure et trame", appliquez une couleur de trame de fond bleu moyen.

Bordure et trame

X3 Placez votre point d'insertion dans le paragraphe, Format/Bordure et trame, onglet
Bordures. Cliquez sur le bouton Options, indiquez une distance du texte de 10 pt pour le Haut, Bas,
Gauche, Droite.

®
°

XS Appliquez cette bordure au 8éme paragraphe : style de trait mssss épaisseur de 4 % pt,
couleur du trait automatique, bordure extérieure.

Dans la boite de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec
le bouton Option.

X2 Placez votre point d'insertion dans le paragraphe, Format/Bordure et trame, onglet Trame
de fond. Choisissez la couleur de remplissage rouge, le style de trame "Treillis clair", la couleur de
trame jaune.

X3 Le document doit se présente comme ci-dessous.

X3 Vous fermez le document et enregistrez les modifications.
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I Bordure et trame I

Format/ Bordure et trame

Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris
pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit.
Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position
(gauche, droite, haut, bas), sa couleur.

Vous pouvez ajouter . cliquez dans le
menu Format sur Bordure et trame, sur I'onglet Bordures, puis sélectionnez le
style, la couleur et I'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option
Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer a et que l'option Encadré est

sélectionnée sous Type.
Bordure et trame

Ne confondez pas avec le SUFlighage.
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1.8.5- TPS # Puces et Numéros

<> Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur b,

<> Vous enregistrez votre document sous le nom "Puces et numéros" dans le dossier "Ma
formation Word".

X Vous tapez le texte suivant :

Préparation de la pate a crépes

Quantités pour 10 ou 20 crépes suivant la taille de la poéle employée :
250 g farine tamisée

3 ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

2 cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger

ou

1 cuillerée a café de vanille en poudre
ou

1 cuillerée a soupe de rhum

une terrine

un bol

une spatule

Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous I'avons vu, un puits ou
encore une fontaine.

J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans un bol a part. J'ajoute, de la
méme maniere, le deuxiéme ceuf et puis le troisieme...

Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il ne se forme pas de
grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je tourne doucement, agrandissant
progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler peu a peu les dunes de farine.

L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter le lait, en le faisant couler
par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je
mélange trop fort, car elle risquerait de jaillir hors de ma terrine.

Voila : j'ai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'nuile, le sucre.

Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en poudre, ou de rhum) et ma
pate est terminée.

X2 Sélectionnez la liste des ingrédients. En utilisant le bouton *=, appliquez des puces a la
liste des ingrédients, le texte doit se présenter ainsi :

e 250 g farine tamisée

e ceufs entiers
1/2 1 lait

e 1 pincée de sel
e cuillerées a soupe d'huile
e 1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger
e oOu
e 1 cuillerée a café de vanille en poudre
e oOu
e 1 cuillerée a soupe de rhum
e Uune terrine
e unbol
e une spatule
X2 Pour Oter la puce aux deux "ou", positionnez votre point d'insertion devant eux, puis

cliquez sur le bouton Puce *= ..
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J
0.0

Vous n'avez peut-étre pas la méme puce, mais maintenant vous allez la modifier.

Sélectionnez les lignes avec puces, utilisez Format/Puces et numéros, onglet Avec puces, bouton
Personnaliser, bouton Symbole, ce cceur provient de la police Symbole, le texte doit se présenter
ainsi :

ou

ou

< €< € € € ¢ <

€< € ¢ <

250 g farine tamisée

ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger

1 cuillerée a café de vanille en poudre

1 cuillerée a soupe de rhum
une terrine

un bol

une spatule

®
0.0

Sélectionnez les étapes de fabrication. En utilisant le bouton E, appliquez des numéros, le
texte doit se présenter ainsi :

1. Jeverse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous
I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

2. J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans un
bol a part. J'ajoute, de la méme maniere, le deuxieme ceuf et puis le troisiéme...

3. Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il ne
se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je
tourne doucement, agrandissant progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler
peu a peu les dunes de farine.

4. L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter le

lait, en le faisant couler par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate

devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

Voila : jai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en

poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.

oo

®
0.0

Vous modifiez cette numérotation, en utilisant des chiffres romains et la police Arial.

Sélectionnez les lignes numérotées, Format/Puces et numéros, onglet Numéros, bouton
Personnaliser, liste Numérotation et bouton Police, le texte doit se présenter ainsi :

L Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous
I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

IL. J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans
un bol a part. J'ajoute, de la méme maniére, le deuxiéme ceuf et puis le troisiéme...

1L Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il

ne se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je
tourne doucement, agrandissant progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler
peu a peu les dunes de farine.

V. L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter
le lait, en le faisant couler par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La péte
devient liquide. Attention ! Il ne faut pas que je mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

V. Voila ; j'ai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

VI Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en
poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.

R/
0’0

R/
0’0

ler paragraphe : centrez, police Arial, taille 14, gras, espace apreés de 20 pt.

2éme paragraphe : italique, gras, espace apres de 12 pt.
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<> Derniére ligne de la liste a puce : espace aprées de 12 pt.

X3 Liste numéroté : espace aprés de 6 pt, justifié.

XS Votre document doit ressemblé a la page suivante.

X Vous fermez le document et enregistrez les modifications.
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Préparation de la pate a crépes

Quantités pour 10 ou 20 crépes suivant la taille de la poéle employée :

v 250 g farine tamisée

v ceufs entiers

v 1/21 lait

v 1 pincée de sel

v cuillerées a soupe d'huile

v 1 cuillerée a soupe d'eau de fleur d'oranger
ou

v 1cuillerée a café de vanille en poudre
ou

v 1cuillerée a soupe de rhum

v une terrine

v unbol

¥ une spatule

VIL Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela s'appelle, nous
I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

VIIL J'y ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa fraicheur, dans
un bol a part. J'ajoute, de la méme maniére, le deuxieme ceuf et puis le troisiéme...

IX. Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de soin pour qu'il
ne se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma spatule dans le milieu du puits et je
tourne doucement, agrandissant progressivement le mouvement, pour faire s'écrouler
peu a peu les dunes de farine.

X. L'opération est de plus en plus difficile, car la pate épaissit : il est temps d'ajouter
le lait, en le faisant couler par petites quantités. Je tourne avec ma spatule. La pate
devient liquide. Attention ! 1l ne faut pas que je mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

XI. Voila : jai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'huile, le sucre.

XIIL Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de vanille en
poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.
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1.8.6- TP6 # Colonnes (Edition Journal)

<> Créez une copie de ce document, Fichier/Enregistrer sous, en tant que "Colonnes journal”
dans le méme dossier.

<> Sélectionnez la liste des ingrédients.

<> Appliquez-lui 2 colonnes de taille différente, la 1ere de 6 cm avec un espacement de 2 cm

et un trait de séparation, le texte doit se présenter a peu prés ainsi, il sera peut-étre uniguement dans
I’une des deux colonnes :

v 250 g farine tamisée

v ceufs entiers
v 1/21lait
v 1 pincée de sel
v cuillerées a soupe d'huile
v 1 cuillerée a soupe d'eau de fleur
d'oranger
ou
v 1 cuillerée a café de vanille en
poudre
ou
v 1 cuillerée a soupe de rhum
v une terrine
v unbol
v une spatule
< Positionnez votre point d'insertion devant une terrine. Insérer un saut de colonne,
Insertion/Saut, Saut de colonne.
v 250 g farine tamisée ¥ une terrine
v ceufs entiers v unbol
v 1/21 lait v une spatule
v 1 pincée de sel
v cuillerées a soupe d'huile
v 1cuillerée a soupe d'eau de
fleur d'oranger
ou
v 1 cuillerée a café de vanille
en poudre
ou
v 1 cuillerée a soupe de rhum

XS Fermez votre document et enregistrez vos modifications.
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1.8.7- TP7 # Insertion d’Images

<> Ouvrez le document "Puces et numeros" du dossier "Ma formation Word".

XS Créez une copie de ce document, Fichier/Enregistrer sous, en tant que "Insertion Images"
dans le méme dossier.

<> Rappel : lorsque vous voulez modifier le format d'une image, celle-ci doit étre sélectionnée
(cliquez dessus).

<> Positionnez votre point d'insertion au début de la liste a puce.

XS Insertion/Image/A partir d'un fichier ou utilisez le bouton <] de 1a barre d'outils Image.

<> Recherchez I'image "Bol.gif". Cliquez sur Insérer.

o
*

*

Diminuez la taille de I'image en utilisant les poignées de redimensionnement.

X Clic-droit/Format de I'image, onglet Habillage ou cliquez sur le bouton B de Ia barre
d'outils Image. Choisissez I'habillage Devant le texte. Déplacez I'image.

<> Recommencez avec l'image "Spatule.gif* et positionnez la sur I'image "Bol", utilisez
éventuellement le menu Dessin de la barre d'outils Dessin, Ordre/En premier plan pour mettre
"Spatule™ au-dessus de "Bol".

X Positionnez votre point d'insertion au début de la liste a puce.

XS Insertion/Image/A partir d'un fichier ou utilisez le bouton sl de 1a barre d'outils Image.

<> Recherchez I'image "lait.gif". Cliquez sur Insérer.

<> Diminuez la taille de I'image en utilisant les poignées de redimensionnement.

XS Utilisez le bouton Rogner # pour afficher I'image comme ci-dessous.

<> Clic-droit/Format de I'image, onglet Habillage ou cliquez sur le bouton B de Ia barre

d'outils Image. Choisissez I'nabillage Carré ou Encadré. Déplacez I'image.

v 250 g farine tamisée

ceufs entiers ,\
1/2 1 lait

1 pincée de sel

cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de fleur

d'oranger

€< € € € <

ou

<

1 cuillerée a café de vanille en
poudre

ou
1 cuillerée a soupe de rhum
une terrine
un bol
une spatule

€< € € ¢
[

®

XS Insertion/Image/A partir d'un fichier ou utilisez le bouton sl de 1a barre d'outils Image.

<> Recherchez I'image "Crepe.gif" du dossier. Cliquez sur Insérer. Diminuez la taille,
habillage Rapproché. Placez la au milieu de la liste numérotée.
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X Insertion/Image/lmages de la bibliotheque ou utilisez le bouton de la barre d'outils
Image.

<> Cliquez sur le bouton Formes automatiques de la barre d'outils Dessin, choisissez une bulle
dans Bulles et Iégendes.

XS Déplacez-la, tapez le texte dans la bulle.

<> Cliquez sans relacher sur le point jaune a la pointe de la bulle, glisser-déplacer ce point sur
I'image "crépe".

<> Sélectionnez la bulle.

7
0‘0

Cliquez sur le menu Dessin de la barre d'outils Dessin. Ordre/Texte au-dessus.

X3

4

Le document doit se présenter a peu prés comme la page suivante.

X3

4

Fermez et enregistrez les modifications.
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Préparation de la pate a crépes

Quantités pour 10 ou 20 crépes
suivant la taille de la poéle =
employée :

250 g farine tamisée

6 ceufs entiers

1/2 1 lait

1 pincée de sel

cuillerées a soupe d'huile

1 cuillerée a soupe d'eau de
fleur d'oranger

€< € € € ¢ ¢

v 1 cuillerée a café de vanille en poudre

1 cuillerée a soupe de rhum
une terrine

un bol

une spatule

L Je verse la farine tamisée dans ma terrine et j'y creuse un trou : cela
s'appelle, nous I'avons vu, un puits ou encore une fontaine.

II.  Jy ajoute un ceuf, que j'ai cassé, au préalable, pour s'assurer de sa

fraicheur, dans un bol a part. J'ajoute, de la méme maniére, le deuxieme

ceuf et puis le troisieme...

Maintenant, il faut mélanger tous ces ingrédients avec beaucoup de Hum ! C'est

soin pour gu'il ne se forme pas de grumeaux. Je plonge donc ma bon.

spatule dans le milieu du puits et je tourne

doucement, agrandissant progressivement le f\

mouvement, pour faire s'écrouler peu a

peu les dunes de farine.

IV. L'opération est de plus en plus
difficile, car la pate épaissit : il est
temps d'ajouter le lait, en le faisant
couler par petites quantités. Je tourne
avec ma spatule. La pate devient
liquide. Attention ! 1l ne faut pas que je
mélange trop fort, car elle risquerait de
jaillir hors de ma terrine.

V.  Voila: jai utilisé tout le lait, je mets le sel, I'nuile, le sucre.

VI. Il ne reste plus qu'a verser la cuillerée d'eau de fleur d'oranger (ou de
vanille en poudre, ou de rhum) et ma pate est terminée.

[
et
et
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1.8.8- TPS8 # Insertion de Tableaux

X Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous
étes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur b,

<> Enregistrez le document sous le nom "Tableau" dans le dossier "Ma formation Word".

<> Affichage/Barres d'outils/Tableaux et bordures ou clic-droit sur un endroit vide des barres
d'outils et sélectionnez Tableaux et bordures.

X Sélectionnez le style de trait s, épaisseur de 3 pt, couleur du trait automatique.

XS Nous allons utiliser le bouton Dessiner un tableau j, cliquez dessus puis dessinez un

rectangle dans votre feuille (en partant du coin gauche-haut et vous déplacant vers le coin bas-
droite). Dessinez votre tableau sur la moitié de la feuille (bien plus grand que I'exemple).

X Cliquez sur le bord gauche du tableau et glissez votre curseur jusqu'au bord droit pour
dessiner un trait horizontal.

X Sélectionnez une épaisseur de 1 % pt. Dessinez 6 nouvelles lignes horizontales.

X2 Sélectionnez un style de trait continu, une épaisseur de 2 ¥ pt. Dessinez les 4 lignes
verticales en partant du bord supérieur vers le bord inférieur, attention a ne pas aller trop loin.
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XS Sélectionnez un style de trait pointillé, une épaisseur de % pt. Dessinez les lignes
horizontales comme ci-dessous.

X Sélectionnez un style de trait double, une épaisseur de % pt. Dessinez les lignes verticales
comme ci-dessous.

X Utilisez maintenant le bouton gomme < pour effacer les lignes horizontales comme ci-
dessous.
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X Sélectionnez de la 2éme ligne a la derniére du tableau. Cliquez sur le bouton |EII pour

uniformiser les hauteurs de chaque ligne.
| ——————————— ]

& Appliquez une trame de fond gris 30 % a la 1ére ligne et 10 % aux autres lignes comme le
A " . . & -
tableau qui suit. Positionnez votre curseur dans ces lignes et utilisez le bouton -—_.

<> Sélectionnez tout le tableau, Tableau/Sélectionner le tableau, choisissez la police Arial, en
effet celle-ci est plus lisible dans un tableau. Pour centrer verticalement toutes les cellules, utilisez

le bouton =l de la barre d'outils Tableaux et bordures.
X2 Positionnez votre curseur dans la 1ére ligne du tableau. Appliquez une couleur de police

blanche et centrez horizontalement la cellule avec = Sélectionnez la taille 20 pt et gras-italique.
Ecrivez "PLAN" dans la 1ére ligne.

XS Tapez également le texte comme indiqué dans le tableau.
<> Alignez les cellules comme sur Iexemple gosn onnez votre curseur dans la cellule a

modifier puis utilisez les boutons d'alignement
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Nouveau

Fichier Enregistrer | Revient au méme lors du

Enregistrer sous | 1" enregistrement

Ouvrir

Barre de menus

. Standard o .

Barre d’outils Description fenétre
Format

Barre d’état
Lettrine

Polices

Avec la barre d’outil Format

Avec la boite de dialogue Format/Police

La 2™ possibilité est
plus complete

Changer la casse

Puces et numéros

La 2°™ possibilité est plus
compléte

Avec la barre d’outil Format

Avec la boite de dialogue Format/Paragraphe

Paragraphe

ITabuIations I

D3

X Fermez votre document et enregistrez les modifications.
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1.8.9- TP9 # Mise en Page (exemple : Lettre)

7
0.0

Enregistrez le document sous le nom "Lettre" dans le dossier "Ma formation Word".

3

A5

Définissez vos marges, Fichier/Mise en page, marge en-téte a 1 cm et pied de page a 1,5
cm.

% Créons d'abord I'en-téte de votre lettre, Affichage/en-téte et pied de page. Tapez le texte
suivant :

geccap
10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

066 98 98 98

066 27 27 27

¢ Insérez ce caractére spécial, @&, devant le numéro de téléphone et ce caractére, >, devant le
numéro de fax.

s Mettez en forme le nom et I'adresse. "GECCAP" : dans une police de type Arial Black,
Arial Rounded en gras ou Bauhaus, taille 24 pt, la 1ére et la derniére lettre en majuscules,
les 4 autres en petites majuscules, de couleur verte. L'adresse et les numéros : Arial, 12 pt.

GECCAP

10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

& 066 98 98 98

D41 066 27 27 27

¢ Insérez maintenant un logo. Utilisez I'objet WordArt pour créer ce logo.
Insertion/Image/WordArt, choisissez le modéle qui vous convient, inscrivez le texte
GECCAP et utilisez la méme police que pour le nom de la société sur la 1ére ligne.

>

- e s e 1y . .
Utilisez le bouton == de la barre d'outils WordArt pour modifier I'enveloppe, choisissez la
2éme en haut, celle qui a la forme d'un stop. Vous pouvez également vous amuser avec les
autres boutons de cette barre d'outils.

GECCAP

10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

& 066 98 98 98

D41 066 27 27 27

K/

%

. = ) ,
¢ Passez dans le pied de page avec le bouton “=.. Insérez le numéro de page sur le nombre de

pages en utilisant . Alignez-le a droite.

1/1

7
0.0

Retournez dans le corps du document en cliquant sur le bouton Fermer.

3

¢

Alignez a droite, police Times New Roman, taille 12 pt, espace avant de 12 pt, espace apres
de 24 pt. Ecrivez "le".

7
0.0

Il vous faut maintenant insérer la date, vous pouvez utiliser Insertion/Date et heure. Si vous
cochez l'option Mettre a jour automatiquement, la date se mettra a la date du jour lors de
chaque impression ou mise a jour du champ correspondant. Mais cela va poser probléme
lorsque vous réimprimerez votre document, la date se modifiera, alors que vous vouliez
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conserver la date a laguelle vous avez écrit votre courrier. En conséquence, nous allons
plutdt utiliser un champ. Insertion/Champ, dans la liste des catégories, sélectionnez "Date et
heure", dans la liste des champs, sélectionnez CreateDate. Cliquez sur le bouton Options,
dans la liste Format, sélectionnez "dddd d MMMM yyyy", puis cliquez sur le bouton
Ajouter au champ. Cliquez sur Ok et de nouveau sur Ok. Ainsi la date représentera toujours
la date a laquelle vous avez créé votre document.

Le mardi 26 décembre 2006

*,

X3

%

X3

%

X3

%

Cliquez sur Entrée, puis alignez a gauche et indiquez un retrait de 1ére ligne négatif de 1
cm, un espace avant de 0 pt, un espace aprés de 6 pt.

Insérez un saut de page, Insertion/Saut/Saut de page.

Passez dans le pied de page de la 2éme feuille, Affichage/en-téte et pied de page. Insérez
comme pour la lere feuille le numéro de page / le nombre de pages, alignez a droite. L'en-
téte de cette feuille doit étre vide.

Passez en mode affichage normal. VVous visualisez ainsi le saut de page. Sélectionnez le en

placant votre curseur devant la ligne (?1). Appuyez sur la touche Suppr. Ainsi vous avez
préparé vos en-tétes et pied de page quelque soit la longueur de votre lettre. Revenez en
mode affichage Page.

Votre lettre est maintenant préte a étre écrite, mais il est bien plus intéressant d'en faire un
modeéle qui vous servira pour chaque lettre que vous rédigerez. En conséquence,
Fichier/Enregistrez sous, modifiez le type de fichier par "modéle de document (*.dot)".
Vous vous retrouvez dans le dossier correspondant aux modéles. Je vous conseille de créer
un dossier "Mes modeles" dans ce dossier, puis de l'ouvrir et enfin d'enregistrer votre
document, dans ce dossier, sous le nom "Lettre".

Fermez votre document.

Cliquez sur le menu Fichier/Nouveau. Dans la boite de dialogue, un onglet ou un bouton
d’option se nomme modéle, cliquez dessus. Sélectionnez le modéle "Lettre™ (dans le dossier
Mes Modeées) et ouvrez-le. Vous avez maintenant un nouveau document basé sur votre
modele lettre, dont la date s'est mise a jour automatiqguement, que vous pouvez maintenant
compléter puis enregistrer dans un dossier sous un autre nom. VVous pouvez modifier ce que
vous voulez dans cette nouvelle lettre, votre modéle ne sera pas modifié. Nous allons
maintenant transformer le modeéle, pour lui ajouter une image en filigrane.

Ouvrez votre modgle, Fichier/Ouvrir ou =, pour la recherche de votre modéle.

Positionnez votre point d'insertion au début de votre en-téte. Insérez I'image "logo
cercle.gif" du dossier "Ma formation Word" ou une image de votre choix ou encore une
image de la bibliotheque.

Utilisez le bouton =& qui vous affiche un menu, sélectionnez Noir et blanc puis
recommencer avec Filigrane. Eclaircissez éventuellement avec 1.

Glissez-déplacez votre image au milieu de la feuille.

Affichez la barre d'outils Dessin avec £| Sélectionnez I'image, cliquez sur le menu Dessin
de la barre d'outils Dessin. Sélectionnez Ordre/Mettre en arriére-plan, puis Ordre/Texte au-
dessus.

Enregistrez vos modifications puis fermez le modeéle. Votre lettre doit maintenant se
présenter comme la feuille suivante.
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GECCAP

10 Boulevard du Progrés
81600 Lefutur

& 0563989898

P41 05 63 27 27 27

Le mardi 26 décembre 2006
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II- Produire un document d'un tableur
II.1- Présentation de Ms-Excel
I1.1.1- L’interface Excel

L’interface Excel compose des éléments suivants :
e La barre des menus qui fournit I'accés aux commandes habituelles du systeme
d’exploitation.

IEJ Fichier  Edition  &ffichage  Insertion Format  Cukils  Données  Fepétre 7

e Les barres d’outils :
A=A FERENT= RN N e
5 |

AR RS T O LN
=8 % w8 FEE| -0 A-B

-

Arial ~ 10 | G I

e Labarre de formule qui apparait a gauche de la référence de la cellule active :

E14 - & ==0MMEIER:ES)

e En bas de la fenétre, se situent les onglets de sélection de la feuille de calcul :
||4 4 ¥ M Feuill J Feuilz £ Feuils /

e La fenétre ouverte sur la feuille de calcul se présente sous forme d’un ensemble de
cellules.
Chague fichier Excel est un classeur contenant plusieurs feuilles de calcul, indépendantes
les unes des autres.
La fenétre ouverte sur la feuille de calcul est structurée par le titre du classeur, les titres des
colonnes (lettres) et des lignes (nombres), et les cellules.

I1.1.2- Cellule active

On appelle cellule I’intersection d’une ligne et d’une colonne. Une cellule se désigne par
sa référence, par exemple D4. On appelle cellule active : la cellule sélectionnée par le
curseur, et dans laquelle on entre a la fois

- une formule (ou directement une valeur)

- un format

- et éventuellement un commentaire
La cellule active apparait a I’écran encadré d’un rectangle gras. Au départ c’est A1 qui est
active, la premiére cellule de la feuille. Pour activer une autre cellule, il suffit soit de placer
le curseur sur une autre cellule et de cliquer, soit de se déplacer dans la feuille avec les
touches de directions du clavier.

I1.1.3- Plage de cellules

A chaque instant il y a une seule cellule active, dont la référence apparait sous la barre de
titre. Mais plusieurs cellules peuvent étre sélectionnées en méme temps, afin de leur
appliquer une action commune. Elles apparaissent alors en grisé a I’écran. Parmi elles la
cellule active est encadrée :

Exemple : si les cellules de la plage B4:E4 sont sélectionnées ; la cellule B4 est active;

OFPPT / DRIF | 59/127 |




| Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques | Filiére : TSSRI|

I1.1.4- Etendre une sélection

Pour sélectionner une plage de plusieurs cellules, il suffit, comme dans d'autres logiciels :

- Soit de faire glisser le curseur : le placer sur la cellule qui devra étre active,
appuyer sur le bouton, faire glisser en maintenant le bouton appuyé.

- Soit d’étendre la sélection par Shift-clic : la cellule active ayant été sélectionnée -
par un clic-, positionner le curseur sur I’extrémité du rectangle de cellules a
sélectionner, et cliquer en maintenant la touche Shift enfoncée. Cette méthode
permet une sélection continue :

- Soit d’étendre la sélection par Ctrl-clic : on ajoute des cellules a la sélection en les
cliguant tout en maintenant la touche ctrl enfoncée. Cette méthode permet une
sélection discontinue :

I1.2- Manipulation correcte du clavier lors de la saisie des données.

I1.2.1- Entrer de valeurs

Dans la cellule active il est possible d’entrer
e soit directement une valeur, nombre ou texte : cette valeur sera affichée
e soit une formule calculant une valeur, nombre ou texte : c'est cette valeur qui sera
affichée a I'écran

I1.2.2- Nombres ou Textes

Si Excel reconnait la valeur entrée comme étant un nombre, il la cadre a droite. Sinon il la
cadre a gauche, pensant qu'il s'agit d'un texte :

I1.2.3- Valider l'entrée

Pour entrer une valeur
1. on sélectionne la cellule active
2. on frappe la valeur au clavier
3. onvalide I’entrée :
e (Qénéralement par la touche Entrer ;
e ou par latouche Tab ; la cellule a droite sera activée
e o0u par une des touches de déplacement de curseur (les fleches); la cellule
correspondant au déplacement sera activee

11.2.4- Entrer des formules

Sur une nouvelle feuille, entrer en D1 la valeur 5,
en D2 la valeur 7,
en D3 la formule =(D1+D2)/2
UNE FORMULE COMMENCE TOUJOURS PAR LE SIGNE =
Elle comprend

des valeurs 2

des opérateurs +-* /" D1+D2/2
des références a d’autres cellules D1

des parenthéses, pour imposer un ordre dans le calcul

Soit par exemple la formule =(D1+D2)/2
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Lors du calcul, la référence a une cellule est remplacée par la valeur contenue dans celle
cellule.

SienDlilya5etenD2ilya 7,=(D1+D2)/2 calcule la valeur 6.

Les références aux cellules comportent le numéro de colonne suivi du numéro de ligne:
D1, D2,...

Pour débuter I’entrée d’une formule on commence toujours par frapper le signe =, apres
avoir sélectionné la cellule ou doit étre la formule. Pour introduire une référence dans une
formule, on clique sur la cellule concernée.

a- Exercice : une addition.

Entrer en D5 la valeur 5 en D6 la valeur 7, en D7 la valeur 13.
Entrer en D8 une formule qui calcule la somme des trois valeurs:
e activer la cellule D8, en cliquant dessus
frapper =
cliquer sur la valeur 5 (en D1) suivi du signe +
puis cliquer sur la valeur 7 (en D2) suivi du signe +
puis sur la valeur 13
valider (touche ENTER)

On remarque l'affichage du résultat du calcul dans la cellule, et aussi que la formule
=D5+D6+D7 reste affichée en haut dans la barre de formule.

Cliquer sur une cellule pour entrer sa référence dans une formule est la méthode normale,
car elle plus “visuelle” que de taper au clavier la référence.

b- Exercice : une somme.

Une autre facon de sommer des valeurs est d'utiliser I'icone @ dans la barre d'outils, en
ayant au préalable sélectionné la cellule ou devra étre la somme, dans la ligne ou dans la
colonne.

Sélectionner la cellule D9. Cliquer sur I’outil de sommation. Valider par la touche Enter.

c- Exercice : recalcule.

Un tableur recalcule en permanence toutes les formules sur la feuille.
Ainsi remplacer 5 par 10 dans I’exercice précédent provoque un recalcule instantané.

d- Exercice : cumul.

Calculer le nombre total de jours de I’année.
Le numéro de chaque mois est mis en colonne A, sa durée colonne B.
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A B C |
mois durée

31
23
31
30
31
30
31
31
30
31
30
31

00| (0| = | LD | —
[l Rt Ryl E M= R S

—
(o
[Au]

iy
—
—
=

—
]
—
—

—
g
—
]

En B14 , on calcule la durée de I'année :
=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13

On aurait pu aussi bien sélectionner B14 et frapper I'outil somme...

Remarque :

Pour entrer la série des mois sans tout frapper de 1 a 12, on pourrait utiliser la technique
par formule (en A3 on écrit =A2+1) et recopie. On peut aussi procéder par recopie
incrémentée :

en A2 entrer 1

en A3 entrer 2

sélectionner la plage A2 et A3

puis placer le curseur en bas a droite de la plage sélectionnée, il change de forme
pour devenir une croix

et faire glisser la souris jusqu'en A13 sans relacher le bouton pour effectuer une
recopie incrémentée de la progression arithmétique dont les deux premiers termes
sont donnés en A2 et A3.

e- Exercice : cumul partiel.

Calculer sur la colonne C pour chaque mois le nombre de jours déja écoulés entre le 1°
janvier et le début du mois :
Pour établir les formules de calculs ; nous avons

activé la cellule C3 (cumul partiel de février) ou doit étre la premiére formule,
frappé = pour débuter la composition de la formule,

cliqué sur la cellule au dessus (cumul partiel de janvier) , comportant le cumul
partiel précédent,

cliqué sur la cellule a gauche au dessus (durée de janvier), comportant la valeur
courante a cumuler,

validé,

recopié vers le bas cette formule

f- Exercice : les 5 opérations.

Entrer deux valeurs en A18 et A19. Calculer sur la ligne 20 successivement la somme de
ces valeurs, leur différence, leur produit, leur quotient, leur puissance.
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Pour examiner les formules de calcul (on parle de "feuille de calcul électronique”), allez
dans le menu Outils activer la commande Options, puis I’onglet Affichage, cochez la
case "Formules" et validez. Au lieu d'afficher les valeurs résultant des calculs, le tableur
affiche alors les formules de calcul :

Pour entrer la formule par exemple en B20 :

e on frappe =

e on clique sur la cellule contenant le nombre 5

e on frappe -

o on clique sur la cellule contenant le nombre 7

e onvalide.
En E11 l'opérateur d'élévation a la puissance s'obtient en frappant successivement les
touches " et espace.

Modifier les valeurs initiales, et observer le recalcule. Essayer par exemple 0 et 2, 10 et -1,
2etO.

I1.2.5- Les fonctions

a- Utiliser les fonctions

Excel propose des fonctions de calcul, travaillant sur toute une plage de valeurs. On peut
utiliser =SOMME(B2:B13) pour calculer la somme des valeurs des cellules allant de B2 a
B13.

SOMME peut étre frappé au clavier, ou obtenu en cliquant sur l'icbne de l'outil de
sommation, ou encore en collant le nom de la fonction depuis la commande Fonction du
menu Insertion.

b- Exercice : fonction moyenne

Placer une formule utilisant la fonction MOYENNE() pour calculer la durée moyenne d’un
mois de I’année.

c- Coller une fonction

Il'y a deux maniéres d’introduire une fonction dans une formule :
e soit tout frapper : frapper le nom de la fonction, puis ses arguments placés entre
parentheses et séparés par des points-virgules ;
soit coller le nom de la fonction a partir d’une liste préétablie :
menu Insertion
ligne Fonction
choisir la fonction
choisir les arguments
valider

DR W e
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I1.2.6- Références relatives

a- Recopie d'une formule : références relatives

A B C D

1 |mois durée nh de jours
2 1 31 31
3 2 28 59
4 3 3 80
5 4 30 120
B 5 31 151
7 ] 30 181
g 7 3 212
9 g 31 243
10 g 30 273
11 10 31 304
12 11 30 334
13 12 31 365
14

Dans ce tableau la formule employée pour calculer le nombre de jours déja écoulés depuis
le début de I’année signifie : ajouter au nombre de jours écoulés, déja calculé pour le mois
précédent, le nombre de jours du mois en cours. Les formules employées pour ce calcul
sont alors :

Ay E C
1 |mois |[durée [nb de jours
2 1 31 31
3 |2 20 =CZ2+B3
4 |3 31 =C3+84
5 |4 30 =C4+B5
B |5 31 =C5+B6
7 |6 30 =CE+B7
g |7 31 =C7+B8
9 |8 31 =C8+B9
10 (9 30 =Co+B10
11 (10 31 =C10+B11
12 [N 30 =C11+B12
13 [12 31 =C12+813
14
15

En fait la formule =C2+B3 introduite en C3 a la méme structure pour les mois suivants.

Les reférences B3 et C2 utilisées en C3 signifient

C2 : la cellule au dessus de C3

B3 : la cellule a gauche au dessus de C3

On dit alors que ces références B3 et C2 sont relatives a la cellule C3.

En C4, ces références sont B4 et C3, en C5 elles sont B5 et C4, etc.

Excel peut automatiquement étendre sur une plage de cellules une telle formule comportant

des références relatives.

e par les commandes “Recopier...” du menu Edition :

e par des manipulations a la souris, en tirant sur toute une plage le cadre d'une cellule
active
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b- Exercice : erreurs ####i#### et #NOMBRE!

Calculer les factorielles des entiers :
1- en A1 placer 1, puis en A2 placer 2 sélectionner A1 et A2, étendre la sélection sur 200
lignes : I’on crée ainsi la liste des entiers de 1 & 200
2- en B1 placer 1 (parce que c'est 1!)
3- en B2 placer la formule =A2*B1 (parce que 2! =2 *1!)
4- recopier la formule B2 vers le bas sur 199 lignes : les factorielles sont calculées
5- réduire la colonne B pour qu’elle ne contienne plus que 3 ou 4chiffres : des ###
apparaissent a la place des nombres trop grands pour étre affichés
6- élargir la colonne B.
e a partir de 15! la factorielle dépasse les entiers représentables sur le PC, la valeur
est affichee en flottant
e & partir de 171!, la factorielle dépasse les flottants représentables sur le PC (10°%),
la valeur n’est plus calculable

c- Exercice : somme des entiers de 1 a 10

Sur une nouvelle feuille calculer la somme des 10 premiers entiers :
7- pour lister les 10 premiers entiers, placer en B1 la formule =A1+1, puis la recopier
a droite, sur 9 cellules ;
8- lister les sommes successives : placer en B2 la formule =A2+B1, puis la recopier a
droite sur 9 cellules.

d- Exercice : multiplication par 8

Sur une nouvelle feuille établir la table de multiplication par 8 :

1- Placer en A1 la valeur 8

2- Placer en A2 la formule =A1, valider

3- Recopier vers le bas cette formule

4- Placer en B1 la valeur *, valider

5- Placer en C1 la valeur 1, valider

6- Placer en D1 la valeur =, valider

7- Placer en E1 la formule qui va donner le résultat de la multiplication 8*1

8- Pour la colonne B, recopier vers le bas la formule B1

9- Pour la colonne C, entrer en C2 la formule =C1+1, la recopier vers le bas

10- Pour les colonnes D et E, recopier vers le bas la premiere ligne. Pour cela sélectionner
la plage allant de D1 a E1, puis recopier vers le bas. L'on peut ensuite ajuster la largeur des
colonnes : placer le curseur sur le trait entre les titres de deux colonnes et faire glisser.
Enfin modifier la valeur en Al pour construire une autre table de multiplication.

I1.2.7- Références absolues ou Noms

a- Référence absolu

Une formule est copiée avec des références relatives, c’est a dire, des références de cellules
qui changent au fur et @ mesure de leurs recopient dans le tableau.
Par exemple : supposant qu’en D4 =B4-C4. Avec la recopie en bas ; en D5 on aura B5-C5
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et en D6 on aura B6-Cé6 etc.
Parfois ; on a besoin que la référence ne change pas si la formule est recopiée. Elle doit
corresponde a une référence absolue. Une référence absolue, est soit pour la ligne soit pour
la colonne soit pour les deux.
0 Référence absolue pour la ligne
Lors de la recopie de la référence, la colonne change mais la ligne reste fixe (ne change
pas).
Exemple : pour que la ligne de C4 soit une référence absolue, il faut placer un « $ » devant
« 4 ». Avant de faire la recopie de la formule, il faut la corriger :
= Cliquez sur la cellule D4
= Dans la barre de formule, cliquez entre C et 4
= Tapez « $ » et validez (vous obtenez B4-C$4)
Une recopie de cette formule ajustera B4 au fur et a mesure que vous vous déplacez dans
les cellules, tandis que C4 restera toujours la méme.
0 Référence absolue pour la colonne
La procédure de modification est identique, sauf qu’il faut placer le « $ » devant la
lettre C au lieu du chiffre 4.
0 Référence absolue pour la ligne et la colonne
= Cliquez sur la cellule D4
= Dans la barre de formule, cliquez entre C et 4
= Appuyez sur la touche F4 du clavier
La référence absolue s’obtient avec un « $ » devant la lettre de référence de colonne et un
« $ » devant le chiffre de référence de la ligne (B4-$C$4).
Si vous recopiez la formule, la référence B4 s’ajustera au fur et a mesure que vous vous
déplacez dans les cellules, par contre la référence C4 restera toujours la méme.

Exercice : Sur une nouvelle feuille effectuer le calcul décrit ci-dessus.

b- Nommer une cellule

Il est encore plus judicieux de repérer la cellule ou se trouve le taux d'intéréts par un nom :

Pour associer le nom "taux" a la cellule $B$1
= activer cette cellule
= dans le menu Insertion choisir la commande Nom / Définir
= |a fenétre de définition de noms apparait, avec la référence $B$1 déja en place;
entrer le nom "taux" et valider

I1.3- Application judicieuse d'une mise en forme d'une mise en page.
I1.3.1- Format des valeurs affichées

Ce qui apparait a I'écran n'est pas directement le contenu des cellules, mais plutot une
image de la valeur calculée “filtrée” par un format. Par exemple : avec un format standard
si on entre la valeur de & avec quelques décimales 3,1415926535897982384626433 ; Excel
n'en affichera qu'un nombre limité, 15 par exemple, ce qui ne veut en aucun cas dire que la
valeur mathématique de & n'a que 15 décimales. Une valeur affichée est généralement une
approximation.

Dans une cellule ; on peut placer une valeur ou placer une formule calculant une valeur.
Un format précise la maniere dont la valeur sera vue sur I'écran, mais n'affecte jamais la
valeur.
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11.3.2- Différents formats

- Le format Standard laisse Excel décider de la présentation.
- Les formats numériques comportent des signes 0 # et virgule pour préciser chiffre a
chiffre la présentation a obtenir:

e 0 : force l'affichage d'un chiffre,

e #:n'affiche le chiffre que s'il existe.

e Unsigne % indique que la valeur est un pourcentage.
Ainsi ce qui est affiché a I'écran peut freqguemment étre tronqué et méme, dans des cas
limites n'avoir aucun rapport avec la valeur contenue dans la cellule.
Si la valeur formatée a affichée ne tient pas dans la largeur de la colonne, un signe
i est affiche.
Pour définir le format d'une cellule, ou d'une plage de cellules, il faut :

e sélectionner au préalable la ou les cellules,

e activer lacommande "Cellule / Nombre" du menu "Format",

e introduire le format désiré, ou choisir I'un des formats prédéfinis.

I1.3.3- Encadrement / police / justification

Egalement dans le menu "Format" se trouve des commandes pour améliorer la
présentation de la plage de cellules qui a été sélectionnée au préalable :

« pour forcer la justification : a gauche, a droite, ou centrée ;

o pour définir le jeu de caractere utilisé, son corps, et son style ;

e pour encadrer, ou pour tracer des filets ;

e pour introduire un motif sur le fond de la cellule ;

e pour aérer le tableau. La taille des lignes et des colonnes peut aussi se modifier
directement en faisant glisser les frontieres, dans la ligne de titre de colonne ou la
colonne de titre de lignes.

La commande Cellule du menu Format permet d'obtenir différentes mises en page :
Format de cellule (533

Alignement Police Bordure Matifs Pratection
Cakégorie : Exemple
Standard

Mombre
Monetaire

1 | Comptabilite Les cellules de Format Standard n'ont pas de format

4 | |Date de nombre spécifigue.
Heure

Pourcentage

1 |Fraction

4 | | Scientifique

Texke

Special ¥

o] 4 ] [ Annuler
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I1.4- Utilisation rigoureuse de la correction d’orthographe et de

grammaire.

Lorsque vous Vérifiez I'orthographe, Excel vérifie I'intégralité de la feuille de calcul active,
y compris le contenu des cellules, les commentaires de cellule, les graphiques incorporés,
les zones de texte, les boutons, les en-tétes et les pieds de page. Cependant, Excel ne
veérifie pas I'orthographe dans les feuilles de calcul protégées, les formules ou tout texte
résultant d'une formule.

Pour Vérifier I'orthographe :

1. Sélectionnez la plage de cellules a vérifier. Ou si vous voulez vérifier la totalité de
la feuille de calcul, cliquez sur n'importe quelle cellule.

no

Dans la barre d'outils Standard ; cliquez sur Orthographe. v

3. Lorsque le vérificateur d'orthographe identifie un terme absent du dictionnaire,
effectuez les modifications a l'aide des options de la boite de dialogue Orthographe.

4. Pour vérifier I'orthographe d'un texte dans une autre langue, cliquez sur la langue

du dictionnaire a utiliser dans la zone Langue du dictionnaire.

Remarque : Si la boite de dialogue Orthographe n'est pas disponible, vous pouvez

changer de langue a l'aide de la zone Langue du dictionnaire dans l'onglet

Orthographe dans le menu Outils / Options.

I1.5- Présenter graphiquement des données.
I1.5.1- Les graphiques

Excel met a votre disposition la barre d'outils Graphique :

Gaaphique [
Zane de graphique - g‘ .- & H ﬂjj

B &
E & &
i & %
et ¥ L
> > D
844

Le bouton o - vous permet créer un graphique a partir des données sélectionnées ou de
modifier le type du graphique sélectionné a partir de la sélection:
e Aires, Barres, Histogrammes, Courbes, Secteurs, Nuages de points, Anneaux
e Aires 3D, Barres 3D, Histogrammes 3D, Courbes 3D, Secteurs 3D, Surfaces 3D,
Radar

Les autres boutons permettent respectivement :

o Zonede graphique T choisissez avec le sélecteur quelle partie du graphique
vous voulez selectionner et utilisez le bouton propriétés pour en modifier les
caracteristiques.

o = | le premier bouton ajoute une légende au graphique; le second ajoute un
tableau avec les données.

=i ces boutons inversent la lecture des séries de chiffres: en ligne ou en
colonne.
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I1.5.2- Créer un graphique

Excel peut utiliser toutes cellules contenant des nombres pour les transformer en
graphique.
Créez une feuille de calcul comme celle représentée ci-dessous (CINEMA.XLS).

A | B | C | D | E | F
1 CINEMﬂ
2 Mois Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E
3 Janvier 2100 2000 1500 1500 1600
4 | Février 1760 1400 1760 2000 1600
5 |Mars 1500 1740 1500 1500 1780
B | Awvril 2200 1600 1600 1500 1600
i
8

Méthode 1 : la barre d'outils Graphiques
Vous souhaitez voir comment se répartissent les entrées par salles pour le premier mois.
Vous allez donc vous intéresser aux nombres d'entrées de la ligne 3.
1- Faites apparaitre la barre d'outils graphique.
2- Sélectionnez A2:F3, c'est a dire I'ensemble des cellules contenant les noms des
salles et les valeurs enregistrées pour le premier mois. Cet ensemble de valeurs
constitue une série.

Cliquez sur le bouton "Histogrammes" Il de la barre d'outils Graphique.

Excel crée un objet graphique posé sur votre feuille de calcul, que vous pouvez
déplacer a la souris ou redimensionner grace aux poignées.

A | B | C | )] | E | F
1 CINEMA
2 Mois Salle A Salle B Salle C Salle D Salle E i
3 |Janvier 2100 2000 1500 1500 1600
4 |Février 1750 1400 1750 2000 1600
5 Mars 1800 1750 1500 1500 1750
E | Buril 2200 1600 1600 1500 1600
N | |
a8 Jarnwvier
g
:E' 2500
12 2000 4
15| m 1500 A I
:g 500
I?’ I] T I T T L]
12 Salle A SalleB SaleC Sale D Sale E
'!E | | | ||

Le profil de ce premier graphique est de type Histogramme. Chacune des barres représente
le nombre de places vendues pour I'une des salles de spectacle.

Deux axes sont visibles :
e ['axe horizontal (ou axe des abscisses) comporte des étiquettes de graduation
affichant le nom des salles;
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e |'axe vertical (ou axe des ordonnées) comporte des étiquettes graduées de 0 a 2500
montrant la plage des valeurs a représenter.
Si vous modifiez une des valeurs de la feuille de calcul, Excel redessine aussitot le
graphique pour rendre compte de la modification.
1- Modifiez la valeur des ventes en F3: Tapez 2000 a la place de 1600.
2- Vous observez que la silhouette de la derniére barre, devenue plus haute, prend
parfaitement en compte le changement de valeur.
Méthode 2 : I'assistant
Vous souhaitez maintenant voir comment se répartissent les ventes par salles pour le mois
de février. Vous allez donc vous intéresser aux nombres de la ligne 4.
1- Selectionnez I'ensemble des cellules contenant les noms des salles et les valeurs
enregistrées pour le mois de février soit A2:F2; A4:F4.
Astuce: utilisez la touche Ctrl du clavier pour sélectionner les zones non contigués.

2- Appelez I'Assistant Graphique en cliquant sur le bouton m—”de la barre d'outils
Standard.

3- Répondez aux questions de l'assistant en cliquant a chaque fois sur le bouton
Suivant jusqu'a I'écran 4.

4- L'étape N°4 vous propose deux options différentes vous permettant de créer le
graphique sur la feuille en cours (de la méme fagon que dans la méthode 1) ou de le
positionner dans une nouvelle feuille accessible alors par un onglet. Choisissez
cette option en nommant la feuille Février pour obtenir le graphique correspondant.

Cette deuxiéme méthode a l'avantage d'étre plus précise dans le paramétrage de I'affichage
que la méthode 1 et I'inconvénient est d'étre plus longue a mettre en oeuvre.

I1.6- Mise en forme pertinente du graphique.
Pour modifier les caractéristiques d'un graphique existant (type de graphique, couleurs,
motifs, polices de caractere des légendes...), vous utiliserez les menus Format et
Graphique ou mieux le clic droit de votre souris en ayant pris soin de sélectionner un
élément du graphique auparavant.
Autre exemple : vous souhaitez adopter maintenant un autre type de présentation
graphique. Par exemple, vous estimez qu'un graphique a secteurs (souvent appelé
"camembert") serait plus approprié pour montrer la part de chaque salle dans le total des
ventes du mois de janvier.
1- Sélectionnez le graphique dans son ensemble et cliquez droit:
2- Choisissez Type de graphique... dans le menu contextuel.
3- Choisissez un graphique de type Secteurs 3D.
4- Cliquez sur OK pour sortir de la boite de dialogue.
5- Retirez la 1égende en cliquant sur le bouton [*=] de la barre d'outils Graphique.
6- Faites pivoter le camembert de fagon a le voir plus par le dessus: Clic droit - Vue
3D
7- cliquez sur la fleche vers le haut de fagcon a mettre I'Altitude a 40.
8- clic droit sur le fond gris du camembert, Format de la zone de graphique et
changez le motif de la Bordure et de I'Aire a Aucune puis cliquez sur OK.
9- Enfin, agrandissez le camembert en sélectionnant la zone de tracage puis en
déplagant les coins.
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I1.7- Travaux Pratiques : Ms-Excel
I1.7.1- TP1 # Présentation de Ms-EXCEL

OBJECTIFS - Définir une feuille de calcul
- Définir le tableur
- Définir les domaines d’utilisation du tableur
- Caractériser les fonctions d’un tableur
- Utiliser des références relatives et absolues

DEFINITIONS

Un tableur est un logiciel outil qui a pour but de manipuler des données numériques
présentées sous forme de tableau encore appelé feuille de calcul électronique.

Une feuille de calcul comprend des lignes et des colonnes dont I’intersection represente les
cellules. Celles-ci peuvent contenir :

- des données saisies par I’utilisateur

- des données calculées (grace a une formule de calcul préalablement saisie)

- des parameétres (ce sont des données constantes, stable exemple : le taux de TVA peut
constituer un parametre)

- Des données saisies par le concepteur (titres...)

REMARQUE : une feuille de calcul EXCEL peut comporter jusqu’a 65536 lignes et 256
colonnes (en fonction de la mémoire vive disponible)

COLONNES
/—'—F—\—"—/\——""_F_\
| A B | C D
1 Répartition des ventes par produits
2
3 Désignation |Quantités prix unitaire |Montant
LIGNES 4
5 Clous 100 10 1000
6 \vis 50 22 1100
7 Boulon 12 35 420
8 Totaux 2520

Une cellule est référencée de la maniére suivante : Al
Référence de la colonne Référence de la ligne
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DOMAINES D’UTILISATION D’UN TABLEUR

Un tableur peut étre utilisé a chaque fois que des calculs longs ou répétitifs (par exemple
tous les mois) sont a réaliser. Les domaines de prédilection d’un tableur sont les suivants :

® L’analyse de la gestion : tableau d’analyse de co(ts de revient, analyse d’écart

R La gestion budgétaire : réalisation de budgets prévisionnels (recettes,

dépenses, et budget final de trésorerie)

R L’analyse financiere du bilan et du compte de résultat

® Domaines spécifiques au secteur industriel : analyse statistique de la qualité...
Et d’autres domaines...

QU’EST CE QU’EXCEL

C’est une application fonctionnant sous WINDOWS comprenant :
e un tableur
e un grapheur
e un gestionnaire de listes (une liste correspond a une table dans laquelle on pourra
utiliser des fonctions de recherche)
e des fonctions de programmation en langage Visual Basic Application (les modules)
pour automatiser certaines taches
e des fonctions spécifiques liées a Internet, comme la possibilité d’enregistrer des
tableaux au format HTM.
Un fichier créé par EXCEL correspond & un classeur pouvant contenir une ou plusieurs
feuilles de calcul électronique, des graphiques et des modules Visual Basic.

L’environnement de travail d’Excel

L’environnement de travail est constitué non seulement du classeur mais également de
menus et de barres d’outils.
1) Accés aux menus
L’acces aux menus se fait de deux manieres (comme dans Word) :
- Par la barre de menu
- Par le menu contextuel (en fonction de la position du pointeur de la souris (contexte). En
cliquant sur le bouton droit ; on fait apparaitre un menu donnant acces aux commandes
les plus courantes.
2) Afficher ou enlever une barre d’outils
Pour choisir une barre d’outils :
- Menu affichage — Barres d’outils ou
- Acces par un menu contextuel en pointant une barre d’outils
3) Le paramétrage des autres options liées a ’environnement de travail
L’ensemble des options permettant de personnaliser I’environnement de travail d’Excel
figure dans le menu Outils - Options.
Application : retrouvez les onglets et les rubriques permettant :

Supprimer I’affichage des lignes de grille, les lettres de
colonnes et les numéros de ligne

De changer le nom et la taille de la police appliqué par
défaut

D’enlever les ascenseurs

D’éviter les recalculs automatiques
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Références de cellules dans les formules de calcul \

Soit le tableau suivant :

ARTICLES | Quantité P.Unitaire HT TVA TTC
Orangiers 100 10,00 1 000,00 196,00 1 196,00
Cerises 85 79,05 6 719,25 1 316,97 8 036,22
Abricotiers 65 98,50 6 402,50 1 254,89 7 657,39
Bananes 123 55,25 6 795,75 1 331,97 8 127,72
Pommiers 45 25,69 1 156,05 226,59 1 382,64
TVA = 19,60%

1) Saisissez tous les éléments de ce tableau autres que les cellules calculées

2) Présentez puis implantez les formules de calcul (vous utiliserez au maximum les
commandes de recopie)

3) Mettre en forme les cellules

SYNTHESE :

Les formules de calcul utilisent deux types de référence :

Pour convertir une référence .............c.coo.i... en référence ...l
on appuie sur la touche de fonction : .............cooooveienin.
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11.7.2- TP2 # Etude de Cas : L’association des Amis du Bac

Objectifs

- Révision sur le tableur - Implanter des formules de calcul

- Analyser un modéle tableur - Mettre en forme un tableau

- Saisir des données - Utiliser des références relatives et des
références absolues

Situation

L’association des Amis du Bac est une association dont I’activité est I’organisation de

manifestations culturelles. Le trésorier cherche a réaliser un modele de bilan
activités.

Vous disposez en annexe 1 de la maquette du modele a réaliser sur tableur.

LES MONTANTS SONT DONNES EN DIRHAMS

ACTIVITE :

annuel des

Etape 1 : Définitions

Un modéle de tableau est

I’infini. Un modele comporte trois types de cellules :
- des cellules constantes (titres de tableau, de lignes, de colonnes)
- des cellules saisies (par I’utilisateur)

A ...) et des fonctions.

Un tableau ou ensemble de tableaux regroupés dans un classeur, pouvant étre réutilisé a

- Des cellules calculées grace a des formules de calcul combinant des opérateurs (+, *,

Etape 2 : Analyse et réalisation du tableau « Recettes »

1) Sur la maquette de I’Annexe (pour le tableau des recettes), entourez :
- Envert: les cellules contenant des données saisies (par I’utilisateur)
- Enrouge : les cellules contenant des données calculées

A quoi correspondent les cellules non entourées ? .........

2) Présentez la feuille d’analyse des résultats pour le «tableau des recettes» en |nd|quant
pour les cellules calculées, la formule de calcul et la modalité d’implantation de la

formule.
Feuille d’analyse des résultats

Tableur utilisé :

Modéle : Bilan annuel d’activité (tableau des recettes)
Nom de fichier :

Objectif du calcul Référence Formule de calcul
cellules
Montant Année 2000 D10:D18 |=
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3) Saisissez I’entéte du modele et réalisez le tableau des recettes sur EXCEL en
suivant les consignes ci-dessous et en notant au besoin les éléments de modes
opératoires

Consignes Observations / Eléments de modes opératoires

Apreés avoir démarré
EXCEL, vérifiez votre
environnement de travail

Définissez la largeur des
colonnes

Saisissez les données Attention certaines cellules centrées sur plusieurs colonnes
permanentes et les données | (de A a D) doivent étre saisies en colonne A (ex. : Al
définies comme « saisies contient Association « Les amis du Bac »)

par I’utilisateur » La cellule F8 a un format « renvoi a la ligne automatique »
Sans vous soucier de la (mise en forme).

mise en forme

Implantez les formules de
calcul en D10 et F10 et
recopiez vers le bas

Implantez les formules de
totaux en ligne 19 en
utilisant au besoin la
commande de recopie vers
la droite

Mettez en forme le tableau

Etape 3 : Analyse et réalisation du tableau des dépenses

1) Observez la structure du tableau des dépenses et comparez la avec celle du tableau
des dépenses, quelles sont les principales ressemblances et les principales
différences ?

Ressemblances :

Différences :

2) Les principes de calcul appliqués aux cellules du tableau des dépenses sont-il
différents de ceux appliqués au tableau des recettes ?

3) Expliquez la procédure que vous allez utiliser pour réaliser ce deuxieme tableau

4) Appliquez la procédure decrite au 3 et insérez le nombre de lignes nécessaires.

5) Effacez le contenu des cellules de saisie.
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Astuce : pour sélectionner plusieurs cellules non contigués (sélection multiple),
maintenez la touche de fonction Ctrl enfoncé pendant la sélection.

4) Plutdt que de saisir chaque cellule aprés sélection a la souris, vous allez effectuer
une saisie par ligne :

Sélectionnez les cellules a saisir dans le corps du tableau. En fin de
sélection, veillez a sélectionner la 1°° cellule (soit A23) en maintenant
enfoncé la touche Ctrl.

Dans le menu Outils — Options — onglet Modifications, vérifiez que la
case « Déplacer la sélection apres validation soit cochée ». Sélectionner
I’option « Droite » dans la liste d’options. Puis validez en cliquant sur le
bouton OK

Saisissez maintenant chaque ligne SANS UTILISER LA SOURIS ET EN
VALIDANT CHAQUE ENTREE PAR LA TOUCHE ENTREE
Corrigez le contenu des cellules A21 et A34

Etape 4 : le tableau de synthése « Trésorerie Annuelle »

Réalisez le tableau de synthése (de A36 a E36) compte tenu des recommandations

suivantes :

Toutes les cellules du tableau devront contenir une formule de calcul a
I’exception des cellules A36 (Trésorerie annuelle) et A40 (Trésorerie)

La mise en forme sera dans la mesure du possible réalisée en copiant les
cellules d’un des deux tableaux du dessus et en faisant un « Collage
spécial » du format.

Il faut utiliser la commande de recopie vers le bas au maximum et en
particulier pour les cellules C38 a C40

Etape 5 : Fignolages divers

1) Le trésorier de I’association est satisfait mais chaque année, il sera obligé de saisir
(ou modifier) certains titres de colonnes (B8, E8, B21, E21, B36 et D36). Vous
devez implanter une formule dans ces cellules (concaténer du texte).

2) Insérez les images clip arts en haut de la feuille de calcul

3) Vérifiez I’apercu de votre document avant impression, indiquez en entéte de page :
« Document créé par » suivi de votre nom et de votre prénom et en pied de page le
nom du fichier et le n° de page. Vous pouvez donc imprimer

Etape 6 Un tableau par feuille SVP !

Le trésorier, de plus en plus satisfait, souhaiterait maintenant que chacun des 3 tableaux
soient sur une feuille séparée.
Les éléments de modes opératoires :
1) Renommez la feuille contenant les 3 tableaux en « Bilan 1 »
2) Copiez cette feuille 3 fois (3 méthodes : Aprés sélection de I’onglet « Bilanl »,
Menu Edition — Déplacer ou copier une feuille..., par le menu contextuel : Edition
— Déplacer ou copier une feuille ou par glisser-déplacer : pointer I’onglet « Bilan
1 » - Maintenir enfoncé la touche Ctrl et déplacer la feuille « Bilan 1 » a droite
3) Renommez chacune des trois feuilles copiées respectivement en « Recettes »,
« Dépenses) et « Tresorerie annuelle »
4) Pour chaque feuille conservez les lignes d’entéte (ligne 1 & 7) et supprimez les
tableaux devenus inutiles.
5) Observez le contenu de chacune des feuilles, décelez vous des erreurs ? Si oui
pourquoi ? Corrigez les erreurs !
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6) Quel autre moyen auriez vous pu utiliser pour obtenir chaque tableau sur une
feuille séparée ?

SYNTHESE
1) Un modele sur tableur est :
- Constitué : d’un classeur ....[ ] - d’une feuille de calcul électronique []
- Utilisable : une seule fois ...[ ] - Indéfiniment []

2) Le dictionnaire des variables (recueil des données concernant un modele réalisé sur
tableur) contient :
- Les cellules saisies par I’utilisateur [ ] - Les cellules calculées [ ] - Les titres [_]

3) La feuille d’analyse des résultats comprend :
- Les cellules saisies par I'utilisateur [_] - Les cellules calculées [ ] - Les titres []

4) Quand on implante une formule, en standard les références sont :
- Absolues[ ] - Relatives [ ]

5) On utilise des références absolues dans les formules pour :
- Figer (fixer) la position d’une cellule []
- - conserver le méme déplacement de cellule[_]

6) De I’ordre dans les idées ! Indiquer I’ordre des opérations pour réaliser un modele sur
tableur
Rang Etapes
Implanter les formules de calcul
Tester le modeéle (avec des données)
Repérer les cellules saisies et calculées
Imprimer
Rechercher les formules
Mettre en forme

7) Pour implanter une formule dans une colonne, il faut :

- Saisir la formule dans chaque cellule de 1a colonne ... []
- Saisir la formule dans deux cellules de la colonne et les copier dans les autres cellules. [_]
— recopier vers le bas la 1°° cellule contenant la formule ..o, []
- recopier vers la droite la 1" cellule contenant la formule ..........c.ccccoveveveviceienieiieenne, []
— Utiliser 1a POIgNEE e FBCOPIE .....icei ettt nas []

- copier la formule de la 1% cellule et la coller dans les autres cellules de la colonne ..... []

8) Suite de la question 7 : Quelle est la procédure la plus rapide a utiliser ?
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Annexe :
A | B C D | E | F
b : n : n
1 Association " les amis du bac
2 A Culture & Loisir pour Tous
3 10, rue de I'Orangier
4 Guelmim
5 !
6 Bilan des manifestations de I'année
7 2000
8 Recettes Année 2000 Année 19994 Varla&on en
9 Quantités | Prix unitaire| Montant | Montant
10 [Cotisation des adhérents 100 30,00f 3000,00f 3090,00 -2,91%
11 JTournoi de football 30 30,00 900,00 1 100,00 -18,18%
12 JRecettes buvettes 1 1150,00] 1 150,00 850,00 35,29%
13 Jtickets de football 200 2,00 400,00 350,00 14,29%
14 JConcours de péche 55 25,001 1375,00f 1150,00 19,57%
15 |Buvette péche 1 750,00 750,00 710,00 5,63%
16 ftickets de péche 150 2,00 300,00 280,00 7,14%
17 |Don divers 1 350,00 350,00 390,00 -10,26%
18 |Soirée du nouvel an 25 65,001 1625,00] 1825,00 -10,96%
19 Total des recettes 6 850,00| 6 655,00 2,93%
20
p . . Variation en
q
21 Dépenses Année 2000 Année 1994 %
22 Quantités | Prix unitaire| Montant
23 JPublicité football 250 1,50 375,00 400,00 -6,25%
24 |Boisson football 1 600,00 600,00 470,00 27,66%
25 JRésevation du terrain 1 1380,00] 1 380,00 900,00 53,33%
26 Jimpression tickets de football 300 0,30 90,00 82,00 9,76%
27 JPublicité péche 300 1,40 420,00 450,00 -6,67%
28 |Boissons concours de péche 1 400,00 400,00 350,00 14,29%
29 Jimpression tickets de péche 70 0,30 21,00 25,00 -16,00%
30 JCadeaux concours de péche 1 1 650,001 1650,00f 2 050,00 -19,51%
31 |Frais de déplasement 1 270,00 270,00 300,00 -10,00%
32 JCadeaux du nouvel an 1 300,00 300,00 350,00 -14,29%
33 JRepas pour la soirée du nouvel an 35 45,00] 1575,00] 1 500,00 5,00%
34 Total des dépenses 6 706,00 6477,00 3,54%
35
36 Trésorerie annuelle Année 2000 Année 199 variation
en %
37 montant % Montant
38 JRecettes 6 850,00 100,00%| 6 655,00 2,93%
39 |Dépenses 6 706,00 97,90%| 6 477,00 3,54%
| Trésorerie 144,00 2,10%| 178,00
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OBJECTIFS

I1.7.3- TP3 # Etude de Cas : Entreprise SALAHBOIS

- Analyser un modele

- Utiliser des références relatives et des références absolues
- utiliser les fonctions statistiques de base
- Créer un format personnalisé simple

L’entreprise SALAHBOIS est spécialisée dans la fabrication de petits sujets en bois de
différents modeles. L’organisation de la production est telle que chaque atelier, compose
d’ouvriers, est spécialisé dans la fabrication d’un modele de sujets.

Le responsable des ressources humaines souhaite disposer d’un tableau de suivi des colts
salariaux.

Un modéle vous est remis en Annexe.

ACTIVITE

1) Procédez a I’analyse du modele : A I’aide de la maquette proposée en exemple, Repérez
les zones de saisie et les zones de données calculées

2) Réalisez le modele sur tableur
NB : L’ancienneté et les heures sup. ont un format « personnalisé »

ANNEXE : MAQUETTE DU MODELE « TABLEAU DES COUTS SALARIAUX »

A | B C | b | E | F | 6 | H
1 TABLEAU DES COUTS SALARIAUX
2 Année 2006
3 Mois de Septembre
4 ]|Taux horaire normal 7,7
5 JTaux HS 25% 9,625
6 JTaux HS 50% 11,55
7 |Prime d'ancienneté 7|par année d'ancienneté
8
., . . Heures H Supp | H supp . . .
° Salariés Ancienneté normales 25% 50% Salaire Primes | Salaire brut
10 JALAMI 01 169 05 1349,425 7 1356,425
11 JRAHAL 05 169 1301,3 35 1336,3
12 |]SOUFIANE 15 169 14 03 1470,7 105 1575,7
13 JAMAL 10 169 08 01 1389,85 70 1459,85
14 JROUCHDI 20 169 1301,3 140 1441,3
15
16 TOTAUX 845 27 04 6812,575 357 7169,575
17
18 |SALAIRE BRUT MOYEN 1433,915
19 |SALAIRE BRUT MINIMUM 1336,3
20 |SALAIRE BRUT MAXIMUM 1575,7
21 INOMBRE DE SALARIES 05 |
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11.7.4- TP4 # Les noms de cellules et la fonction SI

OBJECTIFS - Définir un nom de cellule ou de plage de cellules
- Coller un nom de cellule
- Remplacer des références dans une formule par un n
- Utiliser la fonction Sl

UTILISATION DES NOMS

Le menu insertion/Nom permet de définir un nom pour une cellule ou une plage de
cellules. Les noms de cellules sont utilisés dans les formules de calcul a la place de
références (relatives ou absolues).

Les noms améliorent la lisibilité des formules et permettent de retrouver plus facilement
les erreurs.

Il est conseillé de nommer les cellules qui sont utilisés par d’autres cellules dans les
formules de calcul.

EXERCICE 1

Le responsable du personnel de I’entreprise vous charge de réaliser sur tableur un état des
résultats indiquant le chiffre d’affaire réalisé par chaque vendeur ainsi que le pourcentage.

CHIFFRE D'AFFAIRE REALISE PAR LES VENDEURS DE L'ENTTREPRISE

VENDEUR CHIFFRE D'AFFAIRE %
RACHID 5152 27,68%
SAID 2462 13,23%
AHMED 2445 13,13%
MOUNIR 8557 45,97%
TOTAL DES CHIFFRES D'AFFAIRE 18616 100,00%

? Créez ce tableau dans un nouveau classeur (a I’exception de la derniere colonne qui est
calculée), implantez la formule du total des chiffres d’affaire.
7 Quelle serait la formule a implanter pour le calcul du pourcentage ?

? Plutdt que de saisir la formule ci-dessus, vous devez utiliser une formule faisant
référence a un nom. Nommez la cellule du total des chiffres d’affaire par TCA :
- Sélectionnez la cellule
- Menu Insertion/Nom/Définir
- Validez en cliquant sur OK

REMARQUES :
- Les noms de cellules déja nommeées apparaissent dans la barre de référence.
- Les noms doivent étre courts et significatifs
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2 Pour le calcul du pourcentage, Saisissez la formule : =B5/TCA (vous pouvez utiliser le
menu commande Insertion/Nom/ Coller afin de selectionner le nom TCA sans avoir a le
taper) puis recopiez cette formule.

2 Mettez les nombres de la colonne pourcentage au format pourcentage avec 2 décimales.

2 Renommez Feuill en SYNDICAT

EXERCICE 2

CALCUL D’UNE MOYENNE TRIMESTRIELLE COEFFICIENTEE
Le tableau a obtenir est présenté ci-dessous, les cellules graissées et en italique
correspondent a des zones calculées

A | B | C | D | E
1 [Moyenne trimestrielle de : Trimestre 1
2 Matiéres Moyenne Coeff Moyenne Coefficientée
3
4 |Francais 11 3 33
5 [Math 12 4 48
6 [Histoire 15 1 15
7 [LV1 8 2 16
8 [LV2 7 1 7
9 [Gestion & informat. 8 6 48
10 [Eco.-Droit 9.5 6 57
11
12 |Totaux . 23 224

Moyenne

13 [trimestrielle 9.74

7 Créez ce tableau (& I’exception des zones calculées)
2 Définissez les noms suivants

Références Noms de cellules
B4:B11 MOYMAT
C4:C11 COEF
C12 TOTCOEF
D12 TOTMOY

Pour chaque nom procédez de la maniére suivante :

- Sélectionnez la cellule ou plages de cellules

- Menu Insertion/Nom/Définir
- Validez en cliquant sur OK

2 Implantez les formules de calcul en utilisant les

noms définis précédemment.
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Fonction Sl |

La fonction SI permet de déterminer une valeur en fonction d’une condition posée sous
forme d’un test logique.
Syntaxe :

=SI(condition ; valeur 1 si condition vraie ; valeur 2 si condition fausse)

Valeur 1 et valeur 2 peuvent étre : des constantes (nombres ou textes), une référence de
cellule ou une formule de calcul
La fonction Sl peut se représenter selon I’algorithme suivant :

ST Condition vraie
ALORS résultat = valeur 1
SINON résultat = valeur 2

FIN SI

Le « ALORS » correspond au premier point d’exclamation et le « SINON » au deuxieme
point d’exclamation.
Il est possible d’imbriquer jusqu’a 7 fonctions Sl

| L’argument CONDITION de la fonction Sl fait appel aux opérateurs de comparaison suivants :

Opérateurs de comparaison Signification
= Est égal a
<> Est différent de
< Est inférieur strictement a
<= Est inférieur ou égal a
> Est supérieur strictement a
>= Est supérieur ou égal a

EXEMPLE 1

Le service des examens souhaite établir un tableau contenant le nom, la moyenne des
candidats ainsi que la mention (ADMIS si la moyenne est supérieure ou égale a 10 ou
ELIMINE le cas contraire)

Extrait du tableau :

A B C
1 Nom des candidats Moyenne Mention
2 | Salim 9.60 ELIMINE
3 | Karim 10.20 ADMIS
4 |

ACTIVITE :
1) Présentez I’algorithme de « calcul » de la mention
2) Donnez la formule de calcul EXCEL correspondante
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EXEMPLE 2

Reprise de I’exemple 1. Cette fois ci, on veut que les mentions soient les suivantes :
Moyenne <10 : ELIMINE

Moyenne supérieure ou égale a 10 et inférieur strictement a 12 : PASSABLE
Moyenne supérieure ou égale a 12 et inférieure strictement a 14 : ASSEZ BIEN
Moyenne supérieure ou égale a 14 : BIEN

EXTRAIT DU TABLEAU

A B C
10 Nom des candidats Moyenne Mention
11 | Salim 9.60 | ELIMINE
12 | Karim 10.20 | PASSABLE
13 | Mounir 17.00 BIEN
14 [Ali 14.00 BIEN
15 | Youssef 12.00 | ASSEZ BIEN
6 |

| Activités

1) Présentez I’algorithme de « calcul » de la mention
2) Donnez la formule de calcul EXCEL correspondante
3) Testez la formule

EXEMPLE 3

CALCUL DE COMMISSIONS PAR TRANCHE
La societé MORTIMER rémunére ses representants par une commission proportionnelle
au chiffre d’affaires. Cette commission est calculée par tranche selon le baréeme suivant :

Tranche Taux de commission
lére 0<| Tranche de C.Aff. < =10 000 Dh 15%
2eme 10000 < | Tranche de C.Aff. | <=40000 Dh 3,0 %
3eme Tranche de C.Aff. |> 40000 Dh 5,0 %

Vous disposez par ailleurs du tableau suivant pour le mois de Novembre :

CHIFFRE D'AFFAIRE REALISE PAR LES VENDEURS DE L'ENTTREPRISE

VENDEUR CHIFFRE D'AFFAIRE Commission
RACHID 122 120,00
SAID 8 921,00
AHMED 15 247,00
MOUNIR 42 454,00
ACTIVITES :

1) Calculez manuellement le montant de la commission pour chaque représentant en

appliquant le bareme par tranche.

2) donnez la formule du calcul des commissions correspondante
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I1.7.5- TPS # Les fonctions de texte

OBJECTIFS - Concaténer du texte et des nombres
- Extraire du texte a gauche et a droite

Il est souvent tres utile de faire référence a du texte dans une formule de calcul. EXCEL
dispose de nombreuses fonctions de calcul permettant de manipuler du texte ou de
convertir des nombres en texte. VVous allez ici découvrir quelgues unes de ces fonctions.

| Concaténer du texte |

Concatéener du texte c’est mettre bout a bout 2 textes. Dans EXCEL ; on utilise I’opérateur
suivant : &

Exemple : Soit le tableau suivant : 2 colonme D esioblenue on
A B C D concaténant la colonne A, C et
1 [m ALAMI Said MALAMISaid B. La formule en D1 est -
2 |Mlle SHAMI Naoual MlleSHAMINaoual —
3 |[Mme |MADANI Fatim MmeMADANIFatim

Le résultat n’est sans doute pas élégant car il n’y a aucun espace entre les mots. Pour que
les mots soient espacés la formule devient :

Le résultat est alors le suivant :

A B C D
1 |M ALAMI Said M ALAMI Said
2 |Mlle SHAMI Naoual Mlle SHAMI Naoual
3 |[Mme |MADANI Fatim Mme MADANI Fatim

On peut faire mieux : Plut6t que d’utiliser des abréviations (M, Mme ou Mlle) utilisons la
civilitée complete :

A B C D
1 |Mm ALAMI Said Monsieur ALAMI Said
2 |Mlle SHAMI Naoual Mademoiselle SHAMI Naoual
3 |[Mme |MADANI Fatim Madame MADANI Fatim

Quelle formule doit N ULHHISEr 2 ... ... e e e e e e e e e e e,
| Répéter n fois le méme texte

Pour répéter plusieurs fois le méme texte, on utilise la fonction REPT qui accepte les
arguments suivants : =REPT(Texte a répéter; nombre de fois)

EXEMPLE : On veut représenter I'age d'un citoyen par un graphique :

A B C D E
1 |M ALAMI Said 28 ans|*rrrrrrrkkkoook
2 [Mlle SHAMI Naoual A5 ANS [Frrrrrsssa R R R AR AR KKK KKK KRKKKKKKKKKK
3 |[Mme MADANI Fatim 17 ang |

La formule en E1 est :
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| Compter le nombre de caractéres dans une chaine

La fonction =NBCAR(Texte) Donne le nombre de caractéeres d’un texte.
Exemple : =NBCAR("anticonstitutionnellement™) donne la valeur 25

| Extraire les n caractéres de gauche ou les n caracteres de droite

Pour extraire les n premiers caractéres de gauche d’un texte; on utilise la Fonction
=GAUCHE et pour extraire les n derniers caractere de droite; on utilise la fonction
DROITE.

Exemple 1 :
=GAUCHE(« antithese »;4) donne comme valeur : « anti »
=DROITE(« antithése »;5) donne comme valeur « thése »

Exemple 2 : Soit le tableau suivant

Code-Client [Nom-Client Prénom-Client Tél-Client

ALAAh ALAMI Ahmed 067-90-15-15
SALYo SALIM Youssef 066-90-23-23
CHAAmM CHARAF Amal 066-89-58-24

Sachant que le code-Client est constitué des 3 premieres lettres du nom et des 2 premiéres
lettres du prénom, donnez la formule permettant d’obtenir le calcul du code :

Remarque : Pour convertir un texte en majuscule, utilisez la fonction
=MAJUSCULE(texte)

La fonction =MINUSCULE(texte) convertit un texte en minuscule

La fonction = NOMPROPRE(Texte) met en majuscule la premiére lettre de chaque mot
contenu dans Texte

| Extraire une portion de texte dans une chaine de caractéres

On utilise la fonction STXT :
=STXT(TEXTE;Position de départ;Nombre de caracteres a extraire)

Exemple :
=STXT("ALERTE AU FEU";1;6)
donne la valeur « ALERTE » (on a extrait 6 caracteres a partir du ler)

=STXT("ALERTE AU FEU";8;2)
donne la valeur « AU » (on a extrait 2 caracteres a partir du 8eme)

=STXT("ALERTE AU FEU";11;3)
donne la valeur « FEU » (on a extrait 3 caractéres a partir du 11éme

Exercice : Décomposition du N° CIN.
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I1.7.6- TP6 # Les fonctions de manipulation de dates

Comment sont analysées les dates par EXCEL ?

Les dates sont analysées par EXCEL comme des nombres de jours écoulés depuis le

01/01/1900.

Exemple : le 15/03/2000 correspond & 36600 jours (écoulés depuis le 01/01/1900)

CONSEQUENCE : il est tout a fait possible de faire des calculs sur les dates :

EXEMPLE : Calculez combien de jours se sont écoulés depuis votre naissance jusqu’a la

date du 20/03/2000

A

B

C

1 Date de calcul

Date de naissance

Nombre de jours écoulés

2 20/03/2000

15/11/80

FOIMUIE & oo

Comment peut-on faire pour obtenir la date du jour dans une cellule ?

Taper simplement dans cette cellule la fonction suivante :

=AUJOURDHUI()

(sans argument)

Application : Corrigez la formule du tableau précédent pour calculez le nombre de jours
écoulés depuis votre naissance.

Comment faire pour décomposer une date saisie en année, mois ou jour ?

Utilisez les fonctions suivantes :

=ANNEE(Date) L’argument Date peut étre une référence de cellule ou
=MOIS(Date) une date entre guillemets
=JOUR(Date)
Exemple :
A B C D
1 Date saisie JOUR MOIS ANNEE
2 20/03/2000 20 3 2000

FormuleenB2: .........
FormuleenC2: .........

FormuleenD2: ....ooovveiviin ..

Et pour le jour de la semaine ?

Utilisez la fonction =JOURSEM(Date) qui renvoie un code numérique (de 0 a 6)
correspondant au jour de la semaine :

CODE Jour de la semaine CODE Jour de la semaine
5 Jeudi

2 Lundi 6 Vendredi

3 Mardi 7 Samedi

4 Mercredi

Essayez, dans le tableau précédent, en entrant la formule suivante en E2 : =JOURSEM(A2)

Le résultat doit étre 5
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| Comment peut on afficher directement le jour de la semaine ou le mois en clair ? |
En créant un format personnalisé :

Menu format ->cellule ->nombre ->Personnalisé... : entrez le code format suivant :
Jiij pour afficher le jour « en clair » ou mmmm pour le mois

Comment peut-on créer une date a partir de 3 variables : le jour, le mois et I’année ?

En utilisant la fonction suivante : =DATE(Année; mois; jour)
Exemple :
A B C D
1 [JOUR MOIS ANNEE Date calculée
2 |18 9 2000 18/09/2000

Comment peut on calculer une date d’échéance ? |

Exemple : a partir d’une date saisie, on veut calculer I’échéance a 90 jours :

A B
1 Date de facture Date d’échéance
2 | 15/03/2000 13/06/2000

Probléme : la date aurait dd étre au 15/06/2000 ? Solution : .............co......

Comment peut-on calculer des échéances a 90 jours fin de mois ? |
Date de facture = 15/03/2000 => date d’échéance = 30/06/2000 ?

En utilisant le truc suivant : Pour EXCEL le dernier jour du mois m c’est aussi le 0eme
jour du mois m+1
d’ou la formule : =DATE(ANNEE(A2);:MOIS(A2)+3+1;JOUR(0))

on ajoute 3 mois au mois actuel + 1 on retient le 0eme jour du mois
mois de plus pour avoir le mois qui suit d’échéance
la date d’échéance

Comment calculer le nombre de jours entre deux dates en retenant des mois de 30
jours (comme pour I’amortissement linéaire ?

Gréace a la fonction =JOUR360(datedébut; datefin)

Application : en vue de calculer la 1ere annuité d’amortissement, déterminez le nombre de
jours si on considére les dates de mises en service suivantes :
01/01/98, 01/04/98, 12/05/98, 25/10/98, 30/11/98
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I1.7.7- TP7 # Les fonctions de recherche

Objectifs : Utiliser les fonctions de recherche

Les fonctions de recherche permettent, a partir d'une clé (un numéro ou un code), de
rechercher des informations dans une table.
Une table est un tableau contenant :

- en ligne des enregistrements

- en colonne des attributs (ou champs)
(une table correspond en fait & un fichier de données)

Exemple : table ELEVES

A B C D E
1 | NUM ELEVE | NOM ELEVE | PREN ELEVE ADRELEVE | ...
2 11 NADIL Ahmed 15, rue principale - Guelmim | ...
312 ALAMI Said 12, rue Toubkal - Agadir | ...
4 |3 SAHIME NAOUAL 110, rue Royal - Ladyoune | ...
s ... | . | . 1 .

Dans la table ELEVES, La ligne 2 constitue
I'attribut NOM ELEVE a pour valeur "NADIL"
L'objectif des fonctions de recherche est d'afficher toutes les données relatives a une
occurrence donnée. L'utilisateur entre le NUMERO ELEVE et le nom, le prénom et
I'adresse s'affichent automatiquement.
Pour utiliser ces fonctions, il faut :

- définir une clé unique pour chaque enregistrement constitué d'un numéro incrémente

(1-2-3-4...)

- trier la table par ordre croissant des clés

une occurrence de la table ELEVES et

RECHERCHEV (Valeur cherchée;table;index colonne)
[pour une recherche verticale(de haut en bas)]

- Valeur cherchée : correspond au numéro d'enregistrement auquel on souhaite accéder
- Table : correspond a la zone contenant la table (exemple : pour la table ELEVE : Al:D4)
- index colonne : correspond a la colonne de I'attribut dont on souhaite afficher la valeur.

Exemple : on souhaite créer un module de consultation de la table éleves, I'entrée du
numero d'éléve provoquera donc l'affichage instantané du nom, du prénom...

A | B | C
10 Consultation de la table ELEVES
11 | Numéro 2]
12 |[Nom ALAMI
13 | Prénom Said
14 | Adresse 12, rue Toubkal - Agadir

Les noms de zones suivants ont été définis:

Cellules Noms Type Contenus
Al:D4 TAB ELEVES S Table ELEVES
B11 NUMERO S Numéro de I'éleve souhaité
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Les formules de calculs :

Obijectifs | Réferences | Formules
cellules

Nom B12

Prénom |B13

Adresse |B14

RECHERCHEH(Valeur cherchée; table; index ligne)
[pour une recherche horizontale(de gauche a droite)]

L'usage de cette fonction est relativement limité en gestion

Exemple :

une entreprise de distribution possede 3 dépbts ventes. Elle dispose d'un

tableau récapitulatif des ventes par mois. Elle souhaite développer un module de

recherche des chiffres d'affaires des dépdts-ventes pour un mois donné.

1 | 2 | 3 | 4 | 5 |
1 |CHIFFRES D'AFFAIRES MEMNSIUUEL FAR DEFOT
2 MOl S
3 Aniche 17000
4 Douai 30000
5 oin 2000
b |TOTAL 54000
Fi
(]
9
10 TABLE C.AFF=DEPEJTS
11 |Dépdts/mois 1 2 3 4
12 |Douai 50000 20000 20000 40000
13 |5IN 5000 G000 7000 8000
14 |ANICHE 16000 12000 17000 18000

Indiquez les formules utilisées
Respectez les noms de cellules suivants :

| B2 : MOIS

|  Al1:E14: TAB CA

CHOISIR(N® index; valeur 1; valeur 2....)
Utilise le numéro d'index pour choisir une valeur prise parmi la liste des arguments;

Exemple : on souhaite afficher la catégorie d'un produit :
1 Alimentation
2 Entretien

3 Bazar

1

2

3

17

Morm du produit

Code Cat

Catég.

18

19

20

21

Liguide vaisselle MOUMOUMN 2
Boites haricots werts

—_

Entretien
Alimentation

La formule en C18 est la suivante :
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III- Produire une présentation assistée par ordinateur

II1.1- Présentation de Ms-PowerPoint

Ms-PowerPoint est un logiciel de Présentation Assistée par Ordinateur. Il permet de
préparer des présentations contenant du texte, des images, des effets visuels, du son.
PowerPoint offre trois modes d’affichage principaux : le mode Normal, le mode Trieuse de
diapositives et le mode Diaporama

II1.1.1- Mode Normal

Le mode Normal, que vous utilisez pour écrire et concevoir vos présentations, est le
principal mode de modification.
Il comprend trois zones de travail :

e agauche, des onglets qui vous permettent de basculer entre le plan des diapositives
(onglet Plan) et les diapositives affichées sous forme de miniatures (onglet
Diapositives) ;

e a droite, le volet des diapositives, dans lequel figure une vue agrandie de la
diapositive en cours ;

e en bas, le Volet Commentaires.

(] X

Cliquez pour ajouter un

Cliquez pour ajouter un sous-til

Cliguez pour ajouter des commentaires
EER=000

Onglet Plan :_Ce mode vous permet d’afficher le texte de vos diapositives sous forme de
plan, sans mise en forme ni dessin perturbant.

Onglet Diapositive : Cet onglet affiche les diapositives de la présentation sous forme
d'images miniatures. C’est un moyen simple et rapide de parcourir la présentation et de
visualiser l'effet des modifications apportées a votre conception. Vous pouvez également
réorganiser, ajouter ou supprimer des diapositives.

Volet des diapositives : Lorsque la diapositive en cours est affichée dans cette zone, vous
pouvez la modifier en ajoutant du texte, des images, des tableaux, des graphiques, des
objets dessinés, des zones de texte, des films, des sons, des liens hypertexte.

Volet Commentaires : Vous pouvez ajouter des commentaires sur le contenu de chaque
diapositive. En les imprimant, vous pourrez vous y reporter lors de votre présentation.

II1.1.2- Mode Trieuse de diapositives

Le mode Trieuse de diapositives |8 affiche toutes les diapositives sous forme de
miniatures.
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Le mode Trieuse de diapositives offre une vue d'ensemble de celles-ci. Elle vous permet de
réorganiser, ajouter ou supprimer des diapositives et de visualiser les effets de transition et
d'animation.

II1.1.3- Mode Diaporama

Le mode Diaporama occupe tout I'écran de I'ordinateur, comme une véritable présentation.
Cet affichage plein écran vous permet de voir la présentation telle qu'elle apparaitra a votre
assistance. Vous pouvez visualiser lI'aspect des éléments graphiques, des minutages, des
films, des éléments animés et des effets de transition du diaporama définitif.

I11.2- Manipulation correcte de la saisie et modification du texte.
I11.2.1- Création de diapositives

Pour réaliser des presentations rapidement, il existe un outil : l'assistant sommaire
automatique. On le trouve dans la fenétre Nouvelle présentation,

Nouvelle présentation v X

Ouyrir une présentation
MCMOE
MSMOS
MCMOS
MOMOZ
E'; Autres présentations. ..
Créer
[ Mouvelle présentation
& partir du modéle de conception
”33\] & partir de ['assistant Sommaire aukomatique =

Créer a partir d'une présentation existante

ig] Cheisir une présentation... Assistant Sommaire automatique - [Sujet d'ordre ...[2 [X]
| Créer a partir d'un modéle

Boussole DéhLE Assistant Sommaire automatique
| ] ] Modéles généraux, ..
‘y Modéles sur mes sites Weh Type de présentation L'Assistant Sommaire automatigue vous
= e propose quelgues idées et un plan pour

commencer votre présentation,

%] ] Modéles sur Microsaft, com Style de présentation
Options de présentation

Fin

[} Ajouter un Fawori réseau. ..
Aide sur Microsoft PowerPoink

v| Afficher au démarrage Annuler | | Suivark = | Terminer |

Il faut juste passer les étapes de création. Il suffit de cliquer sur le bouton suivant pour
exécuter les etapes :
e Types de présentation : En fonction du choix fait & cette étape, le plan, le nombre
de diapos, les couleurs du diaporama seront définies.
e Style de présentation : consiste a choisir le type de support de présentation.
e Options de présentation : permet de définir quelques élements d’information tels
que le titre de la présentation, le numéro de diapositif, ...
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Aprés la validation, en fonction du choix que vous avez fait dans la fenétre type de
présentation, le plan s'affiche a gauche de la fenétre.

Si vous avez par exemple choisi "Sujet d'ordre général" : le plan comporte 9 diapos.
Chague numéro correspond a une diapositive avec son contenu sous forme de liste a puces.

X Vous pouvez aisément modifier I’ordre des diapos en les deplacant a I’aide de la
souris.

X Pour insérer rapidement une diapo identique :
e utilisez le menu insertion / nouvelle diapositive
e ou le clic droit, nouvelle diapositive.
e ou le clavier : Ctrl + Enter aprés la derniére ligne
L’insertion se fera sous la diapo sélectionnée

X Pour insérer une ligne, il suffit de faire "entrée™ a l'intérieur du paragraphe pour
chaque diapo.
Attention Si vous tapez sur la touche "entree™ apres un nom de diapo, vous insérez
une diapo au dessus de la diapo sélectionnée.

X Pour supprimer une diapo :
e utilisez le bouton droit de la souris et cliquez sur Supprimer la diapo,
e ou sélectionner la diapo et appuyez sur la touche Suppr du clavier,
e ou utilisez le menu Edition / supprimer la diapositive

I11.2.2- Modification de la présentation

Afin d'avoir une vue d'ensemble, passez en mode trieuse soit par le menu Affichage /

Trieuse de diapositives ou en cliquant sur I'icéne a8 (en bas a gauche de I'écran)

Grace a ce mode, vous pouvez voir I'enchainement des diapositives, les déplacer, les
supprimer.

Les diapos sont numerotées en ordre croissant. Si vous sélectionnez une d'entre elles, puis
avec un clic droit de la souris et un clic sur Masquer, vous devez s’apercevoir que son
numéro est alors barré et que la diapo n'apparaitra pas dans la présentation.

I11.2.3- Modification d'une diapositive

Pour passer du mode trieuse en mode diapositive, il suffit de faire un double clic gauche
sur une diapo.

Le texte saisi dans la diapositive représente le plan des informations a exposer. La mise en
page comporte des emplacements pour le texte, les images et les graphiques.

Un emplacement apparait en ligne pointillée qui disparait apres la saisie du texte. A tout
moment, ce texte est modifiable en cliquant simplement dessus.
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I11.3- Insertion juste d'objets (Images, organigrammes, ...)
II1.3.1- Insertion d'une diapositive

Pour insérer une diapositive, cliquez sur le @ Mise en page des diapositives v x

bouton nouvelle diapositive dans la barre de e bt en ek derrelirss
mise en forme une diapo identique a la Disposition du texte ~
sélection s’ajoute et la fenétre suivante
s’affiche. >

Si vous voulez modifier le type de diapo,
sélectionnez une autre disposition dans la liste.

i
|

On peut trouver dans cette fenétre les différents

types de diapositives : Di

o Les diapos de titres et textes

: . i m g

e Les diapos de titres et contenu (images, W
tableaux, graphiques)

e Les diapos de tableaux, de diagrammes,

in

position du contenu

LL

o
g

d’organigrammes = 2 2(E2
LU 1508 15
B2 FE)EE
e |l | [
0 2 |
EAlEA v

2

=

ficher lors de insertion de nouvelles diapositives

I11.3.2- Insertion d’organigramme

Quand vous validez le choix organigramme, il
suffit d'effectuer un double-clic sur I'icone

¥

La boite a outils organigramme hiérarchique va |grganigramme hiérarchicue v x
permettre de  composer  I’organigramme

approprié = nsérer une farme «  Mise en forme -

- . )
Sélectionner - %3

II1.3.3- Insertion d’image

Une image peut avoir un effet attractif dans une présentation. Les :
images de la bibliothéque peuvent étre insérer, modifier, déplacer dans e Dﬁ%
une diapositive. 2

On va donc insérer une nouvelle diapositive de type image avec texte
a gauche :

g3

Double cliquez sur I'icone dans la fenétre de droite, | il (2!
i

Pl
g
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Si vous cliquer sur

o] E : pour I’insertion d’un tableau
1} : pour I’insertion d’un graphique

o
o B pour I’insertion d’une image clip art

o] : pour I’insertion d’une image ou d’une photo
o ‘¢ :pour I’insertion d’un organigramme

o

1 pour I’insertion d’un clip vidéo
I11.3.4- Insertion de graphique
Ms-PowerPoint offre la possibilité de compléter une présentation avec des graphiques.

Insérer une nouvelle diapositive et choisissez type graphique. Avec un double clic sur
I'icone, une feuille Excel prédéfinie et le graphique associé s'affichent :

A B C D B e
ler trim. [2e trim. [3e trim. [4e trim. R
1 S| Est 20,4 274 90 20,4 i
2 Al Ouest 30,6 8.6 34,6 31.6 e
3 S0iNord 459 46,9 45 43,9
4 - ——
< | [
o 0
60 {
50 { OEst
] 40 4 O Ouest | m
30 B Nexd
10
0
le fim.  Ze tim. e dmm.  de fmm

i
Dans la feuille Excel, il suffit de saisir vos propres données et le graphique se mettra a
jour.
Voici un exemple :

Pourcentage de réussite

TSSRI TSDI TSGE TSC
Année 2001 35,5 65 75 88
Année 2002 50 25 25 14
Année 2003 55 37 48 27

Pour fermer le feuille de calcul : Ctrl+F4
Pour faire réapparaitre la feuille de calcul pour modification ; cliquez sur le menu
Affichage / feuille de données.

Vous avez la possibilité de compléter le graphique en [ Fomat dela sésie de données..
cliquant sur dessus avec le bouton droit de la souris pour
avoir le menu contextuel suivant :

Type de graphigue. ..

Ajouter une coutbie de tendatice..

Effacer

Validez " Format de la série de données",
Les differents onglets permettent de modifier I'apparence du graphique.
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Par contre, il est parfois utile de changer le type du graphique. Avec un double clic sur le
graphique, vous constatez que la barre des menus a changé. Le menu Graphique remplace
celui du Diaporama.

Cliquez sur le menu graphique / Type de graphique. \Vous obtenez une liste de tous les
types disponibles. Choisissez la derniére option des histogrammes (celui en trois
dimensions).

Cliquez sur le menu Graphique / Options de graphiques, les différents onglets vont
permettre de donner des éléments qui seront inscrits dans la zone du graphique.

Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le graphique et validez Vue 3D.
En modifiant l'altitude et la rotation, vous aurez une autre vision du graphique dans
I'espace.

Vous pouvez personnaliser l'arriere plan du graphigue en insérant une image,
e Clic droit de la souris sur le fond du graphique

Format de la zone de tragage

Bouton Motif et texture

Onglet Image

Bouton Image au milieu de la boite de dialogue,

I'image que vous aurez validée devient I'arriére plan du graphique

I11.4- Mise en forme juste des diapositives.
II1.4.1- Le masque de Diapositives:

Le masque des diapositives contient des informations relatives au modele : les styles de
police, les tailles et les emplacements des espaces réservés, la conception de l'arriére-plan
et les jeux de couleurs
Il permet les modifications globales, comme le remplacement du style de police, et
I'application des modifications dans toutes les diapositives de votre présentation.
Le masque des diapositives convient particulierement pour les opérations suivantes :

« Modifier la police ou les puces

e Insérer un élément dessiné comme un logo que vous souhaitez reproduire sur

plusieurs diapositives

« Modifier les emplacements, la taille et la mise en forme des espaces réserves
En régle générale, le modele contient également un masque de titre, dans lequel vous
pouvez apporter des modifications s'appliquant aux diapositives ayant une mise en page
Le masque des diapositives et le masque de titre d'un modéle de conception constituent une
paire masque des diapositives/masque de titre. lls apparaissent conjointement en mode
Masque.

Avec le Menu Affichage / Masque / Masque de diapositive ; les différentes parties
s'affichent : titre, pied de page, corps de la diapositive Vous pouvez modifier le masque des
diapositives comme une diapositive ordinaire. Dans ce cas; le texte du masque sert
uniquement a definir le style.

Le texte proprement dit (titres, listes) doit étre tapé dans la diapositive en mode Normal ou,
dans la boite de dialogue En-téte et pied de page Si nécessaire.

Vous pouvez ajouter ou modifier la numérotation, la date, I'neure ou le texte de pied de
page en cliquant sur le menu Affichage / En-téte et pied de page, I'onglet Diapositive
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I11.4.2- Masque de Document :

Une présentation peut étre imprimée par groupe de diapositives. En utilisant le masque de
document, vous pouvez ajouter I'heure, la date, un numéro de page, une entéte ou un pied
de page. Choisissez ensuite le nombre de diapo par page en cliquant sur le menu fichier /
Imprimer et en choisissant document au niveau du champ Imprimer.

I11.4.3- Masque de Page de Commentaire :

La page de commentaire est une aide a I'exposé qu'on imprimera mais qui ne sera pas
visible dans la présentation définitive.

Passez en masque de commentaire pour une diapositive. Vous affichez une page divisée en
deux parties : le haut de la page contient une petite image de la diapositive, le bas est
réservé aux commentaires que vous pouvez mettre en forme : police, taille et couleur.

Pour imprimer cette page, menu imprimer et dans le champ Imprimer ; validez pages de
commentaires.

Vous pouvez associer un commentaire en bulle sur une diapo en cliquant sur le menu
Insertion / commentaire, cette aide n’apparaitra pas au cours du diaporama

I11.4.4- Vérification du style

Dans le menu outils / options / Onglet Orthographe et style ; se trouve la vérification du
style qui vérifie la cohérence de la ponctuation, de I'emploi des majuscules et des éléments
visuels tels que la taille minimale du texte en points.

II1.5- Enchainer correctement des diapositives.

Pour animer de facon automatique votre présentation; il faut intégrer des effets
d'animation sur chaque diapositive. Ces effets concernent les zones de textes, les
dessins, les images.

II1.5.1- Appliquer un jeu d'animations prédéfinis

1. Sivous souhaitez uniqguement appliquer le jeu d'animations a plusieurs diapositives,

cliquez sur I'onglet Diapositives, et sélectionnez les diapositives.

Dans le menu Diaporama, cliquez sur Jeux d'animations.

3. Dans la fenétre Conception des diapositives, sous Appliquer aux diapositives
sélectionnées, cliquez sur un jeu d’animations dans la liste.

N
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4 Conception des diapositives ~ x

Modéles de conception
[e=2 Jeux de couleurs
(&% Jeux d'animations

Appliquer aux diapositives sélectionnées :

Elégant L
Elever

Affichage en ordre inverse
Raokakion

Déroulernent

Zoam

Captivant

Titre agrandi

Rebonds

Genérique de fin
Maouvement eliptique
Floktant

Meutran

Titre Floktant W

| Appliquer 3 koutes les diapositives

Pour appliquer le jeu a
toutes les diapositives,
cliguez sur le bouton
Appliguer a toutes les
diapositives

| > Lecture

v Apercu aukomatique

Pour avoir une idée de
I'effet, cliquer sur le bouton
Lecture

I11.5.2- Appliquer une animation personnalisée

1. En mode Normal, affichez la diapositive contenant le texte ou les objets que vous
souhaitez animer.
2. Sélectionnez I'objet que vous souhaitez animer.
3. Dans le menu Diaporama, cliquez sur Personnaliser 1'animation.
A . N . ' Ajout ffet v
4. Dans la fenétre Personnaliser I'animation, cliquez Sur| 7g_Ajouter un IE . & |,
Si vous souhaltelz que |—* Ouvertre b | # 1 Apparaire
le texte ou I'objet o v | 5% _
s’affiche dans le o B < Damier
diaporama avec un E » | S 3 Encadré
effet, pointez  sur 7y Trajectoires » | #% 4, Entrée brusque
Ouverture, — 1% 5. Losange
% 6 Stores
Autres effets, .,
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Si vous souhaitez |z ouvertre »

ajouter un effet & un |“5:?

\ . Emphase P | &3
texte ou a un objet de — mp | F4 L agrandirfrétrécir
la diapositive, pointez | #¢ Fermeture  » | A 2 Modifier la palice
sur Emphase Ty Trajectoires b | A 3, Modifier la taille de la police
" | B 4. Modifier le style de la police
7% 5. Rotation
Autres effets...
S_l vous souhalte; F cwertre b |
ajouter a un texte ou a % Emphass b i
un objet un effet qui |*% TP !
l'améne a s’effacer de | W€ FEermeture b | #& 1 Damier
la diapositive, pointez | ¥ Trajectoires » | 42 2, Encadré
sur Fermeture. # 3 Losange
", 4, Sortie brusgue
¥£ 5. Stores
| Autres effets...
Si vous souhaitez | oOuverture
ajouterauntexte oua | w Emphase b
un objet qui arrive sur . o ,
la  diapositive en |7 EETMEMrE
suivant une trajectoire ¥r Trajectoires P | /1. Diagonal haut & droite

définie, pointez sur .,
Trajectoire

M

. Diagonale bas a droite
. Droite

[ 1
S S N ]

. Gavche
. Haut

o

1N

 Wers e bas

i
[yl

™I Tracer une rajectoire per

Autres frajectoires...

A chaque choix, le bouton "autres effets” affichera la liste compléte des effets par
catégorie.

Les effets apparaissent dans la fenétre Personnaliser 1'animation, classés de haut en bas,
dans l'ordre que vous avez choisi d’appliquer.

Les élements animés sont signalés dans la diapositive par une balise numérotée non
imprimable correspondant a I’effet dans la liste. Cette balise n'apparait pas en mode
Diaporama.

L’animation se définie également par sa vitesse et la maniére d’enchainer avec la
précedente.

Sur chaque ligne de la liste personnaliser I’animation ; on clique droit puis on parameétre
les effets.
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|38 3k aide les autres EI
Demarrer en cliquant

Demarrer avec le precéedent

@ Demarrer apres le precédent
Options d'effet...
Minutage. ..

afficher la chronologie avancés

Supprimer

II1.6- Choix du type de transitions entre diapositives.

Il faut ensuite enchainer les diapositives
entre elles par des effets de transition, avec
le menu Diaporama / Transition

Si vous cliquez sur "Appliquer a toutes les
diapositives " toutes les diapositives vont
s'enchainer de la méme maniere.

Pour faire une transition différente a chaque
diapo, passez en mode trieuse : sur chaque
diapositive avec le bouton droit de la souris,
validez la  transition dans le menu
contextuel,

Vous pouvez enfin visionner la présentation
: Affichage / Diaporama

I11.7- Choix judicieux du minutage.

] Transition - X

Appliquer aux diapositives sélectionnées :

Wolet vertical ~
Découyrir wers lintérieur

Découyvrit wers l'exkérieur

Darnier vertical

Darmietr horizontal

Bandes horizontales

Bandes verticales

Recouyvriv & partic du haut

Recouwriv & partir de la droite

[w) PETET TR SR PN TN Y il

|| Maodifier la transition
Yitesse ; Rapide -
Son : [Aucun son] - '

=

Passer a la diapositive suivante

[v Manuellernent

v Aukomatiqguement aprés |00:08 3:

| Appliquer & toutes les diapositives |

|P' Lecture | |E Diaporama |

W Apercu aukomatique

Comme on l'a vu, vous pouvez avancer vos diapositives manuellement (avec un clic de
souris ou une touche du clavier) ou opter pour une avance automatique en définissant un
minutage dans la boite de dialogue de transition. Si vous voulez définir une durée exacte
d'affichage, vous pouvez faire une répétition du diaporama.

En mode trieuse, menu Diaporama / Vérification du minutage, le diaporama se déroule
avec un compteur qui s'affiche en bas a droite de I'écran et qui va permettre de redéfinir le
minutage et de | enregistrer avec les nouvelles valeurs.
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I11.8- Utilisation des boutons d’action et de liens hypertexte.
II1.8.1- Bouton d’action

Sur une diapositive avec le menu Diaporama, on peut insérer un bouton d'action qui
permettra de faire une action. On peut par exemple ; avoir besoin de ne pas montrer
certaines diapositives, on va alors leur associer un bouton de passage a la fin.

I11.8.2- Lien Hypertexte

Un lien hypertexte permet d'insérer I'adresse d'un site Internet dans une diapo ou tout
simplement un lien vers un autre diapo ou un autre fichier. Il suffit de cliquer sur I'icbne

% et de définir les paramétres du lien.
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IV- Manipuler un navigateur
IV.1- Respect de la procédure d'installation et de configuration d’un
Explorateur.
IV.1.1- Connexion Internet

Une connexion INTERNET nécessite un ordinateur, un modem et un fournisseur d'acces.
Celui-ci vous permet de vous relier sur les lignes a haute vitesse multinationales. Le
modem peut étre de différents types: modem téléphonique RTC, modem ADSL, modele
spécialisé pour les autres technologies ADSL, ou méme pour des lignes spécialisées
louées.

lignes haute vitesse

New-York Moscou

Surfer: acces direct

E-Mail:

1 teansfen vers provider

2. transfert sur le résean

3 géceplionde 1z boite mad par le deshnataire
Hews

& Demande des nowveaus messages

B. Etrvo1 par le serveunr

Utilisateur Utilisateur

Dans le cas de l'utilisation d'un modem téléphonique, la communication est zonale, entre
votre Entreprise (ou domicile) et votre fournisseur d'accés. Les autres solutions sont liées a
des abonnements spécialisés.

L'utilisation d'un modem se fait généralement sans abonnement. La majorité des
fournisseurs d'acces proposent de telles formules. Vous ne payez que vos communications
téléphoniques, le provideur (fournisseur d'acces) se payant via une partie du montant de la
communication. Les modems téléphoniques standard utilisent une vitesse maximum de 56
kb/s. Les modems ISDN sont raccordés sur des centraux spéciaux (ISDN). Leur vitesse
suivant la configuration est de 64 kb/s ou 128 kb/s. (en couplant les 2 lignes téléphoniques
en payant 2 communications en méme temps).
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L'utilisation de I'ADSL passe par un abonnement et un raccordement téléphonique spécial.
L'ADSL n'est pas accessible partout. Votre ligne téléphonique doit étre a moins de 5
kilométres d'un central adapté. Les vitesses commencent de 128 Ko/s et peuvent aller
jusgu'a 4 Mb/s (soit 80 x plus rapides qu'un modem standard). Dans tous les cas, la vitesse
maximum de I'ADSL est limitée par la technologie a 8 Mo/s. Le prix de lI'abonnement est
en proportion. Outre la vitesse, l'avantage de I'ADSL est que vous ne payez plus de
communications et votre ligne teléphonique reste libre lorsque vous surfez sur
INTERNET.

Dans tous les cas, la liaison INTERNET peut étre partagée entre plusieurs PC par
différentes methodes.

IV.1.2- Utilisations de I’Internet

La navigation (surfer) permet de visiter les sites Internet (genre de pages de magazines)
présents sur les différents ordinateurs serveurs connectes au réseau INTERNET. Comme
I'organisation sur INTERNET n'existe pas (pas de tables de matiéere), on utilise des
moteurs de recherche.

Les mails (ou E-mails) sont des messages de type courrier électronique. Ils peuvent étre
accompagnes de fichiers liés (textes, images, ...). Lorsque vous envoyer un message
électronique, votre fournisseur d'acceés le met dans une boite temporaire. Il contacte ensuite
le fournisseur d'acces de votre correspondant et lui envoie le message avec les fichiers liés
éventuellement. Votre correspondant peut alors aller rechercher ses messages (dont le
votre) dans la boite mail fournie par son propre fournisseur d'acces lorsqu'il le désire. La
communication entre les 2 serveurs de mail est pratiquement instantanée.

Les NEWS sont des petites annonces déposées sur le NET dans des rubriques équivalentes
a celles des petits journaux, généralement en anglais. Dans certains cas, elles permettent
d'obtenir des renseignements plus pointus et plus spécialises que les sites par réponse de
spécialistes. En effet, ces news permettent a d'autres lecteurs du groupe (rubriques de vous
répondre, soit par mail, soit directement dans les news. Les NEWS sont maintenant
largement remplacés par les forums que vous pouvez retrouver sur de nombreux sites.

Les CHAT (FORUM) sont des lieux de discussion. On trouve 3 types de CHAT ou
FORUM. Le premier type de forum se retrouve sur la majorité des sites d'importance. Le
forum est généralement spécialisé suivant le site hébergeur. Certains forums sont payants.
Ceci s'explique par le contenu spécialisé du forum. Cette solution est utilisée par quelques
organismes qui partagent leurs compétences dans un domaine précis. Le troisieme type est
souvent temporaire et permet, via Webcam, de mettre en contacts différentes personnes
specialisees, tel que techniciens. Cette possibilité permet par exemple de suivre des
formations a distance. C'est probablement ici que les évolutions vont intervenir pour tous
les métiers a caractere technique de pointe. On trouve également quelques applications "en
direct" comme Microsoft Messenger ou ICQ.

Les Mails (courrier électronique) sont des messages de tous types aux quels vous pouvez
joindre différents fichiers (textes, tableaux, dessins et photos, ...) en tant que piéces jointes.

IV.1.3- Navigation sur Internet

La majorité des sites sont codés suivant un langage appelé HTML (HTM). Ces pages sont
envoyees vers votre navigateur qui les décode. Le langage HTML est relativement simple.
Il permet d'insérer sur une page des textes, images, formulaires, ... Contrairement a un
traitement de texte, I'emplacement d'une image n'est pas fixé sur la page. Elle est affichée
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suivant la résolution de votre écran. Ceci explique que la mise en page soit parfois bizarre
sur certains sites.
Le navigateur est un programme gratuit, la version de Microsoft (Internet explorer) est
directement intégrée dans Windows depuis la version Windows 98. Parmi les concurrents,
on retrouve le premier navigateur INTERNET Netscape et d'autres comme OPERA.
Les sites plus professionnels utilisent les langages de programmation PHP et ASP. Dans ce
cas, le serveur (l'ordinateur qui héberge le site Internet) décode les informations du
programme et les renvoie vers le navigateur. Comme tous les serveurs n'incluent pas ces
programmes de décodage, leur implantation est plus difficile. La programmation de ces
sites nécessite également des connaissances plus sérieuses en programmation. A la
différence du format HTML, ces 2 solutions permettent une interactivité entre I'utilisateur
et la page affichée. Ceci est valable par exemple pour des espaces sécurisés, couleurs du
site paramétrables suivant l'utilisateur, ... ou méme pour la gestion de grosses bases de
données.
Les sites sont codés selon deux méthodologies: leur adresse DNS et une adresse IP. Des
serveurs spéciaux permettent de passer d'une codification a l'autre. L'adresse IP est
constituée de 4 chiffres variant chacun de 0 a 255, par exemple 80.12.92.223. Une adresse
est prévue pour les sites (fixe) et pour les connexions (fixe ou variable suivant
I'abonnement). Ceci permet de renvoyer les informations correctement.
L'utilisation des adresses IP pour les sites serait assez complexe. C'est pourquoi, on utilise
la deuxiéme méthode, suivant le nom. Une adresse de site est du type:
http://www.menara.ma/.

http:// est obligatoire.

WWW signifie World Wide Web. Certains sites n'utilisent pas cette notation.
La suite est constituée du nom de domaine. Il est constitué de deux parties, du nom
(menara), suivit d'une abréviation représentant le pays (ma).

Maroc ma
Belgique e
France fr
‘Commercial .com
\Allemagne ].de
Pays-bas .NL

Comme un site peut étre assez important, le site peux également inclure des sous domaine.
Par exemple http:/www.yahoo.fr/mail. Cette solution est utilisée de deux maniere
distinctes: soit pour la gestion d'un site avec création de sous-répertoires (chacun incluant
ses propres pages), soit pour des hébergements gratuits. La page d'entrée d'un répertoire est
toujours index: index.htm, index.php, index.asp.

Votre fournisseur d'acces vous propose automatiquement un espace web. Quelques sites
vous proposent également un espace gratuit. Dans ce dernier cas, I'nébergeur affiche
généralement de la publicite en contre partie.

Une derniére remarque, les adresses de sites n'utilisent jamais des caractéres speciaux (",!,
...), des espaces ou des caracteres accentués (é, €, ¢, a, ...). Par contre, les adresses de type
http://www.materiel-informatique.ma ou http://www.materiel informatique.ma/ sont
correctes.
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IV.2- Configuration juste de l'explorateur pour la connexion

INTERNET.
IV.2.1- Internet Explorer

Internet Explorer permet de naviguer, de surfer, sur Internet. Son interface est équivalente
aux autres logiciels de Microsoft.

2 BIENVENUE SUR LE SITE DE L'OFFICE NATIONAL MAROCAIN DU TOURISME - Microsoft Internet Explorer [ |[B1][X]

Fichier ~ Edition  affichage Favoris Outils 7 ,’
N . - m ] y o :

<) @ = |ﬂ \g | & ) Rechercher :,\( Favaris @Mecha Q‘j = Iﬁ] - _‘ ii

Adresse | hitkp: o, Eourisme-marocain, comyindes:, hkmi) hd | CK Liens

3 LE VOYAGE

E-al |

4 INFOS pru.bn‘ue:: 5. LES DESTINATIONS 6 NOUVEAUTES

La zone Bleue au-dessus V|ent de Windows et |nd|que le nom de la page (ici Site de
I'Office de Tourisme Marocain). En dessous, on retrouve les menus habituels:

« Fichier: gére les documents (enregistrements, ...) et les impressions.

o Le menu Edition est similaire a celui des autres programmes.

e Le menu affichage permet de modifier la maniére dont les informations sont

affichées sur la page.

o Le menu Favoris gére les sites favoris (aide mémoire des adresses de sites)

e Le menu Outils reprend quelques options.
En dessous, une barre des taches reprend différents boutons. La barre d'adresse affiche
I'adresse du site visité et permet d'atteindre un site directement via son adresse.

IV.2.2- Liens sur les pages Web

Dans la majorité de la fenétre, on retrouve le F2 D [ 3 1e vovace
contenu de la page visitée. Commencons par étudier S St e s M S e i

le fonctionnement global d'Internet Explorer. Un Enregistrer la cible sous...

lien permet de voyager d'une page a l'autre: que | - Imprimer la cible
cette page fasse partie du méme site ou sur un autre

H - 4 H | Enregistrer limage sous.., 1
site (9“ parle alors C-ie lien EXterne)'Le d?part du lien LES DESTI  Envover limage par courvier éectronique... |
peut étre un texte (lien hyperte_xte), une image ou un Imprimer Fimage. .
bouton. Pour détecter un lien, il suffit de positionner itteindre Mes images

le curseur dessus et une main avec le doigt pointé el PC RO ML UGG

. , . . . Définir comme Elément du Bureau. ..

apparait: ce n'est pas compliqué. Au lieu de cliquer

avec le bouton gauche de la souris, utilisons le
bouton droit pour accéder au menu contextuel.
L'utilisation des commandes passe ensuite par
I'utilisation du click gauche de la souris. U]_ L'OFF1CE | —
e La commande Ouvrir est identique au click :
gauche.

Copier
Copier le raccourc

Proprigtés
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e Ouvrir dans une nouvelle fenétre permet d'ouvrir le lien dans une nouvelle
fenétre Internet. Ceci permet par exemple de conserver la page de départ visible.
Vous serez quitte d'utiliser la touche retour en arriere pour retrouver votre page de
départ. C'est notamment trés utile lors de recherche avec Google. En effet, dans ce
moteur de recherche, les liens ne sont jamais ouverts dans une nouvelle fenétre.

e Enregistrer la cible sous permet d'enregistrer la page de lien directement comme
fichier sur votre disque dur.

e Imprimer la cible permet d'imprimer la page du lien.

e Copier le raccourci permet de copier dans le presse-papier de Windows l'adresse
de la page du lien.

e Ajouter aux favoris sera vus avec I'ensemble des fonctions des favoris.

e Propriétés affiche les propriétés de la page du lien, notamment son adresse. Ceci
est plus facile avec "copier le raccourci™.

Passons a une autre page de notre site et sélectionnons une zone de texte. Utilisons de

nouveau le bouton droit de la souris. Le menu ci-dessous apparait. Comme c'est un menu
contextuel, il est différent de celui ci-dessus.

LA LANGUE

A coté de I'arabe classique, la langue de
|I'éducation, de I'administration et des
medias, la langue de tous les jg
aroc est 1'arabe dialectal, air
Tamazight (berbere), parle dat
Atlas et le Souss, et qui varie 5 sgectionner tout
regions. La plupart des Maroc  Imprimer

]

\

opier

G T B A
b
=T
4

I

<

o
-

Yo

1

£ 117 al= ] 1} Al €]

On retrouve la fonction copier. Cette commande permet de réinsérer les textes et images
sélectionnées vers le presse-papier pour ensuite le coller dans Word par exemple.

La commande Sélectionner tout permet de sélectionner I'ensemble de la page (textes et
images) pour faire une copie par exemple.

e Imprimer permet d'imprimer directement la selection.
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Cligquons maintenant sur une image de
nouveau avec le bouton droit :

IV.3-

Enregistrer l'image sous permet
d'enregistrer I'image sur le disque dur.
Attention, la majorité des sites
INTERNET réduisent la résolution
des photos. la qualité d'impression
sera donc faible.

Etablir en tant qu'élément
d'arriére-plan permet de mettre
I'image en fond d'écran de votre
ORDINATEUR.

Définir comme élément du bureau
est une petite invention de Microsoft
permettant différents gadgets
d'affichage de I'image sur le bureau en
utilisant l'active Desktop.

Copier permet ici aussi de copier
I'image vers le presse-papier.

Ajouter aux favoris permet de mettre
cette image comme favoris.

Pertinence de navigation hors connexion
IV.3.1- Les menus de I’explorateur

L'utilisation des menus ne devrait pas étre difficile pour la majorité des lecteurs.

a- Le menu Fichier

Fichier  Editon  Allichage  Fawos: - Dty 7

Fichier =~ Edition  Affichage  Faworiz  DOutils [ houvesw ]
Honvesy : ﬂ;metFmFm -
Ourir... Chrl+01 T
Moditier avec Microzoft FrontPage Ervegiser pois. .

Erregster [+

Enreqiztrer zouz. .

Fenéhe CrteM

Mesiage

Maszage vary groupe de decurmon
Cortact

Apoed |rbasmal

Mize en page...
Imprirner... Chil+F
Apercu avant Impression. .

Ervvoper 3
Importer et exparter. .

message.

Propriétés
Travailler hors connesion
Eermer

La commande Nouveau reprend (express).

plusieurs commandes :

Microsoft.

fenétre permet de démarrer un nouveau Internet (en
conservant la fenétre de départ).

Message permet de démarrer votre messagerie
(Outlook ou Outlook express) pour envoyer un

Message vers groupes de discussions, permet de
viser un groupe de discussions.

Contact permet d'ajouter directement un
correspondant dans votre carnet d'adresse d'Outlook

Appel est lié aux fonctions de Messenger de
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Ouvrir permet d'ouvrir une nouvelle page via l'adresse. Cette commande est plus
facile que via la barre d'adresse.

Modifier avec Microsoft FrontPage n'est implantée que si Front Page est installé
sur votre ORDINATEUR. Ce programme permet de créer des pages de sites
Internet en HTML. Comme les pages sur Internet sont protégées, cette fonction
n'est utile que dans des cas trées rares (lorsque le site est sur votre PC).

Enregistrer n'est généralement pas accessible parce que vous ne pouvez pas
modifier directement un site. Par contre la commande Enregistrer Sous vous
permet d'enregistrer une page sur INTERNET sur votre disque dur. Cette page est
mise en raccourci avec un dossier reprenant les photos.

La partie suivante reprend trois commandes pour les impressions :

Mise en page détermine la taille et I'orientation du papier.

Imprimer permet d'imprimer la page active (+ nombre d'exemplaire, ...)

Apercu avant impression permet de vérifier comment la page sera imprimée.
Cette fonction est trés utile puisque les pages débordent souvent a I'extérieur de
votre page A4. Il suffit alors de passer en mode paysage (par la commande Mise en
Page).

La commande Envoyer est en trois parties. La premiere Page par courrier
électronique permet d'envoyer la page complete via votre programme de
messagerie. La page apparaitra comme fond de votre mail. Par contre, la
commande Lien comme courrier électronique vous permet d'envoyer le lien de la
page par mail. Raccourci ver le bureau envoie le lien vers le bureau.

Importer et exporter permet d'importer ou d'exporter les sites favoris et les
cookies. Les favoris seront vus plus tard, ce sont de petits fichiers textes reprenant
vos habitudes de navigation (par exemple yahoo.fr en Frangais au lieu du
yahoo.com) ou certains de vos mots de passe. Seule la fonction favoris est
réellement utile.

Propriétés est la méme commande que celle obtenue avec la touche droite de la
souris sur la page.

Travailler hors connexion permet de couper la connexion Internet lors de la
lecture d'une page. Parfois utilisee avec l'utilisation de modem, cette fonction est
inutile avec les installations ADSL.

Fermer permet de quitter la fenétre. Cette commande est identique a celle de la
croix tout en haut a droite de la fenétre.

b- Le menu Edition

Le menu Edition est identique pour Explorer

; YBET informatique Florenville. cours et formatioge[U[SRNecTINe d'autres programmes Windows.

| Fichier I'_E'dﬁig Affichage  Favors  Outls 2 C,es commandes sont rencontrées avec la
ol Chles s?lect'lon d'une zone qle la page. Couper

L Eenic culez | N'est jamais actif. Copier permet de copier
sl B i Lla sélection dans le presse-papier. Coller
| Ahesse = n'est jamais actif lorsque vous naviguez.
| Gongl __28ectioner tou E2 | Sélectionner tout permet de sélectionner les
—  Rechercher [dans cetfe page].. CiilbF | textes et images de la page (pour les copier

par exemple).

Rechercher dans cette page permet de faire une recherche sur un mot dans le texte
contenu dans la page. Elle n'apparait jamais avec le bouton droit de la souris.
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!&ffichage Faworiz  Outils 7

Barres d'outils r
| Bame d'etat
; Wolet d'exploration »
Aller & r
Biréter Echap
Actualizer F&
I Taille du teste r
i Codage »
I
i Source
Flein écran F11

La premiere commande reprend les barres
d'outils. Ces barres d'outils se placent en
dessous des menus et représentent des
boutons, raccourcis vers des commandes
des menus. Bouton Standard reprennent
les boutons de navigation (précédent —
suivant — arréter — page d'entrée, ...). Cette
barre est la principale a utiliser. Barre
d'adresse permet d'afficher l'adresse de la
page en cours. Liens reprend des liens vers
des sites de Microsoft (bien quelle peut étre
modifiee) dans les favoris. Norton
Antivirus est spécifiques a cet ordinateur,
de méme que Google. Radio reprend des
liens vers des sites Multimédia "sponsorisés
par  Microsoft. Personnaliser permet
d'ajouter ou supprimer des boutons dans les
barres d'outils.

Barre d'état permet d'afficher une barre d'état en
bas de la fenétre d'Internet Explorer. Cette barre | &ffichage | Favors Qutls 2

Comme pour tous les logiciels de Microsoft,
le menu Affichage ne modifie pas le contenu
du document, mais bien la maniére dont il est
affiché.

Affichage  Fawonz  Outils 2

Barmes d'outils v Boutons standard
v Bamre d'état v Bare d'adresses
Yalet d'explaratian P oW Lienzs
= Morton Antivirus
Aller & F :
i RBadio
Arréter Echap paratis
Actualizer F5& =
x Fersonnaliser...
Taille du texte r —

d'état permet notamment d'afficher I'adresse lorsque | Bares dauts LA C
vous passez sur un lien ou I'état d'avancement du  EEEEIEEE " Recheicher  CibE
chargement d'un site. = : Eé\:ﬂfis E:r:'H
. ' - \ i Historique T+
Les Volets d'exploration permettent d'afficher a Arrdter Echap Sk
A P— . ¢ Actual FR :
gauche de la fenétre de navigation des fonctions TE_':‘B:H T
spécifiques. St Discuter
Source

| ndage 3
e Rechercher ouvre une fenétre permettant de - 1
rechercher des sites via MSN (ou plutdt votre ' Piein écran F11
moteur de recherche par défaut), équivalent
au bouton "Rechercher" de la barre d'outils standard.
e Favoris permet d'ouvrir le volet reprenant les sites favoris.
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« Historique permet d'afficher les | Liens @] Guids des chainss @] Hot
historiques, les sites qui ont déja été Historique x|[
Visités. Affichage = €28 Rechercher

Cette fonction permet de revenir aux (B8] forum hardware [forum her.. 5
sites visités lors des derniers jours. (@] . altavists [f.sltavista. com]
L'effacement de cet historique passe par les (@1 hrsearch.yahoo [fsearch...
options du menu Outils. (0 google (www».google be]

. [ | : .
e Dossier redonne I'arbre des I8 google [www.gaagle.ca)

dossiers de votre ORDINATEUR.
Elle n'est pas utile lors de la R ——
navigation. [E] mB [www.mb.r]

(@] nokia [www.nokia.com]

(] google [www.google.fr]

[@] hardware [ hardware. ..

La commande Aller a (ou atteindre) permet de naviguer (précédente — suivante ...)
Arréter permet d'arréter le chargement de la page en cours. Cette commande est utile
lorsqu'un site est trop lourd (photos non optimalisées, animations flash, ...).

Actualiser est peu utilisé, nous verrons son utilisation dans les options d'Internet. Cette
fonction est également activée par la touche <F5>

La Taille du texte: les sites Internet sont
tapées suivant un format de descriptif de page.
Ceci signifie que la page n'est pas affichée de S

la méme maniére suivant la résolution de = Source ik e
votre écran. L'écriture de certains site sera __Flenesan ~  Fii A s pelie
donc trop petite pour certains et trop grande WAlals = v v o
pour d'autres.

La taille standard est Moyenne. Par contre, vous pouvez augmenter la taille du texte en
choisissant "Plus grande”, et ainsi de suite. Cette fonction peut également étre utilisée
lorsque votre souris possede une roulette, en maintenant la touche <CTRL> enfoncée et en
bougeant la roulette.

T aille du texte La plus grande

Codage r Fluz grande

Codage permet de changer les types de caractéres utilisés. Ceci n'est utile que si vous
visitez des sites en Japonais, russe, ... De plus, ceci peut s'installer via le CD de Windows
ou par Internet.

Source n'est pas utilisée par la majorité des surfeurs. Cette commande permet d'afficher
via le bloc note le codage de la page.

Plein écran (touche de raccourci F11) permet d'annuler I'affichage des barres d'outils, ...
Ceci affiche la page en cours en plus grand.

Le Menu Favoris va permettre de créer, supprimer, modifier les favoris. Les Favoris
permettent de "mettre en mémoire une liste de sites que vous souhaitez revisiter.

d- Le Menu Outils

Ce menu reprend différentes commandes, notamment les options.

Qi 2 Les 4 premieres commandes sont liees
= - au courrier, et donc a votre messagerie par
défaut: Outlook ou Outlook Express par

Cournier et Mews Lire le courrier

Synchroniser. .. Maouveau meszage. .. . . .
- = exemple. Lire le courrier permet de lire son
Windows Lpdate E reveower un lign... .
courrier. Nouveau message permet de
; Erveoyer la page. . 1 . .
Options Intermet. rédiger un nouveau mail. Envoyer un lien et

il Lire les Mews Envoyer une page ont déja été vus avec la
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commande Envoyer du menu Fichier.

Synchroniser est lié au mode d'affichage "Active Desktop et permet de synchroniser
(mettre a jour) les images sur le bureau.

IV.3.2- La barre d'outils standard d'Internet Explorer

OPrécédente M > ﬂ \ELI .;\- /-‘: Rechercher “;;;"_-";E"Favnris @Média 6-‘ -dg @ - ﬁ
Cette barre d'outils est probablement la plus utilisée. Les boutons Précédents et suivants
permettent de revenir en arriére lors des visites de site (site précédant) ou dans le cas d'un
retour en arriére de revenir a la page visitée. En cliquant sur la petite fleche descendante,
vous retrouvez la liste des sites visités par cette fenétre d'Internet Explorer. Il suffit alors de
cliquer sur le site visité souhaité pour revenir a la page.

Le bouton Arréter est identique & la commande du menu Affichage.

Le bouton Actualiser est également identique a la commande du menu Affichage et
permet de réactualiser la page en cours pour retrouver la nouvelle version, y compris les
images et textes enregistrés comme fichiers temporaires sur le disque dur. Le bouton
Démarrage permet d'afficher la page de démarrage paramétrée dans I'onglet Général des
options d'Internet Explorer. Rechercher permet d'ouvrir le volet a gauche de recherche
avec le moteur par défaut (généralement MSN, méme si ce moteur est peu efficace).
Favoris ouvre le volet des favoris. De méme Historique ouvre le volet d'historique.
Courrier reprend des commandes de mail déja vues. Imprimer permet d'imprimer
directement la page en cours sur lI'imprimante par défaut en 1 exemplaire (a la différence
de la commande imprimer du menu Fichier qui pose la question sur le nombre
d’exemplaire).

IV.3.3- Barre d'outils d’adresse

Cette barre d'outils a plusieurs fonctions. D'abord elle permet de taper directement une
adresse Internet de type http://www.... Deuxiemement, en fonction de I'historique, elle
permet d'afficher les pages visitées en fonction du début de I'adresse que vous tapez.
Puisque nous parlons d'adresse de sites Internet, quelques petites explications. Chaque site
a une adresse propre. De type http://www.nom_de_domaine.Extension, par exemple
http://www.menara.ma/. Le nom de domaine est spécifique a I'organisme. L'extension est
en gros spécifigue au pays. Les extensions COM sont des sites internationaux,
généralement commerciaux. De méme ma représente un site Marocain, Fr : frangais, ....
Prenons un exemple. Vous recherchez le site de la marque automobile OPEL. L'adresse du
site sera donc comme départ http://www.opel. Si vous souhaitez la version pour le Maroc,
I'adresse sera automatiquement http://www.opel.ma et la version pour la France sera
http://www.opel.fr.
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IV.3.4- Utilisation des favoris.

Les favoris permettent de retrouver un site directement en cliquant sur un lien enregistré.
Pour atteindre la partie des Favoris, vous pouvez soit cliquez sur le bouton Favoris dans la
barre des taches standard, soit dans le menu Favoris. Les 2 commandes reviennent
finalement au méme puisque les commandes ouvrent le volet ci-dessous.

Farvaris by

b5 sjouter. [ Organizer..

[ Chaines

[ Liens

&] Evénements Weh

@ Guide des stations de radio

&7 M5M.com

@ Africa Computing - Cours de Main...
@ Suggestion mots-clés

&] nbistat

@ ubi.carm - Support

i:] asp

1 php

Pour ajouter le site comme favoris, il
suffit de sélectionner le dossier et de
cliquer sur OK, apres avoir donne le
nom souhaité.

Par nouveau dossier, Vous pouvez

Les favoris sont constitués soit de liens directs vers un
site, soit un dossier incluant des favoris. Le principe est le
méme que pour les fichiers et dossiers Windows.

Cliquons sur le bouton Ajouter (ou sur la commande
du méme nom du menu Favoris).

Agout de Favoris

Mom:: Il—t\rmatlon oz mabéned harcheare YEET informatique

Créargans - | o | Favoris
e
] Chaimasz

4:[ Liesrs
méme directement ajouter des e
dossiers comme PHP dans I'exemple
ci-dessus.
Fawvariz X |
Ajouter... E Orgariser...
& Chaines |
E Rédure
E Créer un nouvead dossier
!:]_LIE Ezplarer
. @ B Duerir
De toute facon, en utilisant le bouton @), Pechercher.
droit de la souris comme ci-dessous, 81 me Parcourir aves ACDSes
vous retrouvez un menu contextuel @M‘E@ WinZip
. . T
qui permet via la commande explorer 85 R e Moo
de deplacer, renommer, supprimer
vos favoris. el
@ ub E rvvoner vers
(2 asi c
S Louper
é ok Copier
by
. Supprimer
|eL o
@ R enommer
Proprigtés

OFPPT / DRIF

| 111/127 |




| Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques | Filiére : TSSRI|

IV 4- Utilisation judicieuse des fonctions de sécurité.
IV.4.1- Options INTERNET

Avec le menu Outils / Options ; vous obtenez une liste de commande qui permet de

paramétrer votre navigateur. La fenétre est
divisee en 6 Onglets : Général | Sécuité | Contenu | Cornesons | Frogrammes | Avancées |
L'onglet GENERAL  rassemble  des = Pageds demaage .
modifications de préférence générales. | FGT TR e R R

La Page de démarrage permet de déterminer (L ittt i

quelle page sera chargée lorsque vous Pageencoys | Pagepardéfaut|  Pageyene |
démarrez Internet Explorer. Vous avez le | . iureliempasie: '

choix entre "Page en COI,II'S", la page sur la -, Les pages Web que vous consultez sont stockées dans un

R | dozsa pow un aftfichage ulléieur plus rapide.
quelle se trouve le navigateur. La page par £ i 2
défaut est la page de Microsoft MSN. Une |
page vierge est peu utilisée puisque vous = M

. % Le dossier Historigue contiert lex liens vees les pages que vous
devez alors taper une adresse valide pour | Li# avesscemment sfichees, oin dy scoederepiement

Suppiimes les fchiers | Piaraipéires. .

acceder a Internet. Jours pendant esusl ces —— :

ichi - pages ot commenvees |0 3] _ Eacet oo |
Les Fichiers Internet temporaires sont des s i
fichiers chargés lorsque vous naviguez sur Couers. |  Poieos. |  Logues | Agossami. |

Internet. Ceci accélére la connexion puisque
certaines images sont déja sur votre disque dur. Les 2 boutons permettent de les supprimer
ou de paramétrer la durée pendant laquelle ces fichiers sont gardés sur votre disque dur.
Historique vous permet via le bouton Historique d'afficher I'historique des sites visités. A
gauche de la fenétre de navigation. Par ici, vous pouvez soit réduire le nombre de jour, soit
méme effacer de I'historique. Ceci permet que I'on ne puisse pas Vérifier quels sites vous
venez de visiter.
Les boutons en dessous permettent de paramétrer certaines fonctions d'Internet Explorer.
Couleurs permet de modifier les couleurs par défaut des liens a visiter ou visités. Polices
permet de modifier la police par défaut des pages. Langues n'est utile que si vous visiter
des sites utilisant des autres types de caractéres (chinois, japonais, ...). Accessibilité
permet de modifier I'apparence des pages Web a votre convenance soit la taille, hauteur, ...
des polices. Dans ce cas, l'aspect de la page n'a plus rien a voir avec les mises en pages
sélectionnées par le concepteur du site.
Le deuxiéme Onglet reprend la sécurité, sécurité toute relative, notamment les scripts, ...
L'onglet Contenu reprend quelques options qui
auraient du étre intéressantes si Microsoft avait el seuie Conterm | Conmmisns | Progammes | svancées |
poursuivi le développement. Le controle = Gesomsedsces :

. . . & _ Leconinile dacces vous permet da contidler le type de contenu
d'acceés devait permettre lI'autorisation ou non de Inamat qui paut &be veugicd sur cet ovdnateut
visiter certains sites sensibles. C’est le genre ! |
d'autorisation parentale. Néanmoins, les sites = ceiicas

bloqués sont repris dans une liste pas souvent d o
mise a jour. Coicats. | Edtours |
De méme les certificats permettraient d'accepter ,

. . . ' Irfoemations pemonneles
des cookies de certains sites et pas d'autres. Les | 0 el —
2 boutons en dessous sont du méme style. 3q S0k gt of g das —
L'onglet connexion permet de créer la o

. \ 7 \ LAszigtant Microzoft slocke vos

connexion INTERNET par l'acces réseau a Flomaions pessceneles it

distance ou par le réseau.
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L'onglet programme vous permet de définir les | —]
programmes Internet par défaut: l'explorateur, la °:::Lim1°”“'“ml°mm et |
messagerie, ... o 5
Par contre, le dernier onglet Avancées reprend une || g i e et anie on - o culasdecon j
multitude d'options. Par exemple : i [ R

Dans la partie multimédia, les options permettent 1 oir 1 i pesnamsge csssare

(ou non) d'afficher les images, lire les vidéos, les = B

sons, ... Ceci ne sera utilisé que par les connexions = [B R e e o e
lentes. - eyl

Dans la partie Navigation, vous pouvez mettre la - it

croix "Désactiver le débogueur de script. Ceci e e ol
evite de recevoir régulierement une fenétre lors des er——
visites, "Une erreur est survenue sur le script de

cette page". ok ] "o | Fariie |

IV.4.2- Questions réponses,

A. Lors de la visite d'un site Internet, une page m'intéresse et je souhaiterais garder
une trace de ce site.

e En premier, vous pouvez ajouter la page a vos favoris.

e En deuxiéme, vous pouvez, soit via la commande du menu fichier, soit via
I'imprimante dans la barre d'outils standard imprimer le document.

e En troisieme, vous pouvez copier la page vers le presse-papier. Pour cela,
vous pouvez soit sélectionner la page avec la souris et sélectionner la
commande copier (par le menu contextuel ou par la commande du menu
Edition).

e Une solution plus élégante serait d'utiliser la commande "Sélectionner tout” du
menu Edition avant de copier.

e Ouvrez votre traitement de texte et sélectionnez la commande Coller pour
récupérer le document. La touche droite est parfois désactivée sur le site.

Et si seulement une partie m'intéresse. Les mémes commandes sont accessibles en ne
sélectionnant que la zone désirée du texte par le bouton droite de la souris: copier, ....

Une petite derniere méthode, en utilisant Windows. Sur le bureau, cliquez avec la
touche droite de la souris et sélectionnez Nouveau -> Raccourci. Comme ligne de
commande, tapez directement I'adresse du site et le lien apparaitra sur votre bureau. VVous
pouvez méme utiliser la commande du menu fichier d'Internet Explorer et selectionner
"Raccourci vers le bureau

B. Je fais une recherche sur le moteur de recherche Google et je souhaiterais pouvoir
revenir a ma page de départ sans trop de manipulation.

Soit vous cliquez sur le lien avec la touche droite de la souris et sélectionnez "Ouvrir
dans une nouvelle fenétre. Pour revenir a votre page de départ (la recherche Google),
sélectionnez la fenétre Internet explorer dans la barre des taches de Windows. La deuxieme
solution consiste a cliquez non pas directement sur le bouton "précédant” dans la barre des
taches mais bien sur la petite fleche descendante a droite. Celle-ci propose la liste des sites
ouverts par cette fenétre.

C. Je découvre un super site Internet que j'aimerais envoyer via mail a une de mes
connaissances.

Soit par la commande Envoyer du menu Fichier, soit par le bouton Message, envoyez
directement la page (y compris les liens, images, ...) ou le lien.
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V- Manipuler un logiciel de messagerie
V.1- Respect de la procédure d'installation et de configuration d’un
logiciel de messagerie
V.1.1- La messagerie

La messagerie permet d'envoyer et de recevoir du courrier électronique. Chaque
fournisseur d'acces fournit automatiquement une adresse mail de type
utilisateur@fournisseur. Les sites utilisant un nom de domaine utilisent également des
adresses de type nom@nom_de _domaine. ICi aussi, I'adresse ne peut pas comporter de
caractéres accentués, d'espaces,... Par contre, l'adresse peut étre sous la forme
ali.youssefi@menara.ma, notez que le point entre le prénom et le nom est valide.

Certains sites fournissent également une adresse mail gratuite. Cette possibilité permet de
ne pas dépendre de votre fournisseur d'acces. Ici aussi, les fournisseurs d'accés imposent
quelques spécificités, notamment d'écrire et de lire vos mails directement sur le site en
navigation. Cette solution n'est pas trés pratique. Il suffit de prendre une adresse de mail
gratuite pour recevoir une multitude de courriers électroniques publicitaires souvent
indésirables que I'on appelle des SPAM. Une adresse normale ne vous met de toute facon
pas a l'abri de ce genre de courrier.

L'utilisation de la messagerie peut se faire dans certains cas via le site (cas des adresses
mail gratuites) ou via les POP3. Le POP est un mécanisme de connexion qui permet
d'utiliser des logiciels de messagerie de type Outlook ou Outlook Express. En effet ; votre
fournisseur d'acces peut vous fournir un "compte pop". Cette possibilite vous permet
d'écrire et de lire vos mails sans étre connecté sur Internet via un programme de messagerie
de type Outlook ou Outlook Express. Cette solution permet de créer, effacer, modifier,
transférer des messages électroniques directement depuis votre ordinateur et méme de
rédiger vos mails sans étre connecté a INTERNET.

Outlook Express est repris dans l'installation d'Internet Explorer de Microsoft tandis q que
Outlook est repris dans la suite d'Office de Microsoft. Outlook inclut des fonctions
complémentaires comme un agenda, ...

V.1.2- Outlook Express

Le logiciel Microsoft Outlook Express permet :
e de gerer votre messagerie électronique (Electronic mail, Email)
de créer votre compte
de régler vos préférences
d’envoyer des messages
de recevoir des messages,
d’imprimer des messages
de ranger vos messages
et éventuellement de supprimer vos messages
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La fenétre d’Outlook Express est organisée en quatre volets :

Le volet des dossiers :
Un clic sur un dossier montre instantanément
dans le volet voisin la liste des mails présents
dans le dossier cliqué.
C'est a vous de créer des sous-dossiers et
d'y glisser les mails au fur et a mesure de
leur traitement (réponses envoyées).
La bofte de réception ne devrait normalement
comporter que les mails recus et pas encore
traités (pas encore de réponse envoyée).

Le volet des mails
Un clic sur un mail montre
instantanément dans le volet voisin (en
dessous) le contenu du mail cliqué.
Les mails gras sont les mails non lus.
Un dossier (a gauche) est lui-méme
en gras dés qu'il contient au moins
un mail non lu.
Un double clic sur le mail ouvre le
mail dans une nouvelle fenétre...

Le menu (liste compléte des commandes)

La barre d’outils (pour la souris/
pd

= 8 Boite de/téception - Outlook Express

b2 = o : £} g
J Eicher  Edion  fffichage [utls  Message 2 J Nuuv@um. T Hépuﬁdre Repondre .. Tra:sférer \mﬁer SUEETimEr Envoyer/R... v| Adssas 7 chlchel @
% Boite de réception
Dossiers * | [ Taile [8]De [ [ Objet l [Regu © |
I“.;i\ﬂut\nﬂk Express 2 Ka Etienne Chouard achile.dugumeau@®fiee.fi  essairadio 23/09/11 1759
- S Boita denvoi
- {3 Eléments envayés
* (3 Eléments supprimés
48 Brouilons
gzi;tE:llzr;:;I'Z:;gald A - achile dugnumeau@iee.fr f
-
Salut !
Contacts = = ‘ Est-ce que tu m'entends ?
ﬁHAGZanIIa MERLLICHON 2
Ijﬂ Etienne Chouard chez Free
[ Elienne Chouard chez wan
a
H
1 messhels], O non ls) = Travail en ligne |4 Erreur | 4
Le volet des contacts : - — : -
Un double clic sur une personne Le volet de V|su,al|s§1t|on,rap|de dy mail
ouvre un mail destiné a cette ~ sélectionné :
personne... Normalemer_lt, les images apparaissent dans le
Si vous avez perdu ce volet, vous texte du mail. N o
pouvez le réafficher avec la Si le mail comporte une piece jointe (PJ), un
commande Affichage trombone apparait en haut a droite du volet: en
Disposition... chguant_ sur le trombone, on peut enregistrer la
piece jointe en tant que nouveau fichier sur le disque
dur, ou bien I'ouvrir directement, mais c’est tres
dangereux !!! a cause des virus !
Il faut toujours TESTER wune PJ AVANT de
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V.2- Configuration juste d'un compte de messagerie
V.2.1- Configuration de compte

Apreés avoir créé son compte chez un serveur de messagerie (comme laposte.net), on
doit créer ce compte en local sous Outlook Express : Menu Outils / Comptes... / Ajouter

Courrier...

WK Boite de réception - Outlook Express

e

seraphin, duracuire@laposte. ne

EHEMplE | pErsOnneE

€ Jaimerais minserire & un nouveau compte de messagerie depuis

Hatmail j

S

< Précedent Suivant Annuler |

N\ g
P

Agsistant Connexion Internet

Noms des serveurs de courrier électiony

= = . T = 0 = =
Fichier  Edtion  AfficHfg e 2 | E ) R
e s B
saffayer et recevoir »
% Boite de réceptio Synchroniser tout L = :
E— — Tod iz I Service dannualrel Ajouter »
Dossiers .
Canet dadresses.. Chil+h5+B
I3 Hutlack Express o -
- Dossiers locau 4 Compte | Tupe || Connesion i)
-Gl Begles de message 3
-F Boite denvoi Erapretes
5B Eléments envopés,
(3 Eléments suppri FRTaEr
B Brovilons _ =
—
Importgr...
Assistant Connexion Intemet E3 Erpghter..
Adiesse d'email Internet
ONNEXIo X
Yotre nom |
Yotre adresse d'email est celle que voz comespondants utiisent pour vous envoyer des - —
messages. j
@ Jiai déji une agffsse demail dont faimerais me servir Lars de I'envoi d'un courri Tonique, Yoire nom appar; le champ Deiu

atre nom tel que vous souhaitez quiil apy

message sortant. Tap,

IS éraphin Duracuirg]

Par exemple : Alfried \Wallace

Comptes Intemnet

Tous

Caurrier | Wews I Service d'annuaire'

Mon serveur de courier entraft est un serveur IPDF‘E Vl

POP3, IMAP ouHTTR):

Erveur de courier entr

pop laposte. net

Un zerveur SMTP est le type d& servewr utilizé pour I'envoi de vos courriers sorta

Serveur de courrier sortant [SHTP) :

smip.laposte. het

%pop laposte. net

Type Connexion =

Courrier [par défaut]  Dispanible (

(=ar defau |
Importer... |

t Exparter.. |

Wefitiniardie... |

< Précédgnt Suivant »

Assistant Connexion Internet

Connexion a la messagerie Internet

Tapez le nom et le mot de passe du compte que votre fognissewrn de service Intemet
wous a danng

seraphin, duracuire

Mo du compte

Mot de passe

I Retenir l= mot de

Si volre foumisseur de servic nande diutiliser e mot de passe
sécurisé pour acceder & vatre comple: Eochez la case « Se connecter avec
lauthentification par mot de passe séourisé ».

I~ Se connecter avec lauthentification par mot de passe sécurisé

On peut créer autant de
comptes que I'on veut : Outlook
Express ramassera
réauliéerement

uivant > I

Annuler

Fermer

|
=]

Az

connesion sécurisée (S5L]

pte de courier Courtier sortant [SMTF]

Tapez le nom gue vous I~ Ce serveur requiert )
Par exemple : « Work

Microsoft »,

Séraphin chez laposte

Long 1 minute

Imfarmations utilisateur

Envai

| acm¢s messages supérieurs & [50 = e

[Séraphin Dur=

Organisation
Adiesss diemail : [seraphin. durag
Adiessede [

réponse ;
¥ Inclure ce compte lors de la ré

MNom

I~ | Suiparimen di sereun apres [&0 =] | [our(s]

e Bt suppiies

Anruler Appliquer

e |

Annuler Appliquer

o]
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V.2.2- Régler les préférences : Menu outils / options...

i Dptions On regle difféeremment la

| e | e | fréequence de la collecte
Giénéral Lecture I Envoper | Message | Sighatures | Orthographe: / automathue Se|0n quaon ut|l|se

Bénga—— \) un modem (on choisira alors de
¥ A dé . aller directement dans le d ‘Boite de réceptiont L .
m etk e ) collecter le courrier toutes les

30 min, par ex.). Quand on est
relié au céble ou en ADSL,
connexion illimitée (on pourra
alors demander a Outlook d’aller
chercher souvent le courrier
puisque. Ceci ne colte pas plus
cher... C'est I'utilisation la plus

W afficher automatigusment les dossiers contenant des messages non lus

IEomnecler uniquement lors d'une session de travail en igne

Programmes de messagerie par défaut nrnfaccinnnalla Al Email
% Cette application n'est PAS le gestionnaire de courrier par Utiiser par défaut I
defaut -
ZAT = _
& o X
Celte application m‘; DplanS n -
defaut

Général I Lecture I Ereoiper I Meszage I Signatyye Ll T oegphe |
Securité I Connesion Maintenance

MHettopage des messages

[ Mider les messages du dossier Eléments supprimés en quittant

=) [ Wider les messages supprimés en guittant les dossiers IMAP
¥ Compacter les messages en anigre-plan

[ Supprimer les corps des messages lus dans les groupes de disoussion

™ Supprimer les nouveaus messages |5 3: jours aprés leur kEléchargement

Compacter les meszages larsqu'il e a |2D 3: pour cent d'ezpace inutilizé

Cliquez sur Mettoyer maintenant pour netto
lez meszages téléchargés sur vatre ordinate!

Cliquez sur Doszsier de stockage pour changer izt g stockage...l
l'emplacement de stockaoe de vos meszages. —
ﬁ; Options 2]

Séourité onnexion I Maintenance I )
Général I Lecture @ Meszage I Signatures I Orthoaraphe CE5 VErS
nannage.

Ervvoi

MHettayer maintenant... |

les messages envoyés dans ‘Eléments envoyés'

v {Envoye) les messages immédiatement

W Mettre alitomatiquerment les personnes ausguelles je réponds dans mon camet d'adreszes

Annuler | Appliquer |

WV Complétfr automatiquement 'adresse d'email en compozant

W Inclur

= meszage d'origine danz |a réponze

Le format HTML
permet de donner

) : des formes aux
ormat d'envoi du courrier

§ = & HTML Pararmétres HTML... | Paramétres de texte brut... I . Courrle,rs ’ gras,
@ e » souligné, couleurs,

© Texte b= g
o i tailles, puces...

[V Répfndre aux messages en utilisant leur format d'origine

Faramétres internationaus. .. |

" HIML Paramétresz HT kL. .. | Paramétres de teste brut... | Mals via Ie HTML’ on
£ Teute brut peut attraper des
virus...
ITI Annuler Appliquer I C
e
r
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V.3- Pertinence d’exploitation du menu d'un logiciel de messagerie sur le
poste client
V.3.1- Régler I’affichage

Menu Affichage/ Disposition...

. B -2 %] X 5 Ba
oS D s 2 J Noweaum.. ~ Pépondie Répondie.. Tiansférer | Impimer  Suppimer | Envoyer/R ‘ Adesses  Pechercher
Dossiers X | Taile d ] De A 5
51 Oullook Express 2o E e T
=453 Dassiers locaux o
= Boite de isosption
LR TS
&3 Boite o
<BE
@ Eém Colonnes EE3 |
- SE Brovill
g;i;f}‘zgg:ifg;gem/ ech"‘?dwwh Chaizissez les colonnes que vous voulez rendre visibles dans ce
‘ mode d'affichage. Utilizez les boutons bMonter ou Dezcendre
Salut! poLUr réorganizer ez colonhes comme vous le zouhaitez.
@ Est-ce que tu m'entends ?
B AG2Priscila MEALUCHON
A Eherm”: EhZuald chez Free M DHLEI |
[P Elienne Chouard chez wan L ..
Figce jointe
Dezcendre
De —
A e |
Obijet
Fecu b azquer |
1 messagefs). 0 non uls) I:‘ Pricrité FENENE
e v| Réinitializer
Il est ega|ement commode La colonne sélectionnée dait mesurer I 73 pivels en larger.

de décider des colonnes a afficher :

(] I Annuler

Manu Affichage/ Colonnes...
Vous explorerez tout ¢a tout seuls...

Bien sdr,

% lalargeur des colonnes se regle en glissant sur le bord droit du titre de la colonne,
% la colonne se déplace en glissant sur le titre de la colonne,

% et le tri sur une colonne est lancé en cliquant sur le titre de la colonne.

On peut également changer la présentation de la Barre d’outils, avec un clic droit /
Personnaliser sur la Barre d’outils...

Tous ces réglages font partie de votre environnement personnel : ils sont sauvegardés
lors de la fermeture de la session, et ils sont rechargés lors de I’ouverture de la prochaine
session !

V.3.2- Gérer son carnet d’adresses

<@ La premiéere facon d’étoffer son carnet d’adresses est de taper les adresses les unes apres
les autres...C’est simple, mais plutot fastidieux...
On ouvre le carnet d’adresses avec le menu Outils / Carnet d’adresses...
Puis CTRL + N = nouvelle adresse (on dit aussi « un nouveau contact »).
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[E2 Carnet A'2drasses - Identité principale

Fichier Edtion Affichage™\Qutils 2

= B \*X &8 35 & |

Mouveau Proprietés upprmer  Rechercher A== s

Bl Cortacts partagés TapszJF

.45 Contacts: |dentité prin

N——

E Ertrez ici le nom et ['adresse d'email de ce contact.

Deuxieme

Prénom: IEtienne

W :I \ Aouter |

etienne.chouard@wanadoo. fr [Couw Madifier |
Supprimer |
Par defaut |

TAB = champ suivant
i MAJ TAB = précédent
[0 élémentis) Entrée = validation

el

Une deuxieme technique pour enrichir manuellement le carnet d’adresses consiste a
capturer I’auteur ou un destinataire d’un mail : on vise n’importe quelle adresse, dans I’en-
téte du mail en cours, puis on Clique droit / Ajouter au carnet d’adresses... Ceci vous
évitera de retaper cette adresse... C’est déja mieux....

Troisieme technique, enrichissement automatique : réglez les Options (onglet Envoyer...)
en spécifiant que chaque destinataire d’une réponse a un message est automatiquement
ajouté au carnet d’adresses... Dans ce cas, mon carnet va s’étoffer tout seul au fil de
mes échanges : quand je réponds a un nouvel interlocuteur qui vient de m’écrire, son nom
s’ajoute tout seul a mon carnet d’adresses...

Echap = sortie du
carnet d’adresses...

™ Envoyer des messages électioniques en teste)

Propriétés de Etudiants TSAG2 HE
Certains mails sont destinés a des groupes de Groupe | Dt du goupe |
personnes, toujours les mémes : L e
communication du professeur aux éleves de sa e — et
classe, de I'étudiant a ses meilleurs amis, du o e e s e ot e
cadre a ses subordonnés... ooiorid e o | pararne i ez s e

4G 2Priscila MERLUCHON i2€lectionner les membres I

MNouveau contact

Le carnet d’adresses répond bien a ce besoin,
en proposant de créer des groupes

d’adresses : +|

Fichier Nouveau groupe... won |

puis Sélectionner les membres... Eariadoticicn: | ZrEn
oK Annuler
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V.3.3- Envoyer un mail

a- Nouveau mail

B Nouveau message 9 [=1 B3

J Fichier Edition  Affichage Insertion Format  Outile  Message 2 |

EEL R AT EEEE
ma: |
[ Ce: |
Objet I

el S[ozlE(6 2 sA|=i2EE 2= -0

|
Il faut bien connaitre la séquence clavier :
e CTRL +N ou double clic sur un contact = nouveau mail...
Echap = abandon du mail en cours
Bouton A... = Appel du carnet d’adresses pour dire & qui on écrit...
Initiales = pour approcher rapidement le destinataire...
Entrée = validation du destinataire sélectionné...
Entrée = fermeture du carnet d’adresses
TAB TAB = pour passer a I’objet...
Saisir le texte I’objet : partie essentielle du mail :  un bon objet, court et précis,
fait gagner beaucoup de temps au destinataire !
TAB = on passe au corps du message...
e Saisir le texte du corps du message, comme en traitement de texte...
e Bouton Envoyer = Place le message dans la boite d’envoi (selon le réglage des
options, I’envoi réel est immédiat ou différé, par lot: lors de la prochaine
connexion)

&

b- Copie carbone, invisible ou pas avec Cc¢ ou Cci

» |l est facile d’envoyer une copie a un ou plusieurs destinataires supplémentaires.
On appelle cette copie une « copie carbone », Cc en abrégé.

» Cette copie peut étre invisible pour le destinataire principal : Cci...

» Mais n’abusez pas des copies! On est ainsi envahi tous les jours de mails inutiles,
envoyés « au cas ou... », alors qu’on est a peine concerné

¢- Joindre un document

» On utilise la commande Insertion Piéce jointe... pour associer un document au mail
en cours... L’outil trombone est plus rapide...

» Pensez bien a compresser préalablement ce document au format ZIP : lancez
I’Explorateur, visez le document a compresser, puis Clic droit / Compresser en...
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» On peut également, si le mail est en format HTML, insérer une image carrément
dans le texte du mail : utilisez la commande Insertion Image...

d- Envoi immédiat ou par lot, brouillons

» Si I’on est connecté en permanence (cidble ou ADSL...), on peut envoyer les
mails composés au fur et a mesure de leur écriture,

» Sion n’est pas connecté en ce moment, On peut trés bien préparer ses mails sans
les envoyer tout de suite : ils s’accumulent dans le dossier Boite d’envoi et ils
partiront dés que la connexion sera établie.

» Des que I’on sait que la connexion est rétablie, on peut lancer « a la main » les
opérations d’envoi et de réception : CTRL + M (Outils, Envoyer et recevoir
tout...)

» Sion veut garder un long mail en cours de création pour le continuer plus tard,
sans I’envoyer tout de suite, il faut le sauver : CTRL + S (le message se place
alors dans le dossier des Brouillons), puis on sort du mail avec Echap.

On reprend le travail plus tard en double cliquant sur le brouillon, qu’on place
enfin dans la Boite d’envoi avec le bouton Envoyer...

e- Distinguer les adresses email des adresses de sites web

% Les debutants sur Internet confondent souvent, au début, les adresses Email et
P’adresse des sites Web.

x L’adresse électronique est I’adresse personnelle d’un utilisateur. Elle sert a
recevoir des messages individuels, exactement comme une boite aux lettres réelle.
On peut avoir plusieurs adresses Email, comme on peut avoir plusieurs maisons et
plusieurs boites aux lettres...

Le point commun de toutes les adresses Email est de comporter le signe @ qui
s’appelle arobase, mais qui se prononce « at » qui signifie « chez » en anglais,
pour dire que untel est logé chez tel ou tel serveur d’acces internet.

Par exemple, Said.Alami@free.fr est une adresse Email qui se prononce « Said
point Alami at free point fr » car le Monsieur Said a créé sa boite chez Free.

x L’adresse d’un site est ’emplacement d’une page Web qui donne elle-méme
acces a d’autres pages (via des liens hypertexte) : cette page est un objet visuel, un
écran, offert en consultation aux visiteurs éventuels. C’est un peu comme une
vitrine...

Exemple : www.google.com est I’adresse Web d’un moteur de recherche...

e Cela n’a rien a voir avec une boite aux lettres électronique qui est un lieu
d’échange.

e Il n’y a pas de signe @ dans les adresses de sites Web.

x Les deux adresses sont liées, complémentaires en quelque sorte : tres souvent,
dans une page Web, vous trouverez I’adresse Email de son auteur, de facon a établir
un contact individuel que la page Web ne permet pas.

e Ce qui entraine une confusion, c’est que les deux adresses permettent de
véhiculer des informations trés différentes dans les mémes « tuyaux », ceux
de ’Internet...
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f- Envover une adresse email ou une adresse de site web

Quand vous envoyez une adresse Email a quelqu’un, vous lui facilitez la vie en tapant
le texte mailto: juste avant de taper (ou coller) I’adresse... L’adresse devient alors
soulignée, et un simple clic de votre correspondant permet de I’ utiliser facilement.

Par exemple, en tapant mailto:etienne.chouard@free.fr, on obtient un lien souligné
cliquable qui permet au destinataire d’ouvrir directement (par un simple clic) son
logiciel de messagerie par défaut et un mail pré-adressé au bon endroit... C’est
confortable...

On peut faire la méme chose en donnant une adresse web : il faut faire précéder I’adresse
du texte www.

V.3.4- Recevoir des mails

a- Lecture des mails

x Pour lire un mail, classiquement, on double clique sur le message.

x On peut également régler D’affichage général : Affichage Disposition... en
demandant un volet de visualisation.

Plus besoin de double cliquer : on voit directement le contenu des mails dans le volet du
bas pendant qu’on fait défiler les mails dans le volet du haut : c’est beaucoup plus rapide et
ergonomique que la consultation des mails via un site web !

Un inconvénient, cependant : si on recoit des mails en HTML, certains virus sont activés
par I’affichage du code HTML, et le volet d’affichage suffit a ce déclenchement...

Mais la protection que représente le renoncement au volet de visualisation est illusoire :
si vous ne l’attrapez pas la, votre virus, vous I’attraperez ailleurs!... Faites surtout
attention aux piéces jointes et mettez souvent a jour votre logiciel anti-virus.

b- Impression de message

x Comme d’habitude, I’icbne de I’imprimante... sert & imprimer...
x ou le raccourci CTRL + P...

c- Repérage des mails non lus

x Les mails non lus sont en gras. Les mails lus sont maigres...

x Si vous activez le volet de visualisation (qui permet de lire le début des mails sans
les ouvrir par un double clic, mais qui vous expose aussi a certaines infections virales),
c’est au bout de quelques secondes sans bouger sur le mail que le courrier est considéré
comme lu et passe en maigre quand on le quitte... On peut accélérer le passage a I’état
« lu», sans attendre les quelques secondes, en pressant la barre d’espace...

d- Tri sur telle ou telle colonne

x Il est facile de trier une liste de courriers : comme dans I’Explorateur de fichiers, un
simple clic sur le titre de la colonne voulue trie la liste sur le critére de cette colonne.
x Plusieurs clics sur le titre d’une colonne alternent I’ordre croissant et décroissant.
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x Tri conseillé = date décroissante pour avoir les |Dossiers ||t 8| %/ pe
messages les plus récents en téte... 5 Outlonk Express
=15 Dossiers lacaus
& Boite de réception
e- Piéces jointes &% Boite denvoi
S Eléments envoyés
Les piéces jointes (ou documents attachés) méritent une 4 (3 Eléments supprimés -
explication particuliére, car on peut attraper les pires rl'l"nurriPr' Objets
cochonneries avec elles !... e w—
= 5 Lycée
f- Réponse et transfert (E1 Divers
$E Profs
Rien de plus simple que de répondre a un mail recgu : - ﬁg?cmue
x Double clic sur le mail recu pour lecture... & priscila
Attention! Si le mail est suspect, (objet & séraphin
incompréhensible, expéditeur inconnu, piéce jointe
inattendue...), ne surtout pas ouvrir la piéce jointe
11l N’hésitez pas & supprimer carrément un message L=~ =
tres douteux.
x  Bouton Répondre ... ouvre un nouveau mail dont le destinataire et I’objet (sur le
modéle « RE : objet d’origine ») sont déja pré-remplis...
x  FRAPPE de la réponse, tout simplement....

% Bouton Envoyer pour placer la réponse dans la Boite d’envoi...

V.3.5- Rangement des messages dans des sous-dossiers

Outlook Express est congcu pour garder vos mails pendant des années ! Il vaut mieux
donc organiser vite des rayonnages, plutdt que d’entasser les mails sans réflechir...

Réflexion individuelle sur I’organisation des messages
X

Vous devrez sans doute vous organiser : chacun fait comme il veut et choisit

I’organisation adaptée a ses besoins... Réflechissez bien a vos propres besoins...

X

On peut ranger ses mails par expéditeur : un dossier par personne, par exemple...

x  Mais il faut souvent regrouper ces expéditeurs par catégorie : les amis, la famille,

le travail...
Création de dossiers et de sous-dossiers (enfants)
% Selectionner le dossier parent,
% Fichier Nouveau Dossier...
Raccourci clavier trés utile = CTRL + MAJ + E

x|l est facile de déplacer un dossier : on glisse dessus tout simplement. N hésitez pas
a réorganiser votre arborescence si vous avez des idées d’amélioration.

Déplacement des mails dans des dossiers
X

I’habitude de le ranger en le glissant vers le dossier voulu.

X

Dés qu’on a lu un mail, et qu’on y a éventuellement répondu, il faut prendre

On devrait ne laisser dans la boite de réception que les mails non lus et les mails a

traiter : si les mails « a traiter » sont dans la boite de réception, on les voit tous les
jours, on y pense et on finit par les traiter (y répondre...). s’ils sont rangés, on les

oublie !... Obijectif : une boite de réception vide...
Regles de déplacement automatique

Certains correspondants méritent un traitement particulier répétitif :
e soit un traitement de faveur (mails a placer automatiqguement dans le dossier

URGENT, par exemple),
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e soit un traitement dégradant (mails a jeter directement a la poubelle, sans méme
les lire...).
Utilisez la menu Outils / Regles de messages / Courrier...

Régles de message 2] Mouvelle régle de courrier | 7] x]
Regles de courier | Regles des groupes de discussion | Expéditeurs bloqués | Sélectionnez vos conditions et actions, puis spécifiez les valeurs dans la description,
Ces régles seront appliquées aux messages de courrier. 1. Sélectionnez les conditions pour vatre régle :
Larsque la ligne De contient des personnes ﬂ
O Lorsque la ligne Dbijet contient des mots spécifiques
HNouveau O Lorsque le comps du message contient des mats spécifiques
O Lorsaue la liane A cortient les ersonnes LI
Modifier... N .
2. Gélectionnez les actions pour vatre régle
Copier Le déplacer wers le dossier spécifié ﬂ
Suppiimer O Le copier dans e dossier spécifie
O Le supprimer
Appliquer [ Le trarstérer & personne LI
3 Description de |a gl = 3
Henter [escends Propriétés de _param >
[#ppliquer cetle ragle
Diescription dz la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier] : Lorsque laligne De corf [ Gangral Partage | Personnalisar
Le déplacer vers le dos|
[#\ppliquer cette ragle aprés la réception du message
| ousque la ligne De contient priscilla meruchon@iree i | f—
Le déplacer vers le dossier TS AGP 2 N -
4. Mom de la régle :
TSAGPZ Type Dossier de fichiers
Erplacement : E:\
Annuler | Taile 164 Ko (168 100 octets)
Taile surle 4 16 Mo (1 220 608 octets)
disque

Contaru 150 Fichiers, 33 Dossiers

Cette commande est trés pratique pour eviter de nombreuses | e e et 2 s
glissades quotidiennes de rangement. Mais on perd la | *®

[ Caché

centralisation des mails recus a un endroit unique (Boite de e
réception).

Notez donc qu’un dossier qui contient un message non lu
est lui-méme en gras (C’est le cas si le mail est venu la ,

ok [ onuer | [ applouer |

automatiquement, par le jeu d’une régle).
On peut ainsi ranger automatiquement, avant méme de les avoir lus, tous les mails recus de
personnes connues en créant toutes les regles correspondantes... Cela oblige a bien
vérifier tous les jours tous les dossiers gras (contenant donc des mails non lus), ce qui est
moins simple que de tout retrouver dans la Boite de réception centralisatrice.

V.3.6- Suppression d’un mail

Souvenez-vous que la place qui vous est attribuée sur le disque est limitée. Pour savoir
ou vous en étes de la place occupée par un dossier, cliquez droit / Propriétes sur le
dossier...

Vous devrez donc faire régulierement le ménage et détruire les mails inutiles ou déja
sauvegardés.

On distingue la suppression « logique » de la suppression « physique » :

a- Suppression logique

x La touche Suppr sur le mail jette le mail dans le dossier EIéments supprimés.

x Mais il n’est pas détruit (il prend encore de la place!): on peut le lire ou le
récupérer en allant dans le dossier Eléments supprimés...

C’est ce qu’on appelle une suppression « logique »...

b- Suppression physique

Pour se débarrasser définitivement (physiquement) d’un mail, il faut :

OFPPT / DRIF | 124 /127 |




| Module N° 03 : Utilisation des outils Bureautiques | Filiére : TSSRI|

x Soit utiliser MAJ + Suppr.
Dans ce cas, il ne passe pas par le dossier Eléments supprimés, il est définitivement
supprime.
x Soit aller le supprimer une deuxiéme fois dans le dossier Eléments supprimés...
» Clic sur le mail supprimé et Suppr
> ou bien, on peut purger d’un coup le dossier Eléments supprimés :
Clic droit / Vider le dossier Eléments supprimés

V .4- Utilisation judicieuse des fonctions de sécurité.
V.4.1- Danger viral

Il faut tester toute piece jointe recue avant de I’ouvrir, méme si vous connaissez
I’expéditeur : celui-ci ne sait pas qu’il est en train de vous envoyer un virus !
Méfiez-vous des piéces jointes, de toutes les piéces jointes !!!

V.4.2- Controle anti-virus

Il est malaisé de scanner un mail entier avec I’antivirus avant de l’ouvrir...
Normalement, tout récent logiciel d'Anti-Virus est capable de surveiller vos mails avant
méme qu’on I’ait demandé, et il signale le probleme s’il le détecte.
Pensez bien a régler votre logiciel d'Anti-Virus pour qu’il surveille vos mails.
Le probléme est différent avec les piéces jointes, qui sont plus dangereuses! Avant
d’ouvrir une piéce jointe, surtout si c’est un fichier .EXE, ou un fichier .SCR! Il faut
absolument :
x DPenregistrer sur disque :
e Clic sur le gros trombone dans Outlook Express...
e Enregistrer les pieces jointes...
e Choix du dossier et du nom de fichier...
x et ensuite la passer au scanner d’Anti-Virus :
e Lancer I’Explorateur...
e clic droit sur le fichier...
e Clic sur Scan for Virus with ....
e Apreés le Scan; on peut ouvrir la piéce jointe ans crainte !... !

V.4.3- Gestion d’un mot de passe personnel

Ne confondez pas :

X> le mot de passe d’ouverture de session Windows (qui se régle dans le Panneau de
configuration)...

> avec le mot de passe de votre messagerie électronique (qui se régle sur le site web
de votre serveur d’acces, laposte.net par exemple).

Un mot de passe doit rester trés personnel : de toutes fagons, ne choisissez pas un mot
qui a un sens, car on peut deviner les morceaux qui manquent aprés avoir surpris une
partie de votre frappe. Les minuscules sont différentes des majuscules, attention !

Pensez bien, cependant, a fermer votre session en quittant le poste !
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V.4.4- Partager Outlook express

On a souvent a partager un PC entre plusieurs utilisateurs : & la maison notamment,
mais aussi, souvent, au bureau !...

Le partage d’Outlook Express pose le probleme de la confidentialité des données de
chacun :

% Je voudrais étre le seul a pouvoir lire mes mails (envoyés et regus),

% j’aimerais aussi que mon carnet d’adresses soit confidentiel...

% Comment partager Outlook Express en restant « chez moi » ?

Chaque utilisateur va créer une « identité », ¢’est-a-dire un nom et un mot de passe.
Ensuite, pour travailler sous Outlook Express, on ouvrira une session sous son identité
(prouvée par le mot de passe).

On pensera bien a fermer la session avant de quitter le poste... Sinon, c’est comme si
vous laissiez la porte grande ouverte en quittant la maison...

Nous allons prendre I’exemple de la famille ALAMI dont le pere, Ahmed Achille, et le fils,
Said, veulent partager Outlook Express sur I’ordinateur familial en préservant leur
intimité...

Ahmed crée son identité (c’est trés facile !) : Menu Fichier, Identités, Ajouter une
identité...

W Boite de récepbon - Dullook Express

Extier Ldtion Mfichege Duth  Message 2 @
o * - 7~ = | @ e

Nouvelle identité

ot de passe pour
érée, Cependant, dautre: — =
s, Pour obrenir gl y Identité ajoutée

Youlez-vous passer & Achille maintenant ?

Nouveau mat de passe: |~
Confmer le mot de passe: [=1

o

Etant donné que I’identité est toute neuve, elle ne contient aucun parameétre : ni compte
de messagerie, ni Options, ni carnet d’adresses...

Comme au premier lancement, Outlook Express propose donc spontanément I’assistant
de réglage du compte de messagerie : (voir toutes les étapes page Erreur ! Signet non
défini.)

s
\ Saisie du mot de passe [Z1x] /
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Comme s’il était seul a utiliser la machine, Ahmed peut désormais régler son compte,
choisir ses préférences avec Outils Options, créer et maintenir son carnet d’adresses, ainsi
que ses sous-dossiers pour ranger son courrier, créer des régles de rangement automatique,
etc.

Said peut ensuite créer sa propre identité, exactement de la méme facon que son pére :
Fichier, Identités, Ajouter une identité... etc.

On passe ensuite tres simplement d’une session a I’autre : Menu Fichier / Changer
d’identité...

Une fois les identités personnalisées crées, on peut supprimer I’identité originelle qui n’a
plus d’utilité, et on peut aussi décider de I’identité la plus courante pour en faire I’identité
par défaut : Menu Fichier / Identités / Gérer les identités...

Enfin, il est facile de fermer la session en cours :

Fichier, Identités, Fermeture de session...

ﬁ,l Boite de 1éception - Outlook Express - Achille

J_ Eic:l:lier Edition  Affichage  Outls  Message ._? Attention, Si vous quittez
| o awo || B X simplement Outlook  Express
& Seuie R | comme d’habitude (Alt F4), la
E Enregistrer comme papier 3 lettres. .. — SeSSiOIl l‘este Ouvel'te ! Et
E :::Zr : 'quipe MicrosoftD... Mirsc n’importe qUi y aCCéde aprés Vous
Exporter Bp sersohinDugmeay ez es en langant Outlook Express!... 1l
Imprimer... CHl+F hosiie@laposte.net A : achilldugn faut vraiment fermer la session :
A e e Fichier, ldentités, Fermeture de
L Identités Ajouter une identité. . . ! !
E Proprigtés Alt+Entrée ntilés... chile session...

Travailler hars connesion
Quitker

Déconnecte lidentité en cours.
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