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Introduction du module 

Vous en êtes au début de votre deuxième année de formation en commerce et marketing. Il vous faut 

maintenant passer à un niveau de perfectionnement plus élevé à l’emploi des outils bureautiques. 

Durant cette formation et pour cette compétence, vous allez pouvoir s’approprier les principales 

fonctionnalités avancées en traitement de texte, les tableurs, la conception des présentations et de 

la messagerie électronique. 

Le cours est riche en contenu, d’exemple, des exercices d’application et même des astuces. 

La pédagogie variera d’une journée à l’autre : 

– Démonstrations 

– Enseignement traditionnel des concepts de base 

– Apprentissage à l’aide de logiciels et de documents numériques 

– Activités e-learning 

– Discussions de groupe 

– Travail individuel en atelier 

– Laboratoires en pratique 

– Remue-méninges 

– Travail d’équipes et rencontres collectives 

– Partage en groupe 

– Accompagnement individualisé 

– Surtout et surtout, par des applications pratiques en ateliers. 

Durant les périodes en atelier, la méthodologie utilisée sera très différente. Le stagiaire devra se 

référer quotidiennement au plan de module afin d’être proactif dans la planification et l’acquisition 

de tous les éléments de compétence qui seront acquis. Après chaque séance, le stagiaire devra 

compléter le rapport approprié demandé par son formateur. 
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  ÉVALUATION DIAGNOSTIQUE 

Objectif : évaluer ses connaissances antérieures  

Consigne : Avant d’entamer ce module, réaliser le quizz numéro 1 en cliquant sur ce lien qui mène à la 

plateforme  

QUIZZ 1 

 EXPLORATION 

Objectif : Situer le module par rapport au programme de formation et explorer son contenu 

Consigne : lecture du contenu du fichier 1 et 2 en cliquant sur ce lien qui mène à la plateforme  

et préparation de questions de compréhension pour la séance du présentiel. 

   

Quelle est la différence entre Microsoft office et Microsoft windows ? 

C’est quoi la différence entre un fichier et un dossier (ou répertoire) ? 

C’est quoi une extension de fichier ? 

A quoi sert une icone d’un fichier ? 

Quel est l’éditeur de la suite Microsoft office ? 

Microsoft office est composée de combien d’outils ? 

Dans l’édition complète de Microsoft office, combien d’outils existent-ils ? 

Quelles sont les éditions de Microsoft office ? 

Quelles sont les versions de Microsoft office ? 

Quelle est la différence entre une édition et une version de Microsoft office ? 

Quelle est l’année de la 1ère édition de Microsoft office ? 
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A. Utiliser les fonctions avancées du traitement du texte 

 

APPRENTISSAGES DE BASE 

 

A1. Enumérer les fonctions avancées  d’un logiciel de traitement de texte 

A2. Décrire la méthode de Personnalisation du logiciel 

A3. Décrire la méthode de Disposition du texte en colonnes 

A4. Décrire la méthode d’utilisation des styles, des thèmes et des modèles 

A5. Décrire la méthode de création d’un document en mode plan, de tables des matières, d’index et de 
tables d’illustrations 

A6. Décrire la méthode d’utilisation de plusieurs fenêtres, de fusion et publipostage 

A7. Décrire la méthode de mise en page à l’aide des sections et d’utilisation des formulaires 

A8. Décrire la méthode de création des macros, de protection et révision d’un document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  P a g e  | 7 

 
 

 

 

ELEMENTS DE CONTENU 

A1. Enumérer les fonctions avancées  d’un logiciel de traitement de texte 

 

 

Word est le logiciel de traitement de texte le plus utilisé au monde, il permet de rédiger du 

texte, de le mettre en forme, de mettre en page les documents, de générer des tables de 

matière, de numéroter automatiquement les pages, corriger la grammaire et l'orthographe, 

de créer des schémas, de faire du publipostage, d’insérer des graphiques, et bien plus 

encore... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Word est un logiciel très riche en fonctionnalités, le degré de complexité de ses fonctions repose sur 

l’utilité et l’utilisation de chacune, dans ce programme de formation nous allons aborder quelques 

fonctionnalités avancées de Microsoft Word, telles que la Disposition du texte en colonnes, Gestion des styles 

des thèmes et des modèles, table des index et d’illustration, Publipostage, Macros, etc 

 

  

Barre de titre Onglets Barre d’accès rapide Ruban 

Barre d’état 
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A2. Décrire la méthode de Personnalisation du logiciel 

Personnalisation du logiciel : 

- Personnalisation de l’environnement Word  

- Personnalisation de la barre d’outils Accès  

- Personnalisation du ruban 

1. Personnalisation de la barre d’outils Accès rapide 

Afin de gagner du temps pour accéder aux commandes sans passer par les onglets, il est possible de 

personnaliser la barre d'outils "Accès rapide", en haut à gauche du ruban. 

 

Cochez les icônes qui semblent les plus utiles, ex. activer la rubrique Ouvrir 
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Ajouter une commande qui ne figure pas dans la liste par défaut, ex. ajouter l’icone pour insérer un 

tableau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sélectionner la fonction, puis cliquer sur le bouton Ajouter 
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2. Ruban 

Afficher/Masquer le ruban 

Le ruban est une entité très utile pour accéder aux fonctionnalités de word, mais il a l’inconvénient 

d’occuper une place conséquente dans la fenêtre. Vous pouvez donc décider de l'afficher ou de la 

masquer.  

Pour masquer le ruban, dans ce dernier cliquer sur la fléchette qui pointe vers le haut située à l’extrême 

droite en bas (dans les anciennes versions de word, elle est en haut à droite). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour afficher le ruban, cliquer sur l’onglet Accueil, puis sur l’icone Punaise située à l’extrême droite en 

bas du Ruban. 

 

 

 

 

 

 

 

Même après redémarrage de word, le ruban gardera son état choisis (afficher ou 
masquer).  
Astuce : la combinaison du clavier suivante permet aussi d’afficher/masquer le 
ruban Ctrl + F1. 
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Personnaliser le ruban 

Il est possible de personnaliser le ruban en affichant/masquant des onglets et/ou leurs commandes, 

en changeant l’ordre des onglets, en créant de nouveaux onglets et groupes, pour cela, cliquer sur le 

bouton droit de la souris dans une zone vierge du ruban puis cliquer sur Personnaliser le ruban. 
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Pour ajouter une commande 
dans l’onglet sélectionné (de 
gauche à droite) 

Pour supprimer la commande 
sélectionnée de l’onglet 
correspondant (de droite à 
gauche) 

Changer l’ordre des onglets 

Créer un nouvel onglet 

Créer un nouveau groupe 
dans l’onglet sélectionné de la 
liste à droite 
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Exemple 1 : Nous allons ajouter l’onglet Dessin qui n’existe pas par défaut. 

AVANT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

APRES 

 

 

 

 

Exemple 2 : Nous allons déplacer l’onglet Mise en page pour qu’il soit placé après l’onglet Insertion. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sélectionner l’onglet Mise en 

page dans la liste de gauche, 

puis cliquer sur le bouton. 
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Exemple 3 : Nous allons créer un nouvel onglet appelé Perso dans lequel nous allons placer un groupe 

appelé groupe1, en suite nous allons y ajouter la commande Aperçu avant impression. 

Etape 1 : créer un nouvel onglet dans lequel créer un groupe 

 

Etape 2 : renommer l’onglet et le groupe 

 

Etape 2 : renommer l’onglet et le groupe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 3 : ajouter la commande Aperçu avant impression 

En gardant la sélection du groupe créé, sélectionner la commande Aperçu avant impression dans la 

liste de gauche, puis cliquer sur le bouton Ajouter. 

Sur le nom de l’onglet, cliquer sur le bouton 

droit de la souris, puis Renommer (même 

procédure pour le groupe). 
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A3. Décrire la méthode de Disposition du texte en colonnes 

- Disposition du texte en colonnes 

- Création de colonnes  

- Modification du format des colonnes 

 

Si on veut mettre du texte sur plusieurs colonnes pour reproduire la mise en page similaire aux 

journaux. 

1. Insérer des colonnes dans une page vide 

Pour insérer des colonnes, dans l’onglet Mise en page, cliquer sur Colonnes, puis choisir la disposition 

voulue.  

NB : dans la rubrique Autres colonnes  
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Après sélection, la page se transforme en colonnes. 

Voici le cas de deux colonnes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour se déplacer d’une colonne à une autre, dans l’onglet Mise en page, cliquer sur Sauts de page, 

puis Colonne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le raccourci clavier Shift + Ctrl + Entrée permet le déplacement entre les colonnes 
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2. Insérer des colonnes dans page remplie 

Première étape consiste à sélectionner le texte à inclure dans les colonnes, en suite procéder comme 

dans la section passée. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après sélection de la rubrique Trois (trois colonnes) 
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3. Combinaison multi colonnes du texte  

Pour combiner plusieurs dispositions de colonnes dans la même page, commencer par l’insertion de 

la première disposition de colonne (1, 2 colonnes ou autres), en suite dans l’onglet Mise en page 

cliquer sur Sauts de page puis Continu, puis sélectionner une autre disposition de colonne (1, 2 

colonnes ou autres) puis insérer le texte et ainsi de suite pour les autres dispositions qui suivent. 

Ex. :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour faire, commencer par la première disposition de colonne (dans ce cas 2 colonnes) 

 

  

2 colonnes 

1 colonne 

3 colonnes 
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  1 

2 
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3 

4 
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Taper ou transférer le nouveau texte. 

 

5 

6 

7 
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Taper ou transférer le nouveau texte. 

 

  

8 

9 
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4. Largeur personnalisée des colonnes  

Pour combiner plusieurs types de colonnes dans la même page, commencer par l’insertion des 

colonnes via la rubrique Autres colonnes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Si décocher, la largeur des 2 

colonnes est 

personnalisable 

Choix du nombre de 

colonnes 

Numéro de la 

colonne 

Possibilité de 

changer la 

largeur de la 

2è colonne 

Augmenter/réduire la 

largeur de la colonne 1 tout 

en gardant une largeur 

identique pour la colonne 2 
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Pour plus de détail consulter,  

https://www.commentcamarche.net/applis-sites/bureautique/25715-mettre-du-

texte-en-colonnes-dans-word/ 

  

https://www.commentcamarche.net/applis-sites/bureautique/25715-mettre-du-texte-en-colonnes-dans-word/
https://www.commentcamarche.net/applis-sites/bureautique/25715-mettre-du-texte-en-colonnes-dans-word/
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A4. Décrire la méthode d’utilisation des styles, des thèmes et des modèles 

- Utilisation des styles : 

 Application de styles  

 Création d’un style  

 Modification d’un style  

 Utilisation des jeux de styles 

- Utilisation des thèmes et des modèles : 

 Utilisation des thèmes de document  

 Définition d’un modèle  

 Visualisation des modèles disponibles 

1. Styles 

Pour faciliter la mise en forme des documents, les styles prédéfinis fournis par Word sont efficaces, 

également il est possible d’en créer et d’en modifier. 

Le point fort des styles réside dans l’application de manière automatique un ensemble de mise en 

forme sur un texte, autrement, pour plusieurs blocs de texte dispersé dans le document et qui ont les 

mêmes règles de mise en forme à savoir interligne 1,5, couleur bleue, soulignement, police et taille, 

au lieu d’appliquer manuellement ces règles un par un et pour chacun des blocs de texte, on peut 

créer un style globalisant ces mises en forme et l’appliquer automatiquement aux blocs de texte. 

Appliquer un style 

Pour appliquer un style à un texte, il faudrait d’abord sélectionner le texte concerné, puis dans l’onglet 

Accueil > Styles cliquer sur le style concerné. 

 

  

Sélectionner le titre pour lui appliquer un style 

Puis cliquer sur le style 
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Modifier un style 

Pour modifier un style, cliquer sur le style concerné avec le bouton droit, puis modifier 

 

La fenêtre ci-après s’affiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier un style à partir d’un texte mis en forme 

Si un texte appartenant à un style a subit un changement de mise en forme, et qu’on désir appliquer 

ce changement au style, commencer par sélectionner le texte concerné, puis cliquer sur le style avec 

le bouton droit, dans le menu contextuel cliquer sur Mettre à jour … pour correspondre à la sélection. 

 

 

L’ensemble des 

règles de mise en 

forme sont 

disponibles sur cette 

fenêtre telles que la 

taille, la police, 

l’interligne, 

l’alignement, etc 

Une fois les 

changements sont 

faites, cliquer sur le 

bouton ok, 

l’ensemble des 

textes comportant ce 

style seront 

automatiquement 

changés 
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Utilisation des jeux de styles 

Appliquer un jeu de styles 

Les jeux de styles sont un ensemble de règles de mise en forme à appliquer automatiquement au 

document, ces règles sont appliquées aux styles prédéfinis dans word, donc avant d’exploiter les jeux 

de style, il faut s’assurer que le document soit mis en forme grâce aux styles. Il faudrait avoir des titres 

aux bons endroits et selon leur niveau. 

Pour appliquer un jeux de style, dans l’onglet Création  > groupe Mise en forme du document, cliquer 

sur le jeux de style qui convient. 

 

 

Voici un exemple de document sur lequel appliquer un jeux de styles. 

Etape 1 : mise en forme du texte 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Style « Titre » est 

appliqué 

Style « Titre1 » est 

appliqué 

Style « Titre2 » est 

appliqué 

Style « Normal » est 

appliqué 

Liste des styles 

appliqués ci-haut 
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Etape 2 : Choisir et appliquer un jeux de style 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici un autre jeux de style appliqué 
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 Personnaliser un jeux de styles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://www.clic-formation.net/phoca/category/19-word.html?download=183:support-

competence-24 

 

  

Changer les couleurs de base 

appliquées aux styles 

Changer la police  appliqué 

aux styles 

Augmenter/diminuer l’espace 

entre les lignes et les 

paragraphes 

Appliquer des effets sur les 

objets insérés dans le 

document 
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2. Utilisation des thèmes de document 

Pour donner au document une allure professionnelle, c’est-à-dire, un aspect avec des couleurs de 

thème et des polices de thème coordonnées et harmonisées, l’utilisation des thèmes est conseillée. 

Appliquer un thème 

Pour appliquer, sous l’onglet Création, sous Thèmes, cliquer sur le modèle qui convient. 

 

Voici un document exemple, 
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On lui applique le modèle Berlin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://bureautique-efficace.com/themes-word/ 

https://bureautique-efficace.com/themes-word/
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A5. Décrire la méthode de création d’un document en mode plan, de tables des matières, 

d’index et de tables d’illustrations 

- Plan et numérotation  

 Pourquoi utiliser le Plan ?  

 Création d’un document en Mode Plan 

- Création de tables des matières, d’index et de tables d’illustrations : 

 Création d’une table des matières  

 Modification et mise à jour d’une table des matières  

 Création d’un index 

 Création d’une table des illustrations 

1. Plan 

Le mode plan est un outil efficace en cas de document complexe à organiser, il permet de se 

concentrer sur la structure du document. 

Il aide à créer ou modifier des titres, ajuster les niveaux de titres et réorganiser le contenu jusqu’à ce 

que le document soit conforme au besoin. 

Pour afficher le mode plan, dans l’onglet Affichage > groupe Vues > Plan. 

 

 

 

 

Voici un document exemple comportant plusieurs niveaux de titre. 
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Voici le mode Plan 

 

  

Afficher le corps du 

titre sélectionné 

Masquer le corps du 

titre sélectionné 

Déplacer le niveau 

sélection vers le bas 

Déplacer le niveau 

sélection vers le haut 
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2. Table des matières 

Une table des matières est une vue synthétique et pratique pour se repérer facilement dans un 

document de plusieurs pages comme un rapport, un livre ou autres, il permet d’avoir une idée sur la 

structure et l’état d’avancement du document. 

Pour insérer une table de matières, il faut s’assurer que le texte du document est stylisé (Titre, niveau 

des titres, corps, etc)., en suite placer le curseur dans la page abritant la table des matières, puis dans 

l’onglet Références > groupe Table des matières > Table des matières, en suite choisir le modèle. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prenons le document précité, nous y’allons créer une page au début dans laquelle nous insérerons la 

table des matières. Voici donc la table des matières conséquente 
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Modification et mise à jour d’une table des matières 

Supposant qu’on ajouter d’autres textes avec hiérarchie (titre, corps, etc) et qu’on désir mettre à jour 

la table des matières déjà insérée, il faut cliquer avec bouton droit, sur le contenu de la table des 

matières, puis dans le menu contextuel cliquer sur Mettre à jour les champs 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fenêtre s’affiche,  

Pour garder la structure de la table des 

matières telle qu'elle est et changer 

seulement le numéro de page correspond à 

chaque titre s’il est changé dans le 

document (pour les nouveaux titres ne 

seront pas ajoutés) 

Recréer la table des matières à nouveau 

incluant les nouveaux titres 
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3. Création d’un index 

Un index se présente comme une liste d’expressions suivies des numéros de pages où figure cette 

expression. 

Pour créer un index, il faut marquer les entrées d’index en indiquant le nom de l’entrée principale et 

la référence croisée dans le document, puis générer l’index. 

Il est possible de créer une entrée d’index pour un mot, une expression ou un symbole. Lorsqu’un 

texte est marqué comme entrée d’index, Word ajoute un champ spécial d’entrée d’index qui inclut 

l’entrée principale marquée et les informations de renvoi  qu’on a choisi d’inclure. 

Prenons un document comportant 2 pages, le but est d’indexer les mots entourés dans les figures 

suivantes  

Page1 
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Page2 

 

Etape 1 :  

Sélectionner la première expression à indexer en l’occurrence commodo, en suite dans l’onglet 

Références cliquer sur Marquer entrée. La page suivante s’affiche, puis cliquer sur le bouton Marquer 

tout (l’objectif de cette option est de compter tous les endroits dans le document où se trouve cette 

expression) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les marquages de mise en forme seront affichés automatiquement. 

NB :  

1. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité à l’aide de l’icone  située dans l’onglet Accueil. 

2. Vous remarquez que tous les mots commodo sont entourés par une syntaxe spéciale 
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Pour les deux autres mots on fait la même étape ci-haut. 

Etape 2 :  

Placer le curseur à l’endroit où insérer les ndex, en suite dans l’onglet Références cliquer sur Insérer 

l’index. La page suivante s’affiche. 
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En cliquant sur Ok, la table d’index est inséré 

 

Le résultat affiché indique que les mots commodo, interdum et vivamus se trouvent dans les pages 

1 et 2. 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://people.unil.ch/jacquelinefrey/2020/07/word-creer-deux-index-a-laide-dun-tableau-

de-concordance 

 

 

  

https://people.unil.ch/jacquelinefrey/2020/07/word-creer-deux-index-a-laide-dun-tableau-de-concordance
https://people.unil.ch/jacquelinefrey/2020/07/word-creer-deux-index-a-laide-dun-tableau-de-concordance
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4. Création d’une table des illustrations 

A l’image d’une table des matières, on peut énumérer et organiser les figures, images ou tableaux 

dans le document Word en créant une table des illustrations.  

Prenons un document comportant 2 pages, le but est d’indexer l’image, figure et le tableau existants 

dans le document  

Page1 

 

 

 

  

Objet 

Image 
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Page2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 1 : 

Ajouter tout d’abord des légendes à chaque figure (image, tableau, objet), en sélectionnant chaque 

objet, en suite en cliquant dans l’onglet Références > Légendes, puis cliquer sur Insérer une légende. 

 

On peut y’accéder en cliquant sur l’objet avec le bouton droit, puis sur Insérer une 
légende 

 

La fenêtre suivante s’affiche :  

  

Tableau 

Choisir le nom à donner 

automatiquement (Figure, 

tableau, etc) 

Le nom à donner à la figure  

Afficher le nom en dessous ou 

au-dessus de la figure 
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Après validation, le nom de la figure est automatiquement inséré 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour les deux autres objets on fait la même étape ci-haut. 

Etape 2 :  

Placer le curseur à l’endroit où insérer la table des illustrations, en suite dans l’onglet Références > 

Légendes cliquer sur Insérer une table des illustrations. La page suivante s’affiche. 

 

 

  

Le nom est sous 

forme de zone de 

texte, il est donc 

possible de le mettre 

en forme  

Pour choisir quel type de table à 

insérer (celle des Tableaux ou 

Figures, etc) 



P a g e  | 44 

 

Après la validation, les tables seront insérées. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Insérée à l’aide de la table 

de type Tableau 

Insérée à l’aide de la table 

de type Figure 
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A6. Décrire la méthode d’utilisation de plusieurs fenêtres, de fusion et publipostage 

- Outils divers : 
 Utilisation de plusieurs fenêtres  
 Tri 

- Fusion et publipostage : 
 Qu’est-ce que la fusion ? 
 Utilisation de l’onglet Publipostage 
 Processus de fusion 
 Création d’une source de données 
 Création d’enveloppes 
 Création d’étiquettes 

1. Utilisation de plusieurs fenêtres 

En cas d’un travail qui nécessite le basculement entre 2 documents ou dans différentes sections du 

même document, l’option d’utilisation de plusieurs fenêtres est utile. Pour y’accéder, aller dans 

Affichage > groupe Fenêtre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Affichage côte à côte 

On suppose qu’on a deux documents (document3 et document4), dans le document 3 on clique sur 

la commande Côte à côte, la fenêtre suivante s’affiche pour choisir document4 

 

  

Afficher le document en 

cours côte à côte avec un 

autre document ouvert à 

choisir 

Scinder le document en cours en 

deux sections simultanément afin de 

consulter une section et modifier 

dans l’autre 

Empiler les documents ouverts 

d’une façon à tous les voir 

Ouvrir une nouvelle fenêtre 

identique à celle en cours 

afin de travailler 

simultanément dans 

plusieurs endroits 
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Voici le nouvel affichage 

 

NB : le défilement des deux fenêtres est simultané. 

 Fractionner 

On suppose qu’on a un document comportant 2 pages, on clique sur la commande Fractionner, 

l’affichage devient 

 
  

Réorganiser tout 

On suppose qu’on a 4 documents ouverts, on clique sur la commande Réorganiser tout l’affichage 

devient 
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2. Fusion et publipostage 

Le publipostage consiste à reproduire le document de base en autant d'exemplaires qu'il y a de 

destinataires. Chaque exemplaire comportant le contenu spécifique à son destinataire. 

Les informations individuelles et propre à chaque destinataire tel que le nom, prénom, adresse, etc 

contenues dans le fichier des destinataires (la source des données excel, word, access) sont intégrées 

(on dit aussi fusionnées) dans la lettre-type, ce processus permettant d’éditer autant de lettres 

personnalisées qu’il y a de destinataires enregistrés dans le fichier source, voici un schéma explicatif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour mettre en place un le publipostage, il faudrait suivre les étapes suivantes :  

Etape 1 : créer une liste des destinataires dans word, excel, access ou dans le document de la lettre-

type. 

  

Source de données 
Word - Excel - Access 

Liste des destinataires avec 

leurs informations 

Document principal 
Lettre-type 

Lettres personnalisées 

Sortie nouveaux document 

Fusion 

Lettres personnalisées 

Sortie vers imprimante et 

expédition 
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Dans notre exemple nous allons créer une liste ci-jointe dans un document word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 2 :  

Préparer la lettre-type dans un document word indépendant. 

  

On affiche le titre court, 

puis Nom complet, Adresse 

et la ville 

On affiche le titre long 

avant la virgule 
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Etape 3 : fusionner la liste des destinataires dans le document lettre-type. 

Dans l’onglet Publipostage > groupe Démarrer la fusion…, cliquer sur la commande Sélection des 

destinataires, puis Utiliser une liste existence, une fenêtre s’affiche pour sélectionner la liste des 

destinataires. 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 4 : insérer les champs à leur emplacement dans le document lettre-type 

Dans l’onglet Publipostage > groupe Champs d’écriture et d’insertion, cliquer sur la commande 

Insérer un champ de fusion, puis le champ convenu.  
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Voici le résultat 

 

Etape 5 : visualiser les lettres pour impression en cliquant sur Terminer & fusionner dans l’onglet 

Publipostage. 

 

La fenêtre suivante s’affiche 
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Automatiquement les lettres seront créées 
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A7. Décrire la méthode de mise en page à l’aide des sections et d’utilisation des formulaires 

- Mise en page à l’aide des sections : 
 Définition d’une section  
 Suppression d’un saut de section  
 Création d’en-têtes et de pieds de 

page dans un document à sections 

- Utilisation des formulaires : 
 Accès aux outils des formulaires  
 Création d’un formulaire  
 Saisie de données dans un formulaire  
 Modification d’un formulaire 

1. Les sections 

Les raisons de diviser un document en plusieurs sections peuvent être très nombreuses, mais voici les 

plus couramment observées : 

 Définir des paginations différentes selon les parties d’un document 

 Insérer des pages orientées en paysage dans un document orienté principalement en portrait 

 Insérer du texte en colonnes sur des pages ordinaires 

 Faire recommencer les notes de bas de page à 1 à chaque chapitre ou partie 

 Afficher le titre du chapitre courant en en-tête de chaque page 

 

Insérer un saut de section 

Pour diviser un document en sections, il faut insérer un saut de section à l’endroit où on veut 

commencer une nouvelle section. 
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Prenons un document dont on désir insérer une section, voici le document avant l’insertion de section 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après l’application du saut de section, voici le résultat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Supprimer un saut de section 

Dans l’onglet Accueil, cliquer sur l’icone  pour afficher les sauts de section. 

    Les sauts de section ressemblent à ceci : 

 

Placer le curseur juste devant la coupure de section, puis appuyez sur Supprimer. 

 

Lorsqu’on supprime un saut de section, Word combine le texte avant et après le 
saut dans une section. La nouvelle section combinée utilise la mise en forme de la 
section qui suit la pause de section. 
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2. Entête et pied de page 

Pour insérer entête ou pied de page, onglet Insertion  >  groupe Entête et pied de page. 

 

 

 

Entête 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le choix fait, l’entête de la page devient comme suit pour le personnaliser (entête vide est 

choisi) 

  

Pour faire le choix entre 

un entête vide ou vide 

avec 3 colonnes, ou 

autres modèles préétablis 

Personnaliser l’entête en insérant 

du texte, image ou autre 
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Pied de page 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le choix fait, le pied de page devient comme suit pour le personnaliser (le modèle Austin est 

choisi) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si on désir mettre des entêtes ou/et pieds de page différents dans 2 pages 
successives, il faut d’abord séparer les 2 pages en 2 sections différentes, ensuite 
mettre le curseur dans l’entête ou pied de la 2ème page, dans l’onglet Création > 
groupe Navigation, désactiver la commande Lier au précédent. 

 
 

Numérotation des pages 

Pour insérer la numérotation des pages, onglet Insertion  >  groupe Entête et pied de page > Numéro 

de page, et faire le choix entre l’insertion en haut ou en bas de la page ou bien dans une position 

personnalisée.  

Pour faire le choix entre 

un pied de page vide ou 

vide avec 3 colonnes, ou 

autres modèles préétablis 

Personnaliser le pied de page en 

insérant du texte, image ou autre 
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Pour plus de détail consulter,  

https://www.unilim.fr/scd/formation/word-creer-des-sections-differentes-dans-un-

document 

 

  

https://www.unilim.fr/scd/formation/word-creer-des-sections-differentes-dans-un-document
https://www.unilim.fr/scd/formation/word-creer-des-sections-differentes-dans-un-document
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3. Formulaires 

Pour créer dans Word un formulaire que d’autres utilisateurs pourront remplir, il faut commencer par 

l’ajout des contrôles de contenu. 

Les contrôles de contenu peuvent être notamment des cases à cocher, des zones de texte, des 

sélecteurs de date et des listes déroulantes.  

Pour insérer un formulaire, il faut d’abord ajouter l’onglet Développeur au Ruban (s’il n’est pas  

affiché), pour voir la procédure d’ajout d’onglet, consulter la section A2 : Personnalisation de 

l’environnement Word. 

 

Pour organiser l’affichage des formulaires, commencer par tracer un tableau (2 
colonnes par ex.) avec Aucune Bordure, taper les titres des champs dans la 1è 
colonne, et insérer le champ correspondant dans la 2è colonne. 

 

Nous allons concevoir le formulaire suivant : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insérer un contrôle 

Avant de commencer à insérer les contrôles, il faudrait activer le mode création, dans onglet 

Développeur > groupe Contrôles, cliquer sur la commande Mode Création pour pouvoir manipuler 

les contrôles. 

 

 

 

 

 

Tableau sans bordure et 

avec 2 colonnes 
Zone de texte Liste déroulante 
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Pour connaitre le type de contrôle (zone de texte, liste, etc) placer le curseur sur 
l’icone, une infobulle s’affiche indiquant le type.  

  
 

Pour insérer un contrôle, placer le curseur à l’endroit de l’insertion, puis cliquer sur le contrôle 

concerné (zone de texte, liste, etc). 

Supprimer un contrôle 

Pour supprimer un contrôle, sélectionner le, à sa gauche une zone grise s’affiche, cliquer sur cette 

zone puis appuyer sur Suppr du clavier. 

 

 

 

Personnaliser le contenu d’une liste 

Après l’insertion de la liste déroulante, cliquer sur Propriétés dans le groupe Contrôles. 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajouter, Supprimer 

ou Modifier un 

élément de la liste 
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Saisir dans un contrôle 

Lorsqu’il s’agit d’une zone de texte, cliquer sur le contrôle, puis commencer à taper. S’il s’agit d’une 

liste déroulante, cliquer sur le contrôle, l’icone suivante s’affiche pour faire le choix  

Voici un exemple de formulaire renseigné. 

 

 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://www.cours-gratuit.com/tutoriel-word/tutoriel-word-comment-crer-un-formulaire 

 

  

https://www.cours-gratuit.com/tutoriel-word/tutoriel-word-comment-crer-un-formulaire
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A8. Décrire la méthode de création des macros, de protection et révision d’un document 

- Création de macros : 
 Qu’est-ce qu’une macro ?  
 Enregistrement d’une macro  
 Exécution d’une macro 

- Protection et révision d’un document : 
 Protection d’un document  
 Introduction à la révision 

1. Macros 

Dans Word, il est possible d’automatiser les tâches fréquentes moyennant la création et l’exécution 

de macros. Une macro est une série de commandes et d’instructions qu’on peut regrouper au sein 

d’une même commande afin d’exécuter automatiquement une tâche. 

Enregistrer une macro 

Onglet Affichage > groupe Macros > Enregistrer une Macro 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche, 

 

  
Attribuer un nom à la macro 

Associer un bouton à la macro 

Associer une combinaison clavier à 

la macro (raccourci clavier) 
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 En cas d’association de la macro à un bouton 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automatiquement un bouton est ajouté dans la barre d’accès rapide 

 

En cas d’association de la macro à une combinaison clavier (raccourci clavier) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite, effectuer les tâches à automatiser normalement, une fois terminer cliquer sur Arrêter 

l’enregistrement dans la commande Macros. 

  

Sélectionner la macro 

puis cliquer sur Ajouter 

pour que le bouton soit 

inséré dans la barre 

d’accès rapide 

Affecter une combinaison 

clavier, dans ce cas appuyer 

sur la combinaison  Ctrl et L 
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Exemple : On suppose que dans une société, certains documents nécessitent la saisie de l’adresse de 

la société,  nous allons donc enregistrer une macro permettant d’insérer l’adresse à l’endroit voulu 

par un simple clic de bouton. 

Etape 1 : lancer l’enregistrement de la macro 

Etape 2 : attribuer la macro à un bouton 

Etape 3 : taper l’adresse ex. : 

Avenue Hassan 2, résidence 123 

Casablanca, Maroc 

Tél: 00 00 00 00 

Etape 4 : arrêter l’enregistrement 

Dans ce cas à chaque clique sur le bouton créé dans la barre d’accès rapide, l’adresse sera insérée 

automatiquement à l’endroit du curseur. 
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2. Protéger un document 

Pour protéger un document par un mot de passe, dans l’onglet Ficher > Informations cliquer sur 

Protéger le document puis Chiffrer avec mot de passe.  

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche pour saisir le mot de passe 

  

Après la saisie du mot de passe, une autre fenêtre s’affiche pour confirmer le mot de passe 

  

Puis enregistrer le document, désormais en lançant le document il demande le mot de passe pour 

pouvoir y’accéder. 

Enlever la protection par mot de passe 

Pour enlever la protection par mot de passe, dans l’onglet Ficher > Informations, cliquer sur Protéger 

le document puis Chiffrer avec mot de passe. La fenêtre contenant le mot de passe s’affiche, en suite 

vider la zone de texte du mot de passe, puis enregistrer. 
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3. La révision des documents 

En cas d’un travail collaboratif sur un document, c-à-d le travail à plusieurs sur un même document, 

il est nécessaire de suivre facilement et efficacement toutes les corrections de chacun. Tout cela est 

possible grâce au mode révision (ou Suivi des modifications). 

Pour lancer le suivi des modifications, dans l’onglet Révision > groupe Suivi cliquer sur la commande 

Suivi des modifications, la commande devienne en gris. 

  

 

 

Désormais, à chaque modification ou suppression du texte ou autres, un indicateur sous forme de 

trait vertical rouge s’affiche en face de la partie changée 

 

 

 

 

 

Pour afficher les modifications effectuées, cliquer sur le trait vertical rouge 

 

 

 

 

 

 

En cas d’acceptation de la modification, placer le curseur dans le mot modifié, puis dans l’onglet 

Révision > groupe Modifications cliquer sur la commande Accepter. On peut également refuser la 

modification en cliquant sur la commande Refuser. 

 

Pour désactiver le Suivi des modifications, il faut d’abord accepter ou refuser l’ensemble des 

modifications, en suite dans l’onglet Révision > groupe Suivi cliquer sur la commande Suivi des 

modifications, la commande devienne normale. 

 

  

Il s’agit d’une suppression 

de mot 

Il s’agit de correction de 

mot 
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Élément de compétence : 

B. Utiliser les fonctions avancées du Tableur 

 

APPRENTISSAGES DE BASE 

B1. Enumérer les fonctions avancées d’un tableur 

B2. Décrire la méthode de mise en forme 

B3. Décrire la méthode d’insertion de dessins, images et objets graphiques 

B4. Décrire la méthode de représentation graphique des données 

B5. Décrire la méthode de gestion et d’analyse des données 

B6. Décrire la méthode de contrôle, d’échange et de collaboration 
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ELEMENTS DE CONTENU 

B1. Enumérer les fonctions avancées d’un tableur 

 

Excel est un logiciel de la suite bureautique Office de Microsoft et permet la création de tableaux, de calculs automatisés, de plannings, de graphiques 

et de bases de données. 

Excel permet de créer facilement des tableaux de toutes sortes, et d’y intégrer des calculs. Les valeurs du tableau se mettront donc à jour 

automatiquement en fonction de vos saisies et calculs. Vous pouvez également vous en servir pour calculer un budget, faire un devis… 

Excel permet également de générer des graphiques (à bâtons, en camembert…) pour mieux visualiser les valeurs et les interpréter. C’est un puissant 

outil de visualisation mathématique. 

 

 

 

 

Barre de titre Barre d’accès 
rapide 

Onglets Ruban 

Zone de 
nom de 
cellule 
 

Barre de 
formule 
 

Feuille de 
calcul 
 

Colonne 
 

Ligne 
 

Nom de la 
feuille 
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Nombre maximal de feuilles par classeur : Limité par la quantité de mémoire disponible 

Nombre total de lignes dans une feuille de calcul : 1 048 576 lignes 

Nombre total de colonnes dans une feuille de calcul : 16 384 colonnes 

Nombre total de cellules dans une feuille : 17 179 869 184 

 

B2. Décrire la méthode de mise en forme 

- Mise en forme du tableur : 

 Rechercher et remplacer  

 Générer une série 

 Listes personnalisées 

 Mise en forme conditionnelle 

 Utiliser des liens hypertextes 

 Automatiser avec les macros 

1. Rechercher et remplacer 

Les fonctions Rechercher et Remplacer dans Excel pour faire une recherche dans le classeur, par exemple un 

numéro ou une chaîne de caractères. Vous pouvez rechercher l’élément de recherche à des fins de référence ou 

le remplacer par un autre élément. Vous pouvez inclure des caractères génériques tels que des points 

d’interrogation, des tildes et des astérisques, ou des nombres dans vos termes de recherche. Vous pouvez 

effectuer une recherche dans les lignes et les colonnes, dans les commentaires ou les valeurs et dans les feuilles 

de calcul ou les classeurs. 

Rechercher 

Pour effectuer une recherche, accéder à Accueil > Edition > Rechercher & Sélectionner > Rechercher, 

la fenêtre suivante s’affiche pour y’introduire l’expression à rechercher. 

 

 

 

 

 

 

En tapant l’expression et cliquant après sur le bouton Suivant, Excel va rechercher dans la prochaine 

cellule s’il trouve l’expression, la cellule reste sélectionnée. Si on clique sur Rechercher tout, Excel va 

chercher dans toutes les cellules remplies et s’il trouve l’expression il va l’afficher en dessous de la 

fenêtre avec son emplacement dans la feuille. 
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Options de recherche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez lancer la recherche en appuyant simultanément sur la touche Ctrl et F 

Remplacer 

Pour rechercher et remplacer une expression, accéder à Accueil > Edition > Rechercher & Sélectionner 

> Remplacer, la fenêtre suivante s’affiche pour y’introduire l’expression à rechercher et son 

remplacement. 

 

 

 

 

 

 

 

Le fonctionnement de cette fenêtre est identique à celle de la recherche, à la différence qu’on a la 

possibilité de remplacer l’expression saisie dans la zone Rechercher par celle saisie dans la zone 

Remplacer par. 

 

Vous pouvez lancer la fonction de remplacement en appuyant simultanément sur la touche Ctrl et H 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://www.moyens.net/productivite/comment-rechercher-et-remplacer-du-texte-et-des-

nombres-dans-excel 

Pour faire une recherche 

dans la feuille ou dans le 

classeur 

La recherche est 

effectuée par ligne 

(parcourir ligne par 

ligne) ou par colonne 

(parcourir colonne par 

colonne) 

Dans la cellule on recherche dans sa valeur 

ou sa formule ou dans le commentaire qu’il 

comporte s’il y’en a 

Si cocher la recherche va 

faire la différence entre 

majuscule et minuscule 

Si cocher Excel ne va pas rechercher à l’intérieur de la cellule, mais il va 

prendre le contenu total de la cellule comme expression 

https://www.moyens.net/productivite/comment-rechercher-et-remplacer-du-texte-et-des-nombres-dans-excel
https://www.moyens.net/productivite/comment-rechercher-et-remplacer-du-texte-et-des-nombres-dans-excel
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2. Générer une série 

La série de données est une suite numérique, alphanumérique ou chronologique qui va vous épargner 

de la saisie individuelle de chaque élément de la série. 

Pour créer une série de données, procéder comme suit : 

 Taper le nombre ou la date dans une cellule avec lequel commencer la série. 

 Sélectionner la plage de cellules dans laquelle la série doit être créée. 

 Dans l’onglet Accueil > groupe Edition > Recopier puis cliquer sur Série. 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche 

     

 

 

 

 

 

Exemple : nous allons inscrire une date 22 avril 2022 par exemple, et nous allons créer une série qui 

l’incrémente par semaine. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Valeur 

d’incrémentation 

Type de données à 

incrémenter numéro, 

date à incrémenter 

par jour semaine, etc 

La série est 

verticale colonne, 

ou horizontal ligne 

La 1è cellule comporte 

la date de départ 

La zone de la série est 

sélectionnée 
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3. Liste personnalisée 

Lorsque vous inscrivez un jour de la semaine (le lundi, par exemple) dans une cellule d’un tableau, et 

qu’ensuite vous tirez cette cellule avec la « poignée de recopie », Excel complètera automatiquement 

les cellules voisines avec les jours suivants. 

Le même principe va s’appliquer aux listes personnalisées que vous pourriez créer. 

Et si vous devez remplir automatiquement des cellules avec les mêmes données, vous pouvez créer 

des listes personnalisées avec des valeurs « réutilisables ». 

Plus besoin de faire du copier/coller laborieux d’un classeur à un autre, ou d’une feuille de calcul vers 

une autre. 

Si la liste personnalisée est créée elle devienne exploitable partout dans excel, comme par exemple la 

liste de personnel de la société ou la liste des fournisseurs. 

Il existe deux méthodes pour créer une liste personnalisée, la première consiste à saisir la liste 

manuellement, la deuxième d’importer la liste depuis une autre existante. 

Pour créer une liste personnalisée, aller dans Fichier > Options > Options avancées > section Général 

> Modifier les listes personnalisées 
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Remplir la liste personnalisée manuellement 

Dans la zone de texte intitulée Entrées de la liste, saisir les éléments de la liste personnalisée un en dessous de 

l‘autre (à l’aide de la touche Entrée du clavier), une fois tous les éléments sont saisis cliquer sur le bouton 

Ajouter, puis Ok (voir l’image suivante). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Désormais, dans les feuilles, si on saisit le premier élément ‘hassan’ puis on tire la cellule avec la « 

poignée de recopie » la liste sera automatiquement complétée. 
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Remplir la liste personnalisée depuis une autre liste 

Tous d’abord la liste à importer devrait être déjà préparée, ouvrir la feuille dans laquelle la liste existe, 

puis dans la fenêtre des listes personnalisée (précitée), cliquer sur le bouton , puis sélectionner la 

liste à importer, en suite cliquer sur le bouton Importer (voir les images ci-après). 
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4. Mise en forme conditionnelle 

La mise en forme conditionnelle d'Excel est très pratique pour mettre en évidence des cellules et 

d’attirer l'attention sur des valeurs critiques ou dignes d'intérêt, quel que soit le contenu du tableau, 

vous pouvez créer des règles personnalisées, adaptées à vos besoins. 

Appliquer une mise en forme 

Supposons pour une société, si la quantité stockée d’un produit arrive à un seuil critique qui est la 

valeur 30 la ligne correspondante devient rouge. Voici le tableau des produits 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour mettre en forme le tableau, sélectionner les données de la colonne sur laquelle faire le test 

conditionnel, puis dans l’onglet Accueil > groupe Styles > Mise en forme conditionnelle > Nouvelle 

règle. 
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Annuler une mise en forme 

Pour annuler une mise en forme, il faut sélectionner la zone depuis laquelle annuler la mise en forme, 

puis dans l’onglet Accueil > groupe Styles > Mise en forme conditionnelle > Gérer les règles, la fenêtre 

suivante s’affiche, cliquer sur le bouton Supprimer la règle. 

s  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles 

 

 

  

https://www.excel-pratique.com/fr/cours/excel_mises_en_forme_conditionnelles
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5. Utiliser des liens hypertextes 

Dans une feuille de calcul Excel, vous pouvez créer un lien hypertexte vers une page web, un autre 

document, une adresse de courrier ou un emplacement spécifique au sein de la feuille de calcul Excel. 

Créer un lien hypertexte vers un fichier ou page web 

1. Sélectionner la cellule ou l’objet à transformer en lien hypertexte. 

2. Cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Lien > Insérer un lien. 

 

3. Cliquer sur l’onglet Fichier ou Page web existant. 

 Info-bulle : taper le texte à afficher quand l’utilisateur pointe sur le lien hypertexte 

(facultatif). 

 Dossier actif, Pages parcourues ou Fichiers récents : sélectionner la destination du 

lien. 

 Adresse : si aucun emplacement n’a encore été sélectionné ci-dessus, insérer l’URL du 

site web sur lequel le lien doit pointer. 

 

4. Cliquer sur OK. 

Créer un lien hypertexte vers un emplacement spécifique au sein du document 

1. Sélectionner la cellule ou l’objet à transformer en lien hypertexte. 

2. Cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Lien > Insérer un lien. 

3. Effectuer l’une des opérations suivantes : 

o Cliquer sur l’onglet Emplacement dans ce document, taper une référence de cellule 

ou sélectionner un emplacement au sein du document, puis cliquer sur OK. 
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Créer un lien hypertexte vers une adresse de courrier 

1. Sélectionner la cellule ou l’objet à transformer en lien hypertexte. 

2. Cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Lien > Insérer un lien. 

3. Cliquer sur l’onglet Adresse de courrier, entrer une adresse de courrier, puis cliquer sur OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier/Supprimer un lien hypertexte 

Bouton droit sur le lien hypertexte, puis cliquer sur Modifier le lien hypertexte ou Supprimer le lien 

hypertexte. 
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6. Automatiser avec les macros 

Sur Excel, il est possible d’automatiser les tâches récurrentes moyennant la création et l’exécution de 

macros. Une macro est une série de commandes et d’instructions qu’on peut regrouper au sein d’une 

même commande afin d’exécuter automatiquement une tâche. 

Enregistrer une macro 

Pour enregistrer une macro, il faut d’abord ajouter l’onglet Développeur au Ruban (s’il n’est pas  

affiché), voici la procédure pour ajouter l’onglet. 

 

Bouton droit sur une zone vide dans le ruban, puis Personnaliser le ruban. 

 

Cocher l’onglet Développeur 

dans la liste à droite, puis 

cliquer sur Ok 

Onglet Développeur > groupe Code > Enregistrer une Macro 

 

La fenêtre suivante s’affiche, 
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Ensuite, effectuer les tâches à automatiser normalement, une fois terminer cliquer sur Arrêter 

l’enregistrement. 

 

 

 

 

 

Pour plus de détail consulter,  

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/automatiser-des-t%C3%A2ches-avec-l-enregistreur-

de-macro-974ef220-f716-4e01-b015-3ea70e64937b 

 

 

 

  

Attribuer un nom à la macro 

Associer une combinaison clavier à 

la macro (raccourci clavier) 

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/automatiser-des-t%C3%A2ches-avec-l-enregistreur-de-macro-974ef220-f716-4e01-b015-3ea70e64937b
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/automatiser-des-t%C3%A2ches-avec-l-enregistreur-de-macro-974ef220-f716-4e01-b015-3ea70e64937b
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B3. Décrire la méthode d’insertion de dessins, images et objets graphiques 

- Traitement de dessins, images et Graphiques :  

 Insérer et mettre en forme une image 

 Créer une zone de texte 

 Insérer un Smart Art 

 Insérer un organigramme 

 Insérer des formes  Positionner et redimensionner les objets 

Excel offre une panoplie de fonctionnalités graphiques, telle que l’imagerie, objets, organigramme, 
etc. 

1. Images 

Insérer une image 

Il existe deux sources d’insertion des images : 

 Insertion depuis la bibliothèque office en ligne 

 Insertion depuis d’images existantes localement 

Pour insérer une image depuis office en ligne, aller dans l’onglet Insertion > groupe Illustrations > 

Images en ligne 

 

 

 

 

 

Une fenêtre pour rechercher l’image à insérer est affichée 

 

 

 

 

 

  

Saisir un mot clé de l’image 

recherchée ex. voiture, arbre, etc 
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Pour insérer une image depuis existe localement, aller dans l’onglet Insertion > groupe Illustrations > 
Images 

 

 

 

 

 

Une fenêtre pour choisir l’image à insérer est affichée 

 

Manipuler une image 

Une fois l’image est insérée, on peut la manipuler comme le déplacement, redimensionnement, 
suppression, etc 

 

NB : pour manipuler une image il faudrait absolument qu’elle soit sélectionnée. 
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Pour sélectionner une image, il suffit de cliquer dessus, des points dans les extrémités de l’image s’affichent.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redimensionner une image 

Dépendamment du type de redimensionnement (diagonal, vertical, horizontal), placer le curseur sur 

un des points de sélection sur l’image, le curseur devient double flèche  , puis cliquer tout en 
maintenant le clic, déplacer la souris pour redimensionner l’image. 

Pivoter une image 

Pour pivoter une image, sélectionner l’image, en haut au centre de l’image, une icone sous forme de 
flèche circulaire s’affiche, puis cliquer tout en maintenant le clic, déplacer la souris vers la gauche ou 
la droite pour pivoter l’image. 

 

 

 

 

 

 

Déplacer une image 

A l’intérieur de l’image, cliquer tout en maintenant le clic, déplacer l’image puis relâcher. 

Supprimer une image 

Sélectionner l’image, puis appuyer sur Suppr du clavier. 
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2. Zones de texte 

Insérer une zone de texte 

Dans l’onglet Insertion > groupe Illustrations > Formes > Zone de texte, puis cliquer à l’intérieur de 
la feuille et taper le texte. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Manipuler une zone de texte 

Les zones de textes sont similairement manipulables aux images. 
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3. SmartArt 

Insérer une SmartArt 

Dans l’onglet Insertion > groupe Illustrations > SmartArt 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après le choix, l’objet SmartArt est inséré dans la feuille pour pouvoir le personnaliser. 

 

Manipuler un objet SmartArt 

Les objets SmartArt sont similairement manipulables aux images. 

Pour 

sélectionner le 

modèle qui 

convient puis 

cliquer sur Ok 
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4. Organigramme 

Insérer un organigramme 

Dans l’onglet Insertion > groupe Illustrations > SmartArt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après le choix, l’organigramme est inséré dans la feuille pour pouvoir le personnaliser. 

 

 

 

 

 

 

 

Manipuler un organigramme 

Les organigrammes sont similairement manipulables aux images. 

  

Pour 

sélectionner le 

modèle qui 

convient puis 

cliquer sur Ok 
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5. Formes 

Insérer une forme 

Dans l’onglet Insertion > groupe Illustrations > Formes, cliquer sur la forme désirée, ensuite cliquer à 

l’intérieur de la feuille pour insérer la forme. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Manipuler une forme 

Les formes sont similairement manipulables aux images. 

Changer la couleur de fond et de bordure 

Sélectionner la forme, dans l’onglet Format > groupe Styles de formes > Remplissage (couleur de fond) 

ou Contour (pour la couleur du bordure). 
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B4. Décrire la méthode de représentation graphique des données 

- Représentations graphiques des données :  

 Créer un graphique 

 Modifier les données source 

 Disposer les éléments sur le graphique 

 Mettre en forme les éléments du graphique 

 Modifier le type de graphique 

 Modèles de graphique, copier le graphique 

Un graphique est un outil très important quand il s’agit de mettre en évidence les données à travers 

une présentation synthétisée. 

1. Créer un graphique 

Pour insérer un graphique, préparer le tableau (les données) qui sert de base pour le graphique, puis 

sélectionner le tableau incluant les titres, ensuite dans l’onglet Insertion > groupe Graphiques, 

choisir dans un des groupes graphiques (histogramme, hiérarchique, en cascade, etc) celui qui 

convient (histogramme empilé, histogramme groupé, rayon de soleil, cascade, etc). 

 

 

 

 

 

 

 

 

NB : pour connaître le nom du groupe graphique, placer le curseur au-dessus de l’icône, une infobulle s’affiche 

indiquant le nom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici un tableau qui sert de base pour un Histogramme groupé,  
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Sélectionner le tableau, puis dans l’onglet Insertion > groupe Graphiques > Histogrammes > 

Histogramme groupé  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



P a g e  | 90 

 

2. Modifier les données de base 

Pour modifier les données du graphique, il suffit de changer les données concernées dans le tableau 

de base. 

Voici le tableau avant la modification 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revoici le tableau après la modification 
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3. Disposer les éléments sur le graphique 

Pour changer la disposition des éléments du graphique, sélectionner le graphique, deux nouveaux 

onglets s’affichent Création et Format. 

 

Dans l’onglet Création > groupe Dispositions du graphique, cliquer sur Disposition rapide 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il existe une autre façon pour changer la disposition des éléments du graphique, en allant dans 

Création > groupe Dispositions du graphique, cliquer sur Ajouter un élément graphique, cette 

fonctionnalité permet d’insérer d’autres éléments ou changer leur place dans le graphique tel que le 

titre du graphique, titre des axes, étiquettes, etc. 

  

Choisir la disposition qui convient 
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4. Mettre en forme les éléments du graphique 

Changer le texte d’un titre 

Pour changer le texte d’un titre, placer le curseur sur le titre concerné, puis cliquer sur le bouton droit, 

dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquer sur Modifier le texte, ensuite le texte devient modifiable. 

 

Changer le style d’un graphique 

Pour changer le style d’un graphique, sélectionner le graphique, puis dans l’onglet Création > Styles 

du graphique, cliquer sur le style à appliquer. 

 

 

 

 

Mettre en forme un élément 

Pour mettre en forme un élément (titre, étiquette, etc), cliquer sur l’élément pour le sélectionner, dans 

les extrêmes de ce dernier des points s’affichent 

 

  

 

Une fois sélectionné l’élément devient ajustable comme un texte ordinaire, Gras, italic, couleur du 

texte, etc. 

Déplacer un élément 

Pour déplacer un élément, cliquer sur l’élément pour le sélectionner, dans les extrêmes de ce dernier 

des points s’affichent, ensuite placer le curseur à la bordure de cet élément, le curseur devient 4 

flèches , cliquer en gardant le clic déplacer l’élément. 

Supprimer un élément 

Pour supprimer un élément, cliquer sur l’élément pour le sélectionner, puis appuyer sur la touche 

Suppr du clavier. 
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5. Modifier le type de graphique 

Sélectionner le graphique, puis dans Création > groupe Type, cliquer sur Modifier le type de 

graphique, la fenêtre suivante s’affiche pour sélectionner un autre type. 
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6. Modèles de graphique 

Enregistrer un modèle de graphique 

Sélectionner le graphique à enregistrer, puis cliquer sur le bouton droit, dans le menu contextuel qui 

s’affiche, cliquer sur Enregistrer comme modèle. 

 

La fenêtre suivante s’affiche pour enregistrer le modèle. 

NB : il faut s’assurer de garder le dossier par défaut d’enregistrement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Appliquer un modèle de graphique 

Sélectionner le graphique sur lequel appliquer un modèle, puis dans Création > groupe Type, cliquer 

sur Modifier le type de graphique, 
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B5. Décrire la méthode de gestion et d’analyse des données 

- Gestion et analyse des données : 

 Consolidation 

 Trier, transposer une plage de cellules 

 Créer et mettre en forme un tableau de données 

 Filtrer un tableau de données 

 Fonctions sur base de données 

 Sous totaux 

 Mode Plan 

 Tableaux croisés dynamiques 

 Modèle de données Excel 

 Graphique croisé dynamique 

 Se connecter à une source de données externe 

 Utiliser Microsoft Query 

1. La consolidation des données 

La consolidation est un moyen de synthétiser des données, autrement dit si nous disposons des 

tableaux (ex. tableau de situation trimestrielle) qui ont la même structure et que chacun existe dans 

une feuille indépendante ou dans la même feuille, il est possible de les rassembler dans un même 

tableau et leur appliquer des calculs (moyenne, nombre, max, etc). 

Supposons un classeur contient les quantités vendues des produits dans chacun des magasins dans 

plusieurs villes, ce classeur comporte 4 feuilles, chacune correspondre à un trimestre et chaque 

trimestre a ses propres données. 

Dans une 5ème feuille (Synthèse) nous désirons afficher le cumul des ventes de toute l’année. 
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Pour Consolider les données, dans la feuille Synthèse, aller à l’onglet Données > groupe Outils de 

données, puis cliquer sur Consolider. 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S’assurer qu’il n’ y a pas de cellules fusionnées dans le tableau. 

 

Etape 1 : cliquer sur le bouton  pour sélection le 1er tableau qui se trouve dans le même classeur 

  

Il est possible de choisir 

d’autres fonctions 

(Moyenne, max, min, 

etc) 

Cocher une ou les deux 

options si les tableaux 

que nous allons 

synthétiser comporte 

soit des Titres de 

colonnes ou les Titres 

des lignes ou les deux 

Si cocher, à chaque changement dans 

les tableaux sera répercuté sur le 

tableau synthèse 

Cliquer pour aller 

sélectionner les 

tableaux existant dans 

le même classeur un 

par un 

En cas de sélection d’un 

tableau, on clique sur 

Ajouter, pour qu’il soit 

inclut dans la synthèse 

Cliquer pour aller 

sélectionner les 

tableaux dans un fichier 

externe  

1 

Activer la 1ère feuille 

2 

Sélectionner les 

données incluant 

leurs titres (colonne 

et ligne) 
3 

Cliquer sur l’icone 

pour revenir à la 

fenêtre principale 
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Etape 2 : une fois la fenêtre principale est affichée, cliquer sur le bouton Ajouter pour que la plage 

référence soit intégrée dans la liste des références. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 3 : répéter l’étape 1 et 2 pour les 3 autres Trimestres. 

Etape 4 : cocher les options Ligne du haut, Colonne de gauche et Lier aux données source. Puis 

cliquer sur Ok. 
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Un tableau de synthèse est inséré automatiquement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pour afficher le détail 



P a g e  | 99 

 

2. Trier, transposer une plage de cellules 

Trier des données 

Pour trier un tableau, sélectionner une des cellules du tableau, ensuite dans l’onglet Données > 

groupe Trier et filtrer, cliquer sur Trier. 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Transposer une plage de cellules 

Pour transposer une plage de données, sélectionner la plage, cliquer sur le bouton droit, puis Copier 

 

Ensuite, dans l’espace de destination (par ex. une autre feuille), cliquer sur le bouton droit puis 

cliquer sur Collage spécial… 

 

  

Sélectionner la colonne 

sur laquelle se référé pour 

trier le tableau 

Critère à prendre en 

considération pour trier (la 

valeur de la cellule, 

couleur, police, etc) 

Le type de tri Ascendant 

ou Descendant 

Ajouter un autre niveau de 

tri pour choisir une autre 

colonne de référence Supprimer un niveau de tri 
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La fenêtre suivante s’affiche, cocher l’option Transposé puis cliquer sur Ok. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le résultat 
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3. Créer et mettre en forme un tableau de données 

Pour créer un tableau, il y’a deux méthodes : 

 Un tableau mis en forme automatiquement 

 Un tableau brut 

Un tableau mis en forme automatiquement 

Sélection une des cellules dans la plage des données, puis dans l’onglet Insertion > groupe Tableaux 

cliquer sur Tableau, la fenêtre suivante s’affiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois valider le tableau est tracé 

 

  

La plage du tableau est 

automatiquement sélectionnée 

sinon cliquer sur le bouton à 

droite de la zone pour 

sélectionner la plage 

Cocher si la sélection inclut les 

titres 
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Mise en forme du tableau 

Il est possible de changer la mise en forme en allant dans l’onglet Accueil > groupe Styles > Mettre 

sous forme de tableau, puis cliquer sur le modèle qui convient 

 

Un tableau brut 

Sélectionner la plage des données, puis dans l’onglet Accueil groupe Police, cliquer sur l’icone des 

bordures  
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Mise en forme du tableau 

Pour mettre en forme le tableau, soit on lui applique la mise en forme automatique précitée, ou bien 

le faire manuellement. 

Couleur de fond 

Pour changer la couleur de fond d’une ou plusieurs cellules, il faut sélection la ou les cellules, ensuite 

dans l’onglet Accueil > groupe Police choisir la couleur convenue dans l’icone de remplissage (sous 

forme de sceau)  

Couleur de bordure 

Sélectionner le tableau, ensuite dans l’onglet Accueil > groupe Police choisir dans l’icone des bordures 

 Autres bordures 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Choisir le type de 

bordures à appliquer 

Choisir la couleur de 

bordures à appliquer 

Une fois le type de bordures ou et la 

couleur sont choisis, on clique sur les 

bords à tracer (haut, bas, à gauche ou/et 

à droite) 



P a g e  | 104 

 

4. Filtrer un tableau de données 

Les filtres servent à masquer temporairement une partie des données d’un tableau afin de se 

concentrer sur les données de choix. 

Pour filtrer un tableau, sélectionner une cellule dans le tableau, puis dans l’onglet Données > groupe 

Trier et filtrer cliquer sur Filtrer. 

 

 

 

L’apparence des titres du tableau devient comme suit. 

 

 

Pour appliquer un filtre, cliquer sur la fléchette située à droite du titre concerné par ce dernier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Décocher toute 

la liste en 

décochant la 

case 

(Sélectionner 

tout) 

Sélectionner la ou les 

valeurs du filtrage 
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Autres types de filtrage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Annuler un filtre 

Pour annuler un filtre, sélectionner une cellule dans le tableau, puis dans l’onglet Données > groupe 

Trier et filtrer cliquer sur Filtrer (qui est déjà en gris) 

   

Pour filtrer numériquement le 

tableau à travers des opérateurs 

de comparaison (supérieur, 

inférieur, égal à, etc) 
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5. Fonctions de base de données 

Les fonctions de bases de données débutent toutes par =BD, leur utilisation est importante pour 

performer des calculs sur les bases de données selon divers critères. 

Prenons l’exemple suivant, pour un tableau (base de données) qui liste la quantité des ventes dans 

chaque ville par produit.  

Les informations à produire sont : 

1. La quantité la plus vendue pour un produit donné 

2. La quantité la moins vendue pour un produit donné 

3. La somme totale des ventes pour un client donné 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 1 : préparer les critères de sélection à savoir, pour le 1er et le 2ème point le critère de sélection 

est le Produit car le résultat à rechercher est relative au produit, le 3ème point est relatif au Client. 
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Etape 2 : sélectionner la cellule dans laquelle afficher la quantité la plus vendue, dans notre cas la 

cellule G3, ensuite cliquer sur l’icône insertion des fonctions 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduire les informations suivantes : 

Base_de_données : cliquer sur l’icone associée  et sélectionner le tableau incluant ses titres 

Champ : c’est la POSITION de la colonne dans le tableau, cette colonne est la base de l’opération 

(somme, max, min, etc) selon le critère indiqué, dans notre cas c’est le numéro 3 qui correspond à la 

colonne Quantité 

 

 

Critères : c’est le critère sur lequel l’opération est effectuée, c’est le critère déjà préparé dans l’Etape 

1, dans notre cas c’est la plage (I1:I2) 

Voici à quoi ressemblera la fonction =BDMAX(A2:D22;3;I1:I2)  

Sélectionner la fonction 

BDMAX puis cliquer sur le 

bouton Ok 

POSITION 1 2 3 4 
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Pour le 2ème point (quantité la moins vendue pour un produit donné), procéder de la même manière 

que le 1er point, à la différence qu’il faut choisir la fonction BDMIN. 

Pour le 3ème point (La somme totale des ventes pour un client donné), procéder de la même manière 

que le 1er point, à la différence qu’il faut choisir la fonction BDSOMME, aussi la position du champ est 

4 (Total de vente) et le critère correspond à la plage (J1:J2), voir étape 1. 

Résultat 

  

 

 

 

 

 

 

 

Voici un tableau des fonctions de base de données 

Fonction  Description  

BDMOYENNE  Renvoie la moyenne des entrées de base de données sélectionnées. 

BDNB  
Compte le nombre de cellules d’une base de données qui contiennent des 
nombres. 

BDNBVAL  Compte les cellules non vides d’une base de données. 

BDLIRE  
Extrait d’une base de données un enregistrement unique répondant aux critères 
spécifiés. 

BDMAX  Renvoie la valeur maximale des entrées de base de données sélectionnées. 

BDMIN  Renvoie la valeur minimale des entrées de base de données sélectionnées. 

BDPRODUIT  
Multiplie les valeurs d’un champ particulier des enregistrements d’une base de 
données, qui répondent aux critères spécifiés. 

BDECARTYPE  
Calcule l’écart type pour un échantillon d’entrées de base de données 
sélectionnées. 

BDECARTYPEP  
Calcule l’écart type pour l’ensemble d’une population d’entrées de base de 
données sélectionnées. 

BDSOMME  
Ajoute les nombres dans la colonne de champ des enregistrements de la base de 
données, qui répondent aux critères. 

BDVAR  
Calcule la variance pour un échantillon d’entrées de base de données 
sélectionnées. 

BDVARP  
Calcule la variance pour l’ensemble d’une population d’entrées de base de 
données sélectionnées. 

   

Cet exemple 

démontre que la 

quantité la plus 

vendue du produit 

A001 est 890, aussi la 

quantité la moins 

vendue du même 

produit est 807 

Pour le client Client3 on a vendu 

un total de 1 398 134 tous 

produits confondus 
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6. Sous totaux 

Un sous-total est la somme de plusieurs éléments qui se trouvent dans un même groupe, par 

exemple un tableau liste des produits vendus par client. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le besoin : insérer des sous-totaux par Client. 

Dans un premier temps, il faut trier le tableau par Client. 
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Ensuite, sélectionner une des cellules du tableau, puis dans l’onglet Données > groupe Plan > Sous-

total 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Champ de groupement 

1 : afficher seulement Total général 

2 : afficher seulement les sous-totaux 

3 : afficher l’intégralité du tableau 
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Annuler le sous-totaux 

Pour annuler le sous totaux, sélectionner une cellule dans le tableau, puis dans l’onglet Données > 
groupe Plan > Sous-total, dans la fenêtre affichée cliquer sur Supprimer tout. 
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7. Mode plan 

Parfois la présentation d’un tableau peut s’avérer illisible en présence de trop nombreuses données. 

Afin de conserver l’ensemble des données, du détail à la sommation tout en masquant/affichant une 

partie des données au besoin, le mode plan assure cette fonctionnalité. 

Pour activer cette fonctionnalité, il faut d’abord sélectionner la/les colonnes/lignes à masquer puis 

dans l’onglet Données > groupe Plan cliquer sur Grouper.  

Considérons le tableau suivant 
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Compte tenu le volume considérable de données en colonnes et en lignes, il est important d’inclure le mode plan pour pouvoir lire et interpréter l’ensemble 

des données. 

Pour optimiser le groupement, nous allons grouper : 

1. Les entrepôts pas ville. 
2. Les produits par sous-totaux. 
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Grouper les entrepôts par ville 

On commence par sélectionner les titres des entrepôts de Rabat, ensuite cliquer sur la commande 

Grouper, dans la fenêtre qui s’affiche cocher Colonnes. 

 

 

 

 

 

Un trait gris foncé avec le symbole – est inséré au dessus des colonnes des entrepôts. 

  

Quand on clique sur le trait les colonnes s’empiles reste seulement le total Rabat affiché. Pour afficher 

à nouveau les colonnes on clique sur le symbole +. 

  

Grouper les entrepôts par produit 

Pour les lignes, on procède de la même manière, en sélectionnant les lignes d’un groupe de produits, 

en suite cliquer sur Grouper, dans la fenêtre qui s’affiche cocher Lignes 
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Voici les colonnes/lignes empilées. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Annuler le groupement 

Pour annuler le groupement, il faut sélectionner les colonnes/lignes groupées, puis dans l’onglet 

Données > groupe Plan cliquer sur Dissocier. 

 

  

Les colonnes sont sélectionnées, après le clic sur 

Dissocier, cocher Colonnes puis ok. La même 

chose pour les lignes. 
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8. Tableaux croisés dynamiques 

Le tableau croisé dynamique (ou TCD) permet de synthétiser les données d'une base de données de 

façon à obtenir les "croisements" de données souhaités. 

 

Pour éviter des problèmes lors de la conception du tableau croisé dynamique, s’assurer 

que : 

1. Pas de ligne ou colonne vide 

2. Pas de cellules fusionnées 

3. Pour chaque colonne toutes les cellules comportent le même type de données 

Prenons l’exemple suivant, un tableau de biens vendus répartis par ville, nature, etc.  

Cette base de données comporte 500 lignes, pour faire des sélections synthèses manuellement il faudrait passer 

par plusieurs manipulations, cependant le TCD est un outil efficace pour synthétiser les données. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sans passer des filtrages et de tri des données, on désir savoir le nombre des appartements et des maisons 

disposant d’un garage par ville. 

 Appt Maison 

Rabat Nombre  Nombre 

Casablanca Nombre Nombre 

etc   
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Etape 1 : sélectionner une des cellules du tableau, puis dans l’onglet Insertion > groupe Tableaux 

cliquer sur la commande Tableau croisé dynamique,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 Etape 2 : pour notre besoin, il faut déclarer le champ Nature dans les colonnes, le champ Ville dans 

les lignes et le champ Garage dans les valeurs. Pour exécuter cette opération, cliquer sur le champ 

concerné en maintenant le clic déplacer la souris à l’endroit correspondant (Colonnes, Lignes, etc)  
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Ci-après le résultat 
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9. Modèle de données Excel 

Le modèle de données apporte une nouvelle puissance aux tableaux croisés dynamiques. Avec le 

modèle de données, vous pouvez utiliser plusieurs tableaux de données dans un seul tableau croisé 

dynamique. Vous devrez créer une ou plusieurs “relations de table” afin que les données puissent 

être liées entre elles.  

Considérant trois tables qui se trouvent dans un seul classeur. Chaque table se trouve dans sa propre 

feuille de calcul. Les noms des tables comme le nom des feuilles sont Commandes, Clients. 

Le tableau Commandes contient des informations sur les commandes de produits. 

La table Clients contient des informations sur les clients de la société.  

 

 

  

Nom de la feuille et de 

la table est Clients. 

Voir ci-après comment 

changer le nom d’un 

tableau 
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Pour donner un nom à un tableau, sélectionner une cellule dans le tableau, puis dans 

l’onglet Création groupe Propriétés, taper le nom dans la zone de texte existante. 

  

Noter que la relation entre la table Clients et la table Commandes est une relation “un-à-plusieurs”. 

Chaque Client peut avoir une à plusieurs Commandes, une Commande appartient à un seul Client 

d’où l’existence du champ ID_client dans la table Commande.  

Etape 1 : sélection une cellule dans la table Commandes, puis dans l’onglet Insertion > groupe 

Tableaux cliquer sur la commande Tableau croisé dynamique, ensuite dans la fenêtre qui s’affiche 

cocher Ajouter ces données au modèle de données. 

  

Nom de la feuille et 

de la table est 

Commandes. 

Voir ci-après 

comment changer le 

nom d’un tableau 
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Etape 2 : Ajouter la table Clients dans l’onglet Actif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Le volet Office contient deux onglets : Actif et Tous. L’onglet 

Actif répertorie uniquement le tableau Commandes. L’onglet 

Tous répertorie toutes les tables du classeur 

Bouton droit de la souris sur la table 

Clients puis Afficher dans l’onglet actif 
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Etape 3 : configurer les relations entre les tables 

Sélectionner une cellule dans la zone des tableaux croisés dynamiques, s’il n’est pas déjà fait. 

 

Ensuite, dans l’onglet Analyse > groupe Calculs > Relations, la fenêtre suivante s’affiche, on remarque 

que la relation est déjà là. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la relation n’existe pas par défaut, cliquer sur Nouveau et configurer comme suit 

 



P a g e  | 123 

 

Etape 4 : placer les champs dans leur emplacement selon le besoin. 

Dans notre cas nous désirons un tableau de Total des ventes par Année et par Ville. Pour cela, 

s’assurer de 

 Faites glisser le champ Total (du tableau Commandes) vers la zone Valeurs. 

 Faites glisser le champ Année (du tableau Commandes) vers la zone Colonnes. 

 Faites glisser le champ Ville (du tableau Client) vers la zone Lignes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le résultat 
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Filtrer les données 

Il est possible de filtrer les données affichées via un champ clé tel que le client par exemple. 

Pour effectuer cette opération, dans la feuille du tableau croisé dynamique, s’assurer de faire glisser 

le champ Nom client vers la zone Filtre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automatiquement le critère Nom est inséré à gauche au-dessus du tableau croisé dynamique. 
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10. Graphique croisé dynamique 

Un graphique croisé dynamique (GCD) est une représentation graphique des TCD, son utilisation est 

facile. 

Pour insérer un GCD, sélectionner une cellule du TCD (prenons l’exemple TCD ci-haut), ensuite dans 

l’onglet Insertion > groupe Graphiques > Graphique croisé dynamique 

 

 

 

Dans la fenêtre qui s’affiche, sélectionner un graphique 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le graphique est inséré, 
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Pour filtrer les données par ville 
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11. Se connecter à une source de données externe 

Il est important que dans une société de se disposer des données sans qu’elles soient redondantes, 

autrement dit, si on a des informations dans une base de données située dans un autre 

service/département, il devrait être possible d’exploiter ces informations au lieu de les recréer 

(pourquoi réinventer la roue). 

Dans excel il est possible de se connecter à une base de données externe facilement, et de pouvoir 

actualiser ces données si elles subissent du changement dans la base de données source. 

Prenons une base de données Access comportant une table listeProduit_par_ville, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nous allons intégrer cette table dans notre classeur, dans l’onglet Données > groupe Récupérer et 

transformer des données > Obtenir des données > A partir d’une base de données > A partir d’une 

base de données Access, 
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La cellule à partir de laquelle 

insérer le tableau 

Insérer le tableau dans une 

nouvelle feuille 
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Actualiser les données après l’ouverture du classeur 

Pour que la table soit à jour à chaque ouverture du classeur, dans l’onglet Données > Connexions > 

Connexions, 
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12. Utiliser Microsoft Query 

Microsoft Query permet d’extraire des données de sources externes, en suite il permet d’exécuter 

des requêtes pour récupérer une partie des données.  

Prenons la même base de données Access précitée, nous allons connecter cette base de données vers 

un classeur Excel et exécuter une requête pour récupérer une partie de données. 

Pour se faire, dans l’onglet Données > groupe Récupérer et transformer des données > Obtenir des 

données > A partir d’autres sources > A partir de Microsoft Query, 
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Pour sélectionner les 

champs à inclure dans 

le tableau. 

Dans notre cas, nous 

avons besoin des 

données de la ville de 

Rabat. 

Pour filtrer les 

données, en 

introduisant des 

critères, tels que : égal 

à, supérieur à, etc, sur 

un ou plusieurs 

champs. 

Dans notre cas nous 

laisserons les filtres 

vides. 

Pour trier les données 

à extraire par un ou 

plusieurs champs. 

Dans notre cas, nous 

allons choisir 

ref_produit = 

croissant 
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Dans cette interface, il est possible d’exécuter des requêtes afin de cerner le besoin exacte, dans notre 

cas nous allons extraire les données dont la quantité est supérieur à 500. 

Etape 1 : ajouter des critères de sélection 

   

Si cocher, les données 

en entier seront 

insérées dans la 

feuille 
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 Etape 2 : après insertion du critère, fermer la fenêtre 

 

  
Ensuite fermer la 

fenêtre 
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B6. Décrire la méthode de contrôle, d’échange et de collaboration 

- Contrôle, d’échange et de collaboration : 

 Contrôler la validité des données à la saisie 

 Contrôler l’accès fichier par mot de passe 

 Verrouillage et protection des cellules 

 Travailler à plusieurs sur un classeur 

 Importer et exporter des fichiers texte 

 Échanger des données entre Excel et Access 

 Insérer un tableau Excel dans un document Word 

 Envoyer un classeur par messagerie 

 Publier au format HTML. 

1. Contrôler la validité des données à la saisie 

La validation des données permet de contrôler les données entrées et d'afficher un message d'erreur 

et refuser la saisie si elle ne respecte pas les règles de contrôle. 

Pour ajouter le contrôle de validation des données, il faut sélectionner la ou les cellules à contrôler, 

puis dans l’onglet Données > groupe Outils de données cliquer sur Validation des données 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prenons comme exemple ce tableau. L’utilisateur devrait saisir dans chaque cellule un nombre entre 

1 et 9999, avant de saisir une infobulle s’affiche lui indiquant cette condition, en cas de non respecte 

cette condition on lui affiche un message d’erreur. 

  

Pour introduire le 

critère de contrôle 

Pour afficher une 

infobulle incluant 

un message 

lorsque 

l’utilisateur 

s’apprête à saisir 

dans la cellule 

Pour afficher un 

message d’erreur 

si la saisie ne 

conforme pas au 

contrôle 
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Etape 1 : sélectionner les cellules sur lesquelles appliquer le contrôle 

Etape 2 : aller dans l’onglet Données > groupe Outils de données cliquer sur Validation des données 

et faire les changements suivants 
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Résultat :  

Quand une cellule est sélectionnée pour la saisie, le message suivant s’affiche 

 

Si on a saisi un nombre non conforme au contrôle, le message d’erreur suivant s’affiche 

 

Si on a saisi une donnée non compatible avec le contrôle, le même message d’erreur s’affiche 
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2. Contrôler l’accès au fichier par un mot de passe 

Pour protéger un fichier Excel par un mot de passe, dans l’onglet Fichier Informations, cliquer Protéger 

le classeur, puis cliquer sur Chiffrer avec mot de passe 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche pour saisir le mot de passe 

  

Après la saisie du mot de passe, une autre fenêtre s’affiche pour confirmer le mot de passe 

  

Puis enregistrer le document, désormais en lançant le document il demande le mot de passe pour 

pouvoir y’accéder. 

Enlever la protection par mot de passe 

Pour enlever la protection par mot de passe, dans l’onglet Ficher > Informations, cliquer sur Protéger 

le document puis Chiffrer avec mot de passe. La fenêtre contenant le mot de passe s’affiche, en suite 

vider la zone de texte du mot de passe, puis enregistrer. 
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3. Verrouillage et protection des cellules 

L’objectif de verrouillage des cellules est de restreindre la saisie dans ces cellules. 

Pour verrouiller une ou plusieurs cellules : 

Etape 1 : sélectionner la ou les cellules concernées, puis dans l’onglet Accueil > groupe Nombre 

cliquer sur l’icone associée au groupe, dans la fenêtre affichée cocher la case Verrouillée dans l’onglet 

Protection. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 2 : dans l’onglet Révision > groupe Protéger cliquer sur Protéger la feuille. 

 

 

 

Dans la fenêtre affichée, saisir le mot de passe, puis confirmer le mot de passe. 

Désormais, les cellules sont protégées et aucune saisie n’est admise. En cas de saisie un message 

d’erreur s’affiche. 

 

  

Oter la protection de la feuille 

Pour ôter la protection de la feuille, dans l’onglet Révision > groupe Protéger cliquer sur Oter la 

protection de la feuille, puis saisir le mot de passe, en suite enregistrer le fichier. 
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4. Travailler à plusieurs sur un classeur 

Pour travailler à plusieurs sur un classeur, il faut d’abord activer le suivi des modifications via l’onglet 

Révision > groupe Modification > Suivi les modifications, la fenêtre suivante dans laquelle cocher 

Suivre les modifications au fur… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Désormais, à chaque lancement du document, toutes les modifications effectuées seront suivies. 

Dans ce cas si le document est transmis à d’autres personnes pour y travailler, une fois récupéré, 

toutes les modifications seront listées avec le nom de l’intervenant, la date de modification ainsi que 

la modification apportée. 

Prenons comme exemple un classeur que nous créons dans notre ordinateur et activer le suivi des 

modifications, ce même document nous allons l’ouvrir dans une autre machine et nous allons 

introduire le mot ‘test’ dans une des cellules. Une fois récupéré, nous allons activer l’affichage du suivi 

des modifications via l’onglet Révision > groupe Modification > Suivi les modifications, voici le 

résultat de cette activation. 

  

Si cocher, spécifie le moment à 

partir de laquelle commencer le 

suivi 

Si cocher, spécifie les personnes à 

suivre 

Si cocher, spécifie la plage de 

cellules à suivre 

Dans la barre de titre l’expression [Partagé] s’affiche 



P a g e  | 141 

 

5. Importer et exporter des fichiers texte 

Exporter vers un fichier texte 

Il est possible de convertir une feuille de calcul Excel en fichier texte à l'aide de la commande 

Enregistrer sous. 

 

Il est impératif de s’assurer que le fichier à exporter est déjà enregistré sous format 

excel et non un nouveau fichier. 

Pour exporter une feuille d’excel, dans l’onglet Fichier > Enregistrer sous, ouvrir la liste des types de 

fichier à enregistrer, cliquer sur Texte (séparateur : tabulation)(*.txt),  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il existe également le type de séparateur ‘espace’. Ce choix est lié généralement au type 

de besoin, comme par exemple, importer ce fichier dans un autre logiciel qui exige un 

séparateur tabulation ou espace. 

 

  
Le fichier est 

enregistré et 

ouvert sous 

format txt  
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Voici le fichier ouvert sous bloc-note. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importer un fichier texte 

Il existe deux façons d'importer des données à partir d'un fichier texte avec Excel : vous pouvez les 

ouvrir dans Excel ou les importer en tant que fichier plage de données externes. 

Il est possible d’importer des Fichiers texte délimités par des Tabulations ou par des Espaces. 

Importer un fichier texte par son ouverture 
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Choisir Fichier texte 

(txt) 
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Importer un fichier texte avec la fonction d’importation 

Pour importer un fichier texte via la fonction d’importation, dans l’onglet Données > groupe 

Récupérer et transformer des données > A partir d’un fichier texte/CSV,  

 

 

 

 

  

Choisir Fichier texte (txt) 
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Pour sélectionner l’endroit d’insertion du 

tableau importé, sur la feuille encours ou 

une nouvelle feuille 
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6. Communication entre Excel et Access 

Il est possible d’échanger des données depuis Access, pour faire dans l’onglet Données > groupe 

Récupérer et transformer des données > Obtenir des données > A partir d’une base de données > A 

partir d’une base de données Microsoft Access,  

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche pour sélectionner le fichier Access à importer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre suivante s’affiche pour désigner l’emplacement d’insertion des données.  
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Supposons un fichier Access comportant une table nommée ‘listeproduit_par_ville’ dans laquelle une 

liste des produits par ville. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Résultat 
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7. Insérer un tableau Excel dans un document Word 

Dans word, cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Tableaux > Tableau > Feuille de calcul Excel,  

 

 

 

 

 

 

 

 

La feuille de calcul apparaît dans un cadre avec la bordure hachurée 
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8. Envoyer un classeur par messagerie 

Excel permet d’envoyer un classeur en utilisant la messagerie électronique à condition bien sûr de 

disposer d’un logiciel de messagerie installé sur le poste et d’une connexion Internet. 

Pour envoyer un classeur, cliquer sur l’onglet Fichier puis sur l’option Partager. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois sélectionné, Outlook ou le logiciel de messagerie par défaut s’ouvre avec le fichier en pièce 

jointe. 

  

Pour sélectionner le format de 

fichier à envoyer, soit sous forme 

d’un classeur Excel ou PDF 
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9. Publier au format HTML 

Il est possible de générer une page web au format html à partir d’un classeur, d’une feuille de calcul, 

d’un graphique ou d’une plage de cellules et de mettre à jour automatiquement cette page lors de 

l’enregistrement du classeur. 

 

Il est impératif de s’assurer que le fichier à exporter est déjà enregistré sous format 

excel et non un nouveau fichier. 

Pour exporter vers HTML, dans l’onglet Fichier > Enregistrer sous, ouvrir la liste des types de fichier à 

enregistrer, cliquer sur Pages web (*.htm, *.html), puis cliquer sur Enregistrer. 

 

 

Le message suivant s’affiche 

 

 

 

 

Le fichier est ensuite enregistré sous format html. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Désormais, le fichier est possiblement ouvrable via le navigateur (google chrome, firefox, etc) 
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En cas de changement et l’enregistrement dans le fichier source, ce changement se répercutera sur 

le navigateur 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Actualiser la page en appuyant sur F5 du clavier 
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Élément de compétence :  

C. Utiliser les fonctions avancées du Powerpoint 

 

APPRENTISSAGES DE BASE 

C1. Enumérer les fonctions avancées  du Powerpoint 

C2. Décrire la méthode de mise en forme 

C3. Décrire la méthode de traitement des objets 

C4. Décrire la méthode d’animation des diapositives 

C5. Décrire la méthode d’insertion des commentaires 

C6. Décrire la méthode d’exportation 
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ELEMENTS DE CONTENU 

C1. Enumérer les fonctions avancées  du Powerpoint 

 

PowerPoint est un logiciel de présentation de diaporama édité par Microsoft et faisant partie de la suite bureautique Microsoft Office. 

Un diaporama se compose des pages individuelles appelées aussi diapositives ou slides. Chaque slide contient des informations telles que du texte, des 

images, des vidéos, des formes, des graphiques, etc. Chaque slide peut être animée à l’envie (apparition des objets notamment). 

Pour faciliter la création du diaporama PowerPoint intègre plusieurs modèles de slides prédéfinis (titre, titre et contenu, titre de section, mise en page, 

etc). 

La présentation du diaporama peut être configurée en choisissant notamment la durée d’affichage de chaque diapositive et la transition entre chacune 

d’entre elles. Elle peut même être convertie sous un format vidéo. 

Barre de titre Barre d’accès 
rapide 

Onglet
s 

Ruban 

Aperçu 
Diapositive 

Diapositive 
 

Volet de 
navigation 
des 
diapositives 
 

Barre d’état 
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C2. Décrire la méthode de mise en forme 

- Mise en forme : 

 Le jeu de couleurs  

 L’arrière-plan  

 L’en-tête et le pied de page  

 Les masques de diapositives  

 Créer un modèle de présentation 

1. Jeux de couleurs 

Pour assurer une harmonisation de couleurs, la fonction jeux de couleurs fournie une concordance 

entre certains éléments des diapositives. 

Chaque jeu de couleurs se compose de six couleurs qui ont été conçues à être visuellement adaptées. 

Lorsqu’on applique un jeu de couleurs à un modèle, uniquement les éléments suivants changent de 

couleur : 

 Texte mis en forme d’un des styles de titre intégrés 

 Couleurs d’arrière-plan lignes d’en-tête et bordures de cellule dans des tableaux extensibles 

 Le tableau de disposition 

Pour appliquer un jeux de couleur, dans l’onglet Création > groupe Variantes > Couleurs 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple : voici un jeux de couleur de type Nuance de gris, il s’agit d’un tableau et deux formes. 
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C 

 

 

 

Voici le résultat en cas d’application du jeux de couleur appelé Palissade 
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Jeux de couleur personnalisé 

Cette commande permet de créer un jeux de couleur personnalisé, pour y’accéder 

 

  

Effectuer les changements 

convenus, puis donner un nom 

au modèle dans la zone associée 

et cliquer sur Enregistrer 
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2. L’arrière-plan 

Il existe plusieurs types de mise en forme de l’arrière-plan, à savoir : 

 Couleur unie 

 Couleur dégradée 

 Image ou texture 

 Motif 

Pour changer l’arrière-plan, dans l’onglet Création > groupe Personnaliser cliquer sur Mettre en forme 

l’arrière-plan. 

 

 

 

 

Il est possible de lancer cette commande en cliquant sur le bouton droit sur une zone 
vide du diapositive, et dans le menu contextuel affiché cliquer sur Mise en forme de 
l’arrière-plan 

Le volet de Mise en forme de l’arrière-plan s’affiche à droite de la fenêtre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

A chaque sélection d’une commande de la 

liste, les paramètres associés s’afficheront en 

dessous de cette liste, par exemple : la 

commande Remplissage uni est 

sélectionnée, le choix de la couleur est 

possible en bas (icone sous forme de sceau) 
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Remplissage uni 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remplissage dégradé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Plusieurs commandes sont 

disponibles, telles que les 

couleurs, type de dégradé, 

l’angle, etc 
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Remplissage avec image ou texture 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Dans cette commande, il est possible 

d’insérer une image d’arrière plan 

ou texture. 
Pour insérer une image 

existante localement 

Pour insérer une image déjà copiée 

Pour sélectionner une 

texture depuis les 

modèles prédéfinis 

Pour insérer une image depuis la 

bibliothèque en ligne 

Application d’un modèle de texture 
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  Insertion une image en arrière plan 
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Motif de remplissage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Choisir un motif 

Changer la couleur du motif 

Changer la couleur d’arrière plan du motif 
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Il est possible de généraliser le changement de l’arrière plan à toutes les diapositives 
sans passer une par une, dans la partie d’en bas du volet Mise en forme de l’arrière 
plan, cliquer sur le bouton Appliquer partout. Il est possible également de réinitialiser 
l’arrière plan (rendre blanc) en cliquant sur le bouton Réinitialiser l’arrière plan. 

 
  

Insertion un motif de remplissage 
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3. L’en-tête et le pied de page 

Il est possible de personnaliser les diapositives d’une présentation power point, en affichant le même 

entête et pied de page sur toutes les diapositives. 

Pied de page 

Pour personnaliser le pied de page, dans l’onglet Insertion > groupe Texte, cliquer sur En-tête/Pied, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la case « Date et heure » est activée, PowerPoint vous permettra de choisir entre deux options : 

 « Mise à jour automatique » : la présentation PowerPoint ait toujours la date à laquelle on fait 

la présentation ou l’impression.  

 « Fixe » : cette deuxième option permet de fixer une date à insérer dans le pied de page. Ainsi, 

même on ouvre la présentation dans un mois, la date et l'heure ne changeront pas et seront 

fixées à la date préalablement saisies. 

  

Pour appliquer ce 

changement sur la 

diapositive affichée 

seulement 

Pour appliquer ce 

changement à 

l’ensemble des 

diapositives  
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Diapositive sans pied de page 

Diapositive avec pied de page 
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Entête de page 

Vous pouvez personnaliser l’entête de la présentation power point, en insérant le même texte ou 

autres sur toutes les diapositives. Pour cela, il faut positionner manuellement l’objet (texte ou autres) 

en haut du masque des diapositives. PowerPoint possède un outil « entête » intégré, mais il 

n’affichera pas la version écran de la présentation (uniquement sur les notes et les documents 

imprimés). 

Pour faire, dans l’onglet Affichage > groupe Modes masque > Masque des diapositives,  
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Désormais, à chaque création d’une nouvelle diapositive, l’entête sera inséré automatiquement. 
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4. Les masques de diapositives 

Dans une présentation PowerPoint, il est impératif de garder à l’esprit une règle : l’uniformité. Les 
mises en page et les designs doivent correspondre sur toutes les diapositives de même que la position 
des logos et des images. 

Des écarts de position des éléments récurrents de diapositive même si minimes sont perçus 
négativement par les spectateurs. 

Le masque des diapositives PowerPoint permet d’éviter les erreurs de positionnement des objets 
récurrents, il assure une homogénéité dans les présentations et fait gagner du temps. 

Il est à indiquer que pour mener à bien la conception d’une présentation, il faut commencer par la 
création d’une diapositive principale avec le masque des diapositives, pour qu’en suite celle-ci sert 
de modèle pour les autres diapositives. 

Prenons un exemple d’une présentation sur laquelle on affiche un logo dans la partie supérieure 
gauche dans l’ensemble des diapositives. 

Etape 1 : dans l’onglet Affichage > groupe Modes masque > Masque des diapositives, 

 

 

 

Sélectionner la première diapositive dans le volet des diapositives, c’est la diapositive parent, toutes 

les modifications apportées sur cette diapositive se répercutent les autres diapositives enfants. 

On applique donc à cette diapositive parent l’ensemble des éléments que l’on souhaite voir 

systématiquement apparaitre dans les diapositives. 
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Etape 2 : à l’emplacement concerné, insérer le logo (dans notre cas dans la partie supérieure gauche) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 3 : retourner au mode d’affichage normal. 

 

 

 

 

Désormais, à chaque création d’une nouvelle diapositive, le logo sera inséré automatiquement. 
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5. Modèle de présentation 

Power point permet de créer votre propre modèle (template) qui pourra ensuite s’appliquer à autres 

présentations. 

Le modèle PowerPoint, offre une mise en page prédéfinie (arrière-plan, couleurs, dispositions, etc), 

vous n’avez plus alors qu’à remplir les champs des diapositives avec le contenu texte et image désirés. 

Le modèle offre ainsi un gain de temps considérable, et apporte de la cohérence et du 

professionnalisme aux présentations. 

Pour créer un modèle, il faudrait passer par le Masque des diapositives, pour y’accéder et/ou avoir 

plus d’info, voir la section précédente. 

Prenons le modèle suivant à créer 
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Etape 1 : créer une nouvelle présentation, appliquer le thème appelé Base, pour le faire, dans l’onglet 

Création > groupe Thèmes puis sélectionner le thème Base 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il est possible qu’au lieu d’appliquer un thème au modèle, de le personnaliser 
manuellement en changeant les couleurs, arrière plan, etc 

 
Etape 2 : dans l’onglet Affichage > groupe Modes masque > Masque des diapositives, puis 
sélectionner la diapositive parent. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apporter les changements convenus, dans notre modèle nous allons : 

1. Changer le jeux de couleur en appliquant le jeux ‘Orange rouge’  

Dans l’onglet Masque des diapositives > groupe Arrière plan > Couleurs 
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2. Changer la police 

Dans l’onglet Masque des diapositives > groupe Arrière plan > Polices, puis choisir Candara 

 

 

 

 

 

 

 

  

3. Personnaliser le pied de page 

Dans l’onglet Insertion > groupe Texte, cliquer sur En-tête/Pied 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puis cliquer sur Appliquer partout. 

4. Insérer un logo en haut à gauche 

Dans l’onglet Insertion > groupe Images, cliquer sur Images, puis sélectionner l’image à insérer 
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Etape 3 : enregistrer le modèle pour pouvoir l’appliquer sur d’autre présentation.  

S’assurer que l’extension à choisir est potx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etape 4 : pour appliquer un modèle à une nouvelle présentation, dans l’onglet Fichier, cliquer sur 

Nouveau, la fenêtre suivante s’affiche. 
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C3. Décrire la méthode de traitement des objets 

- Le traitement des objets : 

 Les images (optimisation, alignement, taille, …)  

 Les tableaux importés (incorporation ou liaison)  

 Les outils de dessin (sélections, déplacement, copie, taille, mise en forme, ajout de texte, 
ordre d’affichage, groupe)  

 Intégrer | Visualiser un fichier vidéo  

 Intégrer | Visualiser un fichier audio 

1. Les images 

Insérer une image 

Pour insérer une image, l’onglet Insertion > groupe Images > Images, puis sélectionner l’image 

concernée. 
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Manipuler une image 

Une fois l’image est insérée, on peut la manipuler comme le déplacement, redimensionnement, 
suppression, etc. 

NB : pour manipuler une image il faudrait absolument qu’elle soit sélectionnée. 

Pour sélectionner une image, il suffit de cliquer dessus, des points dans les extrémités de l’image 
s’affichent.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Redimensionner une image 

Dépendamment du type de redimensionnement (diagonal, vertical, horizontal), placer le curseur sur 

un des points de sélection sur l’image, le curseur devient double flèche  , puis cliquer tout en 
maintenant le clic, déplacer la souris pour redimensionner l’image. 

Pivoter une image 

Pour pivoter une image, sélectionner l’image, en haut au centre de l’image, une icone sous forme de 
flèche circulaire s’affiche, puis cliquer tout en maintenant le clic, déplacer la souris vers la gauche ou 
la droite pour pivoter l’image. 

 

 

 

 

Déplacer une image 

A l’intérieur de l’image, cliquer tout en maintenant le clic, déplacer l’image puis relâcher. 

Supprimer une image 

Sélectionner l’image, puis appuyer sur Suppr du clavier. 
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2. Les tableaux importés 

Tableaux incorporés 

Les tableaux incorporés sont des tableaux ajoutés comme étant un objet depuis un fichier d’un autre 

logiciel tel qu’Excel avec possibilité de modifier le tableau à l’intérieur de power point. 

Pour insérer un tableau incorporé, dans l’onglet Insertion > groupe Texte clique sur Objet 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le contenu à incorporer depuis un fichier Excel existant. 

 

  

Pour sélectionner un tableau 

depuis un fichier Excel 
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Modifier le contenu du tableau incorporé 

Pour modifier le tableau, double cliquer sur le tableau,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le tableau est donc modifiable. 

L’interface d’excel est incorporée aussi dans powerpoint 
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Tableaux avec liaison 

Les tableaux avec liaison sont des tableaux ajoutés comme étant un objet depuis un fichier d’un autre 

logiciel tel qu’Excel avec possibilité de modifier son contenu sur Excel au lieu de power point et en 

l’enregistrant sur excel, la mise à jour est répercutée automatiquement sur le tableau dans power 

point. 

Pour insérer un tableau avec liaison, dans l’onglet Insertion > groupe Texte clique sur Objet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier le contenu du tableau avec liaison 

Pour modifier le contenu du tableau, double cliquer sur celui-ci, ensuite il s’ouvre dans Excel dans une 

fenêtre indépendante. 

  

Pour lier le tableau à sa 

source Excel et les 

modifications seront 

répercutées 

automatiquement sur le 

tableau de powerpoint  
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Si une modification est apportée au tableau sur Excel, et celui-ci est enregistré, la modification est 

automatiquement répercutée sur powerpoint. 
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3. Les outils de dessin 

Insérer une forme 

Dans l’onglet Insertion > Images > Formes, cliquer sur l’objet concerné, puis cliquer à l’intérieur de la 

diapositive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manipuler une forme 

Une fois la forme est insérée, on peut la manipuler comme le déplacement, redimensionnement, 
suppression, etc. pour plus de détail, voir la section C3 > Les images. 

Ajouter du texte dans une forme 

Pour ajouter du texte dans une forme, sélectionner la forme, puis cliquer sur le bouton droit, puis 

dans le menu contextuel, cliquer sur Modifier le texte. 
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Ordre d’affichage des formes 

L’ordre d’affichage des objets est lié à l’ordre chronologique d‘insertion d’un objet, ex. : si un premier 

objet est inséré (Triangle), le deuxième objet inséré (Cercle) s’affichera au-dessus du premier. 

Exemple :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Organiser l’ordre à l’aide des boutons d’ordre 

Pour changer l’ordre d’affichage d’une forme par rapport aux autres, sélectionner la forme, puis dans 

l’onglet Format > groupe Organiser, cliquer sur Avancer (pour l’afficher au dessus) ou Reculer (pour 

l’afficher en dessous). 

  

 

 

 

 

 

 

 

Organiser l’ordre à l’aide du volet Sélection 

Pour changer l’ordre d’affichage d’une forme par rapport aux autres, sélectionner la forme, puis dans 

l’onglet Format > groupe Organiser, cliquer sur Volet Sélection. Le volet de sélection s’affiche à droite 

de la fenêtre. 

 

  

Forme 1 

Forme 2 

Pour mettre le cercle en 

dessous, on le sélectionne puis 

on clique sur Reculer ou on 

sélectionne le triangle et on 

clique sur Avancer 

La liste des objets insérés 

dans la diapositive, si l’objet 

est situé en haut de la liste, 

les objets qui suivent seront 

affichés en dessous dans la 

diapositive 
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Grouper des objets 

Souvent dans les diapositives, on dispose d’un ensemble d’objets qui représentent un schéma ou 

autres, pour déplacer le schéma il faudrait sélectionner les objets un par un, ensuite déplacer le tout. 

Pour effectuer cette opération, notamment si on est contraint de la refaire à plusieurs reprises en cas 

de besoin, demandera beaucoup de temps et d’effort, pour cela, la notion de groupe est importante. 

Le concept est qu’on peut regrouper un ensemble d’objets une fois pour toute, pour que power point 

les considère comme étant un seul objet, également il est possible de dissocier les objets pour qu’ils 

deviennent indépendants. 

Pour Grouper un ensemble d’objets, on commence par sélectionner l’ensemble des objets concernés, 

puis dans l’onglet Format > groupe Organiser > Grouper, puis cliquer sur Grouper. 

 

 

 

 

 

Avant qu’ils soient groupés, les objets sont sélectionnés indépendamment 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois groupés, les objets sont considérés comme un seul objet. 

 

 

 

 

 

 

 

Dissocier les objets 
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Pour annuler le groupement des objets (Dissocier), on commence par sélectionner le groupe d’objets 

concerné, puis dans l’onglet Format > groupe Organiser > Grouper, puis cliquer sur Dissocier. 

 

 

 

 

 

 

 

On peut également Grouper les objets après leur sélection puis cliquer sur le 
bouton droit de la souris, et dans le menu contextuel affiché, cliquer sur Grouper 
puis Grouper. Idem pour Dissocier à la différence, dans le menu contextuel il 
faudrait cliquer sur Dissocier. 
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4. Intégrer et visualiser un fichier vidéo 

Dans power point, il est possible d’insérer une vidéo incorporée (comportement par défaut) ou un 

lien vers un fichier vidéo stocké sur votre ordinateur. 

 L’insertion d’une vidéo incorporée est pratique, mais augmente la taille de la présentation. 

Dans l’onglet Insertion > groupe Média > Vidéo > Vidéo sur mon pc, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Une vidéo liée permet de conserver un fichier de présentation de taille réduite, mais ces liens 

peuvent être rompus. Il est recommandé de stocker les présentations et les vidéos liées dans 

le même dossier. 

Dans l’onglet Insertion > groupe Média > Vidéo > Vidéo sur mon pc, 
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  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Une vidéo liée vous permet de conserver un fichier de présentation de taille réduite, mais 

 

 

Prévisualiser une vidéo 

Lorsqu’une vidéo est sélectionnée sur une diapositive, une barre d’outils s’affiche sous la vidéo et 

comporte un bouton de lecture/pause, une barre de progression, des boutons d’avance ou de retour 

incrémentiel, un minuteur ainsi qu’un contrôle du volume. Cliquez sur le bouton Lecture situé sur la 

gauche de cette barre d’outils pour afficher un aperçu de la vidéo. 

 

Lire une vidéo automatiquement ou en cliquant dessus 

Par défaut, en mode diaporama, la vidéo est lue dans le cadre de la séquence clic.   Cela signifie que 

lorsqu’on clique dans la diapositive pour passer à l’étape suivante, la vidéo est lue. Cette option de 

Démarrage est appelée Séquence de clics. 
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Il est possible de déclencher la lecture de la vidéo automatiquement dès qu’elle s’affiche à l’écran ou 

lorsqu’on clique dessus : 

1. Sélectionner le cadre de la vidéo. 

2. Dans l’onglet Lecture > groupe Options vidéo puis Début et choisir l'option désirée : 

 

 

 

Option Description 

Séquence de clics Il s’agit du comportement par défaut, comme 
décrit ci-dessus. Lorsque vous cliquez n’importe 
où sur la diapositive pour passer à l’étape 
suivante, la vidéo est lue 

Automatiquement La vidéo démarre automatiquement au moment 
de l’affichage du diapositive 
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5. Intégrer et visualiser un fichier audio 

Dans power point, il est possible d’insérer un fichier audio. 

 L’insertion d’un fichier audio incorporé est pratique, mais augmente la taille de la 

présentation. 

Dans l’onglet Insertion > groupe Média > Audio > Audio sur mon pc, 
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 Un fichier audio lié permet de conserver un fichier de présentation de taille réduite, mais ces 

liens peuvent être rompus. Il est recommandé de stocker les présentations et les fichiers liés 

dans le même dossier. 

Dans l’onglet Insertion > groupe Média > Audio > Audio sur mon pc, 
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Prévisualiser un fichier audio 

Lorsqu’un fichier audio est sélectionné sur une diapositive, une barre d’outils s’affiche sous l’icone 

audio et comporte un bouton de lecture/pause, une barre de progression, des boutons d’avance ou 

de retour incrémentiel, un minuteur ainsi qu’un contrôle du volume. Cliquez sur le bouton Lecture 

situé sur la gauche de cette barre d’outils pour lancer le fichier audio. 

 

Lire un fichier audio automatiquement ou en cliquant dessus 

Par défaut, en mode diaporama, le fichier audio est lu dans le cadre de la séquence clic.   Cela signifie 

que lorsqu’on clique dans la diapositive pour passer à l’étape suivante, le fichier audio est lu. Cette 

option de Démarrage est appelée Séquence de clics. 

Il est possible de déclencher la lecture du fichier audio automatiquement dès qu’il s’affiche à l’écran 

ou lorsqu’on clique dessus : 

3. Sélectionner le cadre de la vidéo. 

4. Dans l’onglet Lecture > groupe Options vidéo puis Début et choisir l'option désirée : 

 

 

 

Option Description 

Séquence de clics Il s’agit du comportement par défaut, comme 
décrit ci-dessus. Lorsque vous cliquez n’importe 
où sur la diapositive pour passer à l’étape 
suivante, le fichier audio est lu 

Automatiquement Le fichier audio démarre automatiquement au 
moment de l’affichage du diapositive 
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C4. Décrire la méthode d’animation des diapositives 

- L’Interactivité : 

 Les liens hypertexte  

 Appliquer | Supprimer une transition  

 Volet ‘Personnaliser les animations’  

 Appliquer | Supprimer une animation  

 Modifier l’animation (début, propriétés, vitesse, effets, minutage, animation texte)  

 Modifier l’ordre des animations  

 Les animations par trajectoire 

1. Liens hypertexte 

La méthode la plus rapide pour créer un lien hypertexte web standard dans PowerPoint consiste à 
appuyer sur la touche Entrée après avoir entré l’adresse d’une page web existante (par exemple 
https://www.google.com). 

Il est possible de créer un lien vers une page Web, ou créer un lien vers un nouveau document ou un 
emplacement dans un document existant, ou commencer un message à une adresse de messagerie. 

Créer un lien hypertexte vers un fichier ou page web 

5. Sélectionnez le texte, la forme ou l’image que vous souhaitez utiliser en tant que lien 
hypertexte. 

6. Cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Liens > Lien hypertexte. 

 
 
 
 
 
 

7. Cliquer sur l’onglet Fichier ou Page web existant. 

 Info-bulle : taper le texte à afficher quand l’utilisateur pointe sur le lien hypertexte 
(facultatif). 

 Dossier actif, Pages parcourues ou Fichiers récents : sélectionner la destination du 
lien. 

 Adresse : si aucun emplacement n’a encore été sélectionné ci-dessus, insérer l’URL 
du site web sur lequel le lien doit pointer. 
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8. Cliquer sur OK.  

Créer un lien hypertexte vers un emplacement spécifique au sein du document 

4. Sélectionner la cellule ou l’objet à transformer en lien hypertexte. 

5. Cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Liens > Lien hypertexte. 

6. Effectuer l’une des opérations suivantes : 

o Cliquer sur l’onglet Emplacement dans ce document, taper une référence de cellule 
ou sélectionner un emplacement au sein du document, puis cliquer sur OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Créer un lien hypertexte vers une adresse de courrier 

4. Sélectionner la cellule ou l’objet à transformer en lien hypertexte. 

5. Cliquer sur l’onglet Insertion > groupe Liens > Lien hypertexte  

6. Cliquer sur l’onglet Adresse de courrier, entrer une adresse de courrier, puis cliquer sur OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier/Supprimer un lien hypertexte 

Bouton droit sur le lien hypertexte, puis cliquer sur Modifier le lien hypertexte ou Supprimer le lien 
hypertexte. 
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2. Transitions 

Les transitions de diapositives sont des effets de type animation qui se produisent lorsqu’on passe 

d’une diapositive à l’autre pendant une présentation. L’ajout des transitions de diapositives est 

intéressant pour donner vie aux présentations. 

Appliquer une transition 

Pour appliquer une transition, sélectionner la diapositive à laquelle on souhaite ajouter une 

transition, puis dans l’onglet Transitions > groupe Transition vers cette diapositive, puis choisissez 

une transition (Sélectionner une transition pour afficher un aperçu). 

 

 
 
 
 
Sélectionner Options d’effet pour choisir la direction et la nature de la transition. 

Remarque : Certaines transitions n’ont pas d’Options d’effet. 

 

 

 

Sélectionnez Aperçu pour voir la transition en action. 

 

 

 

Paramétrer la transition 

Pour paramétrer une transition, sélectionner la diapositive, puis dans l’onglet Transitions > groupe 
Minutage 

 

 

 

 

Supprimer une transition 

Pour supprimer une transition, dans l’onglet Transitions > groupe Transition vers cette diapositive, 

sélectionner Aucune dans les Transitions. 

Pour jouer du 

son lors de la 

transition 

Personnaliser la 

durée de la 

transition 

Appliquer cette transition à 

l’ensemble des diapositives 

Pour passer à la 

diapositive suivante 

après le clique ou après 

certain temps 
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3. Les animations 

Appliquer une animation 

Pour ajouter des animations aux textes, images, formes, etc., sélectionner l’objet ou le texte à animer, 

dans l’onglet Animations > groupe Animations puis sélectionner une animation. 

 

Sélectionner Options d’effet pour choisir un effet à appliquer à l’animation. 

Remarque : Certaines animations n’ont pas d’Options d’effet. 

 

 
 

Sélectionnez Aperçu pour voir l’animation en action. 

 

 
 

Supprimer une animation 

Pour supprimer une animation, dans l’onglet Animations > groupe Animations, sélectionner Aucune 

dans les Animations. 
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4. Paramétrer les animations (ordre, vitesse, etc) 

Pour paramétrer une animation, sélectionner l’objet, puis dans l’onglet Animations > groupe 
Minutage 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Personnaliser la 

durée de la 

transition 

Pour passer à la 

diapositive suivante 

après le clique ou 

avec/après une 

animation d’un objet 

précédent 
La durée après laquelle 

déclencher l’animation 

Modifier l’ordre de 

déclenchement de 

l’animation, puisque les 

animations sont 

déclenchées par ordre 

numérique 



P a g e  | 195 

 

5. Les animations par trajectoire 

Déplacer un objet dans PowerPoint selon une trajectoire donne plus de dynamisme et d’attraction 

pour une présentation, il rend lisible et compréhensible les messages à faire passer. 

Prenons l’exemple suivant, nous disposons de deux titres (un en haut à gauche et l’autre en haut à 

droite), en dessous desquels nous listerons des sous titres groupés ensemble au centre de la 

diapositive, voici une aperçu : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le résultat à atteindre. 
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Voici une aperçu des trajectoires à appliquer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour appliquer une trajectoire, sélectionner l’objet, puis dans l’onglet Animations > groupe 

Animation avancée > Ajouter une animation  
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Une fois appliquée, il est possible de modifier la trajectoire, pour le faire,  

1. Sélectionner la trajectoire de l’objet (voir l’image ci-après), 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Modifier manuellement à travers les points de sélection sous forme de cercle (voir 

l’image ci-dessus) 

Ou via des trajectoires prédéfinies dans l’onglet Animations > groupe Animations > 

Options d’effet. 

 

Dans notre exemple, nous allons procéder manuellement,  

  

 

 

Trajectoire 

sélectionnée 

Cliquer sur le point de sélection à 

droite, tout en gardant le clique on 

déplace le curseur vers la gauche 
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La trajectoire devient comme ceci 

 

 

 

 

 

 

 

 

La trajectoire devient comme ceci, au final l’objet se placera en dessous de l’objet principal (Titre1). 

 

 

NB : faire la même manipulation pour les autres objets en respectant leurs trajectoires. 

  

Cliquer sur le point de sélection 

en bas, tout en gardant le clique 

on déplace le curseur vers le haut 
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C5. Décrire la méthode d’insertion des commentaires 

- Les commentaires : 

 Saisir des commentaires  

 Appliquer des niveaux (augmenter | diminuer le retrait)  

 L’en-tête et le pied de page des pages de commentaires  

 La mise en forme du masque des pages de commentaires 

En général, les présentateurs utilisent deux écrans pour les présentations. Un écran destiné au logiciel 

de présentation et un second écran, parfois un écran de projection, pour montrer la présentation aux 

auditeurs. PowerPoint vous permet d’afficher différents contenus sur les deux écrans. Alors que le 

public ne voit que la présentation elle-même, vous pouvez, par exemple, lancer votre présentation 

PowerPoint avec les notes avec l’affichage présentateur. 

1. Saisir des commentaires 

Pour ajouter un commentaire, vérifier si le volet Notes est actif en bas de la diapositive indiquant 

l’expression suivante ‘Cliquer pour ajouter des notes’ 

 

 

 

 

 

Si le volet n’est pas actif, cliquer sur le bouton associé qui existe dans la barre d’état. 

 

 

 

 

Placer le curseur à l’intérieur de la zone de note, puis taper le texte. 

 

 

 

 

 

 

  
Exemple de note 



P a g e  | 200 

 

Il est possible de saisir les notes, à partir de l’onglet Affichage > groupe Affichage des présentations 

> Page de notes,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliquer dessus pour 

introduire des notes 
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2. Appliquer des niveaux 

Pour hiérarchiser le texte des notes, s’assurer d’activer le mode Page de Notes (voir ci-haut), puis 

dans la zone de note, sélectionner le texte concerné, sur celui-ci cliquer sur le bouton droit puis 

Paragraphe,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voici le résultat 

 

 

 

 

 

 

En cas d’un autre niveau hiérarchique, faire les mêmes démarches en inscrivant un retrait plus grand 

(1cm par exemple). 

  

Déplacer le texte de 0.5 cm vers la droite 
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3. En-tête et le pied de page 

En utilisant un en-tête et/ou un pied de page, vous pouvez répéter des informations sur les 

diapositives et les pages de notes d’une présentation. 

Pour personnaliser l’entête et pied de page, dans l’onglet Insertion > groupe Texte > En-tête/Pied. La 

fenêtre suivante s’affiche 

Sous l’onglet Notes et documents, définissez les éléments à afficher dans les pages imprimées. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois appliquée, les informations introduites seront affichées dans le mode page de Notes et dans 

l’impression également. 



P a g e  | 203 
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4. La mise en forme du masque des pages de commentaires 

Il est possible de mettre en forme le texte saisi dans la zone de notes (police, couleur, taille, etc), pour 

se faire, dans le mode page de Notes, sélectionner le texte concerné puis appliquer les mises en forme 

comme un texte ordinaire (onglet Accueil gras, italic, taille, etc). 
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C6. Décrire la méthode d’exportation 

- Les outils d’exportation : 

 Le rapport avec Word  

 La présentation à exporter 

1. Rapport Powerpoint / Word 

Pour exporter la présentation vers Word, dans l’onglet Fichier > Exporter > Créer des documents > 

Créer des documents. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Sélectionner la 

disposition 

convenue 

Si l’option ‘Coller’ 

est cochée, les 

diapositives et leurs 

contenus seront 

exportés vers word 

sans liaison 

Si l’option ‘Coller le 

lien’ est cochée, les 

diapositives et leurs 

contenus seront 

exportés vers word 

avec liaison, si on 

apporte des mises à 

jour dans la 

présentation power 

point, le fichier word 

exporté sera mis à 

jour 

automatiquement 
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2. Exporter une présentation 

Il existe plusieurs formats d’exportation tels que PDF, Image, vidéo, etc. 

Pour exporter la présentation, dans l’onglet Fichier > Exporter 
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Élément de compétence :  

D. Utiliser les fonctions Outlook avancées 

 

APPRENTISSAGES DE BASE 

D1. Enumérer les fonctions avancées  Outlook 

D2. Décrire la méthode de personnalisation de l’interface 

D3. Décrire la méthode de personnalisation de la messagerie 

D4. Décrire la méthode de gestion des contacts 

D5. Décrire la méthode de gestion des tâches 
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D1. Enumérer les fonctions avancées  Outlook 

 

Microsoft Outlook est un logiciel de la suite Microsoft Office, il est considéré principalement comme étant un client de courrier 
électronique. 

Il propose aussi un calendrier et un gestionnaire de tâche et de contact. 

 

  Barre de titre Barre d’accès rapide Onglets Ruban 

Compte de 
messagerie 

Page 
d’accueil 
 

Volet des 
dossiers 
 

Barre d’état 

Barre de 
navigation 
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D2. Décrire la méthode de personnalisation de l’interface 

- L’interface : 

 Les affiches 

 Les favoris 

 Personnaliser les affichages existants 

 Connaitre la taille de sa boite aux lettres 

 

1. Affichages 

Afficher/Masquer le détail du dossier du 
compte de messagerie 

Cliquer sur la fléchette dans le coin supérieur gauche du 
compte 

 

Masquer la barre latérale (volet dossiers) 

Dans l’onglet Affichage puis bouton Volet des dossiers 
puis cliquer sur Inactif 
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Afficher la barre latérale 
(volet dossiers) 

Dans l’onglet Affichage puis bouton Volet des dossiers puis cliquer 
sur Normal 

 

Réduire l’affichage de la 
barre latérale (volet 
dossiers) 

Dans l’onglet Affichage puis bouton Volet des dossiers puis cliquer 
sur Réduit 

 

Changer le tri d’affichage des 
icones dans la barre de 
navigation 

  

Cliquer sur les trois points, puis Options de navigation, puis dans la 
fenêtre affichée changer l’ordre à l’aide des boutons Monter 
Descendre 
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2. Les favoris 

La section Favoris, située dans la partie supérieure du volet Dossiers, offre un accès facile aux dossiers 

de courriers électroniques fréquemment utilisés. Vous ne devez pas parcourir le volet Dossiers pour 

trouver un dossier se trouvant peut-être plusieurs niveaux plus bas dans le volet Dossiers. 

Pour afficher la section Favoris si elle n’existe pas, dans l’onglet Affichage > groupe Disposition Volet 

des dossiers, activer la rubrique Favoris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il existe plusieurs façons d’ajouter ou de supprimer des dossiers aux Favoris.  

 Cliquer sur un dossier et fait-le glisser dans les Favoris. (On ne peut pas supprimer un dossier 

de cette façon.) 

 Cliquer avec le bouton droit sur le dossier à ajouter ou supprimer, puis cliquer sur Afficher 

dans les Favoris ou Supprimer des Favoris. 
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Lorsqu’un dossier est ajouté aux Favoris, un raccourci vers le dossier est créé. Le dossier en question 

et son contenu restent à leur emplacement d’origine dans la liste des dossiers. Effacer un dossier des 

Favoris ne supprime pas le dossier ou son contenu, seulement le raccourci apparaissant dans les 

Favoris. 

Par défaut, quand un dossier est ajouté aux Favoris, il apparaît en bas de la liste. Pour réorganiser les 

dossiers, faites glisser le dossier vers sa nouvelle position dans la liste des Favoris. 
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3. Personnaliser les affichages existants 

Sélectionner le dossier de messages dont on souhaite changer l’affichage. 

Cliquer sur l’onglet Affichage puis sur le bouton Changer l’affichage du groupe Affichage actuel. 

Cliquer sur le bouton correspondant à l’affichage à activer : 

 

 

 

 

 

 

 

Compacte

r 

Pour visualiser les messages dans une liste dans laquelle les informations des messages 

(objets, expéditeurs ou destinataires…) s’affichent sur deux lignes d’en-tête suivies d’une 

ligne d’aperçu du texte du message. Les messages sont organisés par date et le volet de 

lecture est visible à droite de la liste. 

 

Unique Pour visualiser les messages dans une liste dans laquelle les informations des messages 

(objets, expéditeurs ou destinataires…) s’affichent sur une seule ligne d’en-tête suivie 

d’une ligne d’aperçu du texte du message. Les messages sont organisés par date et le 

volet de lecture est visible à droite de la liste. 
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Aperçu Pour visualiser les messages dans une liste affichant une ligne d’aperçu du texte des 

messages. Les messages sont organisés par date, leurs informations (objets, expéditeurs 

ou destinataires…) s’affichent sur une seule ligne d’en-tête et le volet de lecture est 

masqué. 

 

 
Réorganisation de la liste des messages 

Sélectionner le dossier à personnaliser, dans l’onglet Affichage groupe Réorganisation  

 

Il est possible de trier la liste des messages par un des champs affichés, el cliquant dessus. 

 

 

 

 

 

   

Trier par 

Date 
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Il est possible de trier ou inverser le tri en cliquant sur le titre de la colonne dans la 
liste des messages. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Trier par 

Objet 

Inverser le tri selon le champ 

déjà sélectionné comme critère 

de tri 

Ajouter des colonnes à la liste 

des messages 
Réduire (Empiler) ou Développer (afficher le 

détail) un groupe dans la liste des messages 

Réduire le groupe 
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4. Connaitre la taille de sa boite aux lettres 

Pour connaître la taille de votre boîte aux lettres, dans le volet des dossiers, cliquer sur le compte.  

 

Cliquer sur l’onglet Dossier > propriétés du dossier. 

.  

Cliquer sur Taille du dossier en bas du volet.  
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Vous constatez que la taille de la boîte aux lettres et de chaque sous-boîte aux lettres est indiquée 

en kilo-octets (Ko).  
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D3. Décrire la méthode de personnalisation de la messagerie 

- La messagerie : 

 Les recherches 

 Les options d’envoi du message  

 L’indicateur de message pour le suivi 

 Les boutons de vote 

 Créer des règles 

 Créer des modèles 

 Les actions rapides 

 Les Quick Part 

 La mise en forme conditionnelle 

1. Rechercher 

Selon le dossier sélectionné, la recherche est effectuée à la base d’un ou plusieurs mots. 

Pour effectuer une recherche, au-dessus de la liste des messages à droite, une zone de texte pour 

taper le critère de recherche. 

 

 

 

 

 

 

Voici un exemple de recherche 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pour sélectionner 

l’emplacement de la 

recherche 

Pour introduire le critère de 

recherche 
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2. Options d’envoi du message 

Lors de la création ou de la modification du message, un ensemble d’options s’offre à l’utilisateur via 

l’onglet Options. 

  Si on souhaite être prévenu lorsque les destinataires ont reçu le message, cocher l’option 

Demander un accusé de réception visible dans le groupe Suivi : un message précisant la date 

et l’heure de la réception chez le destinataire sera automatiquement reçu. 

 

 

 

 Si on souhaite être prévenu lorsque les destinataires ont lu le message, cocher l’option 

Demander un accusé de lecture visible dans le groupe Suivi : un message précisant la date et 

l’heure de l’ouverture du message par le destinataire sera automatiquement reçu. 

 

 

 

 Si on souhaite déléguer la réception des réponses à un autre utilisateur, cliquer sur le bouton 

Réponses directes à visible dans le groupe Autres options. Spécifier ensuite son adresse e-

mail dans la zone Envoyer les réponses à ou cliquer sur le bouton Sélectionner des noms 

pour sélectionner son nom dans un carnet d’adresses. 
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 Si on souhaite différer la date/heure de livraison des envois, cliquer sur le bouton Différer la 

livraison visible dans le groupe Autres options. Spécifier ensuite la date/heure dans les zones 

spécifiées après avoir coché Ne pas envoyer avant. Il y’a également possibilité d’indiquer la 

date/heure d’expiration du message. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Si on souhaite changer le dossier d’enregistrement du message envoyé, cliquer sur le bouton 

Enregistrer l’élément envoyé dans visible dans le groupe Autres options. Spécifier ensuite le 

dossier de destination. Par défaut le dossier d’enregistrement des messages envoyés est 

Eléments envoyés. 
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3. Indicateur de message pour le suivi 

En marquant des messages électroniques, vous pouvez suivre les réponses aux messages que vous 

envoyez. Vous pouvez également assurer le suivi des messages que vous recevez. Dans les deux cas, 

vous pouvez inclure une alerte de rappel. 

Marquer un message pour le suivi 

Pour marquer un message avant son envoi, après avoir lancer un nouveau message, dans l’ongle 

Message groupe Indicateurs cliquer sur le bouton Assurer un suivi, puis activer une des dates 

mentionnées ou cliquer sur Personnalisé, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Indicateur pour 

l’expéditeur 

Indicateur pour le 

destinataire 

Saisir l’objet du suivi 

ou sélectionner un 

des objets proposés 

Dates de début de 

suivi et celle 

d’échéance du 

message 
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Automatiquement l’information relative au suivi apparait dans l’entête du message 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans les éléments envoyés, des icones différentes sont affichées avec le message envoyé voir l’image 

ci-après. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automatiquement une tâche relative au suivi du message est insérée dans la liste des tâches (voir 

l’image ci-après) 
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Affecter un indicateur à un message reçu 

Pour affecter un indicateur défini sur le jour actuel, activer le symbole d’Etat de l’indicateur du 

message concerné, par défaut l’objet de l’indicateur est Assurer un suivi 

 

 

Pour sélectionner la date d’échéance cliquer sur le bouton droit sur l’icone de suivi, dans le menu 

contextuel, puis choisir l’option correspondante sinon cliquer sur Personnalisé. 

Poser un indicateur d’achèvement 

Lorsque l’action de suivi est accomplie, un indicateur d’achèvement peut être appliqué au message, 

pour poser un indicateur d’achèvement, cliquer sur l’icone de suivi du message concerné, l’icone 

devient une coche. 
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Supprimer un indicateur 

Pour supprimer un indicateur de suivi, dans le message concerné, cliquer sur l’icone de suivi avec le 

bouton droit, dans le menu contextuel, cliquer sur Supprimer l’indicateur. 
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4. Les boutons de vote 

Il est facile de créer un message dans Microsoft Outlook qui utilise les boutons de vote pour poser à 

vos destinataires des questions avec un ensemble de réponses spécifique et limité. Lorsque les 

destinataires répondent à l’aide des boutons de vote, les réponses sont synthétisées dans outlook. 

 

Un compte Microsoft Exchange Server est nécessaire. 

Si vous chiffrez Outlook message contenant des boutons de vote, les destinataires ne 
pourront pas les voir. Cette fonctionnalité n’est pas prise en charge pour le moment. 

Pour créer un message de vote, dans la fenêtre du nouveau message, sous l’onglet Options, dans le 

groupe Suivi, cliquer sur Utiliser les boutons de vote. 

 

Choisir l’une des options suivantes : 

 Approuver ; Refuser 

Utilisé lorsqu’on a besoin d’une autorisation pour une action. 

 Oui ; Non 

Utilisé lorsqu’on a besoin d’un oui ou d’un non tel qu’un sondage rapide. 

 Oui ; Non ; Peut-être 

Utilisé lorsqu’on ne veut pas limiter les choix à Oui ou Non et ajouter au vote une réponse 

alternative. 

 Personnalisé      

Permet de créer des noms de boutons de vote personnalisés. 
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Prenons comme exemple un message aux collègues d’une société pour voter la destination d’un 

voyage organisé. 

Voici le message exemple 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En suite voici la personnalisation des boutons de vote 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le message est envoyé, le destinataire, pourrait voter par une des façons suivantes : 
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 Cliquer sur le bouton droit de la souris sur le message reçu, puis dans le menu contextuel 

pointer sur Vote puis faire le choix. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Accéder au message, puis dans l’onglet Message > groupe Répondre cliquer sur Vote et faire 

le choix. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un message de confirmation est affiché 



P a g e  | 228 

 

 

Dans le message d’origine (chez l’expéditeur) une nouvelle icone s’affiche à gauche du message 

 

 

Pour voir les réponses (dans le message d’origine chez l’expéditeur), lancer le message, puis dans 

l’onglet Message groupe Afficher cliquer sur Suivi 
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5. Créer des règles 

Les règles vous permettent de déplacer, marquer et répondre aux messages électroniques 

automatiquement. 

Créer une nouvelle règle Outlook  

Avec Outlook, vous pouvez facilement créer des règles de messagerie en utilisant des choix prédéfinis. 

Pour lancer l’Assistant de règles, procédez comme suit : 

Étape 1 : accéder à l’onglet Accueil et cliquer sur le bouton Règles dans le groupe Déplacer. 

Étape 2 : sélectionnez l’option Gérer les règles et alertes. Outlook ouvrira alors la boîte de dialogue 

Règles et alertes. 

  

 

 

 

Étape 3 : cliquez sur le bouton Nouvelle règle pour lancer l’assistant de règles. 
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Créer des règles Outlook sans modèle 

Règles à la réception de message 

Étape 1 : sélectionner Appliquer la règle aux messages que je reçois et cliquer sur Suivant.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Règles préconfigurées 

(Modèles) avec l’Assistant 

de règles, on peut créer 

des règles selon des 

préférences et les besoins 

Démarrer et configurer 

une règle manuellement 

(sans modèle) 

Dans la fenêtre inférieure 

de l’Assistant de règles, 

on trouve la description 

de la règle, qui énonce 

les paramètres qu’on a 

sélectionnés. 
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Étape 2 : Outlook liste les condition(s) à joindre à la règle à la réception des messages. 

Dans l’exemple ci-après, on vérifie si le message reçu contient le mot paiement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Étape 4 : déterminer l’action à déclencher si le message reçu respect les conditions définies. Vous 

pouvez choisir parmi les actions citées dans la liste.  

Dans cet exemple on a spécifié que les messages qui respectent la condition précitée devront être 

déplacés vers un dossier nommé Paiements. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 3 

4 

1 

2 

3 
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Étape 5 : définir les exceptions si nécessaire. 

 

Étape 8 : donner un nom à la nouvelle règle et indiquer si on l’applique rétroactivement à tous les 

messages du dossier Boîte de réception. 
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Une fois enregistrée, elle apparait dans la liste de règles 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Règles à l’envoi de message 

Les mêmes démarches que les règles de réception des messages sauf à l’Etape 1 il faudrait 

sélectionner l’option Appliquer la règle aux messages que j’envoie. 
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6. Créer des modèles 

Vous pouvez utiliser des modèles pour envoyer des messages contenant les mêmes informations. 

Vous pouvez composer et enregistrer un message en tant que modèle et le réutiliser ensuite selon 

vos besoins. Vous pouvez également compléter le modèle avant de l’envoyer en tant que courrier 

électronique. 

Pour créer un modèle, procéder comme suit : 

1.   Sous l’onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquer sur Nouveau courrier pour créer un 
nouveau courrier :  

 
 

 

Il est possible de lancer un nouveau courrier en appuyant simultanément sur les 
touches Ctrl + N ou Ctrl + Shift + M 

 

2.   Introduire le texte du message 
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3.   Dans la fenêtre du message, cliquer sur Fichier > Enregistrer sous 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  4.   Dans la boîte de dialogue affichée, choisir Modèle Outlook dans la liste Type, puis donner un 

nom au modèle :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NB : Outlook enregistre automatiquement le fichier dans l’emplacement des modèles par défaut : 
C:\Utilisateurs\<nom d’utilisateur>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\*.oft  
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Utiliser un modèle de message 

Pour utiliser un modèle de message, sous l’onglet Accueil, dans le groupe Nouveaux éléments, 
cliquer sur Autres éléments puis Choisir un formulaire  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 
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7. Les actions rapides 

Les actions rapides facilitent l’exécution des tâches effectuées le plus souvent. A titre d’exemple, on 

peut cliquer sur Répondre et supprimer pour répondre au message sélectionné, puis le supprimer de 

la boîte de réception. Un autre exemple : on peut cliquer sur Au responsable pour transférer le 

message sélectionner au responsable.  

Dans l’onglet Accueil, le groupe Actions rapides 

 

Vous pouvez personnaliser les actions rapides par défaut. Lorsque vous utilisez certaines actions 

rapides pour la première fois, vous êtes invité à les configurer. Par exemple, si vous voulez utiliser une 

étape rapide pour déplacer des messages vers un certain dossier, vous devez le spécifier avant de 

pouvoir utiliser l’étape rapide. 

Les actions rapides par défaut Outlook sont les suivantes : 

Action rapide  Action  

Déplacer vers 
Déplace le message sélectionné vers le dossier de courrier que vous spécifiez et 
marque le message comme lu. 

Au 
responsable 

Envoie le message à votre responsable. Si votre organisation utilise Microsoft 
Exchange Server ou Microsoft 365, le nom de votre responsable est détecté dans la 
liste d’adresses globale et inséré dans la zone À, ou vous pouvez spécifier le 
destinataire. 

Message 
d’équipe 

Envoie le message à d’autres membres de votre équipe. Si votre organisation utilise 
Microsoft Exchange Server ou Microsoft 365, les noms des membres de votre équipe 
sont détectés dans la liste d’adresses globale et insérés dans la zone À. 

Terminé 
Déplace le message vers un dossier de courrier spécifié, marque le message comme 
terminé, puis le marque comme lu. 

Répondre et 
supprimer 

Ouvre une réponse au message sélectionné, puis supprime le message d’origine. 

Créer 
Créez votre propre action rapide pour exécuter n’importe quelle séquence de 
commandes, nommez-la, puis appliquez une icône pour vous aider à l’identifier. 
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Exemple : déplacer un message vers un dossier nommé Paiements. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sélectionner le message 

dans la liste 

1 S’il s’agit de la 1ère fois, une fenêtre 

s’affiche pour spécifier le dossier de 

destination 

2 

Une fois valider le message sera déplacé 

dans le dossier Paiements 

3 
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8. Les Quick Part 

Quick Parts est une fonctionnalité pratique qui peut être utilisée pour créer des éléments de contenu, 

notamment Insertion automatique et collez-les directement dans les e-mails. La fonctionnalité est 

essentiellement conçue pour fonctionner à la fois dans les signatures électroniques et les modèles 

Microsoft Office. 

Pour créer du contenu Quickpart, lancer un nouveau message 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Taper le contenu  

Sélectionner le contenu créé, puis dans l’onglet Insertion groupe 

Texte ensuite QuickPart puis cliquer sur Enregistrer la sélection 

dans la galerie… 

Renseigner la fenêtre et cliquer 

sur Ok. 
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Insérer un contenu QuickPart 

Dans la fenêtre Nouveau message, l’onglet Insertion groupe Texte ensuite QuickPart puis cliquer sur le 

contenu dans la liste 
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9. La mise en forme conditionnelle 

La mise en forme conditionnelle est un moyen efficace pour distinguer visuellement des messages 

dans la liste, l’application de cette distinction visuelle est liée à une ou plusieurs conditions telles que 

la date de réception, l’émetteur du message, mots clés dans le message, etc 

Pour appliquer une mise en forme conditionnelle, sélection le dossier concerné (Boite de réception, 

etc), dans l’onglet Affichage > groupe Affichage actuel, cliquer sur Paramètres d’affichage, dans la 

fenêtre qui s’affiche cliquer sur Mise en forme conditionnelle… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Des mises en forme 

conditionnelles préétablies dans 

outlook 

Introduire le nom à donner à la 

condition 

1 
2 

3 

Introduire les mises en forme à 

appliquer 

Introduire les conditions à 

respecter pour appliquer la(es) 

mise(s) en forme 
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2 

Introduire les mises en forme à 

appliquer : dans cet nous allons 

appliquer la couleur Rouge et le 

gras 

3 

Introduire les conditions à 

respecter pour appliquer la(es) 

mise(s) en forme : dans cet 

exemple nous allons vérifier si le 

message contient le mot ‘facture’ 

dans l’objet et/ou dans le corps du 

message. 

Insérer une adresse mail d’un émetteur 

en particulier ou/et l’adresse qui existe 

dans les champs A Cc 

Si le nom inséré dans outlook existe 

dans les champs mentionnés dans la 

liste 
Insérer des conditions de dates reçu le, 

envoyer le, etc 
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Voici le résultat de l’exemple précité 

 

 

 

 

Supprimer une mise en forme conditionnelle 

Dans l’onglet Affichage > groupe Affichage actuel, cliquer sur Paramètres d’affichage, dans la fenêtre 

qui s’affiche cliquer sur Mise en forme conditionnelle… 

  

1 

2 

3 
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D4. Décrire la méthode de gestion des contacts 

- Les contacts : 

 L’indicateur de suivi 

 Transférer un contact 

 Créer une liste de distribution (groupe) 

 La fusion et le publipostage 

1. Indicateur de suivi 

Il est possible de mettre en évidence un contact, pour pouvoir faire un suivi. 

1. Dans la Barre de navigation, cliquer sur l’icone des Contacts 
 
 

 

La liste des contacts s’affiche 

 

2. Changer l’affichage en liste simple, dans l’onglet Affichage > groupe Affichage actuel > Changer 

l’affichage, puis sélectionner Liste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’affichage devient une liste simple 
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 Dans la partie droite de la liste, il existe l’icone de l’indicateur de suivi 

 

 

 

Pour plus de détails, voir la rubrique Indicateur de message pour le suivi dans la section D3. Décrire 

la méthode de personnalisation de la messagerie 
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2. Transférer un contact 

Il existe deux types de transfert d’un contact, un transfert sous forme de carte visite et un transfert 

sous forme d’un élément outlook. 

Transférer sous forme de carte visite 

Dans la liste des contacts, cliquer bouton droit sur le contact concerné, puis dans le menu contextuel 

pointer sur Transférer un contact, puis cliquer sur Comme carte de visite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automatiquement un nouveau message est créé dans lequel la carte visite est insérée. 
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Transférer sous forme d’élément outlook 

Dans la liste des contacts, cliquer bouton droit sur le contact concerné, puis dans le menu contextuel 

pointer sur Transférer un contact, puis cliquer sur Comme contact Outlook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automatiquement un nouveau message est créé dans lequel l’élément outlook est inséré. 
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3. Créer une liste de distribution 

Utilisez un groupe de contacts (anciennement appelé « liste de distribution ») pour envoyer un 

message électronique à plusieurs personnes, sans avoir à ajouter chaque nom à la ligne À, Cc ou Cci 

individuellement. 

Pour créer un groupe de contact : 

1. Dans la Barre de navigation, cliquer sur l’icone des Contacts 
 
 

 

2. dans l’onglet Accueil groupe Nouveau cliquer sur Nouveau groupe de contacts 

 

 

 

 

 

3. dans l’onglet Groupe de contacts > groupe Membres > Ajouter des membres 

 

 

 

 

 

  

On peut choisir le ou les contacts depuis la liste existante dans 

outlook 

On peut créer un nouveau contact  
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Le groupe est automatiquement ajouté dans la liste des contacts. 

 

 

 

 

 

 

  

2 

3 

1 
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4. La fusion et le publipostage 

Le publipostage sur outlook est un envoi de masse pour le même courrier. 

Etape 1 : dans word créer la lettre à envoyer 

Etape 2 : dans l’onglet Publipostage > groupe Démarrer la fusion et le publipostage > Démarrer la 

fusion et le publipostage > Messages électroniques 

 

 

 

 

 

 

Etape 3 : sélectionner la liste des destinataires dans Outlook 

Dans l’onglet Publipostage > groupe Démarrer la fusion et le publipostage > Sélection des 

destinataires > Sélectionner dans les contacts Outlook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le nom du compte récupéré 

depuis outlook 

Le nom du dossier 

comportant les contacts 

dans outlook 
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Une fois on clique sur Ok, word via outlook commencera à envoyer les messages en arrière plan. 

  

Liste des contacts 

pour sélectionner 

les destinataires 

Appliquer des 

opérations pour 

faciliter la sélection 

des contacts 
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D5. Décrire la méthode de gestion des tâches 

- Les tâches : 

 Créer une tâche 

 Modifier / Supprimer / Marquer comme terminé une tache  

 Créer une tâche répétitive 

 Les tâches de groupe 

Outlook est doté d’un système efficace de tâches. Il permet ainsi de fixer des dates limites d’exécution 

et assurer le suivi des activités et une fonctionnalité de rappel. 

Les tâches peuvent être : 

 Uniques. Une seule fois. 

 Régulières. Périodique. 

 Ou encore se terminer à une certaine date.  

1. Créer une tâche 

Pour créer une tâche, dans l’onglet Accueil > groupe Nouveau > Nouveaux éléments > Tâche 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

ou 
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Inscrire l’objet de la 

tâche 

S’il s’agit d’une tâche 

périodique 

Date de début et 

d’échéance de la tâche 

Enregistrer la tâche 

après avoir renseigner 

les champs 

Activer le rappel 

date/heure et faire un son 
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2. Modifier / Supprimer / Marquer comme terminé une tâche 

Pour modifier une tâche, dans la liste des tâches, double cliquer sur la tâche concernée, la fenêtre de 

détail de la tâche s’affiche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour supprimer une tâche, sélectionner la tâche dans la liste, dans l’onglet Accueil > groupe 

Supprimer > Supprimer. 

Pour marquer une tâche comme terminé, sélectionner la tâche dans la liste, dans l’onglet Accueil > 

groupe Gérer > Marquer comme terminée. 
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3. Créer une tâche répétitive 

Il s’agit de répéter automatiquement une tâche à intervalles réguliers. 

Pour accéder à la périodicité d’une tâche, double cliquer sur la tâche dans la liste, dans la fenêtre  qui 

s’affiche, cliquer sur le bouton Périodicité. 

 

Par les différentes options de l’encadré Périodicité, indiquer la fréquence de la répétition de la tâche. 

Si vous souhaitez que la tâche se répète dès qu’elle s’achève, activez l’option Régénérer une nouvelle 

tâche puis indiquez combien de jour(s), semaine(s), mois ou année(s) après l’achèvement de chaque 

tâche, celle-ci doit être répétée. 

Renseignez ensuite la durée pendant laquelle la tâche doit être répétée à l’aide des options de 

l’encadré Plage de périodicité : 

Pas de date de fin L’élément périodique est répété indéfiniment. 

Fin après n 

occurrences 

Met fin à une tâche périodique après le nombre d’occurrences 

spécifié dans la zone de saisie. 

Fin le Met fin à une tâche périodique à la date saisie ou sélectionnée dans 

la liste. 
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4. Les tâches de groupe 

Pour créer un groupe de tâche, il faut commencer par créer un dossier, puis à l’intérieur celui-ci 

créer la(es) tâches. 

Pour créer un dossier, dans la fenêtre des tâches, cliquer sur le bouton droit sur Liste des tâches 

ensuite Nouveau dossier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le dossier est créé, sélectionner le, puis procéder à la création des tâches. 
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TRAVAUX PRATIQUES / ACTIVITÉS D’APPRENTISSAGE DE BASE 

Guide de TP 1 

Questions objets de recherche, à poser aux stagiaires au fur et à mesure de l’avancement du cours 

pour apporter un supplément du contenu, ou pour approfondir une nouvelle notion :    

1. Quelles sont les raisons de l’élaboration du code du travail ? 
2. Comment peut-on considérer que le code constitue un produit consensuel alors qu’il s’agit d’une loi 

votée par le parlement ? 
3. Dans quelle mesure cette législation est-elle conforme aux normes internationales du travail ? 
4. Quelles sont les principales innovations du code du travail ? 
5. L’application du code du travail dispense-t-elle du recours à d’autres textes législatifs en matière de 

relations de travail ? 
6. Comment peut-on concilier entre les règles du code et les autres règles régissant les relations salariées 

? 
7. Comment le code distingue-t-il entre les contrats de travail selon leur durée ? 
8. Est-ce que les mêmes règles s’appliquent au contrat de travail d’un travailleur étranger ? 
9. Quel est le régime du contrat d’intérim ? 
10. Quelles sont les obligations du salarié à l’égard de son employeur ? 
11. Quelles sont les principales obligations de l’employeur à l’égard de son salarié ? 
12. Que signifie la période d’essai ? 
13. Comment se fixe la période d’essai ? 
14. Comment peut-on prouver l’existence d’une relation de travail ? 
15. Quand est-ce qu’un écrit est obligatoire lors de la conclusion d’un contrat de travail ? 
16. Quelles sont les conditions relatives au contrat écrit ? 
17. Quelles sont les autres conditions de validité du contrat de travail ? 
18. Quelles sont les conditions d’extinction du contrat de travail ? 
19. Quelles sont les situations dans lesquelles les conditions de résolution du contrat de travail sont 

imposées par le législateur ? 
20. Quelles sont les conditions à respecter dans tous les cas de résiliation d’un CDI ? 
21. Quelle est la sanction du défaut de préavis ? 
22. Quelle est la situation des parties durant la période du délai-congé déclenchée par le préavis ? 
23. Quelles sont les conditions imposées, en cas de résolution du contrat de travail ? 
24. Quel rapport entre le licenciement et le pouvoir disciplinaire ? 
25. Quelles sont les innovations du Code du travail en matière d’exercice du pouvoir disciplinaire ? 
26. A l’occasion de l’application d’une sanction disciplinaire, l’employeur est-il tenu de respecter le principe 

de la gradation des sanctions ? 
27. Comment se prend la décision de licenciement disciplinaire ? 
28. Est-ce que le recours judiciaire contre le licenciement se prescrit au terme de 90 jours ? 
29. Si la procédure est identique en ce qui concerne l’audition du salarié et la notification de la décision de 

son renvoi, quel est l’intérêt de distinguer entre le licenciement pour faute grave et le licenciement 
après épuisement des autres sanctions pendant l’année ? 

30. Quelles sont les fautes graves ? 
31. Quelle est la sanction de la faute grave commise par l’employeur ? 
32. Comment procède-t-on en cas de licenciement pour des motifs technologiques, structurels ou 

économiques ? 
33. Quelles sont les indemnités auxquelles peut prétendre le salarié licencié ? 
34. Quels sont les apports du code de travail en matière d’indemnisation des travailleurs licenciés ? 
35. Dans quelles circonstances le salarié peut-il prétendre l’obtention de dommages intérêts pour 

compenser le préjudice subi ? 
36. Sur quelle base s’attribuent les dommages intérêts qui sanctionnent un licenciement abusif ? 
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37. Est-il possible au salarié d’obtenir l’indemnité de licenciement et de revendiquer les dommages 
intérêts afin de cumuler les deux indemnisations ? 

38. Comment peut-on négocier à propos de l’indemnité de licenciement et des dommages intérêts ? 
39. Prend-on en considération d’autres facteurs dans l’évaluation de l’indemnité de licenciement ou des 

dommages intérêts ? 
40. L’indemnité de licenciement est-elle due au travailleur engagé par contrat à durée déterminée ? 
41. Quelle est la situation du travailleur en cas de suspension du travail ? 
42. Quelles sont les autres obligations de l’employeur consécutives au licenciement du salarié ? 
43. Quelles sont les obligations du salarié licencié relatives à sa conduite et au logement de fonction ? 
44. Quelle est la condition des jeunes salariés au travail ? 
45. Quelle est la protection conférée à la femme salariée ? 
46. Quelle est la protection conférée au travailleur handicapé ? 
47. Quelle est la durée légale du travail ? 
48. Comment s’est opéré, en pratique, le passage de la durée hebdomadaire de travail de 48 à 44 heures 

? 
49. Comment se répartit la durée de travail ordinaire ? 
50. Quelles sont les autres formes de flexibilité de la durée du travail ? 
51. Comment peut-on admettre la réduction du temps de travail et la diminution subséquente des salaires 

de manière unilatérale ? 
52. A l’inverse, comment peut-on proroger la durée du travail autorisée ? 
53. Quelles sont les situations dans lesquelles il est permis de récupérer le temps de travail perdu ou 

d’accomplir un travail additionnel à titre exceptionnel ? 
54. Comment se compense la durée du travail ainsi prorogée ? 
55. Existe-il une durée du travail prorogée qui ne donne pas lieu à une compensation quelconque ? 
56. Quand recourt-on aux heures supplémentaires qui portent cette qualification ? 
57. Comment bénéficie-t-on du repos hebdomadaire ? 
58. L’employeur peut-il supprimer ou réduire provisoirement ce repos ? 
59. Quels sont les titulaires du droit au repos des journées fériées et payées ? 
60. Comment s’effectue la compensation des salariés privés de ces congés ? 
61. Peut-on récupérer le temps perdu en raison des jours chômés et payés ? 
62. Quels sont les salariés qui bénéficient du congé annuel payé ? 
63. Quelle est la durée du congé annuel payé ? 
64. Comment se détermine la date du départ en congé et est-il permis de fractionner le congé annuel ? 
65. Peut-on supprimer le congé annuel et le remplacer par une indemnité ? 
66. Durant son congé annuel, le salarié retrouve-t-il la liberté de travail ? 
67. Est-il permis au travailleur de faire déduire de la durée de son congé annuel les journées d’absence 

pour des motifs personnels ? 
68. Quels sont les congés et les autorisations d’absence accordés à l’occasion d’événements personnels ? 
69. Quel est le régime des congés en raison de la maladie ? 
70. Comment se détermine le salaire ? 
71. Quid si les parties ne sont pas d’accord sur le salaire ? 
72. Quelles sont les principales innovations du code en matière de salaire ? 
73. Le principe général de l’égalité et de la non discrimination n’est il pas de rigueur, sans qu’il soit 

nécessaire de l’affirmer expressément en matière salariale? 
74. Comment s’applique le salaire minimum légal ? 
75. Cela signifie-t-il que le salaire minimum hebdomadaire est établi sur la base de 44 heures et le 

minimum mensuel sur la base de 191 heures ? 
76. Le salaire est-il payé selon l’accord des parties ou en contrepartie du travail effectif ? 
77. Quelles sont les innovations en matière de prime d’ancienneté ? 
78. Comment s’effectue le contrôle des salaires ? 
79. Quelle est la protection conférée au salarié pour assurer la jouissance du salaire 

 qui lui est dû ? 
80. Jusqu’à quand un salarié peut-il réclamer les salaires qui lui sont dus ? 
81. Comment le travailleur peut-il bénéficier de deux années pour introduire une action en paiement du 

salaire alors que le recours contre le licenciement se prescrit par 90 jours ? 
82. Quelles sont les mesures prises pour protéger la sécurité et la santé au travail ? 
83. Quelles sont les mesures de prévention ? 
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84. Comment est organisée la médecine du travail ? 
85. Comment converge le rôle du service de la médecine du travail avec celui du comité de sécurité et 

d’hygiène ? 
86. A qui revient ce rôle dans les entreprises de moins de 50 salariés ? 
87. Comment a été organisée, par le législateur, la représentation des travailleurs dans l’entreprise ? 
88. Quelle est la finalité de cette représentation multiforme ? 
89. Comment est représenté le syndicat dans l’entreprise ? 
90. Quelles sont les fonctions communes au représentant syndical et aux délégués des salariés 
91. Pourquoi a-t-on créé le comité d’entreprise ? Quelles sont ses missions ? 
92. Comment se déroule la négociation au sujet des revendications des travailleurs ? 
93. Quelle est la procédure retenue pour la négociation collective au sujet d’un cahier de revendications ? 
94. Peut-on considérer que la convention collective constitue un aboutissement impératif de la 

négociation collective ? 
95. Comment peut-on consigner les résultats d’une négociation collective si les parties ne parviennent pas 

à conclure une convention collective ou ne le souhaitent pas ? 
96. Est ce que de tels documents couronnent généralement le règlement des conflits collectifs ? 
97. La négociation collective est-elle liée à la présentation du cahier des revendications ou à l’éclatement 

d’un conflit collectif ? 
98. Quels sont les critères retenus pour définir le syndicat le plus représentatif et pour représenter 

effectivement les parties dans toutes les négociations. 
99. Comment le code a-t-il abordé la question de la grève ? 
100. Comment ont été organisés le marché de l’emploi et l’établissement de la relation entre l’employeur 

et le salarié ? 
101. Comment peut-on, dans ces conditions, assurer le principe de l’égalité des chances dans l’accès au 

travail ? 
102. Comment s’organise le travail intérimaire ? 
103. A quel moment les entreprises peuvent-elles recourir aux travailleurs intérimaires au lieu d’engager 

directement des salariés? 
104. Quels sont les employeurs qui peuvent faire travailler leurs salariés auprès d’autres entreprises ? 
105. Quel est le rôle de l’inspection du travail ? 
106. Quelles sont les principales modifications introduites par le code sur les missions des agents chargés 

de l’inspection du travail ? 
107. Le code du travail a-t-il modifié le régime des sanctions 

Guide de TP 2 

M. SAIDI a signé un contrat dans une société de vente de vêtements le 1er mars 2019. Ce contrat 

prévoit une période d'essai de deux mois renouvelables une fois. La convention collective qui 

s'applique à l'entreprise autorise d'ailleurs le renouvellement de la période d'essai.  

Le 30 avril 2019, l'employeur informe M. SAIDI que sa période d'essai est renouvelée pour deux mois 

supplémentaires. Le 31 mai 2019, l'employeur rompt le contrat de M. SAIDI .  

M. SAIDI, furieux contre cette rupture de contrat, demande des dommages et intérêts devant le 

tribunal pour licenciement sans cause sérieuse. Sa demande va-t-elle aboutir ? 

1. Identifier les faits 

2. Identifier la validité de la période d'essai et son renouvellement 

3. Reconnaitre les conditions de  rupture du contrat de travail 
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Guide de TP 3 

Le directeur d'un grand magasin souhaite embaucher une personne supplémentaire afin de faire face 

à l'accroissement d'activité durant la période de fin d'année.  

Il se questionne dès lors sur la manière de rédiger le contrat de travail et se demande également s'il 

sera obligé d'affecter le nouveau salarié sur un poste directement lié à l'accroissement d'activité.  

De plus, il souhaiterait également embaucher cette même personne, à la fin de son premier contrat, 

pour remplacer un salarié parti en congé maternité et se demande s'il est en droit de lui proposer un 

nouveau contrat à durée déterminée (CDD). Par la suite, le salarié embauché souhaite rompre son 

contrat. 

En vue des circonstances de fait, il semblerait intéressant de se demander si l'employeur peut recourir 

à un CDD pour accroissement temporaire d'activité, si le salarié nouvellement embauché devra être 

placé à un poste directement en relation avec cette accroissement, si la conclusion d'un nouveau CDD 

à l'échéance du premier avec le même salarié à un poste différent pour le remplacement d'une 

personne temporairement absente est envisageable et enfin, si le salarié est en droit de rompre le 

dernier CDD avant son échéance. 

Travail à faire 

1. Etablir le contrat à durée déterminée : la réalisation d'une tâche précise et temporaire 

2. Identifier les formalités liées au CDD 

3. Recourir au CDD pour accroissement temporaire d'activité 

4. Conclure d'un nouveau CDD avec le même salarié sur un poste de travail différent 

5. Discuter de la rupture anticipée du contrat à durée déterminée 

6. Identifier les conditions de rupture du contrat à durée déterminée 

7. Identifier le risque de la rupture du contrat à durée déterminée : l'exposition pour le 

salarié à certains risques 

Guide de TP 4 

Dans une entreprise de confiseries sises au quartier industriel à HED SWALEM, les employeurs 

découvrent le 30 octobre 2017, par témoignages de leurs salariés et en consultant des outils 

informatiques, que l'une des employées insulte et diffamaient ses patrons et la situation financière 

de l'entreprise.  

Les employeurs décident le 31 octobre de mettre à pied temporairement l'employée en cause et la 

convoquent pour un entretien préalable au licenciement le 7 novembre 2017.  

Après avoir entendu l'employée à cette date, les employeurs lui signifient son licenciement pour faute 

lourde par lettre du 9 novembre 2017, sans préavis.  

Travail à faire 

1. Identifier la validité des preuves recueillies à l'encontre de la salariée 

2. Vérifier la conformité de la procédure du licenciement aux prescriptions législatives et 

réglementaires 

 


