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Introduction du module

Vous en étes au début de votre deuxieme année de formation en commerce et marketing. Il vous faut
maintenant passer a un niveau de perfectionnement plus élevé a I'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 méme des astuces.
La pédagogie variera d’une journée a l'autre :

— Démonstrations

— Enseignement traditionnel des concepts de base

— Apprentissage a I'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 tres différente. Le stagiaire devra se
référer quotidiennement au plan de module afin d’étre proactif dans la planification et I'acquisition
de tous les éléments de compétence qui seront acquis. Aprés chaque séance, le stagiaire devra
compléter le rapport approprié demandé par son formateur.
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=8 EVALUATION DIAGNOSTIQUE
Objectif : évaluer ses connaissances antérieures

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

Quizz1

EXPLORATION
Obijectif : 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 méne a la plateforme

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

=l=

Fichier 1 :Activit Fichier 2: guide de

4 stagiaire
d’exploration &

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 I’éditeur de la suite Microsoft office ?

Microsoft office est composée de combien d’outils ?

Dans I’édition compléte 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 I'année de la 1% édition de Microsoft office ?
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A. Utiliser les fonctions avancées du traitement du texte

APPRENTISSAGES DE BASE

Al. 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 thémes et des modeéles

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

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

A7. Décrire la méthode de mise en page a I'aide des sections et d’utilisation des formulaires

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

Al. 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
matiere, de numéroter automatiquement les pages, corriger la grammaire et |'orthographe,

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

Barre d’acces rapide Onglets Ruban Barre de titre

ColibriCop =[11l - A & [Aa~ [ B =-i=-r [EE T | anen| assbene ABLC
T Nermal | 7 Sans Ti

[Faseisort omots rrangais Franee ® B - 1 I §

Barre d’état

Microsoft Word est un logiciel trés riche en fonctionnalités, le degré de complexité de ses fonctions repose sur
I'utilité et I'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 themes et des modeles, table des index et d’illustration, Publipostage, Macros, etc
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A2. Décrire la méthode de Personnalisation du logiciel

Personnalisation du logiciel :
- Personnalisation de I'environnement Word
- Personnalisation de la barre d’outils Acces

- Personnalisation du ruban

1. Personnalisation de la barre d’outils Accés rapide

Afin de gagner du temps pour accéder aux commandes sans passer par les onglets, il est possible de
personnaliser la barre d'outils "Accés rapide", en haut a gauche du ruban.

H

Création [G7X7 Personnaliser la barre d'outils Accés rapide 30

v Enregistrer automatiquement

Calibri (Corp ~
(Corp Nouveau

G I 5 -3 =
e 2 Ouwrir =
¥  Enregistrer Pa

B
Envoyer par courrier
Impression rapide
Apergu et impression
Grammaire et orthographe
Lecture 3 voix haute
Annuler
Rétablir
Dessiner un tableau
Mode tactile/souris
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Cochez les icOnes qui semblent les plus utiles, ex. activer la rubrique Ouvrir

-0 0 @ -

rticn Mise en page Dressin
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Ajouter une commande qui ne figure pas dans la liste par défaut, ex. ajouter I'icone pour insérer un
tableau

H

v Enregistrer automatiquement

Neuveau
Cuvrir

v Enregistrer
Envoyer par courrier
Impression rapide
Apercu et impression
Grammaire et orthographe
Lecture & voix haute
Annuler
Rétablir
Dessiner un tableau

Mode tactile/souris

I Autres commandes..,

Afficher en dessous du ruban

E
>
E[E|
&

=

b [ 11 =, 150 S 1

<5éparateurs>

Accepter la révision
Afficher la page entigre
Afficher les macros
Afficher plusieurs pages
Ajouter un lien hypertexte

Ajuster 3 la largeur de
Aligner & gauche
Annuler

Apercu et impression
Augrmenter |a taille de la pelice
Centrer

Choisir une zone de texte
Coller

=l

EL_jl:lkltEr e l

-

OGJM

Enregistrement automatique
Annuler

Retablir

Mouveau fichier

Ajouter un tableau

Chuvrir

Sélectionner la fonction, puis cliquer sur le bouton Ajouter

Insertion

© -

Mise en page

Dessin

O = B~ -

Creation
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2. Ruban
Afficher/Masquer le ruban

Le ruban est une entité trés utile pour accéder aux fonctionnalités de word, mais il a I'inconvénient
d’occuper une place conséquente dans la fenétre. Vous pouvez donc décider de |'afficher ou de la

masquer.

Pour masquer le ruban, dans ce dernier cliquer sur la fléchette qui pointe vers le haut située a I'extréme
droite en bas (dans les anciennes versions de word, elle est en haut a droite).

Connexion =

& Partager

A2 Rechercher =

AMBBCCDL AABBCCDL
- 20 Remplacer

Référence ... Référence.. = [} .
Sélectionner -

I Edition ~

H \m-0 = Document2 - Word

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Pour afficher le ruban, cliquer sur I'onglet Accueil, puis sur I'icone Punaise située a I'extréme droite en
bas du Ruban.

e B

|& Partager [ 1

£ Rechercher -

AMBBCCDC  AaBBCCDL
- fEcRemplacer

Réference ... Référence.. = h .
Sélectionner =

@ Edition =

Méme apres 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 '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.

Connexion = =

& Partager L:‘

£ Rechercher ~

AaBbCecDt AaBbCcD¢ AABBCCDL AABBCCDL ab
—_— - | | 2ac Remplacer

Citation  Citati
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide..

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
Personnaliser le rubzn...

Réduire le ruban




Général

Affichage
Vérification
Enregistrement
Langue

Options d'ergonomie
Options avancées

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

EH . . .
EE Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les catégories
suivantes :

| Commandes courantes

Accepter la révision

E| Afficher |a page entiére

Afficher plusieurs pages
Agrandir |a police

Ajouter un tableau

Ajuster a |a largeur de la fenétre
Aligner a gauche

Annuler

Apergu et impression

Centrer

Coller

Coller

Copier

Couleur de police

Couleur de surlignage du texte
Couper

Définir la valeur de numérotation...
Définir un nouveau format de numérotatio...

Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte verticale
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans la galerie de z...
Enregistrer sous

7] Envoyer par courrier

Formes

Grammaire et orthographe

[v]

Raccourcis clavier: | Personnaliser...

/

Ajouter >>

<< Supprimer

Personnaliser le ruban : @

| Onglets principaux

Onglets principaux

Billet de blog

[#]Insérer (billet de blog)

[¥] Mode Plan

Suppression de |'arriére-plan

[ Insertion
[¥] Des

[EHlblipostage

AT [¥] Révision
[#] Affichage
[[] Développeur
[#] Compléments
&[] Aide

-
Mouvel onglet | | Nouveau groupe Renommer...
<

Personnalisations :
Importer/Exporter ¥ |©
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Pour ajouter une commande
dans I'onglet sélectionné (de
gauche a droite)

A\

Pour supprimer la commande
sélectionnée de 'onglet
correspondant (de droite a
gauche)

Changer I'ordre des onglets

Créer un nouvel onglet

Créer un nouveau groupe
dans I'onglet sélectionné de la
liste a droite

[ ok

| | Annuler
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Exemple 1 : Nous allons ajouter I’'onglet Dessin qui n’existe pas par défaut.

AVANT

= oB-0 -

Fichier Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Di
ol ' - - 1 — 1 — —
Y - - =3= A
. libri P~ v Aa ~ Pp = := %= EE 3=
b GibrCon-[i1__| & [ Aax |80 =25 2280 [meca
Options avancées A Agrandir la police EA:::'E” TOTT O T O T
. Personnaliser le ruban 2 Ajouter un tableau ' i
WEr Ajuster i la largeur de la fenétre Erel_55e'pap'er5

— 1 . =

Barre d'outils Accés rapide = Aligner a gauche e
€ Annuler » Paragraphe

Compléments @ Apergu et impression %tyl.es
= Centrer Edition

Centre de gestion de la confidentialité = Coller =

m Coller |> essin
E2 Copier BT ] reation
)3 Couleur de police 4 [#] Mise en page
32 Eouleurde surlignage du texte  |* férences
ouper .
22’. Définir la valeur de numérotati... PL'Ibh.pDStEgE
Définir un nouveau format de n.. ] Revision

m Dessiner un tableau Af'fichage
Dessiner une zone de texte verti... [C] Développeur

H B-0 =

Fichier Accueil Insertion Dessin Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Dif

0 ' Calibri (Corp ~ |11 A A Al |Be|i=is i | E=E AT

AaBbCcDc AaBbC((

Exemple 2 : Nous allons déplacer 'onglet Mise en page pour qu’il soit placé aprés I'onglet Insertion.

[¥] Accueil Sélectionner I'onglet Mise en
[#] Insertion page dans la liste de gauche,
Mise en page puis cliquer sur le bouton.
Deszin

[#] Création

[¥] Références

[¥] Publipostage

[¥] Révizion h
[¥] Affichage

[ Développeur

Accueil Insertion Mise en page Dessin Création

Calibri (Corp 11

G T & . obr w A
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Exemple 3 : Nous allons créer un nouvel onglet appelé Perso dans lequel nous allons placer un groupe

appelé groupel, en suite nous allons y ajouter la commande Apercu avant impression.

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

[¥] Aide

Mouvel onglet

= Mouvel cnglet (Personnalisé)

Mouveau groupe (Personnalis

Mouveau groupe

Etape 2 : renommer l'onglet et le groupe

[¥] side
= Mouvel onglet (Persor
Mowuveau groupe |
Mouvel onglet MNouve

Personnalisations: | Réiniti

Irnpor

o]

J

Ajouter un nouvel onglet
Ajouter un nouveau groupe
Renommer

Afficher 'onglet
Supprimer

Monter

Sur le nom de I'onglet, cliquer sur le bouton
droit de la souris, puis Renommer (méme
procédure pour le groupe).

I+l Ll et oram oo

Renommer

Mom complet: Perso
1l

1 [

oK J [ Annuler ]

Ferte vertl...

dans la ...

[¥] Aide

= Meouvel cnglet (Persennalisé)

Mouveau groupe (Personnalis

Etape 3 : ajouter la commande Apercu avant impression

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

liste de gauche, puis cliquer sur le bouton Ajouter.
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= Aligner a gauche e
€ Annuler " E [¥] Insertion
Mise en page
= Centrer Dessin
1:_‘1 Coller Création
EFS ED”'_Er > gjouter > = [¥] Références
2 opier - :
A Cl:uﬂleur de police 3 << Supprimer pl'flb_hFDStagE
&% Couleur de surlignage du texte | [ Révision
;ﬁ; Couper Aﬁichage
EE Definir la valeur de numérotati... Développeur
ﬁ‘ géﬁr?ir un n-:uu;rleau format de n... [¥] Compléments
essiner un tableau ——
[#] Dessiner une zone de texte verti... Alde .
H Enregistrer Bl ¥ Perso (Personnalise)
E Enregistrer la sélection dans la ... = groupel (Personnalisé)
E: Enregistrer sous Apergu et impression
% 'Envn}rer par courmer R Mouvel onglet Mouveau groupe
¢y Formes -

Fichier Accueil Insertion Mise en page Dessin Creation Références Publipostage \Evis Affichage Aide Q Dites-nou

&

Apergu et
impression
groupel
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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 I'onglet Mise en page, cliquer sur Colonnes, puis choisir la disposition
voulue.

NB : dans la rubrique Autres colonnes

Fichier Accueil Insertion Mise en page Création Références

Dﬁv = ' Sauts de page - Retrait
O 5 D

. . - [ Numeéros delignes - E;ﬂ\gauche: 0cm
Marges Orientation Taille Colonnes .
- - - - bt Coupure de mots - =& A droite: 0cm

Mise [F} Pa
:
L
Deux
m
N Trois
Gauche
- Droite

™~ ==

Autres colonnes...

/

/

Colonnes ¢ @

Prédéefinir
Une Deux Trois Gauche Draoite
MNombre de colonnes : |1 = Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur: Espacement:

1: 16 cm = <

HiE

Largeurs de colonne identiques

Appligquer &: A cette section IEI Mouvelle colonne

[ QK ] [ Annuler




Apres sélection, la page se transforme en colonnes.

Voici le cas de deux colonnes.
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] S 0
- #=Aprés: 8pt - Sélection

iragraphe ] Organiser

-2-|-].-|-§‘|-1-|-2-|-3-|-4-|-5- DI A [ogon v10 0 118

L1272

$13.

e

<15 1 18

o ili o

<180

Pour se déplacer d’'une colonne a une autre, dans I'onglet Mise en page, cliquer sur Sauts de page,

puis Colonne

Fichier Accueil Insertion Mise en page Création Références Publipostage

W = 4:‘|Sauisdepage' Retrait Espacement
0 5 D

X 5 K Sauts de page
Marges Orientation Taille Colonnes

> < o o Page
Mise en page ’m Marque |'endroit ol se termine une page et od

commence la page suivante,

Sauts de section

- Page suivante
- 4 Insére un saut de section et démarre |a nouvelle
— section & la page suivante,

s Continu

L
[ Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
o commencera dans la colonne suivante,
- [, Habillage du texte
| Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
- web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte,

Révision

: |0 pt

8 pt

Ak

Le raccourci clavier Shift + Ctrl + Entrée permet le déplacement entre les colonnes




2. Insérer des colonnes dans page remplie
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Premiere étape consiste a sélectionner le texte a inclure dans les colonnes, en suite procéder comme

dans la section passée.

. [
)

ille Colonnes

+= Sauts de page~

Un

Do
Gauche
ok

== Autres colonnes...

160 mots

Anglais (Etats-Unis)

[ Numéros de lignes =

¥ Coupure de mots~

Retrait

gauche: 0 cm
Adroite: 0cm

[ Paragraphe

Affichage Aide

cumes

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

[ |Z Aligner~

Volet
Selection
Organiser
AR RS ENRE IR TEREIRRT INRS FRRE ERRE PRRT IR ERNT SRR RS SRR R e

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent eu justo sapien, Maecenas viverra
lacinia sem non eleifend. Sed facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit sit amet. Sed interdum justo eu
diam ornare accumsan, Integer commodo lorem sit amet erat suscipit, quis consectetur ex posuere.
Nam sed maximus magna. In suscipit nisl at pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque posuere dolor sit
ametvarius. Praesent ac varius ante. Duis porttitor ullamcorper viverra. Donec eros augue, laoreet nec
pharetra placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi sit amet ligula venenatis, et gravida erat ultrices.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Vestibulum mattis ligula eget fringilla dapibus. Donec et tellus vehicula, dignissim eros efficitur,
vulputate elit.

Etiam euismod ornare luctus. Sed eu imperdiet nunc. Phasellus ultricies velit sit amet ligula consequat,
eget scelerisque nulla vehicula. Maecenas convallis nec eros id vulputate. Nulla imperdiet fermentum
arcu in aliquam. Nunc pulvinar nec guam at congue. Duis ut nulla dignissim, iaculis neque id, pharetra
elit. Aliquam magna mi, pellentesque vel pretium eu, mattis non ante. Nulla pretium, ligula et mattis
lacinia, lectus ipsum vulputate arcu, eget ultricies ante tellus eu nisl. Nullam commodo sed urna eget
commodo. Donec pharetra volutpat ipsum, id convallis erat luctus ac. Nullam iaculis metus at sem
auctor interdum. Fusce quis porta erat, nec luctus ipsum. Nulla quis est varius, scelerisque felis at,
malesuada augue. Nulla scelerisque finibus ex, vel interdum tellus rutrum ac.

Aenean malesuada a sem at lacreet. Pellentesque mi est, maximus eget aliquet sed, vestibulum vel
elit. Sed in viverra erat. Pellentesque porttitor, lorem eu sagittis sollicitudin, nunc est interdum purus,
acpretium ex velit eget erat. Suspendisse a luctus odio. Nulla a arcu vehicula, ultrices velit sed, convallis
nune. Vivamus bibendum gravida turpis, ac venenatis neque feugiat nec. Nullam euismod, risus a
tristique sodales, nibh purus cursus nune, ut dictum ligula enim sit amet eros. Phasellus placerat nunc
sed dolor feugiat, ac tincidunt ex aliquam. Proin odio nibh, bibendum at lorem tempor, scelerisque
‘accumsan ipsum. Curabitur rhoncus sapien doler, a varius diam eleifend nec. Interdum et malesuada
fames ac ante ipsum primis in faucibus.

Mauris euismod mi ut dignissim pharetra. Donec id cursus risus. Vivamus bibendum, velit et malesuada
molestie, lectus risus venenatis lacus, a malesuada nulla ipsum ac lacus. Integer ut neque eu nulla
luctus iaculis ac eget urna. Integer consectetur id mi quis suscipit. Duis gravida euismod magna non
Iobortis. Aliquam tortor est, rhoncus at eros ut, facilisis laoreet eros. Nulla non elementum magna.
Mauris et pellentesque lacus. Aliquam ultricies sit amet risus nec sollicitudin. Pellentesque euismod
erat et felis maximus tincidunt. Etiam tincidunt, est eu vestibulum ultricies, sapien lacus ultrices nisi,
vitae tempus urna lectus ac dui. Sed justo turpis, iaculis id eros id, congue consequat neque.
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Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit.
Praesent eu justo sapien.
Mascenas viverra lacinia
sem non eleifend. Sed
facilisis  elit nunc, non
efficitur ex blandit sit amet.
Sed interdum justo eu diam

ornare accumsan. Integer
commodo lorem sit amet
erat suscipit, quis
consectetur ex posuere,
Mam sed maximus magna. In
suscipit nisl  at  pulvinar
hendrerit. Quisgue

scelerisque posuere dolor sit
amet wvarius. Praesent ac
varius ante. Duis porttitor

r
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in aliguam. Nunc pulvinar
nec quam at congue. Duis ut

nulla  dignissim,  iaculis
neque id, pharetra elit.
Aliguam magna mi,
pellentasque vel pretium eu,
mattis non  ante. Nulla
pretium, ligula et mattis
lacinia, lectus ipsum

vulputate arcu, eget ultricies
ante tellus eu nisl. Nullam
commedo sed urna eget
commodo. Donec pharetra
volutpat ipsum, id convallis
erat luctus ac. Mullam iaculis
metus  at  sem auctor
interdum. Fusce gquis porta
erat, nec luctus ipsum. Nulla

Ig-l-1-|-2-|-3-|-4-é-5-|-6-|-

nune, ut dictum ligula enim
sit amet eros. Phasellus
placerat nunc sed dolor
feugiat, ac tincidunt ex
aliquam. Proin odio nibh,
bibendum at lorem tempor,
scelerisque accumsan
ipsum. Curabitur rhoncus
sapien dolor, a varius diam
eleifend nec. Interdum et
malesuada fames ac ante
ipsum primis in faucibus.

Mauris  euismod mi ut
dignissim pharetra. Donec id
cursus Vivamus
hibendum, velit et
malesuada molestie, lectus

rlsle rensnati

risus.

larus__al
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3. Combinaison multi colonnes du texte

Pour combiner plusieurs dispositions de colonnes dans la méme page, commencer par l'insertion de
la premiere disposition de colonne (1, 2 colonnes ou autres), en suite dans '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. :

[F] Urganiser
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Maecenas viverra lacinia sem non eleifend. Sed
facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit sit

Aenean malesuada a sem at laoreet.
Pellentesque mi est, maximus eget aliquet sed,
vaestibulum wvel elit. Sed in wiverra erat.

Pellentesque porttitor, lorem eu  sagittis

amet. Sed interdum justo eu diam ornare
accumsan. Integer commodo lorem sit amet
erat suscipit, quis consectetur ex posuare. Nam
sed maximus magna. In suscipit nisl at pulvinar
hendrerit. Quisque scelerisque posuere dolor

sollicitudin, nunc est interdum purus, ac

pretium ex velit eget erat. Suspendisse a luctus

odio. Nulla a arcu vehicula, ultrices velit sed,

sit amet wvarius. Praesent ac varius ante. Duis 2 colo

convallis nunc. Vivamus bibendum gravida
Donec eros

nnes

porttitor ullamcorper viverra.
augue, laoreet nec pharetra placerat, finibus at
lacus. Aenean suscipit nisi sit amet ligula
venenatis, et gravida erat ultrices. Pellentesque
habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Vestibulum

turpis, ac venenatis neque feugiat nec. Nullam
euismod, risus a tristique sodales, nibh purus
cursus nunc, ut dictum ligula enim sit amet
eros. Phasellus placerat nunc sed dolor feugiat,
ac tincidunt ex aliguam. Proin edio nibh,
hibendum at lorem tempor, scelerisque

mattis ligula eget fringilla dapibus. Donec et -
accumsan ipsum.

Etiam euismod ornare luctus. Sed eu imperdiat nunc. Phasellus ultricies velit sit amet ligula consaquat,
eget scelerisque nulla vehicula. Maecenas convallis nec eros id vulputate. Nulla imperdiet fermentum

}arcu in aliguam. Nunc pulvinar nec quam at congue. Duis ut nulla dignissim, iaculis neque id, pharetra
elit. Aliguam magna mi, pellentesque vel pretium eu, mattis non ante. Nulla pretium, ligula et mattis

1 colonne

lacinia, lectus ipsum vulputate arcu, eget ultricies ante tellus eu nisl. Nullam commodo sed urna eget
commodo. Donec pharetra volutpat ipsum, id convallis erat luctus ac. Mullam iaculis metus at sem
auctor interdum. Fusce quis porta erat, nec luctus ipsum. Nulla quis est varius, scelerisque felis at,
malesuada augue. Nulla scelerisque finibus ex, vel interdum tellus rutrum ac.

Curabitur rhoncus sapien malesuada nulla ipsum ac risus nec sollicitudin.

dolor, a varius diam eleifend
nec. Interdum et malesuada
fames ac ante igsum primis
in faucibus.

lacus. Integer ut negue eu
nulla luctus iaculis ac eget
urna. Integer consectetur id
mi quis suscipit. Duis gravida
euismod magna non

Pellentesque euwismod erat
et felis maximus tincidunt.
Etiam tincidunt, est eu
vestibulum ultricies, sapien
lacus ultrices nisi, vitae

Mauris  euismod mi  ut ) . i

A i lobortis. Aliquam tortor est, tempus urna lectus ac dui.

dignissim pharetra. Donec id i T
. . rhoncus at eros ut, facilisis Sed justo turpis, laculis id

cursus  risus.  Vivamus | : Null d .

bibendum, velit ot aoreet eros. Nulla nc_n eros id, congue consaqua

- elementum magna. Mauris neque.

malesuada molestie, lectus

- - et pellentesque  lacus.

risus venenatis lacus, a

Aliguam ultricies sit amet

3 colonnes
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent eu justo sapien. Maecenas vivarra
lacinia sem non eleifend. Sed facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit sit amet. Sed interdum justo
eu diam ornare accumsan. Integer commodo lorem sit amet erat suscipit, quis consectetur ex
posuere. Nam sed maximus magna. In suscipit nisl at pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque posuere
dolor sit amet varius. Praesent ac varius ante. Duis porttitor ullamcorper viverra. Donec eros augue,
laoreet nec pharetra placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi sit amet ligula venenatis, et
gravida erat ultrices. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Vestibulum mattis ligula eget fringilla dapibus. Donec et tellus vehicula, dignissim eros
efficitur, vulputate elit.

Aenean malesuada a sem at laoreet. Pellentesque mi est, maximus eget aliquet sed, vestibulum vel
elit. Sed in viverra erat. Pellentesque porttitor, lorem eu sagittis sollicitudin, nunc est interdum purus,
ac pretium ex velit eget erat. Suspendisse a luctus odio. Nulla a arcu vehicula, ultrices velit sed,
convallis nunc. Vivamus bibendum gravida turpis, ac venenatis neque feugiat nec. Nullam euismod,
risus a tristique sodales, nibh purus cursus nunc, ut dictum ligula enim sit amet eros. Phasellus
placerat nunc sed dolor feugiat, ac tincidunt ex aliquam. Proin odio nibh, bibendum at lorem tempor,
scelerisgue accumsan ipsum.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Praesent eu justo sapien.
MMaecenas viverra lacinia sem non eleifend.
Sed facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit
sit amet. Sed interdum justo eu diam ornare
accumsan. Integer commodo lorem sit amet
erat suscipit, quis consactetur ex posuere.
Nam sed maximus magna. In suscipit nisl at
pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque
posuere delor sit amet varius. Praesent ac
varius ante. Duis porttitor ullamcorper viverra. |
Doneac eros augue, laoreet nec pharetra
placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi
sit amet ligula venenatis, et gravida erat
ultrices. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Vestibulum mattis ligula eget
fringilla dapibus. Donec et tellus vehicula,
dignissim eros efficitur, vulputate alit.

Aenean malesuada a sem at laoreet.
Pellentesque mi est, maximus eget aliquet
sed, vestibulum vel elit. Sed in viverra erat.
Pellentesque porttitor, lorem eu sagittis
sollicitudin, nunc est interdum purus, ac
pretium ex velit eget erat. Suspendisse a
luctus odio. Nulla a arcu wehicula, ultrices velit
sed, convallis nunc, Vivamus bibendum
gravida turpis, ac venenatis neque feugiat nec.
MNullam euismod, risus a tristique sodales, nibh
purus cursus nunc, ut dictum ligula enim sit
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Lorem ipsum dolor sit amet, consactetur
adipiscing elit. Praesent eu justo sapien.
Maecenas viverra lacinia sem non eleifend.
Sed facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit
sit amet. Sed interdum justo eu diam ornare
accumsan. Integer commodao lorem sit amet
erat suscipit, quis consectetur ex posuere.
Nam sed maximus magna. In suscipit nisl at
pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque
posuere dolor sit amet varius. Praesent ac
varius ante. Duis porttitor ullamcorper viverra.
Daonec eros augue, lacreet nec pharetra
placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi
sit amet ligula venenatis, et gravida erat
ultrices. Pellentesque habitant morbi tristique
senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Vestibulum mattis ligula eget

fringilla dapibus. Donec et tellus vehicula,
dignissim eros efficitur, vulputate elit.

Asnean malesuada a sem at laoreet.
Pellentesque mi est, maximus eget aliquet
sed, vestibulum vel elit. Sed in viverra erat.
Pellentesque porttitor, lorem eu sagittis
sollicitudin, nunc est interdum purus, ac
pretium ex valit eget erat. Suspendisse a
luctus odio. Nulla a arcu wvehicula, ultrices velit
sed, convallis nunc. Vivamus bibendum
gravida turpis, ac venenatis neque feugiat nec.
Nullam euismod, risus a tristique sedales, nibh
purus cursus nunc, ut dictum ligula enim sit
amet eros. Phasellus placerat nunc sed dolor
feugiat, ac tincidunt ex aliguam. Proin odio
nikah, bibendum at lorem tempor, scelerisque
accumsan ipsum.
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Mam sed maximus magna. In suscipit nisl at
pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque
posuere dolor sit amet varius. Praesent ac

varius ante. Duis porttitor ullamcorper viverra.

6 Donec eros augue, laoreet nec pharetra
placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi
sit amet ligula venenatis, et gravida erat
ultrices. Pellentesque habitant morbi tristique
senactus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Vestibulum mattis ligula eget
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pretium ex velit eget erat. Suspendisse a
luctus odio. Mulla a arcu vehicula, ultrices velit
sed, convallis nunc. Vivamus bibendum
eravida turpis, ac venenatis neque feugiat nec.
Nullam euismaod, risus a tristique sodales, nibh
purus cursus nunc, ut dictum ligula enim sit
amet eros. Phasellus placerat nunc sed dolor
feugiat, ac tincidunt ex aliquam. Proin odio
nibh, bibendum at lorem tempor, scelerisqua
accumsan ipsum.

Etiam euismod ornare luctus. Sed eu imperdiet nunc. Phasellus ultricies velit sit amet ligula consequat,
eget scelerisque nulla vehicula. Mascenas convallis nec eros id vulputate. Nulla imperdiet fermentum
arcu in aliguam. Nunc pulvinar nec guam at congue. Duis ut nulla dignissim, iaculis neque id, pharetra
elit. Aliguam magna mi, pellentesgue vel pretium eu, mattis non ante. Nulla pretium, ligula et mattis
lacinia, lectus ipsum vulputate arcu, eget ultricies ante tellus eu nisl. Nullam commodo sed urna eget
commado. Donec pharetra volutpat ipsum, id convallis erat luctus ac. Nullam iaculis metus at sem
auctor interdum. Fusce quis porta erat, nec luctus ipsum. Mulla quis est varius, scelerisque felis at,
malesuada augue. Nulla scelerisque finibus ex, vel interdum tellus rutrum ac.
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Etiam euismod ornare luctus, Sed eu imperdiat nunc. Phasellus ultricies velit sit amet ligula consequat,

eget scelerisque nulla vehicula. Maecenas convallis nec eros id vulputate. Nulla imperdiet fermentum
arcu in aliguam. Nunc pulvinar nec quam at congue. Duis ut nulla dignissim, iaculis neque id, pharetra
elit. Aliqguam magna mi, pellentesque vel pretium eu, mattis non ante. Nulla pretium, ligula et mattis
lacinia, lectus ipsum vulputate arcu, eget ultricies ante tellus eu nisl. Nullam commodo sed urna eget
commodo. Donec pharetra volutpat ipsum, id convallis erat luctus ac. Nullam iaculis metus at sem
auctor interdum. Fusce quis porta erat, nec luctus ipsum. Nulla quis est varius, scelerisque felis at,

Curabitur rhoncus sapien
dolor, a varius diam eleifend
nec. Interdum et malesuada
fames ac ante ipsum primis
in faucibus.

Mauris  euismod mi  ut
dignissim pharetra. Donec id
cursus risus. WVivamus
hibendum, velit et
malesuada molestie, lectus

risus  wvenenatis lacus, a

——rozlosnars angue bl s ccaladdsoua fielbus ox svalintardum tall v ocoue ac

malesuada nulla ipsum ac
lacus. Integer ut neque eu
nulla luctus iaculis ac eget
urna. Integer consectetur id
mi guis suscipit. Duis gravida
euismod magna nen
lobortis. Aliqguam tortor est,
rhoncus at eros ut, facilisis
laoreet eros. Nulla non
elementum magna. Mauris
et pellentesque  lacus.
Aliguam ultricies sit amet

risus nec sollicitudin.
Pellentesque euismod erat
et felis maximus tincidunt.
Etiam tincidunt, est eu
vestibulum ultricies, sapien
lacus ultrices nisi, wvitae
tempus urna lectus ac dui.
Sed justo turpis, iaculis id
eros id, congue consequat
negue.
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Pour combiner plusieurs types de colonnes dans la méme page, commencer par l'insertion des

colonnes via la rubrique Autres colonnes.
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Pour plus de détail consulter,

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 thémes et des modéles
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- Utilisation des styles : - Utilisation des themes et des modéles :
v Application de styles v Utilisation des thémes de document
v Création d’un style v Définition d’'un modele
v Modification d’un style v Visualisation des modeles disponibles
v Utilisation des jeux de styles
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 I'application de maniére automatique un ensemble de mise en
forme sur un texte, autrement, pour plusieurs blocs de texte dispersé dans le document et qui ont les
mémes régles de mise en forme a savoir interligne 1,5, couleur bleue, soulignement, police et taille,

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

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

Appliquer un style

Pour appliquer un style a un texte, il faudrait d’abord sélectionner le texte concerné, puis dans I'onglet

Accueil > Styles cliquer sur le style concerné.

Titre de la setion

Lorem ipsum doler sit\gmet, consectetur adipiscing elit. Praesent eu justo sapien. Maecenas viverra
lacinia sem non eleifend. Sed facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit sit amet. Sed interdum justo eu
diam ornare accumsan. Inte commeoedo lorem sit amet erat suscipit, quis consectetur ex posuere.
Mam sad maximus magna. In sustipit nisl at pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque posuere dolor sit
amet varius. Praesent ac varius ante. Buis porttitor ullamcorper viverra. Donec eros augue, laoreet nec
pharetra placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi sit amet ligula venenatis, et gravida erat ultrices.
ctus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Pellentesque habitant morhbi tristique se

Vestibulum mattis ligula eget fringilla dapibu

vulputate elit.

Asnean malesuada a sem at laoreet, Pellentesque mi

elit_Sad inwviverra arat Dellantesnus norttitor lorem o

Donec et tellus vehicula, dignissim eros efficitur,

Puis cliquer sur le style

Sélectionner le titre pour lui appliquer un style

Titre de la setion

vulputate elit.

P= 2L T | pamncene| assbcede AaBbCr Aasbced AQB | fzsbcer assbcene asbee
T Mormal | T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre ous-titre  Accentuat.. Accentuat]
(] Styles
-g-.-l‘u-z-u-z- S0 5 B0 T By -8 Tigre o1l 1200 130 14. 0 150 - AW

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent eu justo sapien. Maecenas viverra
lacinia sem non eleifend. Sed facilisis elit nunc, non efficitur ex blandit sit amet. Sed interdum justo eu
diam ornare accumsan. Integer commodao lorem sit amet erat suscipit, quis consectetur ex posuere.
Mam sed maximus magna. In suscipit nisl at pulvinar hendrerit. Quisque scelerisque posuere dolor sit
amet varius. Prassent ac varius ante, Duis porttitor ullamcorper viverra. Donec eros augue, laoreet nec
pharetra placerat, finibus at lacus. Aenean suscipit nisi sit amet ligula venenatis, et gravida erat ultrices.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Vestibulum mattis ligula eget fringilla dapibus. Donec et tellus vehicula, dignissim eros efficitur,




Modifier un style

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

Titre de la setion

La fenétre ci-apres s’affiche

a=| A
E-)—_ 2l W AaBbCcDc AaBbCcDc AgBbCy AaBbCcl /—\aH AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDt AaBbCcDi A
.Q E TMormal 7 5ans int. Titre 1 Titre 2 Titr Mettre  jour Titre pour correspondre a la sélection
a
A2 Modifier...
-
= - Sélectionner tout : (aucune donnée)
|§|1|-2-|3|4|5|:~| [ SR - B B U K |

Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a |a barre d'outils Accés rapide
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200 1y v 1 o 1y o 2y o 3y o4y o5y &y Foy o By o 8y o J0e g o f3e g o330y o130y 34y 350 -|-1.?-|-1.?
7
Modifier le style = = L'ensemble des
Propriétés régles de mise en
HomE Titre forme sont

Type de style:

Style basé sur:

Style du paragraphe suivant :
Mise en forme

Calibri Light (Titres)

=

Ezs

B ==

Lié {[paragraphe et caractére)
T Narmal
T Normal

[=]

Automatique

Sl 1 s

+ _—= 3=
¥ | = =

Titre de la setion

Folice :[Par défaut} =Titres (Calibri Light), 28 pt, Condensé de 0,5 pt, Crénage 14 pt

Interligne : simple, Espace

Aprés: 0 pt, Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 11

Sur base de : Normal

Ajouter a la galerie de styles

@ Uniquement dans ce document

[ Mettre 3 jour automatiquement
() Nouveaux documents basés sur ce modéle

1w »

[ ok | [ annuer |

disponibles sur cette
fenétre telles que la
taille, la police,
I'interligne,
I'alignement, etc

Une fois les
changements sont
faites, cliquer sur le
bouton ok,
I'ensemble des
textes comportant ce
style seront
automatiquement
changés

7

Si un texte appartenant a 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 a jour ... pour correspondre a la sélection.

1| paBbceDe  AaBbceDe AaBbCy AaBbCcl [ A

TMormal T 5ans int... Titre 1 Titre 2

Titre de la setion

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praesent eu justo sapien. Maecenas viverra

Tige

Mettre a jour Titre pour correspondre 3 la sélection

T

S0 Sélectionner tout : (aucune donnée)

Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide
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Utilisation des jeux de styles
Appliquer un jeu de styles

Les jeux de styles sont un ensemble de régles de mise en forme a appliquer automatiquement au
document, ces regles 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 grace aux styles. |l faudrait avoir des titres
aux bons endroits et selon leur niveau.

Pour appliquer un jeux de style, dans I’onglet Création > groupe Mise en forme du document, cliquer
sur le jeux de style qui convient.

[EETIM  Réfirences  Publipostage  Révision  Affichage  Aide ) Dites-nous ce que vous voulez faire

Accueil  Insetion  Mise en page

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

Etape 1 : mise en forme du texte

G ran d t l-t re <— Style « Titre » est

appliqué

Titre niveau 1
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus fini Curabitu Style « Titrel » est
non est a quam aliquam dignissim ac sit amet orci. Nulla ornare finibus velit et fermentum., appliqué

eu dolor accumsan, accumsan felis eu, lobortis mi. Integer tincidunt qui|s ligula at msan. Cras eq |

Style « Normal » est
appliqué

gue. Nunc tristique risus sed leo malesu
retium non.

Sed in turpis finibus, vehicula mauris a, curs
pulvinar. In hac habitasse platea di st. Mauris hendrerit gravida mi, ut tempus orgj

Style « Titre2 » est

Titre niveau 1 -
appliqué

Titre niveau 2 4
Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis tortor. Suggendisse vitae tortor nulla.
Suspendisse pellentesque ex sapien, at rhoncus negue aliquam aliquet. Praesent non tortor lobortis,
condimentum libero vitae, blandit urna. Marhi tortor felis, ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu
leo. Proin velit odio, sodales ac massa quis, mattis euismod augue. Sed aliquet, odio a commodo
tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu ornare elit sapien quis ipsum.

Liste des styles
AaBbCcDc AaBbCcDe AgBhbC¢ AaBbCcL /—\85 A appliqués ci-haut
TMaormal | T 5%ans int... Titre 1 Titre 2 Titre 5




Etape 2 : Choisir et appliquer un jeux de style

Affichage Aide

re Titre Titre Titre TITRE i 3 an Titre
A - EI— s .
w1
Mise en forme du document
2.0 L -§-|-1-| P20 30 A 5B T B B 101 Opbré 1201 1300 140 0 151 e AT

GRAND TITRE

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus finibus auctor gravida. Curabitur non est a
quam aliguam dignissim ac sit amet orci. Nulla ornare finibus velit et fermentum. hMaecenas su dolor
accumsan, accumsan felis eu, lobertis mi. Integer tincidunt guis ligula at accumsan. Cras eu gravida risus
Phasellus blandit posuere dolor nen tristique. Cras commeodo placerat lectus, id imperdiet nisi pulvinar eget.
Sed diam magna, finibus quis nisi non, lobortis venenatis risus. Curahitur vel justo felis. Interdum et malesuada
fames ac ante ipsum primis in faucibus. Aliguam non lectus ex. 3ed in turpis finibus, vehicula mauris &, cursus
augue. Nunc tristigue risus sed lec malesuada pulvinar. In hac habitasse platea dictumst. Mauris hendrerit

gravida mi, ut tempus orci pretium nen.

TITRE NIVEAU 1

TITRE NIVEAU 2

Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis tortor. Suspendisse vitae tortor nulla. Suspendisse
pellentesque ex sapien, at rhoncus neque aliguam aliquet. Prassent nan tortor lobortis, condimentum libero

vitae, blandit urna. Morbi tortor felis, ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo. Proin velit odio, sodales ac
massa guis, mattis euismod augue. Sed aliquet, odio a commoedo tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu ornare

elit sapien quis ipsum.

Voici un autre

jeux de style appliqué

Aide
3 Titre TITRE Titre Tare TITHE re Tare Titre
F s v - . -
i1 (A -
= feeeiepebyteling i et ey S ——
—t en forme du document
RN R RN - RN I NI S -] M0 A0 1200 4300 L 150 Al T

GRAND TITRE

TITRE NIVEAU 1

Lorem ipsum dolor sit ametl. consectetur adipiscing elit. Phasellus finibus auctor gravida. Curabitur non est
a guam aliguam dignissim ac sit amet orci. Nulla ornare finibus velit et fermentum. Maecenas eu dolor
accumsan, accumsan felis eu, lobortis mi. Integer tincidunt quis ligula at accumsan. Cras eu gravida risus.
Phasellus blandit posuere dolor non tristique. Cras commodo placerat lectus, id imperdiet nisi pulvinar
eget. Sed diam magna, finibus quis nisi non, lobortis venenatis risus. Curabitur vel justo felis. Interdum et
malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus, Aliqguam non lectus ex. Sed in turpis finibus, vehicula
mauris &, cursus augue. Nunc tristigue risus sed leo malesuada pulvinar. In hac habitasse platea dictumst.

Mauris hendrerit gravida mi, ut tempus orci pretium non.

TITRE NIVEAU 1

Titre niveau 2

Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis tortor. Suspendisse vitae tortor nulla.
Suspendisse pellentesque ex sapien, at rhoncus neque aliqguam aliquet. Praesent non tortor lobortis,
condimentum libero vitae, blandit urna. Morbi tortor felis, ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo.
Proin velit odio, sodales ac massa quis, mattis evismod augue. Sed aliquet, odio a commodo tincidunt,

tortor est tincidunt leo, eu ornare elit sapien quis ipsum.
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Personnaliser un jeux de styles

Page |30

Changer les couleurs de base
appliquées aux styles

Changer la police appliqué
aux styles

TRE Titre Titre TITRE Titre . itre n = Espacemert de paragraphe -
R -t EI .. e ) A

- — — - - Effets -

- = S—— = === e & Définir par défaut

cument
Appliquer des effets sur les Augmenter/diminuer I'espace
objets insérés dans le entre les lignes et les
document paragraphes

o Pour plus de détail consulter,

https://www.clic-formation.net/phoca/category/19-word.html?download=183:support-
competence-24
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2. Utilisation des thémes de document
Pour donner au document une allure professionnelle, c’est-a-dire, un aspect avec des couleurs de
theme et des polices de theme coordonnées et harmonisées, I'utilisation des themes est conseillée.
Appliquer un théme

Pour appliquer, sous I'onglet Création, sous Thémes, cliquer sur le modéle qui convient.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Création

pa Jla]] 2] 2]

Office Brin Facette Galerie

b | A ] A |22

Intégral Organique  Rétrospec...
Aa 1 Aa 1 Aa :| Aa i|
Salle d'ions Secteur A bandes Ardoise

i

Aa Aa Aa Aa

EEEE. EEEEaE EEEEEE EEEEEE

Badge Basze Berlin Cadrage

L

Aa Aa Aa Aa
EEEEEE . mEE. L | ]

Cadre Circuit Colis Concis -

Restaurer le théme a partir du modéle
ﬂﬁ Rechercher les thémes...
’!_'E Enregistrer le theme actif...

Voici un document exemple,

Grand titre

Titre niiveau 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus finibus auctor gravida. Curabitur
non est a quam aliquam dignissim ac sit amet orci. Nulla ornare finibus velit et fermentum. Maecenas
eu dolor accumsan, accumsan felis eu, lobortis mi. Integer tincidunt quis ligula at accumsan. Cras eu
gravida risus. Phasellus blandit posuere dolor non tristique. Cras commodo placerat lectus, id
imperdiet nisi pulvinar eget. Sed diam magna, finibus quis nisi non, lobortis venenatis risus. Curabitur
wvel justo felis. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Aliguam non lectus ex.
Sed in turpis finibus, vehicula mauris a, cursus augue. Munc tristique risus sed leo malesuada
pulvinar. In hac habitasse platea dictumst. Mauris hendrerit gravida mi, ut tempus orci pretium non.

Titre niveau 1

Titre niveau 2

Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis torter. Suspendisse vitae tortor nulla.
Suspendisse pellentesque ex sapien, at rhoncus neque aliquam aliquet. Praesent non tortor lobortis,
condimentum libero vitae, blandit urna. Morbi tortor felis, ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu
leo. Proin velit odio, sodales ac massa quis, mattis euismod augue. Sed aliquet, odio a commodo
tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu ornare elit sapien quis ipsum.
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On lui applique le modele Berlin

Fichier Accueil Insertion

" Titre
Aa 1 Aa 1 Aa m Aa 1
“Ofice | B Fame Gaene
Ae 3 Ao’] Aa} Aa1
g don | Grgamique Rérospec
Aa 1 Aa 1 Aa H Aa 1
ol dion:  Secteur [oAewEE— Ardose
A 7| |As ] Aa 1‘ Aej.l
iy o =
Aa 1| |Aa 1 Aa 1| |Aa 1
Gt~ Ceem ol om0

Restaurer le théme 3 partir du modéle
T Rechercher les thémes...
'!_'E Enregistrer le théme actif...

Grand titre

Titre niveau 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus finibus auctor gravida.
Curabitur non est a quam aliquam dignissim ac sit amet orci. Nulla ornare finibus velit et
fermentum. Maecenas eu dolor accumsan, accumsan felis eu, lobortis mi. Integer tincidunt
quis ligula at accumsan. Cras eu gravida risus. Phasellus blandit posuere dolor non
tristique. Cras commodo placerat lectus, id imperdiet nisi pulvinar eget. Sed diam magna,
finibus quis nisi non, lobortis venenatis risus. Curabitur vel justo felis. Interdum et
malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Aliquam non lectus ex. Sed in turpis
finibus, vehicula mauris a, cursus augue. Munc tristique risus sed leo malesuada pulvinar. In
hac habitasse platea dictumst. Mauris hendrerit gravida mi, ut tempus orci pretium non.

Titre niveau 1

Titre niveau 2

Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis tortor. Suspendisse vitae
tortor nulla. Suspendisse pellentesque ex sapien, at rhoncus neque aliquam aliquet.
Praesent non tortor lobortis, condimentum Uibero vitae, blandit urna. Morbi tortor felis,
ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo. Proin velit odio, sodales ac massa quis, mattis
euismod augue. Sed aliquet, odio a commodo tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu ornare |
elit sapien quis ipsum.

Pour plus de détail consulter,
Ly

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 matiéres,
d’index et de tables d’illustrations

- Plan et numérotation
v Pourquoi utiliser le Plan ?
v Création d’un document en Mode Plan
- Création de tables des matieres, d’index et de tables d’illustrations :
v Création d’une table des matiéres
v Modification et mise a jour d’'une table des matieres
v Création d’un index

v Création d’une table des illustrations

1. Plan

Le mode plan est un outil efficace en cas de document complexe a organiser, il permet de se
concentrer sur la structure du document.

Il aide a créer ou modifier des titres, ajuster les niveaux de titres et réorganiser le contenu jusqu’a ce
gue le document soit conforme au besoin.

Pour afficher le mode plan, dans I'onglet Affichage > groupe Vues > Plan.

EE) E =8

~Z [=] Brouillon
Mode | Page Web

Lecture d

Vues

Voici un document exemple comportant plusieurs niveaux de titre.

Grand titre

Titre niveau 1 - 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus finibus auctor gravida.
Curabitur non est a quam aliquam dignissim ac sit amet orci. Nulla ornare finibus velit et
fermentum. Maecenas eu dolor accumsan, accumsan felis eu, lobortis mi. Integer tincidunt
quis ligula at accumsan. Cras eu gravida risus. Phasellus blandit posuere dolor non
tristique. Cras commodo placerat lectus, id imperdiet nisi pulvinar eget. Sed diam magna,
finibus quis nisi non, lobortis venenatis risus. Curabitur vel justo felis. Interdum et
malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Aliquam non lectus ex. Sed in turpis
finibus, vehicula mauris a, cursus augue. Nunc tristique risus sed leo malesuada pulvinar. In
hac habitasse platea dictumst. Mauris hendrerit gravida mi, ut tempus orci pretium non.

Titre niveau 1 - 2

Titre niveau 2

Titre niveau 3 -1

Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis tortor. Suspendisse vitae
tortor nulla. Suspendisse pellentesque ex sapien, at rhoncus neque aliquam aliquet.
Praesent non tortor lobortis, condimentum libero vitae, blandit urna. Morbi tortor felis,
ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo. Proin velit odio, sodales ac massa quis, mattis
euismod augue. Sed aliquet, odio a commaodo tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu ornare
elit sapien quis ipsum.

Titre niveau 3 - 2

Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis tortor. Suspendisse vitae
tortor nulla. Suspendisse pellentesque ex sapien, at rhoncus neque aliguam aliquet.
Praesent non tortor lobortis, condimentum libero vitae, blandit urna. Morbi tortor felis,
ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo. Proin velit odio, sodales ac massa quis, mattis
euismod augue. Sed aliquet, odio a commodo tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu ornare
elit sapien quis ipsum.
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Voici le mode Plan

Fichier Maode Plan Accueil Insertion Mise en page Création Références Publipostage

i o Afficher le Fermer le
L] Afficher la premiére ligne e nl mode Plan

E Afficher le niveau : -

Afficher la mise en forme du texte

& & |Niveau3 | > B
A ¥ b -

Chutils Maode Plan Document maitre Fermer

> Grand titre

@ Titre niveau 1 - 1
@ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus finibus

auctor gravida. Curabitur non est a quam aliquam dignissim ac sit amet

orci. Nulla ornare finibus velit et fermentum. Maecenas eu dolor accumsan,

accumsan felis eu, lobortis mi. Integer tincidunt quis ligula at accumsan.

Cras eu gravida risus. Phasellus blandit posuere dolor non tristique. Cras

commodo placerat lectus, id imperdiet nisi pulvinar eget. Sed diam magna,

finibus quis nisi non, lobortis venenatis risus. Curabitur vel justo felis.

Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Aliquam non

lectus ex. Sed in turpis finibus, vehicula mauris a, cursus augue. Munc

tristique risus sed leo malesuada pulvinar. In hac habitasse platea dictumst.

Mauris hendrerit gravida mi, ut tempus orci pretium non.

@® Titre niveau 1 - 2
@ Titre niveau 2
@ Titre niveau 3 -1
@ Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis
tortor. Suspendisse vitae tortor nulla. Suspendisse pellentesque
ex sapien, at rhoncus neque aliqguam aliquet. Praesent non
tortor lobortis, condimentum libero vitae, blandit urna. Morbi
tortor felis, ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo. Proin
velit odio, sodales ac massa quis, mattis euismod augue. Sed
aliquet, odio a commodo tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu
ornare elit sapien quis ipsum.
@ Titre niveau 3 - P
@ Fusce enim nisi, suscipit sit amet urna ac, malesuada mollis

tortor. Suspendisse vitae tortor nulla. Suspendisse pellentesque
@x sapien, at rhoncus neque aliquam aliquet. Praesent non
tortor lobortis, condimentum libero vitae, blandit urna. Morbi
tortor felis, ultrices egestas tincidunt ac, lobortis eu leo. Proin
velit odio, sodales ac massa quis, mattis euismod augue. Sed
aliquet, odio a commodo tincidunt, tortor est tincidunt leo, eu

Lia

Fichier Mode Plan Accueil g i Masquer le corps du
titre sélectionné

& € Miveau 3 [ > B

icher la mise en forme du texte ]
a v b - — Afficher le corps du
[ Afficher a premiere ligne

b=
\ Outils Mode Plan

R
Déplacer le niveau Déplacer le niveau

titre sélectionné

sélection vers le haut sélection vers le bas
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2. Table des matiéres

Une table des matiéres 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 I’état d’avancement du document.

Pour insérer une table de matiéres, 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 matiéres, puis dans
I'onglet Références > groupe Table des matiéres > Table des matiéres, en suite choisir le modele.

()-

Fichier Accueil Insertion Création

Mise en page

Tﬂ Ajouter le texte - ABJ. ||—’T'] Insérer une note
[l Mettre 3 jour la table A%’ Mote de bas de p
Tahle des Insérer une note
matigres = de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

Table des matiéres

Titre 1 1
Titre: 2, 1
L o |

Table automatique 2

Table des matiéres
Titre 1 1
Titre 2. 1

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre {niveau 1)
Tapez le titre du chapitre (niveau 2)
Tapez ke titre du chapitre (niveau 3)
Tapez le titre du chapitre (niveau 1)
Taner ke titre du chanitre dnfuman 0.

v koo

@ Autres tables des matiéres sur Office.com
Table des matiéres personnalisée..,

E;c Supprimer la table des matiéres

Prenons le document précité, nous y’allons créer une page au début dans laquelle nous insérerons la
table des matiéres. Voici donc la table des matiéres conséquente

Table des matieres
B = == T

B LT L= L N
L= = L
=0T T T

RN R R

B L= L= T T T S
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Modification et mise a jour d’une table des matiéres

Supposant qu’on ajouter d’autres textes avec hiérarchie (titre, corps, etc) et qu’on désir mettre a jour
la table des matieres déja insérée, il faut cliquer avec bouton droit, sur le contenu de la table des
matieres, puis dans le menu contextuel cliquer sur Mettre a jour les champs

I - [ Mettre 4 jour la table...|

Table des matiéres
B =T == 1

Titre niveau 1 - 2 oo 2 =

Titre niveau 2

Titre niveau 3 -1 .o

[T (RSERW 3 = 72ozcooscoosa0zocoooosso0s0z0co0zaca00s |
Options de collage :

-y

O

IDT Mettre a jour les champs I

o

Modification du champ...
Basculer les codes de champs

Police,..

4 =

Paragraphe...

Une fenétre s’affiche,

i Pour garder la structure de la table des
Mettre a jour la table des matiéres .
| J @ I matieres telle qu'elle est et changer

Mise d jour en cours. Choisissez parmi les options // seulement le numéro de page correspond a

suivantes : . ). 3
= o : - g chaque titre s’il est changé dans le
1 @ :Mettre a jour les numeéros de page uniquement;

©) Mettre & jour toute 2 table document (pour les nouveaux titres ne
seront pas ajoutés)

~_
| ox || AN

| ™~ Recréer la table des matiéres a 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 ou figure cette
expression.

Pour créer un index, il faut marquer les entrées d’index en indiquant le nom de I'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
I’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

Pagel

Grand titre

Titre niveau 1 -1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam non laoreet leo. Sed sed neque ac sem
iaculis dapibus. Quisque finibus velit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae
fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibug commodo fx lectus sed elit. Donec a
convallis neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentum risus lobortis non.
Suspendisse neque dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttitor ante
molestie, dapibus urna et, lacinia leo. Curabitur semper a ipsum in consectetur.

Titre niveau 1 - 2

Titre niveau 2

Titre niveau 3 -1

Aliquam convallis sapien dolor, quis ultricies arcu pretium non. Curabitur molestie, lorem id facilisis
suscipit, arcu purus bibendum enim, ut fringilla nisl mauris sit amet neque. Donec quis vestibulum
ligula. Etiam fringilla varius metus, at tincidunt velit gravida ut. Phasellus ut mattis sem. Sed cursus
urna id augue viverra dignissim. Duis cursus nec augue sit amet dapibus. Aliquam sed vulputate sem.
Fusce eu ultricies nisl, eu convallis leo. Aenean varius velit a ipsum lacinia molestie.

Titre niveau 3 - 2

Maecenas cursus felis at lectus commodo pul'.rinarac dolor nunc. Nulla sagittis nec magna
sit amet consequat. Vestibulum cursus justo elementum, placerat augue at, maximus sapien. Donec
quis lacus vel lacus scelerisque euismod. Morbi id vestibulum magna. Aenean eu condimentum
augue, Integer interdum vitae massa ac commodo. Praesent eu orci eu leo efficitur rutrum. Proin
egestas quis lorem in aliquet. Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada
fames ac turpis egestas. Duis eget sapien sit amet arcu ultricies ornare.
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Page2

Titre niveau 1- 3
Titre niveau 2

Titre niveau 3 -1

Integer ac mi in metus finibus tincidunt. Ut odio justo, commodo vel feugiat ut, auctor a erat. Nulla
quis tellus feugiatlorem sed, tincidunt leo. Donec fermentum eros ligula, ac aliquet nunc
faucibus et. Sed imperdiet, ipsum vitae feugiat dapibus, justo nulla lacreet lacus, varius gravida nisi
libero interdum erat. Vivamus vitae ornare lorem, nec porttitor mauris. Suspendisse eu diam a ex
mattis finibus et eget nulla. Donec sollicitudin magna sed maximus lacreet.

Etape 1:

Sélectionner la premiére expression a indexer en l'occurrence commodo, en suite dans I'onglet
Références cliquer sur Marquer entrée. La page suivante s’affiche, puis cliquer sur le bouton Marquer
tout (I'objectif de cette option est de compter tous les endroits dans le document ou se trouve cette
expression)

-~

Index

g
d Marquer les entrées d'index \E\
5
S

Entrée: |c4:nmmcnd0 |

Sous-entrée; | |

Options

() Benwvai : |vafr |

(@ Page en cours

() Etendue de page

]
1 Signet: E|
u[ Format des numéros de page
t D Gras

Dltglique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour

permettre le marquage de plusieurs entrées
7| dindex.

Margquer l [Marqgertoutl [ Annuler l

aln

Les marquages de mise en forme seront affichés automatiquement.

NB :

1. Vous pouvez désactiver cette fonctionnalité a I’aide de I'icone située dans I'onglet Accueil.
2. Vous remarquez que tous les mots commodo sont entourés par une syntaxe spéciale
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iaculis-dapibus.-Quisque-finibus-velit-turpis.-Vivamus-vitae-gravida-nibh.-Duis-efficitur,-nisl-vitae-
elit.-Donec-a-convallis'neque.-Phasellus-id-lorem-est.-Proin-feugiat-lacinia-felis,-nec-fermentumerisus-
lobortis-non.-Suspendisse-neque-dui,-tempus-facilisis-facilisis-id,-mattis-eu-libero.-Suspendisse-
porttitor-ante-molestie,-dapibus-urna-et,-lacinia-lzo.-Curabitur-semper-a-ipsum-in-consectetur 9|

*Titre-niveau-1---29

* Titre-niveau-24

® Titre-niveau-3---19
Aliguam-convallis-sapien-dolor,-quis-ultricies-arcu-pretium-non.-Curabitur-molestie,-lorem-id-facilisis-
suscipit,-arcu-purus-bibendume-enim,-ut-fringilla-nisl-mauris-sit-amet-neque.-Donec-quis-vestibulum:
ligula.-Etiam-fringilla-varius-metus,-at-tincidunt-velit-gravida-ut.-Phasellus-.ut-mattis-sem. -Sed-cursus-
urna-id-augue-viverra-dignissim.-Duis-cursus-nec-augue-sit-amet-dapibus.-Aliguam-sed-vulputata-sem.-
Fusce-eu-ultricies-nisl,-eu-convallis-leo.-Aeneanwarius-velit-a-ipsum-lacinia-molastie.q

= Titre-niveau-3--29
sagittis-nec-magna-sit-amet-consequat.-Vestibulum-cursus-justo-elementum,-placerat-augue-at,-
maximus-sapien.-Donec-quis-lacuswvel-lacus-scelerisque-euismod.-Morbi-id-wvestibulum-magna.-Aenean-
eu-condimentum-augue.-Integer-interdum-vitae-massa-ac-commaodo.-Praesent-eu-orci-eu-leo-efficitur-
rutrum.-Proin-egestas-quis-lorem-in-aliquet.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-
et-malesuada-fames-acturpis-egestas.-Duis-eget-sapien-sit-amet-arcu-ultricies-ornare.f|

Pour les deux autres mots on fait la méme étape ci-haut.
Etape 2:

Placer le curseur a I’endroit ol insérer les ndex, en suite dans I'onglet Références cliquer sur Insérer
I'index. La page suivante s’affiche.

m—
Index (-2l |5

Index | Table des matieres I Table des illustrations | Table des références |

L Apercu avant impression

~  Type: @ Une parligne () Ala suite
A || cColonnes: 1 2
Aristote Langue: Francais [France] El
1 Astéroides....
Atmaosphére
I Terre
expsohére, 4|7

Aligner les numéras de page & droite

L Caracteres de suite : _|Z|

Formats : Classique E|

T T ]

Marquer entrée... ] [Ma[quage auto... ] ’ Modifier... ]

f Coc ] [ |
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En cliquant sur Ok, la table d’index est inséré

Fats T 1T e o USROS USSR O U RSO UU RSOOSR .4

v

TIVEETEILIITY <ottt meeeesae e s e s e s esssseesmsemeemamsseeeasseasssesn onbesmmememmeeemmasmeeeastentssesnbnsmnemneeemmneeeeanstenssesesnsrnsnnanenennmnneaenn oy

v

R Ly L =SSOSO USSR U U UUSUUURURNUUR 4

v

Le résultat affiché indique que les mots commodo, interdum et vivamus se trouvent dans les pages
let2.

Pour plus de détail consulter
Ly " '
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 I'image d’une table des matiéres, 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 I'image, figure et le tableau existants
dans le document

Pagel

Grand titre

Titre niveau 1-1

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam non lacreet leo. Sed sed negue ac sem
iaculis dapibus. Quisque finibus velit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae
fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commodo ex lectus sed elit. Donec a
conwallis neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentumn risus lebortis non.
Suzpendisse negue dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttitor ante

melestie, dapibus urna et, lacinia lea. Curabitur semper a ipsum in consectetur. .
Objet

—

Test

Titre niveau 1-2

Titre niveau 2]

Titre niveau 3-1

Aliguam convallis sapien dolor, quis ultricies arcu pretium non. Curabitur molestie, lorem id facilisis
suscipit, arcu purus bibendum enim, ut fringilla nisl mauris sit amet neque. Danec guis vestibulum
ligula. Etiam fringilla varius metus, at tincidunt velit gravida ut. Phasellus ut mattis sem. Sed cursus
urna id augue viverra dignissim. Duis cursus nec augue sit amet dapibus. Aliguam sed vulputate sem.
Fusce eu ultricies nisl, eu convallis leo. Aenean varius velit a ipsum lacinia molestie.

Image
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Page2

Titre niveau 1-3

Titre niveau 2

Titre niveau 3-1

Integer ac mi in metus finibus tincidunt. Ut adio justo, commaodao vel fewgiat ut, auctor a erat. Nulla
guis tellus feugiat, interdum lorem sed, tincidunt leo. Donec fermentum eros ligula, ac aligust nunc

faucibus et. Sed imperdiet, ipsum vitae feugiat dapibus, justo nulla lacreet lacus, varius gravida nisi
libera interdum erat. Vivamus vitae ornare lorem, nec porttitor mauris. Suspendisse eu diam a ex

mattis finibus et eget nulla. Donec sollicitedin magna sed maximus laoreet.

Coll Col2 Col3 / Tableau
T T1 T1
T2 T2 T2
iE T3 T3

Etape1:

Ajouter tout d’abord des légendes a chaque figure (image, tableau, objet), en sélectionnant chaque
objet, en suite en cliquant dans I'onglet Références > Légendes, puis cliquer sur Insérer une légende.

La fenétre suivante s’affiche :

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

ul L ol Lide Iy
o Co s
i Le nom a donner a la figure
|F|'gurE 1/ |4/
Crpti .. N
e Choisir le nom a donner
Texte : Figure <~5‘* automatiquement (Figure,
Position : | Au-dessus de la sélection IZI tableau, etc)
[ Exclure le texte de la Iégende \ Afficher le nom en dessous ou
[ Mouveau texte.., ] [ Supprimer texte ] [ Mumérotation... ] | au-dessus de la figure

[ Légende automatique... ] [

Ok

| | Annuler |




Apres validation, le nom de la figure est automatiquement inséré
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Figure 1

Titre niveau 1 - 2|

convallis neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentumn risus |
Suspendisse negue dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttit
malestie, dapibus urna et, lacinia leo. Curabitur semper a ipsum in consectetur.

Le nom est sous
forme de zone de
texte, il est donc
possible de le mettre
en forme

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

Etape 2 :

Placer le curseur a I'endroit ol insérer la table des illustrations, en suite dans I'onglet Références >

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

| Index | Table des matigres

Table des références |

Inclure texte et numéro

Aligner les numéros de page a droite

Apercu avant impression Apergu web
Tableau 1 TEXTE v 1 (= Tableau 1: Texte -
Tableau 2: TEXTe v errcrecrrenes 3 Tableau 2: Texte
Tableau 3: TEXTE oo 5 Tableau 3: Texte
Tableau 4: TeXTE v 7 Tableau 4: Texte

e ST S &
Afficherles numéros de page Utiliser liens hypertexte a la place des

numeros de

Général
Formats : Depuis modéle n

’ Options.. ] ’ Moaodifier.., ]

l QK I’ Annuler ]

Pour choisir quel type de table a
insérer (celle des Tableaux ou
Figures, etc)




Apres la validation, les tables seront insérées.
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Insérée a l'aide de la table

/ de type Tableau
QL= w1 T 2
1= = U 1
(= LU 1

Insérée a 'aide de la table
de type Figure
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A6. Décrire la méthode d’utilisation de plusieurs fenétres, de fusion et publipostage

- Outils divers : - Fusion et publipostage :

v Utilisation de plusieurs fenétres Qu’est-ce que la fusion ?

v Tri Utilisation de I'onglet Publipostage
Processus de fusion
Création d’une source de données
Création d’enveloppes
Création d’étiquettes

SN

1. Utilisation de plusieurs fenétres

En cas d’un travail qui nécessite le basculement entre 2 documents ou dans différentes sections du
méme document, I'option d’utilisation de plusieurs fenétres est utile. Pour y’accéder, aller dans
Affichage > groupe Fenétre.

! Dites-nous ce que vous voulez faire Afficher le document en

cours cOte a cOte avec un

[ ] - . -
r’ﬂ (M Cote & cite  <— .
D autre document ouvert a

Mouvelle Réorganiser Fracticnner choisir

fenétre tout
A \ Fenétre
\ AN

Ouvrir une nouvelle fenétre Scinder le document en cours en
identique a celle en cours deux sections simultanément afin de
afin de travailler consulter une section et modifier
simultanément dans dans 'autre

plusieurs endroits

Empiler les documents ouverts

d’une fagon a tous les voir

Affichage cote a cote

On suppose qu’on a deux documents (document3 et document4), dans le document 3 on clique sur
la commande Coéte a cote, la fenétre suivante s’affiche pour choisir document4

e "

Comparer en cote a cote @

Comparer en cote a cote avec:

Documentd
Grand titre.doox

Ok ] [ Annuler
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Voici le nouvel affichage

P Recharcher

= [E[ 1 c
L B 5 gauiion AaBbCcDe| AaBbCcDe AABDCC || g
proie [ wies Colr _ 61 §5-mux A-¥-A- [B = Hormal b Twel
i om F wacaos snarepomt | e . voce Farsgrapne sty
11 FRE B T T O R R e, . [ G s o o e B 3 3 e

DOCUMENT 3‘ . DOCUMENT 4

NB : le défilement des deux fenétres est simultané.

Fractionner

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

I'affichage devient

% [ Unepage

Q [3

j E‘Dp\an [j\ = E D [ Cote a cote EE] D
B = grouilon i [ Quadiillage T [ lusieurs pages [ L7

age Web Qutils Vettical Cote Zoom 100% Nouvelle Réorganiser  Annuler e Changerde  Macros Prap

dpprem acote L Volet de navigation O Largeur de la page ¥, pr -

Wues Immersion  Mouvement de page Afficher Zoom
PR ) 2003 S B T D e S A

nnnnnnnnnnnnnn
Fentre Matros | SharePoint

PAGE 1

[ I R N R I R R RN RSN RN IRR T R SR RNtV T RT ]

PAGE 2

2 4mots  Frangais (France)
e

Réorganiser tout

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

devient



Paged w3 363 mots

Cller
o Reproduire la mise

Bresse-paolers

Pagelaunl  Imats  Frangas )

utily
dapprentissage
tmmersion

Frangas France)

Hp

Vetical Cote

bcdte
Marsement de page

() Ragle Q[ Ounepse
] Quadsiliage P m‘t 019k eurs pages.
(] Vot de navigation 0 Largeur de o page
Atener z00m
—— 1

s|Q (30

Farsgrapne
v

8 Houvelle fenétre
= Réorganiser tout

[ Fuactionner

AaBbCeDe| Asbbclc AaBb:

=

=

fendtre.

fandtre

1) Cote

Mol dorganiser
ot

Fenitie

5 g [BE] |
Changerd | Muces | ot | | Mode
: Lt
RO
s o

Aab

Vit

AsBbCe

Plan

vareer

Changer de | Mascres | Propi
fendtres -

Maros
s Ve

sharePaint

AnBbCcl AGBBCEDY Ao
ot Accentuat.. 4
stytes

PRI

0 [
Ouails Vartical Core

) MaBbCeDe AoBbCOr

[ o8 Hourelle fendtre

AABBCCDC

B 1)) [ Reorganieer tout
Afficher  Zoom 100% ' B e
Zoom fendte
[ (R TORI O TR R R IR

Changer de
fenetre *

P Rechirchar +
9 Remplacer
} Seectonme

L+ tamen A

Macros | Proprités

Macros | Shabosnt &
71 -
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2. Fusion et publipostage

Le publipostage consiste a reproduire le document de base en autant d'exemplaires qu'il y a de
destinataires. Chaque exemplaire comportant le contenu spécifique a son destinataire.

Les informations individuelles et propre a 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.

Document principal Source de données
Lettre-type Word - Excel - Access
— Fusion

___—

Liste des destinataires avec
leurs informations

Lettres personnalisées Lettres personnalisées

AN ,

/

N
J/

'

)

Sortie nouveaux document Sortie vers imprimante et
expédition
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.



Dans notre exemple nous allons créer une liste ci-jointe dans un document word.
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+
Titre court Titre long Mom complet | Adresse Ville
M. MWonsieur Ahmed Avenue A, Rabat
Marrakchi résidence B,
n*3
Mme Wadame Asmaa Lahlou | Avenus C, Casablanca
résidence D,
n*4
Ml. Monsieur Mounir Kamal | Avenue E, Meknés
rézidence F,
n*5
Mme Madame Fatima Abid Avenue G, Rabat
résidence H,
n*6
M. Maonsieur Fouad Avenue |, Marrakech]|
Slimane résidence J,
n*7
[}
Etape 2:

Préparer la lettre-type dans un document word indépendant.

Sociéte X¥Z

Casablanca

r

Avenue Hassan 2, appt 14

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam non laoreet leo. Sed sed negue ac sem
iaculis dapibus. Quisque finibus velit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae
fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commodo ex lectus sed elit. Donec a
convallis neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentum risus lobortis non.
Suspendisse negue dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttitor ante
maolestie, dapibus urna et, lacinia leo. Curabitur semper a ipsum in consectetur.

On affiche le titre court,
puis Nom complet, Adresse
et laville

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 I'onglet Publipostage > groupe Démarrer la fusion..., cliquer sur la commande Sélection des
destinataires, puis Utiliser une liste existence, une fenétre s’affiche pour sélectionner la liste des
destinataires.

S-00 ®E-H -

Fichier Accueil Insertion Mise en page Creation Références Publipostage

ERCIE

Enveloppes Etiquettes Démarrer |a fusion Sélection des
et le publipostage - destinataires =

Créer Démarrer laf B3 Entrer une nouvelle liste...
o2 -

[ Utiliser une liste existante...

1&=] Selectionner dans [es contacts Outlook...
™

Etape 4 : insérer les champs a 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.

Révision Affichage Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire

B B |:";'F‘.ég|esY M 41 | ¢ |

EE Faire correspondre les champs

Publipostage

Bloc  Formule Insérer un champ

d'adresse d'appel de fusion - Q Rechercher les erreurs
Champs Titre_court Apercu des résultats
[0 . 2.9 3.1 +4. 5 & o Fog By 9y 10 11y 0120 01300
Titre_long

Nom_complet
Adresse

Ville

Societe X¥Z
Avenue Hassan 2, appt 14

Casablanca
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Voici le résultat

Socigté XYZ
Avenue Hassan 2, appt 14

Casablanca

A
«Titre_court» «Nom_complets

wAdressen, «Villes

wTitre_long»,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam non laoreet leo. Sed sed negue ac sem
iaculis dapibus. Quizque finibus velit turpis. Vivamuos vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae
fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commodo ex lectus sed elit. Donec a
convallis neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentum risus lobortis non.
Suspendisse neqgue dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttitor ante
maolestie, dapibus urna et, lacinia leo. Curabitur semper a ipsum in cansectetur.

Etape 5 : visualiser les lettres pour impression en cliquant sur Terminer & fusionner dans I'onglet
Publipostage.

DOCUMENT3. docx

ffichage Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
ot [5 Regles~ @ M > M E"
5]
= IEE Faire correspendre les champs E)Rechercher un destinataire X
Zrer un champ Apergu des Terminer &
de fusion ~ résultats Q Rechercher les erreurs fusionner =
criture et d'insertion Apergu des résultats E‘D Modifier des documents individuels...

'l'l'g'l'l'l'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?'I's'l'g'l'lo'l'll'l'IZ'I'IJ'I'I‘[\D Irmprimer les documents
s AP : Modifi

B Envoyer des courriers...

La fenétre suivante s’affiche

Fusion avec un nouv, doc,

Fusionner les enregistrements

(") Enregistrement en cours

=

@ De: A:

oK ] ’ Annuler




Automatiquement les lettres seront créées
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o

bocietz xvz

Avenue Hassan 2, appt 14

Casablanca
A
M. Ahmed Marrakchi
Avenue A, résidence B, n°3, Rabat
Monsieur,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam nen laoreet leo. Sed sed neque ac sem

izculis dapibus. Quisque finibus velit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae
Fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commodo ex lectus sed elit. Donec a

«convallis neque. Phasellus id larem est. Proin feugiat lacinia felis, nec farmentum risus lobortis non.

Suspendisse negue dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu liberc. Suspendisse porttitor ante
molestie, dapibus urna et, lacinia leo. Curabitur semper a ipsum in consectetur.

Socigté XYZ

Avenue Hassan 2, appt 14

Casablanca
A
Mme Asmaa Lahlou
Avenue C, résidence D, n°4, Casablanca
Madame,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Etiam non lagreet leo. Sed sed neque ac sem
izculis dapibus. Quisque finibus valit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae
fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commaodo ex lectus sed elit. Donec a
convallis neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentum risus lobortis non
Suspendisse neque dui, tempus Tacilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttitor ante
molestie, dapibus urnz et, lacinia leo. Curabitur semper a ipsum in consectetur
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A7. Décrire la méthode de mise en page a I'aide des sections et d’utilisation des formulaires

- Mise en page a |'aide des sections : - Utilisation des formulaires :
v Définition d’une section v Acces aux outils des formulaires
v Suppression d’un saut de section v Création d’un formulaire
v Création d’en-tétes et de pieds de v Saisie de données dans un formulaire
page dans un document a sections v Maodification d’un formulaire

1. Les sections

Les raisons de diviser un document en plusieurs sections peuvent étre trés nombreuses, mais voici les
plus couramment observées :
o Définir des paginations différentes selon les parties d’'un document
e Insérer des pages orientées en paysage dans un document orienté principalement en portrait
e Insérer du texte en colonnes sur des pages ordinaires
e Faire recommencer les notes de bas de page a 1 a chaque chapitre ou partie

e Afficher le titre du chapitre courant en en-téte de chaque page

Insérer un saut de section
Pour diviser un document en sections, il faut insérer un saut de section a I'endroit ot on veut

commencer une nouvelle section.

Fichier  Accueil  Insertion [OOSR Ciiation  Références  Publipostage  Révi
@ D‘Qf IE '= Sauts de page ~ Retrait Espacement
D Sauts de page i |0

Marges Orientation Taille Colonnes

Page g

Margue I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante,

Mise en page

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une [Egende et le corps du texte,

—_—
Page suivante

Insére un saut de section et démarre |z nouvelle
section 3 la page suivante.

[ & JLC

-

I3 TBE [ e

i
Insére un saut de section et démarre |z nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre |z nouvelle
section sur la page paire suivante.

O ERNAES LI IS R IS R IS U IR XN LR IS R RS W o

210

Page impaire
Insére un saut de section et démarre |z nouvelle
section sur la page impaire suivante,

.32,

3300
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Prenons un document dont on désir insérer une section, voici le document avant I'insertion de section

e L e ) e L o e T Lo i e e g e

fames ac turpis egestas. Duis eget sapien sit amet arcu vltricies ornare.

Pied de page

Apres I'application du saut de section, voici le résultat

egestas quis lorem in aliguet. Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada

fames ac turpis egestas. Duis eget sapien sit amet arcu ultricies ornare.
Pied de page -Section 1 - |

N

/

[ En-téte -section 2 - Identique au précédent

m ar? " 1 —

Supprimer un saut de section

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

Les sauts de section ressemblent a ceci :

fames-ac-turpis-egesta 5.-Duis-eget-sapien-sﬁ-a met-arcu-Lltricies-ornare]

|" Saut de section {page suivants)

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 apres le
saut dans une section. La nouvelle section combinée utilise la mise en forme de la
section qui suit la pause de section.




2. Entéte et pied de page

Pour insérer entéte ou pied de page, onglet Insertion > groupe Entéte et pied de page.

Entéte

n = = =
0 0 B B
tMe= page- depage~
Builtin
Vide

tetes - -

En- Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine

Vide (3 colonnes)

Austin

Guide (page impaire)

[&8  Autres en-tétes sur Office.com
x L) Modifier l'en-téte

bt [ Supprimer 'en-téte
bt
i3

PR ———

’q A= [# signaw
[T Date et

[ Objet o

O [

En- Pied de MNuméro

téte~ page~ depage~
En-téte et pied de page

il id id id id

Pour faire le choix entre
un entéte vide ou vide
avec 3 colonnes, ou
autres modéles préétablis
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Une fois le choix fait, I'entéte de la page devient comme suit pour le personnaliser (entéte vide est

chaoisi)

[Tapez ici]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscin)
i lic Aol e e fioibe o

Lit fogrmic W

Personnaliser I'entéte en insérant

du texte, image ou autre
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Pied de page
B Signature ~ . .
] & E A AS Do~ Pour faire le choix entre
En- Piedde Numéro Zone de QuickPart WordArt Lettrine "'Ob . E . .
e un pied de page vide ou
10y vide vide avec 3 colonnes, ou
e autres modéeles préétablis
Vide (3 colonnes)
Topesici) Tiagms e Thagmric]
1o 180 & pandes
vida nib
mmaodc
Llis, nec
ibero. 51 j—
min co ed

Austin

ind

do

Guide (page impairc)

[

[@ Autres pieds de page sur Office.com »
h. Curab) -~

ametn¢ ) Modifier e pied de page
t. Phasel [k Supprimer le pied de page
=t dapib

sum lac

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

choisi)

| L e ey = L o g e T T

| Pied de page -Section1 -

|- 1 V\

N\

Personnaliser le pied de page en

insérant du texte, image ou autre

Si on désir mettre des entétes 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 I'entéte ou pied de la 2°™ page, dans I'onglet Création >
groupe Navigation, désactiver la commande Lier au précédent.

[Eiq Précédent

[Eiy Suivant

indre le

de pagd] #a

Mavigation

Numérotation des pages

Pour insérer la numérotation des pages, onglet Insertion > groupe Entéte et pied de page > Numéro
de page, et faire le choix entre I'insertion en haut ou en bas de la page ou bien dans une position

personnalisée.
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Y E E A AL T QO

r'(;)lldc et heure

e Numére  Zone de QuickPart WordArt | ot . Equation Symbole
depages  tede- . - Sl objer - . .
o [F] Haut de page v Simple o
! @ Basdepage + | Numéro normal 1
B Marges dela page *
[@ Position actuelle » !

| EE Eorrnat des numéros de page...

P Supprimes les numéros de page | Numére normal 2

lestie, lorem id facilisis Mumére normal 3

vattis sem 3
uam sed vulputate sem.

prlestie.
Avec des formes
i
Cercle
° i ligr
erm

Rectangle arrondi 1

ulla sagittis nec magna

Frasim Danec

m e con

o o 'E Autres numénos de page sur Office.com
s et malesuada

H

Pour plus de détail consulter,

I%é:‘ 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
I'ajout des contréles de contenu.

Les controles de contenu peuvent étre notamment des cases a cocher, des zones de texte, des
sélecteurs de date et des listes déroulantes.

Pour insérer un formulaire, il faut d’abord ajouter I'onglet Développeur au Ruban (s’il n’est pas
affiché), pour voir la procédure d’ajout d’onglet, consulter la section A2 : Personnalisation de
I’environnement Word.

Pour organiser I'affichage des formulaires, commencer par tracer un tableau (2

colonnes par ex.) avec Aucune Bordure, taper les titres des champs dans la 1é
colonne, et insérer le champ correspondant dans la 2¢e colonne.

Nous allons concevoir le formulaire suivant :

Formulaire d’insciption

Nom complet Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

Sexe ChQisissez un élement.

Situation familliale  Choijjssez un élément.

Adresse Cliqued ou appuyez ici pou
Teél Cliquez du appluyez ici pour entr
Adresse mail Cliquez ou\apptiyez 5\ pdur entrer du

[ N, AN

Tableau sans bordure et

Zone de texte Liste déroulante
avec 2 colonnes

Insérer un controle

Avant de commencer a insérer les controles, il faudrait activer le mode création, dans onglet
Développeur > groupe Contréles, cliquer sur la commande Mode Création pour pouvoir manipuler
les controles.

istage Révision Affichage Développeur

Aa 3 (= B

VB EIE
i~

5

Contrales
i1
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Pour connaitre le type de contréle (zone de texte, liste, etc) placer le curseur sur
I'icone, une infobulle s’affiche indiquant le type.

Aa Aa (=] 5 | b€ Mode Création @
EREET
_ Volet
E&- Mappage XML
Contrdles Mappage

""" Contréle du contenu de texte brut

Insérer un contréle du contenu de texte brut.

Pour insérer un contrdle, placer le curseur a I'endroit de l'insertion, puis cliquer sur le contréle
concerné (zone de texte, liste, etc).

Supprimer un contréle

Pour supprimer un controle, sélectionner le, a sa gauche une zone grise s’affiche, cliquer sur cette
zone puis appuyer sur Suppr du clavier.

insciption

=t Elqiquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

Choisiceaz un alamant

Personnaliser le contenu d’une liste

Apres l'insertion de la liste déroulante, cliquer sur Propriétés dans le groupe Controles.

ﬂ”’ -
Propriétés
. s Volet Res}

Mappage XML g

antrales IMappage Protég

! Propriétés du contréle B
Afficher ou modifier les propriétés du

contrile sélectionné,

La fenétre suivante s’affiche

Propriétés du contréle de contenu @
Général

Titre : |

Ealise:

Afficher en tant que : |Cadre englobant El

Couleur:

|:| Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrdle vide
Style: |Police par défaut El

E Mouveau style...
[7] supprimer le contréle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés AjOUter, Supprimer

Verrouillage

ou Modifier un

|:| Ne pas supprimer le contrale du contenu < L )
|:| Me pas modifier le contenu element de Ia IlSte
Proprigtés de la liste déroulante
Mom complet Valeur Ajouter...
Masculin 1

Féminin 2

Descendre

[ OK ] [ Annuler ]
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Nom complet Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

Sexe Choisissez un élément.

Situation familliale

Adresse Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Tel Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Adresse mail Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

Saisir dans un contrdle

Lorsqu’il s’agit d’une zone de texte, cliquer sur le contréle, puis commencer a taper. S’il s’agit d’'une

h ]

liste déroulante, cliquer sur le controéle, I'icone suivante s’affiche pour faire le choix

Voici un exemple de formulaire renseigné.

Formulaire d'insciption

Mom complet Mom et prénom
Sexe Masculin

Situation familliale  Marig(e)

Adresse Avenue Hassan 2
Tel 00 00 00 00
Adresse mail nom@&@gmail.com

Pour plus de détail consulter,

o

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 : - Protection et révision d’'un document :
v Qu’est-ce qu’une macro ? v Protection d’un document
v Enregistrement d’'une macro v Introduction a la révision

v Exécution d’'une macro

1. Macros

Dans Word, il est possible d’automatiser les taches fréquentes moyennant la création et I'exécution
de macros. Une macro est une série de commandes et d’instructions qu’on peut regrouper au sein
d’une méme commande afin d’exécuter automatiquement une tache.

Enregistrer une macro

Onglet Affichage > groupe Macros > Enregistrer une Macro

=

Macros

-

L-.|EI' Afficher les macros

F‘j Enregistrer une macro...

La fenétre suivante s’affiche,

Enregistrer une macro @

Mom de la macro :
InsertionAdresse| P Attribuer un nom a la macro
Affecter la macro au

& [_]

Bouton % Clavier Associer un bouton a la macro

Enregistrer la macro dans: A L. N
Associer une combinaison clavier a
Tous les documents (normal . dotm)

Description : la macro (raccourci clavier)

QK ] [ Annuler
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En cas d’association de la macro a un bouton

100 Mlosseelle D2 " e as Didis
Options Word (-7
Général
Eners % Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage I
) Ihoisir les commandes dans les g Personnaliser la barre d'outils Accés rapide :(@ Se’|ection ner |a macro
Vérification Btégories suivantes :

Pour tous les documents (par défaut)  ~

Enregistrement M

puis cliquer sur Ajouter

Langue I Enregistrement automatique
<Séparateur> I )
Options d erganomie s Normal.NewMacros InserionAd.. 3 Retabii pour que le bouton soit

Options avancées Nouveau fichier

Quvrir

0 s
= inséré dans la barre
(=]

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide d'aCCéS rapide

AfsertionAdre...

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

<< Supprimer

Modifier.
Personnalisations : | Réinitialiser v [
[} Afficher la barre d'outils Accés rapide =
sous le ruban Importer/Exporter + |G
El v

oK Annuler

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

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

Personnaliser le clavier @

Spécifier une commande

Catégories : Commandes :

Macros - Normal.NewMacros.Macrol -

Spécifier une ségquence clavier

Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourci:
] [cn- S Affecter une combinaison
: - clavier, dans ce cas appuyer
StiedEtE N puntaitibuEE) sur la combinaison CtrletL
[ Enregistrer dans: | MNormal.dotm IZ|

Description

Attribuer ] [ Supprimer ] [Rétablirtout...

Ensuite, effectuer les taches a automatiser normalement, une fois terminer cliquer sur Arréter
I’enregistrement dans la commande Macros.

&

: Macros  Propriétés

Efr  Afficher les macros
15
M Améter |'ensegistrement
e Susgendre enregistrement
- N Arréter lenregistrement



Page |63

Exemple : On suppose que dans une société, certains documents nécessitent la saisie de I'adresse de
la société, nous allons donc enregistrer une macro permettant d’insérer I'adresse a I'endroit voulu
par un simple clic de bouton.

Etape 1 : lancer I'enregistrement de la macro
Etape 2 : attribuer la macro a un bouton
Etape 3 : taper I'adresse ex. :

Avenue Hassan 2, résidence 123
Casablanca, Maroc
Tél: 00 00 00 00

Etape 4 : arréter I'enregistrement

Dans ce cas a chaque clique sur le bouton créé dans la barre d’acces rapide, I'adresse sera insérée
automatiquement a I’endroit du curseur.
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2. Protéger un document

Pour protéger un document par un mot de passe, dans I'onglet Ficher > Informations cliquer sur
Protéger le document puis Chiffrer avec mot de passe.

Informations

Grand titre

r le document

types de modifications que bes utiisat

Chitfrer avec mot de passe. conti
¥ Cette option vous permet de protéger ce document par
mot de pasze

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

e FAIULILT) B LIS

Chiffrer un document @

Chiffrer le contenu de ce fichier

Mot de passe :
|

Attention : si vous perdez ou oubliez e mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer, Il est
recommandé de conserver en lieu sir la liste des
mots de passe et des noms de documents
correspondants,

[M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

[ oK ] [ Annuler ]

Apres la saisie du mot de passe, une autre fenétre s’affiche pour confirmer le mot de passe

fRTeT. FAILILTL WL LIS

Confirmer le mot de passe IEI

Chiffrer le contenu de ce fichier

Betaper le mot de passe:
|

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer, Il est
recommandé de conserver en lieu sdr la liste des
mots de passe et des noms de documents
correspondants.

[M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse)

[ OK ] [ Annuler ]

Puis enregistrer le document, désormais en langant 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 I’'onglet Ficher > Informations, cliquer sur Protéger
le document puis Chiffrer avec mot de passe. La fenétre 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-a-d le travail a plusieurs sur un méme document,
il est nécessaire de suivre facilement et efficacement toutes les corrections de chacun. Tout cela est
possible grace au mode révision (ou Suivi des modifications).

Pour lancer le suivi des modifications, dans I'onglet Révision > groupe Suivi cliquer sur la commande
Suivi des modifications, la commande devienne en gris.

£
=51, El'f Marques simples - EB‘ [:r;nl

o .'d Er Afficher les margues
L des Suivi des

iFicati . [&] Volet Vérifications = o
medifications modifications =

Lo

Suivi P

Désormais, a chaque modification ou suppression du texte ou autres, un indicateur sous forme de
trait vertical rouge s’affiche en face de la partie changée

Titreniveau1-1

| Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur elit. Etiam non laoreet leo. Sed sed neque ac sem iaculis
dapibus. Quisque finibus velit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nisl vitae fringilla
consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commodo ex lectus sed elit. Donec a convallis
neque. Phasellus id lorem est. Proin feugiat lacinia felis, nec fermentum risus lobortis non.
Suspendisse neque dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendisse porttitor ante

| molestie, dapibus urna et, lacinia leo. Cura biture| semper a ipsum in consectetur.

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

Titre niveau 1 - 1 Il s’agit d’'une suppression
| Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiseing-elit. Etiam non laoreet leo. Sed sed n¢ de mot

iaculis dapibus. Quisque finibus velit turpis. Vivamus vitae gravida nibh. Duis efficitur, nislwm=e I

fringilla consequat, arcu metus porttitor ipsum, ac faucibus commodo ex lectus sed elit.

convallis neque. Phasellus id lorem est. Proin faugiat lacinia felis, nec fermentum risus lolf || s’agit de correction de

Suspendisse neque dui, tempus facilisis facilisis id, mattis eu libero. Suspendiss i mot
| molestie, dapibus urna et, lacinia leo. Cura bitur_e] 5, i in consectetur.

En cas d’acceptation de la modification, placer le curseur dans le mot modifié, puis dans I'onglet
Révision > groupe Madifications cliquer sur la commande Accepter. On peut également refuser la
modification en cliquant sur la commande Refuser.

- & # | Précédente
.
':’jSui\rante
Accepter Refuser

- -

Modifications

Pour désactiver le Suivi des modifications, il faut d’abord accepter ou refuser I'ensemble des
modifications, en suite dans I'onglet Révision > groupe Suivi cliquer sur la commande Suivi des
modifications, la commande devienne normale.

EEM [:rf" E%. 5 Marques simples -
,Z _ﬁ — [E Afficher les margues ~
_ L Suivi des -

SITJI_'.I'I d_E 1| modifications ~ 5] Volet Vérifications =
rmodifications - Suivi o

L
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Elément 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 controle, 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 a 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 (a batons, en camembert...) pour mieux visualiser les valeurs et les interpréter. C’est un puissant
outil de visualisation mathématique.

Barre d’accés Onglets Ruban Barre de titre

Fic

Connexion

=]

hier Inseion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Aide ) Dites-nous ce que vous voulez faire

Zone de =¥ = = ==
Cﬂ““' Calibri -l - A A - 2% Renvoyer la ligne automatiquement  Standard =EI E,‘l Normal Insatisfaisant &= EEX @ m5°""m=utﬂmaﬂque éY p
R Copier + Recopier~
nom de Coller 6T 5|0 &-a- . . o oo | 4 3 Miseenforme Metire sousforme | Neutra Satisfaisant | Insérer Supprimer Format Trier et Rechercher et
-~ ¥ Reproduire a mise en forme == AT === Emraiani = Y| et doetizme i - - Effacer~ filtrer = selectionner -
cellule 2 A 2ol a a Homb s 1 Cellul Euition ~
Al = b3 v
A c D E F G H 1 ) K L M N o P Q R s T < v w <
1 Colonne
Barrede |—
3
formule .
5
6
. 7
Feuillede | —
9
calcul -
1
12
7
Ligne 1
g 15
16
17
18
19
20
21
2
2
24
2
2
27
Nom de la s
. 2
feuille \

| % Feuill < y

Prét

H B O -—0»F

15| + 100%
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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 :
v Rechercher et remplacer
v Générer une série

v Listes personnalisées

v Mise en forme conditionnelle
v Utiliser des liens hypertextes

v 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 chaine de caracteres. Vous pouvez rechercher I'élément de recherche a des fins de référence ou

le remplacer par un autre élément. Vous pouvez inclure des caracteres 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 a Accueil > Edition > Rechercher & Sélectionner > Rechercher,

la fenétre suivante s’affiche pour y’introduire I'expression a rechercher.

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer

7 )l

Rechercher: |

Options > >

[Recﬂerchertout][ Suivant ] [ Fermer I

En tapant I'expression et cliquant apres sur le bouton Suivant, Excel va rechercher dans la prochaine
cellule s’il trouve I'expression, la cellule reste sélectionnée. Si on clique sur Rechercher tout, Excel va
chercher dans toutes les cellules remplies et s’il trouve I'expression il va I'afficher en dessous de la

fenétre avec son emplacement dans la feuille.

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer

(-5 sl

Rechercher:  |eni

Dans: Feuille
Recherche : Par ligne

Regarder dans: | Formules

[7] Respecter la casse
E Totalité du cgntenu de la cellule

[=] [ sans mise enforme | [ Format.. <

[ Recherchertout | [ suant | [ Femer |

Classeur Feuille Nom
Classeurl  Feuill
Classeurl  Feuill

Classeurl  Feuill

Cellule
5US5
SRS12
5E522

Valeur
eni
eni
ENI

3 cellule(s) trouvée(s)
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Options de recherche

Rechercher et remplacer IEI
Pour faire une recherche
Rechercher | Remplacer

dans la feuille ou dans le
classeur \\ Rechercher: | E | S5ans mise en forme | [ Format... v]
Dans: Feuille [T] Respecter la casse
La recherche est N |:| Totalité du ddntenu de la cellule
, . Recherche: Par ligne Izl
effectuée par ligne
T 1" Regarder dans: |Formules
(parcourir ligne par — = E £
ligne) ou par colonne ) :
’ Recherchel tout [ Suivant l [ Fermer ]
(parcourir colonne par
colonne) \
Dans la cellule on recherche dans sa valeur Si cocher la recherche va
ou sa formule ou dans le commentaire qu’il faire la différence entre
comporte s’ily’en a majuscule et minuscule

Si cocher Excel ne va pas rechercher a l'intérieur de la cellule, mais il va
prendre le contenu total de la cellule comme expression

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

Remplacer

Pour rechercher et remplacer une expression, accéder a Accueil > Edition > Rechercher & Sélectionner
> Remplacer, la fenétre suivante s’affiche pour y’introduire I'expression a rechercher et son
remplacement.

Rechercher et remplacer @
Remplacer
Rechercher: | |Z| | Sans mise en forme | [ Format... v]
Remplacer par: |Z| | Sans mise en forme | [ Format... v]
Dans : Feuille [C] Respecter la casse
gecherche : Par ligne E| Totalité du contenu de la cellule
Regarder dans: |Formules IZ|
[Remplgcertout] [ Remplacer ] [Recﬂerchertout] [ Suivant ] ’ Fermer ]

Le fonctionnement de cette fenétre est identique a celle de la recherche, a la différence qu’on a la
possibilité de remplacer I'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,

2

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

2. Générer une série
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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 :

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

v Sélectionner la plage de cellules dans laguelle la série doit &tre créée.

v Dans l'onglet Accueil > groupe Edition > Recopier puis cliquer sur Série.

1
E Recopier~
mat
= En bas
A droite
En haut
[€] A gauche

SErie...

Justifier

2 ZSommeautomatique - A
i 2y L

Teine ot Dacharch

ni

[E' Remplissage instantané

La fenétre suivante s’affiche

Série de données

La série est
verticale colonne,
ou horizontal ligne

Série en

N @ Lignes
7

() Colonnes

Valeur

d’incrémentation

[7] Tendance

|| valeurdupasit

() Géomeétrique

) Chronologique

Derniére valeur :

(7) Recopie jncrémentée

-2 |l

Unité de temps

@ Jour | ——

our de semaine

Mais

Année

[

QK

| (s

Type de données a
incrémenter numéro,
date a incrémenter
par jour semaine, etc

Exemple : nous allons inscrire une date 22 avril 2022 par exemple, et nous allons créer une série qui
I'incrémente par semaine.

15-avr-22 \

La 1e cellule comporte

la date de départ

La zone de la série est

sélectionnée

Série en
() Lignes
@ Colonnes

[] Tendance

Valeur du pas ;|

Série de données

Type

() Linéaire

7 sl

Unité de temps
@ Jour

() Jour de semaine

@ Chronologique ) Maois
~TRECOQTE INCrEmentée ) Année
7| Derniére valeur:
OK ] [ Annuler

—_—> 08-juil-22

15-avr-22

22-avr-22

29-avr-22
06-mai-22
13-mai-22
20-mai-22
27-mai-22
03-juin-22
10-juin-22
17-juin-22
24-juin-22
01-juil-22

15-juil-22
22-juil-22
29-juil-22
05-aolt-22
12-aolt-22
19-aolt-22
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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
gu’ensuite vous tirez cette cellule avec la « poignée de recopie », Excel complétera automatiquement
les cellules voisines avec les jours suivants.

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

Et si vous devez remplir automatiquement des cellules avec les mémes données, vous pouvez créer
des listes personnalisées avec des valeurs « réutilisables ».

Plus besoin de faire du copier/coller laborieux d’un classeur a 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 premiére consiste a saisir la liste
manuellement, la deuxiéme 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

Listes personnalisées @

Listes personnalisées : Entrées de la liste :

Lun., Mar., Mer,, Jeu,, Ven,, Sam., Dim.
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din
janw, féyr, mars, avr, mai, juin, juil, ao(t, sept, oct, no PP

Jjanvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,

Importer la liste des cellules : @

[ CK ]’ Annuler l
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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
I‘autre (a I'aide de la touche Entrée du clavier), une fois tous les éléments sont saisis cliquer sur le bouton
Ajouter, puis Ok (voir 'image suivante).

Listes personnalisées @

Listes personnalisées
Listes personnalisées : Entrées de la liste : |
Mouvelle liste - Hassan -
Lun., Mar,, Mer.,, Jeu,, Ven,, Sam., Dim, Karim 1
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din Fatima
Jjanv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, no Abdelhak ' supprimer
Jjanvier, féyrier, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep Erahim

Meryem

Soujaina|

Imad

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de Ia liste,
Importer la liste des cellules :

/ —

Listes personnalisées @
Listes personnalisées

Listes personnalisées :

Mouvelle liste -
Lun., Mar,, Mer,, Jeu, Ven., Sam., Dim. i
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din i
Jjanv, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, odt, no Abdelhak —

janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aodt, sep V Erahim

Hassan, Karim, Fatima, Abdelhak Brahim, Meryem, 5. Meryem

Soujaina

Imad

de la liste :

Importer la liste des cellules : E]

[ oK ][ Annuler ]

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.

Al -

A B
hassan

| fatima

(9, I S WH I O T
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Remplir la liste personnalisée depuis une autre liste

Tous d’abord la liste a importer devrait étre déja préparée, ouvrir la feuille dans laquelle la liste existe,

puis dans la fenétre des listes personnalisée (précitée), cliquer sur le bouton (2] , puis sélectionner la
liste a importer, en suite cliquer sur le bouton Importer (voir les images ci-aprés).

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste.
Importer la liste des cellules : .

I J | K | L | M | N | © | P | Q | R | s
hassan
parim Options (3]
fatima §151:5158)

labdelhak
forahim
meryem
soujaina

¥

Options -7l
Listes personnalisées

Listes personnalisées : Entrées de la liste :
Mouvelle liste - hassan -
Lun., Mar.,, Mer,, Jeu,, Ven,, 5am., Dim, karim
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi, Din fatima
janw, févr, mars, avr, mai, juin, juil, aodt, sept, oct, no abdelhak =
janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet, aolt, sep brahim
hassan, karim, fatima, abdelhak, brahim, meryem, so| meryem
soujaina
imad
Importer la liste des cellules : 5151:5153 Importer
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4. Mise en forme conditionnelle

La mise en forme conditionnelle d'Excel est trés pratique pour mettre en évidence des cellules et
d’attirer I'attention sur des valeurs critiques ou dignes d'intérét, quel que soit le contenu du tableau,
vous pouvez créer des régles personnalisées, adaptées a vos besoins.

Appliquer une mise en forme

Supposons pour une société, si la quantité stockée d’un produit arrive a un seuil critique qui est la
valeur 30 la ligne correspondante devient rouge. Voici le tableau des produits

oI5 ~ T=
A B C D
Code produit |Désignation aré Qté critique

il disponible

Y| AD0D2 Produit 1 184 90
5 AD020 Produit 2 28 29
L |BX4532 Produit 3 76 60
[ |RTX550 Produit 4 10 13
[ |[RD3009 Produit 5 15 6
y | A309 Produit 6 45 45
5 |POS90 Produit 7 40 37
2]

Pour mettre en forme le tableau, sélectionner les données de la colonne sur laquelle faire le test
conditionnel, puis dans I'onglet Accueil > groupe Styles > Mise en forme conditionnelle > Nouvelle

regle.
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A B T D
. . . Qté P
Code produit |Désignation| K Qté critique
disponible
n0oo02 Produit 1 184 50
n0020 Produit 2 28 29
BX4532 Produit 3 76 60
RTX556 Produit 4 10 13
RD3009 Produit 5 15 6
8,309 Produit 6 45
PO990 Produit 7 40 37
7 Mouvelle régle de mise en forme @
-.' Ujmrer Prrim s
.- l_:) Narmal Insi Selectionnez un type de regle :
Mise en forme  Mettre sous forme | Neutre Sat = Mettre en forme toutes les cellules d'aprés |sur valeur
conditionneller  de tableau - . . . . ) I
= Appliguer une mise en forme uniguement aux cellules qui contiennent
sl Reégles de mise en surbrillance des cellules * ~ Appliguer une mise en forme uniguement aux valeurs rangées parmi les premiéres ou les derniéres valeurs
= Appliquer une mise en forme uniguement aux valeurs au-dessus ou en dessous de la moyenne
T Régles des valeurs de plage haute/basse  * ~ Appliguer une mise en forme uniquement aux valeurs uniques ou en double

T B ~ Utiliser une formule pour déterminer pour quelles cellules le format sera appliqué

Barres de données 4

[::I Nuances de couleurs r - _ _
Appliquer une mise en forme uniguement aux cellules contenant :
Jeux dicones v Valeur de la cellule | = | |inférieure ouégaled |=| |30 E“

[]  Mouvelle régle...

Modifier la description de la régle :

E# Effacer les régles »
[ Geérerles régles... Apercu Sans mise en forme
0K ] ’ Annuler
Format de (e;l:le“ P [EE=T)
A B c D AP f
. Automatique
N ate o T
Code produit |Désignation| ) Qté critique BLISLLLLLLL) 2 Bl
disponible OmEREOO0DD
OEEEEDOOEE
P [ADDO2 Produit 1 184 90 S EEEOEE
5 |ADD20 Produit 2 29 =
it c SR
p_|BX4532 Produl
b |RTX356 Produit 4 13
b |RD3009 Produit 5 6 Apercu
a5 Jorocurs i 5 I
5 |PO9%0 Produit 7 40 37
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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 I'onglet Accueil > groupe Styles > Mise en forme conditionnelle > Gérer les regles, la fenétre
suivante s’affiche, cliquer sur le bouton Supprimer la regle.

Gestionnaire des régles de mise en forme conditionnelle @
Afficher les régles de mise en forme pour: |SEjadion actusiie |T|
l 2] Nouvelle régle... ] ’ DModiﬁerla régle... ] l )( Supprimer la régle ] D [:]

Reégle (appliquée dans I'ordre indiqué) Format Sappligue a Interrompre si Vrai

Valeur de la cellule <= 30 D s (2] &

[ OK ] [ Fermer ] [ .;.ppliquer]

Pour plus de détail consulter,
,,h%

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 I'objet a transformer en lien hypertexte.

2. Cliquer sur I'onglet Insertion > groupe Lien > Insérer un lien.

= IEi=E
SFE

ie  Lien Zone En-tét)
= detexte  Pied

Eléments récents

% Insérer un lien...

Py

3. Cliguer sur I'onglet Fichier ou Page web existant.

Info-bulle : taper le texte a afficher quand l'utilisateur pointe sur le lien hypertexte

[ ]
(facultatif).
e Dossier actif, Pages parcourues ou Fichiers récents : sélectionner la destination du
lien.
e Adresse : si aucun emplacement n’a encore été sélectionné ci-dessus, insérer I’'URL du
site web sur lequel le lien doit pointer.
Insérer un lien hypertexte @
Lierd: Texte a afficher: | < <Sélection dans le documents >
Ficl@ou Regarder dans:| | Mes documents E D
Z;igfa‘:&:] . Mes sources de données Signet...
Dg::ilfer Modeéles Office personnalisés
Emplacement
dans ce
document Pages
parcourues
Créerun Fichiers
document récents
Adré%;jg de Adresse: http://www.google.com/ |z|

4. Cliquer sur OK.

Créer un lien hypertexte vers un emplacement spécifique au sein du document
1. Sélectionner la cellule ou I'objet a transformer en lien hypertexte.
2. Cliquer sur lI'onglet Insertion > groupe Lien > Insérer un lien.
3. Effectuer I'une des opérations suivantes :

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

ou sélectionner un emplacement au sein du document, puis cliquer sur OK.



Liera:

existant(e)

Insérer un lien hypertexte

Texte & afficher : | < <Sélection dans le documents= =

Tapez la reference dg la cellule :
Fichier ou = =
page web AL2|

Ou selectionnez un emplacement dans ce document :

-]

Emplacement
dans ce
document

Créerun
document

Adresse de
courrier

[z Référence de cellule
Feuill

- Feuil2

" Noms définis

Créer un lien hypertexte vers une adresse de courrier

1. Sélectionner la cellule ou I'objet a transformer en lien hypertexte.

2. Cliquer sur I'onglet Insertion > groupe Lien > Insérer un lien.
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3. Cliguer sur I'onglet Adresse de courrier, entrer une adresse de courrier, puis cliquer sur OK.

Insérer un lien hypertexte

7 sl

Liera: Texte a afficher: | < <Sélection dans le documents >
Adresse de courrier:
Fichier ou
page web mailto:test@test.com
existant{e} Obijet :
tesﬂ
Emplacement Adresses de courrier récemment utilisées :
dans ce
document
Créer un
document
Adresse de
courrier

Modifier/Supprimer un lien hypertexte

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

hypertexte.

A 6 I =AW

Hassan Karimi,_|

X Couper
By Copier
& Options de collage :

PR
=4 =
ENE
Collage spécial..
£ Recherche intelligents
Traduire
Insérer...
Supprimer...

Effacer e contenu

Filtrer

Trier

Insérer un commentaire

[ I

Format de cellule
Liste dérgulante de choix..

Définir un nom...

&, Modifier le lien hypertexe...

Quvrir e lien hypertete...
R Supprimer le lien hypertexte
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6. Automatiser avec les macros

Sur Excel, il est possible d’automatiser les taches récurrentes moyennant la création et I’'exécution de
macros. Une macro est une série de commandes et d’instructions qu’on peut regrouper au sein d’une
méme commande afin d’exécuter automatiquement une tache.

Enregistrer une macro

Pour enregistrer une macro, il faut d’abord ajouter I'onglet Développeur au Ruban (s’il n’est pas
affiché), voici la procédure pour ajouter I'onglet.

e - - o

& Partager [

) Rechercher ~

A@BbCcDt AaBbCcDi AABBCCDL AmBBCCDC .

92( Remplacer
Citation  Citati R e . .
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Personnaliser le ruban..

Réduire le ruban

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

) 1 Cocher I'ongl dvel
Optons Word = ocher I'onglet Développeur
Genérel Eﬁ Personnaliser le ruban et les raccourdis clavier. d | | > d i i
. =Y : ans la liste a droite, puis
Affichage
) Choisir les commandies dans les catégories ; s
Verification Suivantes = I Ok
. Commandes cowans - cliquer sur
nregistrement
Langue ets pri
= Billet de biog
Option: Insérer (billet de blog)
Mode Plan
Qptiens avancées A Agrandirla police
" 3 ter o ablesn R Suppression de I'arriére-plan
Personnaliser & uban Jouter s
L uster 312 largeur de lafenétre
Barre d'outils Accés rapide = Aligner 3 gauche
© Annuler Ir
Compléments [& Apercu et impression
= Centrer
Centre de gestion de la confidentialité = Coler
o Coller I»
Eg Copier 5
A Couleur de police. ’ -
B Couleur de surlignage du texte »
[ Formes 4 Nouvelonglet | | Nouveau groupe | | Renommer.
"5 Grammaire et orthographe -
o : Personnalisations : | Réinitialiser ¥ |
Raccourcis clavier: | Personnaser. [ —

Onglet Développeur > groupe Code > Enregistrer une Macro

j D 25 Enregistrer une macra

] Utiliser les références relatives
Wisual Macros

) R
Basic ! Sécurité des macros

Code

La fenétre suivante s’affiche,
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Enregistrer une macro @
Hom de la macro : } .
. < Attribuer un nom a la macro
MlseFormeTab|

Touche de raccourci :

Ctrl+
Enregistrer la macro dans :
Ce classeur | Associer une combinaison clavier a
Description : la macro (raccourci clavier)

[ OK J[ Annuler l

Ensuite, effectuer les taches a automatiser normalement, une fois terminer cliquer sur Arréter
I'enregistrement.

] M Arréter I'enregistrernent
] Utiliser les références relatives
Visual Macros
. 1 . e
Basic ! Sécurité des macros

Code

Pour plus de détail consulter,

55

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
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 :
v Insérer et mettre en forme une image
v Créer une zone de texte
v Insérer un Smart Art
v Insérer un organigramme

v Insérer des formes Positionner et redimensionner les objets

Excel offre une panoplie de fonctionnalités graphiques, telle que I'imagerie, objets, organigramme,
etc.

1. Images
Insérer une image
Il existe deux sources d’insertion des images :
v Insertion depuis la bibliothéque office en ligne
v" Insertion depuis d’images existantes localement

Pour insérer une image depuis office en ligne, aller dans I'onglet Insertion > groupe lllustrations >

Images en ligne

Insertion

| | led

ux croisés Tableau  Images| Images
nmandeés en ligne

i

-

AL

Une fenétre pour rechercher I'image a insérer est affichée Saisir un mot clé de image

recherchée ex. voiture, arbre, etc

Images en ligne @ O

(l
A
» 2.4 } P
Aviont Animaux Automne Arriére-plan
yo g
Ballons Oiseaux Giteau d'anniversaire
o)
v
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Pour insérer une image depuis existe localement, aller dans I'onglet Insertion > groupe lllustrations >
Images

Insertion

?

H
ux croisés Tableau
mandés

AL

Une fenétre pour choisir I'image a insérer est affichée

Insérer une image @

—~———

*9 [E] » Bibliotheques » Images » ~ [ 44| [ Rechercher dans : Images )
Organiser = MNouveau dossier = o« O -g-
8 Microsoft Excel Bibliothéque Images Organiser par:  Dossier ~

Inclut: 2 emplacements ) '
W[ Favoris
Bl Bureau

2] Emplacements ré 3
& Téléchargement:
@ OneDrive

Echantillons

4 Bibliothéques dimages
3 Documents
[=| Images
J? Musique
B8 vidéos
Mom de fichier: - [Touteslasimages (*.emf;*wmi ']

Outils ~ [ e |v] [ Annuler ]

Manipuler une image

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

- - S S LR | R S S S

W 00 N O Ul AW N =

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 I'image s’affichent.

Redimensionner une image

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

un des points de sélection sur 'image, le curseur devient double fleche =, puis cliquer tout en
maintenant le clic, déplacer la souris pour redimensionner I'image.

Pivoter une image
Pour pivoter une image, sélectionner I'image, en haut au centre de I'image, une icone sous forme de

fleche circulaire s’affiche, puis cliquer tout en maintenant le clic, déplacer la souris vers la gauche ou
la droite pour pivoter I'image.

Déplacer une image

A l'intérieur de I'image, cliquer tout en maintenant le clic, déplacer I'image puis relacher.
Supprimer une image

Sélectionner I'image, puis appuyer sur Suppr du clavier.
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2. Zones de texte

Insérer une zone de texte
Dans I'onglet Insertion > groupe lllustrations > Formes > Zone de texte, puis cliquer a I'intérieur de

la feuille et taper le texte.

Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage [
- =
2 D O o ’__OT) [_,!c [ =T HH; Télécharger des
s = = ‘_'/ 4+ Capture -
aux croisés Tableau  Images Ima.ges Formes Icdnes 3 Mes complément
Immandés enligne =
aLx grmes récemment utilisées iéme
P NOOCOALLe O G
™A LY Ay
B T 1 Zone de texte G
RN I s e T T T W
Q--f-o
O tesf O
0-0-0

Manipuler une zone de texte

Les zones de textes sont similairement manipulables aux images.



3. SmartArt

Insérer une SmartArt

Dans I'onglet Insertion > groupe lllustrations > SmartArt

Insertion Données Réwisiol

R O ldlsd O

x croises [ableau  Images Images Formes Icdnes
fnancés enligne -

Mise en page Formules

PDSmartArt
&4 Capture =

13 INustrations

La fenétre suivante s’affiche,

Chaoisir un graphique SmartArt

(-7 Jfmn)

Tous

Liste

Processus

Cycle

Hiérarchie

Relation
Matrice

Pyramide

Bl D @ 2 §

Image

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes,

l OK I ’ Annuler ]
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Pour
sélectionner le
modele qui
convient puis
cliquer sur Ok

Aprés le choix, I'objet SmartArt est inséré dans la feuille pour pouvoir le personnaliser.

Tapez le texte ici b 4 o
* [Texte]
* [Texte]

Q

Zone de liste verticale...

Manipuler un objet SmartArt

Les objets SmartArt sont similairement manipulables aux images.
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4. Organigramme

Insérer un organigramme

Dans I'onglet Insertion > groupe lllustrations > SmartArt

Choisir un graphique SmartArt

} -
Tous E.? 1 Pour
ES Liste R BEE S = 2 4 ;
<z 1 sélectionner le
% Processus \ .
. = - modele qui
Cycle o & (o - =
pc— | RS == S convient puis
] Higrarchie : == = P
: = (e cliquer sur Ok
Relation I _ = E= I;‘F’l?l
Matrice EHE] L
Pyramide - -
— Liste de blocs simple
Image

- Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

I Ok I [ Annuler ]

Apres le choix, I'organigramme est inséré dans la feuille pour pouvoir le personnaliser.

(0 ? o]

Tapez le texte ici x

.
 [Texte]
* [Texe]
* [Texe]

e e [ Texte]
| | |

[Texte]

Manipuler un organigramme

Les organigrammes sont similairement manipulables aux images.
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5. Formes

Insérer une forme

Dans l'onglet Insertion > groupe lllustrations > Formes, cliquer sur la forme désirée, ensuite cliquer a
I'intérieur de la feuille pour insérer la forme.

JOPSIPYN Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage |
S== 1) > Tsmarar
. o (LA g e [ Telécharger des d
E‘? i = O lag i </ i Capture~
bux croisés Tableau  Images Images Formes Icones 3 Ves complémen
2 enligne =
aux Formes récemment utilisées Heme
P B~ \OO0OALL2 YO
. QA Y
B T + Zone de texte. 2
NN TLL 2L UGS
Rectangles
o N
* Formes de base
EOAMNOOASOOOG®

®GCo0OrLryooid
] AJOYGC3™
[DESANNIRE

Fléches pleines

Pt OTELPR IS
S R S S w1
TGHa

Formes d"éguation

Fe=R =g

Organigrammes
O0<-soolacocay
ovaAnN®@B X ¢ AVAD
Qs0o

Etoiles et banniéres

R APRCORFEHE
T TF R TR [T LI
Bulles et légendes
LOODOm@didid: r
g0 A0 QD

Manipuler une forme

Les formes sont similairement manipulables aux images.

Changer la couleur de fond et de bordure

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

ou Contour (pour la couleur du bordure). ﬁ
Format

- @)Rempli:sage'
~| [# Contour~
~| C@ Effets -

ul
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- Représentations graphiques des données :
v Créer un graphique
v Modifier les données source
v Disposer les éléments sur le graphique
v Mettre en forme les éléments du graphique
v Maodifier le type de graphique

v Modeles de graphique, copier le graphique

Un graphique est un outil tres important quand il s’agit de mettre en évidence les données a 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 I'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).

= |i—=T ™ 0
I W~ il - W - =2 !
Graphigques | _I ' |cartes Graphigue croisé
recommandéq @ ~ k%~ - dynamigue -
Graphigues P

LAY BN A

Rtdgramme 2D

i (28 R4

Histogramme 3D

v Jaf A9 dd

Barres 2D

EEE

Barres 3D

=25%

|nd  Autres histogrammes...

NB : pour connaitre le nom du groupe graphique, placer le curseur au-dessus de I'icéne, une infobulle s’affiche
indiquant le nom

bR AN R :‘{ I "@ E

Cartes Graphique croisé 3D Cou
- dynamigue ~ Maps ~
iques r Présentations

Insérer un graphique hiérarchique

Utilisez ce type de graphique pour comparer
les parties d'un ensemnble ou lorsque plusieurs

< celonnes constituent une hiérarchie de I
catégories.

Cliquez sur la fléche pour voir les différents
types de graphiques hiérarchiques
disponibles. Placez le pointeur sur les icdnes
pour afficher un apergu dans votre document.

Voici un tableau qui sert de base pour un Histogramme groupé,

A B
Tranche Mbre
d'dge d'adhérent
20-30 26
30- 40 80
40 -50 67
50-60 23

bt [ s TR O (R Sy R
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Sélectionner le tableau, puis dans I'onglet Insertion > groupe Graphiques > Histogrammes >
Histogramme groupé

5 EISMIAR e des compliments ’ ! ML) af= [15] E ]E ]E F‘Y 6—,":;5
e teines & P e compléments - iy me 20 § 3D Courbe Histogramme Positf/ Segment Chronologie | Lien
rec Maps - jatif -
- £ || Tranche d'sge Histogramme 301
A e e e ey e e SR
Tranche Nbre Barres 2D
d'age d'adhérent % E E
20-30 26 =5 1érent
30- 40 80
90
40 -50 67 % % %
80 lid  Autres histogrammes...
50-60 23
Nbre d'adhérent
920
80

60
50
40
30
20
| -
0

20-30 30- 40 40-50 50-60




2. Modifier les données de base
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Pour modifier les données du graphique, il suffit de changer les données concernées dans le tableau

de base.
Voici le tableau avant la modification
A B C D | E F G
Tranche Nbre
d'age d'adhérent Nbre d'adhérent
20-30 26 100
30- 40 80
40 - 50 67| 89
50-60 23 60
B 40
_ " B H
| | 0
| 20-30 30- 40 40-50 50-60
Revoici le tableau aprés la modification
A B C D | E | F | G
Tranche Nbre
d'age d'adhérent Nbre d'adhérent
20-30 20 100
30- 40 80
40 - 50 67| \*°
50-60 23
| 40
_ N N
| | 0
| 20-30 30- 40 40-50 50-60
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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.

Cutils de graphique (

Création Format Q

Dans I'onglet Création > groupe Dispositions du graphique, cliquer sur Disposition rapide

H S

Fichier Accueil Insertion Mise en page Fc

L
1
I '+ il " I
Ajouter un élément Disposition  Modifierles | - 1 I
graphigque = rapide ~ couleurs =

Dispositions du g

/ Choisir la disposition qui convient

CIETAIE A
ﬂ]ﬂl_ﬂﬂ_ﬂu_/
| s e iR |
Tranc

2 d'age A1) [ten |l

4 30-¢

Graphique 9 ~

w
00 [ ro | m+

Il existe une autre facon 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.
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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.

Nbre d'adhé—:=!

Supprimer

9 Rétablir le style d'origine
Modifier le texte
A Police..

11 Modifier le type de graphique...
i SElectionner des données...
l# Mise en forme du titre du graphique...

--_

Changer le style d’un graphique

Pour changer le style d’un graphique, sélectionner le graphique, puis dans I'onglet Création > Styles
du graphique, cliquer sur le style a appliquer.

n page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Création Format Q Dites-nous ce

Styles du graphigque

Mettre en forme un élément

Pour mettre en forme un élément (titre, étiquette, etc), cliquer sur I’élément pour le sélectionner, dans
les extrémes de ce dernier des points s’affichent

Nbre d'adhérent ‘ ‘ Nbre d'adhérent

Une fois sélectionné I'élément devient ajustable comme un texte ordinaire, Gras, italic, couleur du
texte, etc.

Déplacer un élément

Pour déplacer un élément, cliquer sur I'élément pour le sélectionner, dans les extrémes de ce dernier
des points s’affichent, ensuite placer le curseur a la bordure de cet élément, le curseur devient 4

fleches %D , cliquer en gardant le clic déplacer I’élément.

Supprimer un élément

Pour supprimer un élément, cliquer sur I'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 fenétre suivante s’affiche pour sélectionner un autre type.

Maodifier le type de graphique R ==

Graphiques recommandés |; 10Us [es graphiques |

£ Récents r
wee (1020 (AR 4 08 33 d

Histogramme

Courbe Histogramme groupé

Secteurs

Barres

Aires ;e ;e
XY (nusge de points) S | = | -

Carte

Boursier

Surface

Radar
Compartimentage

Rayons de soleil

FoOdxmEoESMe R E

Histogramme

Zone et valeur
Cascade

Entonnoir

FAdEF

Graphique combiné
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6. Modeéles de graphique
Enregistrer un modéle de graphique

Sélectionner le graphique a enregistrer, puis cliquer sur le bouton droit, dans le menu contextuel qui
s’affiche, cliquer sur Enregistrer comme modeéle.

A Police,.

p1 Modifier le type de graphique...
I8 Enregistrer comme modéle...
Sélectionner des données...

[@] Déplacer le graphique...

. Affecter une macro...

Madifier le texte de remplacement...
50-60

e

Format de la zone de graphique...

La fenétre suivante s’affiche pour enregistrer le modele.

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

J istrer le modeéle de i ==
— I |
Q\J [ 1 « utilisateurs » hp | AppData » Roaming » Microsoft » Templates » Charts | ~ [ 43 |[ Rechercher dans : Char r
Organiser Nouveau dossier = v @
B Bureau “ Nom Modifié le Type Taille
] Emplacements ré
B Téléchargements T Aucun élément ne comespond & vetre recherche.
7@ OneDrive
4 Biblitheques |
[ Documents
&) Images
&) Musique
B8 vidéos
@ Groupe résidentiel _
Nom de fichier : -
Type : [Fichier de modéle de graphique (*.crtx -
' Cacher les dossiers Outils  ~

Appliquer un modéle de graphique

Sélectionner le graphique sur lequel appliquer un modele, puis dans Création > groupe Type, cliquer
sur Modifier le type de graphique,

Medifier le type de graphique @
Graphiques recommandés | Tous les araphiques |
W™ Récents Mes modéles [

hi Histegramme

=

Courbe

Secteurs 1
Barres | [ ]

Aires

X¥ (nuage de points)
Carte

Boursier

Surface

Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme
Zone et valeur
Cascade

Entonnair

FPAEEF@AXBESEEMe R

Graphique combiné

prpep—— P




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

v

- 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

Modele de données Excel

Graphique croisé dynamique

Se connecter a 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 méme structure et que chacun existe dans

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

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 a un trimestre et chaque

trimestre a ses propres données.

Dans une 5™ feuille (Synthése) nous désirons afficher le cumul des ventes de toute I'année.

A B C D E F

EM Réf. Produit  Rabat Casablanca Meknas Tanger

4 |A001 255 811 277 421
5 |ADO2 63 969 288 633
6 |ADOD3 293 870 255 47
7 |AOD4 306 633 531 541
g |ADO5 234 255 833 2
9 |ADOG 345 980 402 396
10 |ADO7 817 388 465 54
11 |ADO8 222 14 656 638
12 |ADDS 413 485 204 289
13 |A010 302 552 458 870
14 |AO011 256 857 82 998
15 |AD12 a7 74 531 920
16 |AD13 421 978 930 70
17 |AD14 657 482 437 148
18 |AD15 692 108 815 46
19 |AD16 613 47 299 686
20 A017 233 79 8b4 291
21 |A018 190 963 453 477
22 |AD19 809 208 198 969
23 |AD20 78 695 238 462
b8 Total 7297 10448 9214 8957
25

26

27|

28

Ler trimestre 2021 | 2é trimestre 2021 3é trimestre 2021 48 trimestre 2021

Synthése 2021
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Pour Consolider les données, dans la feuille Synthese, aller a I'onglet Données > groupe Outils de

données, puis cliquer sur Consolider.

v/
S

BE

Supprirmer  Validation des| Consolider |Relations

les doublons  données -

Outils de donnees

La fenétre suivante s’affiche

Il est possible de choisir
d’autres fonctions
(Moyenne, max, min,
etc)

Consolider

Fonction :

N
= Somme
Référence :

Toutes les références :

~ .
Parcourir... A

Cliquer pour aller
sélectionner les
tableaux existant dans
le méme classeur un
par un

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

:

Ajouter

Etiguettes dans

|:| Ligne du haut
[7] colonne de gauche

[ Lier aux données source

QK

] l Fermer

/

Si cocher, a chaque changement dans
les tableaux sera répercuté sur le
tableau synthese

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

Cliquer pour aller
sélectionner les
tableaux dans un fichier
externe

En cas de sélection d’un
tableau, on clique sur
Ajouter, pour qu’il soit
inclut dans la svnthese

Etape 1 : cliquer sur le bouton pour sélection le 1°" tableau qui se trouve dans le méme classeur

A B C D E F G I J
ER Ret. Produit  Rabat Casablanca Meknés  Tanger
255 811 277 421,
2 63 969 288 6331
Sélectionner les e £ =5 475 Consolider - Reférence : o ==
306 633 531 541, “Ler trimestre 2021'15A53:56523)|
données incluant 234 255 833 2
. 345 980 402 3961
leurs titres (colonne i B e sl
et ligne) 222 14 656 638] 3
413 485 204 289E Cliquer sur I'icone
13 JAD1O 302 552 458 8701 iral
14 |AD11 256 857 82 998 pourrevenira la
15 |A012 97 74 531 920! fenétre principale
16 jAD13 421 978 930 70
17 |A014 657 482 437 148
18 |AD15 692 108 815 261
19 |AD16 613 47 299 686
20 |AD17 233 79 864 201!
21 |AD18 190 963 453 477|
22 |AD19 809 208 198 969!
23 |AD20 78 695 238 4621
b2y Total 7297 10448 9214 8957
25
26 1
27 ~
P Activer la 1¢ feuille
ler trimestre 2021 28é trimestre 2021 ‘ 3é trimestre 2021 ‘ 48 trimestre 2021 Synthése 2021
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Etape 2 : une fois la fenétre principale est affichée, cliquer sur le bouton Ajouter pour que la plage
référence soit intégrée dans la liste des références.

Consolider @

Fonction :

Samme E

Reférence

“Ler trimestre 2021'1SA53:3E523] (#]

Toutes les références :

‘Ler trimestre 2021 1$A%3:4E323
,

Etiguettes dans

|:| Ligne du haut
Dgolonne de gauche |:| Lier aux données source

[ QK ]l Fermer ]

Etape 3 : répéter |'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.

Consolider @

Fonction :

Somme IZ|

Référence :

'4& trimestre 2021'15A53:5E523 (2]

Toutes les références :

‘ler trimestre 2021'15A53:5E523 - Ajouter

‘28 trimestre 2021'15A53:5E523

'3& trimestre 2021'1SA53:5E523
‘42 trimestre 2021'15A33:5E523 ~ | [ 2ueprimer

Etiquettes dans
Ligne du haut
golonne de gauche ELier aux données source:

[ oK J [ Fermer
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Un tableau de synthese est inséré automatiquement

B c D | E F
Rabat Casablanca Meknés Tanger
[+] =] 2223 177 939_|
+| 13 1506 1982 1487
+| 18] 1195 1682 1668
+] 23 1878 1695 1709
+| 28] 1880 1535 750
(4] 33 2831 1273 1738
[+] 38 1878 2648 1625
[+] a3 1271 2451 2439
(+] 48] 1958 1209 1207
(4] s3] 2916 2626 2143
[+] s8] 3046 1281 2038
+] 63 2139 2740 2902
+] e8] 2063 3066 1748
+| 73] 1522 2349 1842
+] 78 1976 1392 229
[+ B3] 864 1433 1504
+| a8 1181 2292 1348
=+ 93_ 2987 11009 1259
(+] o8] Al B c | o | E | F |
4] 103 1
2_
b ) . N 3 Rabat Casablanca Meknés Tanger
our afficher le détail 4 |:|classeur_ 255 q11 277 221
5 | (Classeur 357 307 447 280
6 | Classeur 49 967 942 149
© 7| [(Classeur 174 138 112 B3
(-] & |a0m: 235 2223 1778 939
- 9| Classeur 63 969 288 633
10| Classeur 898 146 238 222
11| Classeur 20 374 623 135
- 12 Classeur 73 17 833 496
(-] 13002 1055 1506 1982 1487
[ . 14 | Classeur 293 a70 255 a7
15 | Classeur 472 276 183 653
16| Classeur 759 44 471 393
© 17| Classeur 469 6 773 573
(-] 18 |a003 1992 1195 1682 1668
|- - 15 Classeur 306 633 531 541
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2. Trier, transposer une plage de cellules
Trier des données

Pour trier un tableau, sélectionner une des cellules du tableau, ensuite dans I'onglet Données >
groupe Trier et filtrer, cliquer sur Trier.

| Y

2l

Trier

&l

Filtrer

s Avancé

Trier et filtrer

La fenétre suivante s’affiche

Ajouter un autre niveau de
tri pour choisir une autre

colonne de référence

Supprimer un niveau de tri

\

Tri

\

’ +§l£jouter un niveau ” )( Supprimer un niveau ” EE LCopier un niveau ”D D

Colonne

Trier par | {&F Froduit

Trier sur

| = | |wvaleurs de cellule

[=]

Sélectionner la colonne
sur laquelle se référé pour

trier le tableau

Critere a prendre en
considération pour trier (la
valeur de la cellule,
couleur, police, etc)

[ [mS]
Mes données ont des en-tétes
Crdre
DeAdz [=]

Le type de tri Ascendant
ou Descendant

[ 0K l l Annuler

Transposer une plage de cellules

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

A B C D E F G
EM Réf. Produit Rabat Casablanca Meknés Tanger
4 |AD01 255 811 277 421
5 |ADD2 63 959 288 63 Calibri »[11 | A" A" B2+ 0g oo
= - . IE . &0 00
6 |A003 293 870 255 2 6 T =4 A-E-way
7 |A0D4 306 633 531 547 I
1 X Couper
g |AD05 234 255 833 ]
Fz Copier
9 |ADD6 345 980 402 391 - :
10 |A0O7 817 288 465 5 [ Options de collage :
11 |A0O8 222 14 656 63! O
12 |AOO9 413 485 204 28 Collage spécial...
13 |AO010 302 552 458 sy‘ﬂ) Recherche intelligente
14 1a011 256 857 82 9q;

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

cliquer sur Collage spécial...
Al Calibri ~/11 - A o &2+ 95 oo §
A ST =L-A-T-Baw
il
2 3 Couper
3 By Copier
4 E Options de collage :
5 o e
6 0 los LA (28 1% e
7 Collage spécial... 3
8 Q Recherche intelligente
9 . ..
Insérer les cellules copiées...
10
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La fenétre suivante s’affiche, cocher I'option Transposé puis cliquer sur Ok.

Collage spécial

el

Coller

Tout () Tout, avec le théme source

() Formules () Tout sauf la bordure

Valeurs () Largeurs de colonnes

() Farmats () Formules et formats des nombres
) Commentaires () Valeurs et formats des nombres
) Validation Toutes les mises en forme conditionnelles de fusion
Opération
@ Aucune ) Multiplication
() Ajouter ") Division

() Soustraction

|:| Elancs non compris

Coller avec

Voici le résultat

D E F G H 1 J K L M N o P Q R s T u v
|A003 A004 A005 |A006 A007 A008 |A009 A010 A011 |m012 013 A014 |m015 A016 A017 m018 A019
293] 306) 234 345 817 222 413 302] 256 97| 421 657| 692| 613] 233 190]
870| 633] 255 980| 388| 14 485 552 857| 74 978| 482 108| 47| 79 963
255 531 833 402] 465 656 204 458 82 531 930, 437] 815 299 864 453

47| 541 2 396| 54 638 289 870) 998 920] 70) 148 46 686) 291 477|
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3. Créer et mettre en forme un tableau de données
Pour créer un tableau, il y'a deux méthodes :
v' Un tableau mis en forme automatiquement

v" Un tableau brut

Un tableau mis en forme automatiquement

Sélection une des cellules dans la plage des données, puis dans I'onglet Insertion > groupe Tableaux
cliquer sur Tableau, la fenétre suivante s’affiche

&f. Produit Rabat Casablanca Meknés  Tanger
255 811 277
63 969 283
293 870 255
306 633 531 541: 00 se trouvent les données de votre tableau ?
234 255 833 2! =sAs2sEsd (2]
345 980 402 395: [¥] Mon fableau comporte des en-tétes
817 388 465 541 N
222 14 656 538: I QK I [ Annuler ]
413 435 204 289,
302 552 458 smi La plage du tableau est
26 857 &2 998} automatiquement sélectionnée
7 “ 231 920! sinon cliquer sur le bouton a
an 978 930 70
657 483 437 148! droite de la zone pour
592 108 815 45! sélectionner la plage
613 a7 299 686!
233 79 864 291! Cocher si la sélection inclut les
130 963 453 477 :
809 208 198 e
78 695 233 462!
______________ 7297 ____ 10448 ___ 9214 _____8957)




Page | 102

Mise en forme du tableau

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

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

=) [ !
# Normal Insatisfaisant EEIEE =73 EI
M 4

j==]
e Mettre sous forme | Neutre Satisfaisant _ Insérer Supprimer Format
~ detableau~ - - - -
Clair

{#l Nouveau style de tablea...

{3 Nouveau style de tableau croisé dynamique...

Un tableau brut

Sélectionner la plage des données, puis dans I'onglet Accueil groupe Police, cliquer sur I'icone des
H -

bordures
H- &-A- === &3 EFusion
b, Bordures gnem

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

[
| Bordures extérieures

[E] Bordures extérieures épaisses
Bordure double en bas
Bordure €paisse en bas
Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et &paisse en bas

. i Bordure simple en haut et double en bas

- Tragage des bordures

1 m Tracer les bordures

| r'/ Tracer |es bordures de grille

: Effacer les bordures

| 2 Couleur du trait 3
Style de trait 3

" B Autres bordures...




Réf. Produit Rabat Casablanca Meknés

ADOL 255 811 277
AD02 63 969 288
AD03 293 870 255
ADD4 300 633 331
AD05 234 255 833
AD0G 345 980 402
AD07 817 388 465
AD0S 222 14 656
AD09 413 485 204
A0L0 302 232 458
ADLL 256 857 82
AD12 97 74 531
A013 421 978 930
AD14 657 482 437
A015 692 108 815
ADLE 613 a7 299
A0L7 233 79 864
A018 150 963 453
A019 809 208 198
AD20 78 695 238

7297 10448 9214

Total
i
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Tanger Réf. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger
421 ADOL 235 811 277 421
633 AD02 63 969 2838 633
47 AD03 293 870 255 a7
541 AD04 306 633 531 541
2 AD05 234 255 833 2
396 AD0G 345 930 402 396
54 A007 817 388 465 54
638 A0S 222 14 656 638
289 AD09 413 485 204 289
870 A010 302 552 458 870
998 ADLL 256 857 82| 998
920 A012 97 74 531 920
70 A013 421 978 930 70
148 AD14 657 482 437 148
46 A0L5 692 108 815 46
686 ADLe 613 47 299 6860
291 A0L7 233 79 864 291
477 ADLS 130 963 453 a77
969 A019 809 208 198 969
462 AD20 78 695 238 462
8957 Total 7297 10448 9214 8957

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 I'onglet Accueil > groupe Police choisir la couleur convenue dans I'icone de remplissage (sous

forme de sceau) =2 -

Couleur de bordure

Sélectionner le tableau, ensuite dans I'onglet Accueil > groupe Police choisir dans I'icone des bordures

H - Autres bordures

& a-

. Bordures

=3E Erusi
ant

+1  Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
EH Toutes les bordures

1 Bordures extérieures

] [E] Bordures extérieures épaisses

Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas

Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

Bordure simple en haut et double en bas

] Tragage des bordures

Tracer les bordures
Tracer les bordures de grille
1 Effacer les bordures
4 E Couleur du trajt

Style de trait

HH Autres bordures..,
anal nenl

Format de cellule

L2 sl

Mombre | Alignement I Police I Bordure5| Remplissage | Protection |

Ligne
Style :
Aucune

Bordure

Présélections

Aucune

Contour Intérieur

0

Couleur:
Automatique

Texte

ou les boutons ci-dessuf.

Le style de bordure sélegtionné peut étre appliqué\en ciquint sunl'und des présélections, sur 'apergu

|

Choisir le type de
bordures a appliquer

\ \ \\[ —

11

Choisir la couleur de

Une fois le type de bordures ou et la
couleur sont choisis, on clique sur les
bords a tracer (haut, bas, a gauche ou/et
a droite)

bordures a appliquer
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4. Filtrer un tableau de données

Les filtres servent a 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 I'onglet Données > groupe

Trier et filtrer cliquer sur Filtrer.

D ¢

5 . )
Al Trier Filtrer

T;‘Avancé

Trier et filtrer

L'apparence des titres du tableau devient comme suit.

R&f. Prodi ~ |Rabat

- |Casablanc ~

Meknés ~ |Tanger @~

A0O01

255

811

277 421

ADO2

63

969

288 633

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

L

—

2 |Ref. prodi - [Rabat | | - |dasablanc - [Mek

?l Trier du plus petit au plus grand

Zl Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur

Filtres numériques

Rechercher

: [Sélectionner tout)

»

m

=
2 |Réf.Prodi - |Rabat | - |Casablanc ~ |
?l Trier du plus petit au plus grand
il Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur L

Décocher toute r

la liste en
% Filtres numériques 3

décochant la r
Rechercher pel

case W (sélectionner tout) N L
. -[]78
(Sélectionner o7 F

1190 = L
tout) 233

1234 | &
-.[]255

-] 256 r
-[]293 -
-[1302 il

(o) (aamae) |

27 lanon | ol cacl

y

Sélectionner la ou les

valeurs du filtrage

2 [Réf. Prodi - [Rabat | - |Casablanc - |}
é‘l Trier du plug petit au plus grand
il Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur L

Réf. Prodi ~

Rabat T

Casablanc -

Meknés

-

Tanger - Filtres numériques »

A00D2

150

969

2838

533 Rechercher Pl

A007

150

383

465

54 % W] [Sélectionner tout) -~ L

-[78

A018

150

963

453

[197
=i o

~[233 L
1234 L
~[]255

~[1256 3
~[]293 L
~[1302 il

=T




Autres types de filtrage

1|

—

2 |Réf.Prod|v]Rabat lﬂkasablancv]Meknés - |Tanger

?l Trier du plus petit au plus grand

il Trier du plus grand au plus petit

Trier par couleur

Filtres numériques

277 421

288| 633

255 47|

531 541

833 2]

402 396|
Est égal a...
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inférieur, égal 3, etc)

Pour filtrer numériquement le
tableau a travers des opérateurs
de comparaison (supérieur,

Rechercher yel Est différent de...
¥ (Sélectionner tout) - Supérieur ...
3 I Supérieur ou égal ...
E Inférieur &...
B Inférieur ou égal a...
Entre...
5 10 premiers...
~11302 o Au-dessus de la moyenhe
o [ - ] [ — ] E.n dessous clel..a moyerjne
Filtre personnalisé...
22 |a020 [ 78] 695 238 a62)
Filtre automatique personnalisé @
Afficher les lignes dans lesgquelles :
Rabat
est supérieur ou égal a E 600 E
@ Et ) ou
=] [=]
Utilisez 7 pour représenter un caractére
Utilisez * pour représenter une série de caractéres
QK ] l Annuler ]
Ref. Prodi ~ |Rabat -T|Casablanc ~ |Meknés ~ |Tanger -
) |ADDB 809 14 656 638
3 |AD13 809 978 930 70|
y |AD14 657 4832 437 148
" AD15 692 108 815 46
i |AD1B 613 a7 299 686
L |AD19 809 208 198 969
} [Total 7237 104438 9214 8957
1

Annuler un filtre

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

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

T

Filtrer

s Avancé

Trier et filtrer



5. Fonctions de base de données
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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 critéres.

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

chaque ville par produit.

Les informations a produire sont :

1. Laquantité la plus vendue pour un produit donné

2. La quantité la moins vendue pour un produit donné

3. Lasomme totale des ventes pour un client donné

=3

A B C ] E F G
1
2 Client Produit Quantité Total de vente
3 [Client 2 A008 a6 306 766,00 Quantité la plus vendue
4 (Client 7 A0O7 108 61 771,00 Quantité la moins vendue
5 [Client 2 A003 270 169 551,00 La somme des ventes par client
6 |Client4 ADO2 329 70 632,00
7 |Client5s AOD4 430 156 535,00
8 |Client1 ADO3 481 354 429,00
9 |Client5s ADOD7 485 106 499,00
10 [Client 3 ADO3 505 4323 391,00
11 [Client 1 AD0DS 633 329 450,00
12 [Client 7 ADO1 207 229111,00
13 [Client 1 AODL 310 276 732,00
14 [Client 2 ADO1 812 279 009,00
15 [Client 6 AODG 330 150 515,00
16 [Client 5 ADOG 269 234 977,00
17 [Client 3 AODL 370 331 018,00
18 [Client 5 ADO1 290 358 731,00
19 [Client 6 AOD4 962 223 031,00
20 [Client 3 ADOT 969 361 200,00
21 [Client 3 ADD2 978 282 525,00
22 [Client 2 ADO2 1160 366 859,00

Etape 1 : préparer les critéres de sélection a savoir, pour le 1°" et le 26™ point le critére de sélection

est le Produit car le résultat a rechercher est relative au produit, le 3™ point est relatif au Client.

G

H

I

]

vente

766,00 |Quantité la plus vendue

771,00 Quantité la moins vendue

551,00| |La somme des ventes par client

Produit

Client

AQ01

Client 3

he o I Tl
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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 I'icone insertion des fonctions

fx

Insérer une fonction @

Recherchez une fonction :

Tapez une bréve description de ce que vous voulez faire, Rechercher

puis cliquez sur OK EDECARTYPE ~
Qu sélectionnez une catégorie : | Tous BEDECARTYPEP I
. X Les derniéres utilisées .« EDLIRE 3
Sélectionnez une fonction: |1 = EBomax &
Finances ] BDMIM
Date et Heure EMEACVERIRIE

Math et Trigo

m

ACOT Statistiques .
ACOTH Becherche & (eference
ADRESSE Base de données I
AGREGAT LE € = , . .
ogique
TS logique Sélectionner la fonction
Renvoie la valeur absolue d'un r{Ingénierie T |signe. BDMAX pUiS cliquer sur |e
bouton Ok
Aide sur cette fondion OK ] [ Annuler
Arguments de la foenction @
BOMAX
Base_de_données @ =

Champ E]
Critéres @

Donne la valeur la plus élevée dans le champ (colonne) des enregistrements de la base de données
correspondant aux conditions que vous avez spécifiées,

Base_de_données est la plage de cellules qui constitue |a liste ou la base de données.
Une base de données est une liste de données connexes.

Résultat =

Aide sur cette fonction QK ] l Annuler

Introduire les informations suivantes :

(2]

Base_de_données : cliquer sur I'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 I'opération
(somme, max, min, etc) selon le critére indiqué, dans notre cas c’est le numéro 3 qui correspond a la
colonne Quantité

POSITION 1 2 3 4

|Client Produit Quantite |T0ta| de vente
I 1 1

Critéres : c’est le critére sur lequel I'opération est effectuée, c’est le critere déja préparé dans 'Etape
1, dans notre cas c’est la plage (11:12)

Voici a quoi ressemblera la fonction =BDMAX(A2:D22;3;11:12)
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Pour le 2°™ point (quantité la moins vendue pour un produit donné), procéder de la méme maniére

que le 1°" point, a la différence qu’il faut choisir la fonction BDMIN.

Pour le 3*™ point (La somme totale des ventes pour un client donné), procéder de la méme maniére

que le 1° point, a la différence qu’il faut choisir la fonction BDSOMMIE, aussi la position du champ est

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

Résultat

F G H ! J Cet exemple

Produit Client

démontre que la
(] 001 [[clientz |

quantité la plus

Quantité la plus vendue ge0|<—_— )
Quantité la moins vendue 807 vendue du produit
La somme des ventes par client 1398134 A001 est 890, aussi la

guantité la moins

Pour le client Client3 on a vendu vendue du méme
un total de 1 398 134 tous produit est 807
produits confondus

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 critéres
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.
Multiplie les valeurs d’un champ particulier des enregistrements d’une base de
BDPRODUIT plie fes ve AL IR .
données, qui répondent aux criteres spécifiés.
Calcule l'écart type pour un échantillon d’entrées de base de données
BDECARTYPE , . , ype p
sélectionnées.
Calcule I’écart type pour I'ensemble d’une population d’entrées de base de
BDECARTYPEP , , . yp, : el
données sélectionnées.
Ajoute les nombres dans la colonne de champ des enregistrements de la base de
BDSOMME joute fes nom o P &
données, qui répondent aux criteres.
BDVAR Calcule la variance pour un échantillon d’entrées de base de données
sélectionnées.
BDVARP Calcule la variance pour I'ensemble d’une population d’entrées de base de

données sélectionnées.




6. Sous totaux
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Un sous-total est la somme de plusieurs éléments qui se trouvent dans un méme groupe, par

exemple un tableau liste des produits vendus par client.

Dans un premier temps, il faut trier le tableau par Client.

A | B c | D
1
2 Client Produit Quantité Total de vente
3 |Client2 ADOE 46 306 766,00
4 |Client7 ADOT 108 61 771,00
5 |Client2 AOD3 270 169 551,00
6 |Clienta ADO2 329 70632,00
7 |Clients AD0A 430 196 535,00
8 [Client1 ADO3 481 354 429,00
9 |Clients ADOD7 485 106 498,00
10 [Client 3 ADO3 505 423 391,00
11 [Client 1 ADOS 633 329 450,00
12 [Client 7 AO0L 807 229111,00
13 [Client 1 AODL 810 276 732,00
14 |Client 2 ADO1 812 279 0039,00
15 [Client & ADOG B30 190 515,00
16 [Client 5 AODG 869 234 977,00
17 |Client 3 AODL 870 331 018,00
18 [Client 5 ADO1 890 358 731,00
19 [Client & AD0A 962 223 031,00
20 |Client 3 ADOD7 5969 361 200,00
21 |Client 3 ADO2 978 282 525,00
22 |Client 2 ADO2 1160 366 859,00
1

€SOTIT . NMMISETET Uts SOUS-tOtuuXx pPur CIrert.

W0 s onun s kg

I T e S e S R S
[ ST e B B+ B R o TR ;Y N W N R e |

Client Produit Quantité  |Total de vente
Client 1 ADD3 481 354 425,00
Client 1 ADOS 633 329 450,00
Client 1 ADDL 810 276 732,00
Client2 ADDE 40| 306 766,00
Client 2 ADO3 270 169 551,00
Client 2 ADDL 812 279 008,00
Client 2 ADO2 1160 366 859,00
Client 3 AD03 505 423 391,00
Client 3 ADO1 270 331 018,00
Client 3 AT 569 361 200,00
Client 3 ADO2 978 282 525,00
Client4 ADD2 329 70 632,00
Client 5 ADD4 430 196 535,00
Client 5 AT 485 106 498,00
Client 5 ADDB 269 234 977,00
Client 5 ADDL 890 358 731,00
Client & ADDB 230 190 515,00
Client o AO0D4 962 223 031,00
Client 7 ADOT 108| 61 771,00
Client7 ADDL 807 2295111,00




Ensuite, sélectionner une des cellules du tableau, puis dans I'onglet Données > groupe Plan > Sous-

total

CF | gEE
LE | BEE
Dissocie] Sous-
- total

Plan

Sous-total

Client

Somme

f&ghaque changement de :

Utiliser la fonction :

Ajouter un sous-total a:

Client
Produit

Total de vente

flQuantite |
[

|:| Saut de page entre les groupes
Synthése sous les données

Remplacer les sous-totaux existants
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Champ de groupement

Utiliser la tonction :

Somme E:I

Mambre
Moyenne
Max.
Min,
Produit

»

m. |

1

[¥] Remnlarer les soustotauy svistants

[ Supprimer tout l [ OK J [ Annuler
RE A . E c D 1 : afficher seulement Total général
: - - — 2 : afficher seulement les sous-totaux
2 Client Produit Quantité Total de vente
[ [ 3 [Clientl  |Ac03 481  354429,00 3 : afficher I'intégralité du tableau
4 [Client1 AD05 633 329 450,00
o 5 |Clientl AODL 810 276 732,00
E| & |Total Client1 1924 960 611,00
[ . 7 |Client2 ADDE 46, 306 766,00
8 [Client2 A003 270 169 551,00
9 |Client2 AODL 812 279 009,00
- 10|Client2 ADD2 1160 366 859,00
|E| 11 |Total Client 2 2288 1122 185,00
" - 12 [Client 3 A003 505 423 391,00
13 [Client 3 AODL 870 331 018,00
14 |Client 3 A0O7 969 361 200,00
- 15 |Client 3 ADD2 978 282 525,00
E| 15 |Total Client 3 3322| 1398134,00
- 17 |Client 4 ADD2 329 70 632,00
|£| 18 |Total Client 4 329 70 632,00
" . 19/client5 AOD4 430 156 535,00
20 [Client 5 A0O7 485 106 499,00
21 |Client s AODG 869 234 977,00
- 22 [Client 5 A0D1 890 358 731,00
|E| 23 |Total Client 5 2674 896 742,00
" - 24 Clients ADDG 830 190 515,00
- 25 |Cliente AOD4 962 223 031,00
E| 26 |Total Client & 1792 413 546,00
[ . 27 |client7 ADOD7 108 61 771,00
- 28 |Client7 A0D1 807 279 111,00
|E| 29 |Total Client 7 915 250 882,00
[-] 30 |Total général 13244  5152732,00
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Annuler le sous-totaux

Pour annuler le sous totaux, sélectionner une cellule dans le tableau, puis dans I'onglet Données >
groupe Plan > Sous-total, dans la fenétre affichée cliquer sur Supprimer tout.

Sous-total @

fhghaque changement de:

Client [~]

Utiliser la fonction :

Somme IZ|

Ajouter un sous-total a:

[ Produit
Ml Quantite |
i

Total de vente

Remplacer les sous-totaux existants
|:| Saut de page entre les groupes
Synthése sous les données

l;upprimertout [ OK J[ Annuler




Page |112

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

Afin de conserver I'ensemble des données, du détail a 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 a masquer puis
dans I'onglet Données > groupe Plan cliquer sur Grouper.

Considérons le tableau suivant



3]

4 |AD01 431 392 281 D4 79 167 283 155 232 498
5 |ADO2 316 44 162 51 223 395 213 66 252
6 |AD03 68 139 212 419 442 479 179 191 480 452
7 |ADO4 147 300 261 DS 155 434 55 314 477 477
8 B 0 06 ] 916 0 9 ] 679
9 |BO01 43 170 89 D 394 365 458 215 108 140
10 |B00O2 132 321 393 B46 461 217 274 373 147 428
11 |B003 352 120 283 53 223 269 69 312 402
12 By ota b b 00 008 20 00 b b 970
13 |CO01 449 99 99 64 455 188 99 186 485 452
14 |C002 277 200 251 B 384 328 373 195 285 254
15 |C003 271 483 147 30 101 396 135 91 416 279
16 | C004 223 273 63 5 183 288 222 439 376 288
17 |CO05 358 82 434 874 221 499 132 49 449 453
18 Bl ota 8 99 09 44 509 96 960 0

19 | D001 122 278 147 . 146 127 228 218 472 253
20 D002 219 295 471 38 290 339 350 351 374 323
21 |D003 120 143 56 5 499 458 331 180 67 125
22 D004 435 215 132 B 83 278 316 94 336 498
23 |D005 193 476 467 B 80 281 162 415 86 119
24 |DD0O6 297 397 253 94 489 423 264 118 170 488
23 B ota 86 804 b 1716 8 906 b 6 0 80
26 |E001 130 311 77 B 450 427 334 361 421 45
27 |E002 50 266 311 B 299 396 155 81 390 175
28 Bl 0 80 83 4 19 8 439 44 3 0
29 Np- DO D D8 40

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 I'ensemble

des données.
Pour optimiser le groupement, nous allons grouper :

1. Les entrepots pas ville.
2. Les produits par sous-totaux.

1908

362
299
129
171
208
490
183
220
115
438
434
203

148
404
141
209
237

43

277
378

272

47
122
378

434
90
404

460
380
355
271
487

397
56
379
384
382
468
066
359
453

484 451 146
216 102 460
436 338 112
400 300 56
444 4184 350
67 463 411
207 290 110
361 293 52
108 419 323
428 327 488
334 4161 419
485 188 396
433 104 145
92 227 156
107 397 386
353 202 399
270 500 456
395 107 181
650
278 482 209
318 437 100

96

919

09
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Grouper les entrepots par ville

On commence par sélectionner les titres des entrepots de Rabat, ensuite cliquer sur la commande
Grouper, dans la fenétre qui s’affiche cocher Colonnes.

Grouper

Grouper

() Lignes

I QK il Annuler ]

Un trait gris foncé avec le symbole — est inséré au dessus des colonnes des entrepots.

ADO1 431
ADOZ 316
ADO3 68

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

|AOD1 79 167 :

|A0D2 51 223 z

|ADD3 442 479 1
ADO4 155 434

Grouper les entrep6ts par produit

Pour les lignes, on procéde de la méme maniere, en sélectionnant les lignes d’un groupe de produits,
en suite cliquer sur Grouper, dans la fenétre qui s’affiche cocher Lignes

Grouper

Grouper

I QK i l Annuler
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Réf. Produit

Sous-totaux

Rabat

Tot

Réf. Produit |entrepotl entrepot2 |entrepot3 Ra

Sous-totaux 962 875 916

] [+] [+] [+] [+]

Rabat |Casablanca] Meknés Tanger

Total Total Total Total

Réf. Produit
e LELLEL Casablanca Meknés  Tanger

Sous-totaux 2753 6749 1780
Sous-totaux 1903 4908 1809
Sous-totaux 3709 8701 3363
Sous-totaux 4716 09831 3248
Sous-totaux 1145 3534 1467
Totaux 14226 33723 11667

[+ ]+ [+]+]

Annuler le groupement

Pour annuler le groupement, il faut sélectionner les colonnes/lignes groupées, puis dans I'onglet
Données > groupe Plan cliquer sur Dissocier.

Les colonnes sont sélectionnées, apres le clic sur
Dissocier, cocher Colonnes puis ok. La méme

chose pour les lignes.

Tot

Sous-totaux
Sous-totaux
Sous-totaux
Sous-totaux
Sous-totaux

Totaux
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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
facon a obtenir les "croisements" de données souhaités.

Pour éviter des problemes lors de la conception du tableau croisé dynamique, s’assurer
que:

1. Pasde ligne ou colonne vide

2. Pas de cellules fusionnées

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

Prenons I'exemple suivant, un tableau de biens vendus répartis par ville, nature, etc.

Cette base de données comporte 500 lignes, pour faire des sélections synthéses manuellement il faudrait passer
par plusieurs manipulations, cependant le TCD est un outil efficace pour synthétiser les données.

1 Superficie Jardin Garage Prix estimation Prix vente Date annonce Date vente
2 Maison 180 487 Rabat 1474 740,00] 1474 740,00 26/05/2013 03/09/2013
3 Appt 179 0 oui Rabat 2617920,00] 2 251411,20 19/10/2013 11/05/2015
4 Appt 179 0 Rabat 799 750,00 639 800,00 22/02/2014 07/01/2015
5 Maison 178 903 oui Rabat 3 785380,00] 3 368 988,20 10/08/2013 04/11/2013
6 Appt 178 0 Casablanca 3390 850,00| 2 780 497,00 15/06/2014 16/10/2015
7 Maison 178 342 Rabat 2 801 020,00] 2716 989,40 23/05/2013 14/10/2013
8 Maison 178 744 oui Casablanca 3224 760,00 2547 560,40 06/06/2013 03/01/2015
9 Appt 178 0 Casablanca 3020110,00] 2 265 082,50 31/10/2013 06/04/2015
10 Appt 178 0 Kénitra 2643 430,00 2167 612,60 28/09/2013 23/10/2014
11 Appt 178 0 oui Rabat 1736 190,00] 1388 952,00 30/09/2013 20/07/2014
12 Appt 177 0 Rabat 3153 070,00 2932 355,10 25/10/2013 28/02/2015
13 Appt 177 0 Rabat 2672 100,00] 2645 379,00 27/01/2014 07/05/2015
14 Maison 177 1127 oui Casablanca 1837 800,00] 1506 996,00 26/04/2013 25/08/2013
15 Appt 177 0 Rabat 1392 950,00 1392 950,00 29/04/2014 14/03/2016
16 Maison 177 953 oui Rabat 1236 420,00] 1075 685,40 28/05/2013 22/02/2015
17 Appt 177 0 Rabat 1204 790,00/ 1036119,40 11/01/2014 30/08/2014
18 Maison 177 994 Rabat 809 590,00 639 576,10 11/06/2013 16/04/2014
19 Appt 176 0 oui Rabat 3821010,00] 2942177,70 09/01/2014 08/11/2014
20 Appt 176 0 oui Rabat 2 606 870,00] 2 294 045,60 28/11/2013 15/09/2015
21 Appt 176 0 Kénitra 1972 510,00] 1716 083,70 03/04/2014 07/01/2015
22 Appt 176 0 Fes 1526 540,00] 1221 232,00 23/06/2014 28/12/2015
23 | Maison 176 1505 oui Fes 949 450,00 882 988,50 01/05/2013 28/10/2013
24 Maison 175 92 oui Fes 3520 310,00] 3379 497,60 15/04/2013 15/08/2013
25 Appt 175 0 oui Fes 3172 540,00] 3 140 814,60 31/12/2013 11/12/2014
26 Appt 175 0 Fés 3014 920,00] 3014 920,00 23/10/2013 25/12/2014
27 Appt 175 0 Fes 2759 230,00] 2372937,80 08/05/2014 25/01/2015
28 | Maison 175 1418 oui Fes 1691 000,00] 1640 270,00 01/07/2013 26/07/2014
29 Appt 175 0 Fes 2022 100,00] 1516 575,00 06/10/2013 20/08/2015
4 4 » M| listeBiens ~¥J 4]
-:.-'.‘5--...- - e g g = pe e meere—e
Appt Maison

Rabat Nombre Nombre

Casablanca Nombre Nombre

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

Insertion n
5

cliquer sur la commande Tableau croisé dynamique,

Fichier Accueil

Creer un tableau croise dynamique @I . L,
. Tableau croisé [Tableaux croisés
Choisissez les données a analyser - .
o dynamigue | recommandés
@ Sélectionner un tableau ou une plage
Tableaux
Tableau/Plage : | Tableaul E]
() Utiliser une source de données externes
Mom de la connexion :
Utiliser le modéle de données de ce classeur
Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique
@ Mouvelle feuille de calcul
() Feuille de calcul existante
Emplacement : E]
Indiquez si vous souhaitez analyser plusieurs tables
[] Ajouter ces données au modéle de données
OK Annuler
\\l
A B [ D E F 6 H 1 J K L L' N o P Q L3 s
1 Charr bleau crois
o wherd
: -
€ | Pour générer un rapport, choisissez [m]
7 | des champs dans la liste des champs o
8| detableaucroisé dynsmique =
9 m)
10 u}
1 — o
12 m}
13 0o
14 vl o
15 —
15
17
18 Faites glisse les champs dans les zones vaulues
= -dessous
= Filt lonnes
n
2
F2]
24
25
% Lignes X Valeurs
z
»
1)
30
31
S - - N
Feunt [T 2 = = Diférer I mise  jour de s desposit

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 a I'endroit correspondant (Colonnes, Lignes, etc)

Champs de tableau crois... ™ X Champs de tableau crois.. ™

Choisissez les champs & inclure dans le rapport : ) Chuoisissez les champs & inclure dans le rapport : -
Rechercher o Rechercher re]
[ Nature Nature

[ Superficie S JS:r:Ta:ic\E

g J;:a‘;e Garage

[ ville Ville

[ Prix estimation

[ Prix estimation

[ Prix vente [ Prix vente

[] Date annonce [] Date annonce
[] Date vente [[] Date vente

Plus de tableaux... Plus de tableaux...

; - Faites glisser les champs dans les zones voulues
Faites glisser les champs dans les zones voulues

ci-dessous:
ci-dessous:
F Filtres Colonnes Filtres Colonnes
. i =
Lignes Z Valeurs o= e

[ Dy = || nombre de Gorage - | |

i e e e e Différer la mise a jour de la dispositi...



Ci-apres le résultat

|Nombre de Garage |Etiquettes de colonnes |~

Etiquettes de lignes | ~ | Appt
Casablanca

Fés

Kénitra

Mohammedia

Rabat

Tanger

Témara

Total général

a0
3

69

125

Maison
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Total général

16 46
3 6
2 10
3 8

35 104
5 12
4 7

68 193
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9. Modeéle de données Excel

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

A 2 ¢ D Nom de la feuille et de
98 ID client d Nom Adresse ﬂ\fille - .
= . . la table est Clients.
2 1001|Nom Prénom1 adresse du nom prénom 1 Marrakech
3 1002 Nom Prénom?2 adresse du nom prénom 2 Meknés Voir ci-aprés comment
4 1003 Mom Prénom3 adresse du nom prénom 3 Tanger ,
= - - changer le nom d’un
5 1004 Mom Prénomd adresse du nom prénom 4 Mohammedia
6 1005 Mom Prénoms5 adresse du nom prénom 5 Fés tableau
7 1006 Mom Prénom6 adresse du nom prénom 6 Témara
8 1007 Nom Prénom7 adresse du nom prénom 7 Casablanca
9 1008 Mom Prénom3 adresse du nom prénom 8 Marrakech
10 1009 Mom Prénom39 adresse du nom prénom 9 Kénitra
11 1010 Nom Prénom10  adresse du nom prénom 10 Fés
12 1011 Mom Prénom1l  adresse du nom prénom 11 Meknés
13 1012 Mom Prénom12  adresse du nom prénom12  Fés
14 1013 Nom Prénom13 adresse du nom prénom 13 Casablanca
15 1014 Mom Prénom14  adresse du nom prénom 14 Mohammedia
16 1015 Mom Prénom1S  adresse du nom prénom 15  Marrakech
17 1016 Mom Prénoml16  adresse du nom prénom 16  Marrakech
18 1017 Nom Prénom17  adresse du nom prénom 17  Kénitra
19 1018 Mom Prénom18  adresse du nom prénom 18  Mohammedia
20 1019 Mom Prénom19  adresse du nom prénom 19  Kénitra
21 1020 Mom Prénom20  adresse du nom prénom 20 Marrakech
22 1021 Nom Prénom21  adresse du nom prénom 21 Kénitra
23 1022 Mom Prénom22  adresse du nom prénom 22 Rabat
24 1023 Nom Prénom23 adresse du nom prénom 23 Casablanca
25 1024 Mom Prénom24  adresse du nom prénom 24 Marrakech
26 1025 Mom Prénom25  adresse du nom prénom 25  Casablanca
27 1026 Mom Prénom26  adresse du nom prénom 26  Marrakech
28 1027 Nom Prénom27  adresse du nom prénom 27 Meknés
29 1028 Nom Prénom28  adresse du nom prénom 28 Fés
30 1029 Mom Prénom29  adresse du nom prénom 23  Mohammedia
31 1030 Mom Prénom30  adresse du nom prénom 30  Meknés
32 1031 Mom Prénom31 adresse du nom prénom 31 Marrakech

Clients

Commandes | Feuils | *®
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Nom de la feuille et

i Num cde ﬂ Date ﬂ 1D _client n Produit n Prix ﬂ Qte ﬂ Total

2 |coEooo1 2020 1034 Produit 21 2509,00 31 77 779,00 de la table est
3 |CDEODOZ 2020 1017 Produit 37 3154,00 20 63 080,00 Commandes.
4 |CDE0DO3 2020 1015 Produit 30 3 096,00 31 95976,00

5 |CDEOO04 2018 1020 Produit 50 1 060,00 200 21200,00 Voir ci-apres
& |CDEDDOS 2020 1020/Produit 45 1.099,00 36 39564,00 comment changer le
7 |CDEODODG 2019 1034 Produit 35 2315,00 10 23 150,00

8 |CDEODO7 2020 1016 Produit 31 1773,00 40 70920,00

9 |CDE0DDS 2021 1008 Produit 9 2 486,00 35 87010,00

10 | CDEOOOS 2021 1032 Produit 32 1815,00 8 14520,00

11 |CDE0O10 2020 1029 Produit 31 2745,00 17 46 665,00

12 |CDEOO11 2021 1007 Produit 36 1.266,00 23 29118,00

13 |CDE0O12 2018 1011 Produit 29 1.309,00 27 35343,00

14 |CDEOO13 2019 1009 Produit 20 1681,00 1 1681,00

15 |CDE0O14 2021 1013 Produit 47 1785,00 10 17 850,00

16 |CDEOD1S 2019 1011 Produit 43 3142,00 14 43 988,00

17 |CDENO16 2018 1025 Produit 34 2992,00 19 56848,00

18 |CDE0OL7 2018 1003 Produit 37 1.080,00 4320,00

19 |CDE0018 2020 1033 Produit 30 2401,00 3 720300

20 |CDE00D19 2019 1028 Produit 20 1949,00 21 40929,00

21 |CDE0D20 2019 1029 Produit 22 2136,00 39 83 304,00

22 |CDE0D21 2020 1024 Produit 34 2 696,00 21 56 616,00

23 |CDE0022 2021 1009 Produit 35 3 047,00 16 48 752,00

24 |CDE0023 2018 1003 Produit 14 1511,00 36 54396,00

25 |CDE0D24 2019 1006 Produit 24 1401,00 3 4203,00

26 |CDEDD25 2020 1032 Produit 8 1788,00 31 55428,00

27 |CDE0D26 2020 1031 Produit 17 2477,00 20 49 540,00

28 |CDE0027 2020 1022 Produit 1 2390,00 23 54970,00

29 |CDE0028 2019 1017 Produit 49 2040,00 34 69 360,00

30 |CDE0D29 2019 1026 Produit 18 1351,00 10 13 510,00

31 |CDE0D30 2019 1019 Produit 2 1689,00 40 67 560,00

32 |CDE0031 2018 1030 Produit 16 2 600,00 42 109 200,00

Clients | Commandes ®

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

I’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-a-plusieurs”.

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

d’ol I'existence du champ ID_client dans la table Commande.

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

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

cocher Ajouter ces données au modele de données.

Créer un tableau croisé dynamique
Choisissez les données 3 analyser
@ Sélectionner un tableau ou une plage
Tableau/Plage : | Commandes E]

(7) Utiliser une source de données externes

Choisir la connexion...

Mom de la connexion :
() Utiliser le modéle de données de ce classeur

Choisissez I'emplacement de votre rapport de tableau croisé dynamique

@ Mouvelle feuille de calcul

() Feuille de calcul existante

Emplacement : E]

Indiguez si vous souhaitez analyser plusieurs tables

[¥]iAjouter ces données au modéle de données§|

[ oK ][ Annuler ]

A
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4 [ Commandes

[] Date
[] Date (année)
[] Date (mois)

Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:

T Filtres Il Colonnes

Le volet Office contient deux onglets : Actif et Tous. L'onglet .
o S Champs de tableau crois..
Actif répertorie uniquement le tableau Commandes. L'onglet Cut Thus
Tous répertorie toutes les tables du classeur Choisissez les champs & inclure dans le rapport: | <
Rechercher
4 [T Commandes
[ Date
[] Date (année)
[] Date (mois)
[] Date (trimestre)
[ 1D_client
[ Num cde
[ Prix
[ Produit
Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:
T Filtres Il Colennes
= Llignes E Valeurs
Différer la mise a jour de la dispositi...
Etape 2 : Ajouter la table Clients dans I'onglet Actif.
Champs de tableau crois... ~ %
Actif Tous
Choisissez les champs 4 inclure dans le rapport: | £ - . .
g or Bouton droit de la souris sur la table
Rechercher Clients puis Afficher dans I'onglet actif
I [ Clients
+  Ajouter une mesure...
I C
B2 Comm Afficher dans I'onglet actif .
Champs de tableau crois.. %
Actif Tous
Choisissez les champs 3 inclure dans le rapport: | & =
Becherchier pe
4 [ Clients -
[] Adresse
[] ID_client
[] Mem
[ ville

x

-

el

-
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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 déja fait.

Pour génér ol choisissez
des champd dans la liste Hes champs

i de tableau croisé dynamigue

LIRIL

Ensuite, dans I'onglet Analyse > groupe Calculs > Relations, |la fenétre suivante s’affiche, on remarque

que la relation est déja la.

Gérer les relations

Ty Talkd Tk hasl g

Active Commandes [ID_client) Clients ID_client)

Mouveau...

Détection automatique...

Modifier...
Activer
Désactiver

Supprimer

Fermer

Ul

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

Modifier la relation

Table :

Table du modéle de données: Commandes ________|ES
Table associée :

Table du modéle de données : Clients El

Veuillez sélectionner les tables et colonnes que vous souhaitez utiliser pour cette relation

Colonne (externe) :

ID_client

Colonne associée [principale) :
ID_client

R =

[=]
[=]

Vous devez créer des relations entre les tables pour afficher les données connexes des différentes tables dans le méme rapport.

[

OK ] [ Annuler ]




Etape 4 : placer les champs dans leur emplacement selon le besoin.
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Dans notre cas nous désirons un tableau de Total des ventes par Année et par Ville. Pour cela,

s’assurer de

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

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

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

Voici le résultat

£

3 |Somme de Total

|Etiquettes de colonnes |~

Etiquettes de lignes | ~
Casablanca
Fés

Kénitra
Marrakech
Meknés
Mohammedia
Rabat

Tanger
Témara

Total général

+2018

218177
61416
344628
727983
162519
395616
75430
15206
186888
2195863

+ 2019

407319
327005
690793
844230
251875
516931
58631
167628
130360
3304772

+ 2020

417624
194736
328219
741607
183342
515551
156762
207180
7360
2752381

Champs de tableau crois.. ¥ %

Actif Tous
Choisissez les champs a inclure dans le rapport : 52
Rechercher Pl
4 [ Clients -
[ Adresse
[ ID_client
1 Mem
Ville
4 [F] Commandes
Date
Date (année)
Date (maois) -
Faites glisser les champs dans les zones voulues
ci-dessous:
Filtres Colonnes
Date (année) &
Date (trimestre) 7
Date (mois) &
Date &
Lignes = Valeurs
Ville Somme de Total i
+2021 Total général
603756 1646876
383325 966482
267147 1630787
580303 2894123
253619 8251355
267163 1695261
31962 326785
161030 555044
42480 367028
2500785 10933801



Filtrer les données
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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

lle

4 [ Cominandes
Diate

Dhte (année)
Date (mois)

Date (trimestre)
117 client

Faites glissey les champs dans les zones voulues

ci-dessous:
Filtres Celonnes
MNom hd Date (année) hd
Date (trimestre) A
Date (mois) hd
Date 7

Automatiquement le critere Nom est inséré a gauche au-dessus du tableau croisé dynamique.

I} E c D
Nom All M
/

3 |Somme de Total Etiquettes de colonnes/

A B J_ ¢
1 |Nom All -
2 Rechercher dans Nom pB
3 |Somme de oAl =
4 [~ Mom Prénoml ? +2019
5 [~ Nom Prénom10 =|
6 [+-Mom Prénom11 B
S [+-Mom Prénom12

7 Ethuettes_ E}-Nom Prénomi3 i
& |Casablanca - Mom Prenomid 40731"
9 |Fés (- Mom Prénomls 32700"
10 |Kénitra & Nom Prénoml6 69079

[+~ Nom Prénom17 i
11 |Marrakech See e an 844231
12 |Meknés [[] Sélectionner plusieurs élément? 25187:
13 |Mohamme 51693:
14 |Rabat ok | [ annuler | oges
15 |Tanger o 107621
16 [Témara 1RARAR 120360

A B C D E
Nom Mom Prénom13 b
Somme de Total Etiquettes de colonnes 'l .l

2019

Etiquettes de lignes | ~
Casablanca
Total général

N = = I I < R IS S VR R N R

+2020 2021 Total général

134146 151636 175412
134146 151636 175412

461154
461194
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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 I'exemple TCD ci-haut), ensuite dans
I’onglet Insertion > groupe Graphiques > Graphique croisé dynamique

= -2 n
12 i 2| U
Graphiques . Cartes | Graphique croisé
:commandés . RS - dynamique -

Graphiaues L

Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionner un graphique

Insérer un graphique @
Taous les graphigues

™ Récents

e (LR AR PR o o8 03 49

Histegramme
Courbe Histogramme groupé

Secteurs

Barres

Aires -
XY (nuage de points) i || J | Il | . | II -

o EEMN e >E

Carte

T

Boursier

Surface

Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histegramme
Zone et valeur
Cascade

Entennoir

FPAIdEEF®MEX B

Graphique combiné

[ oK ] [ Annuler

Le graphique est inséré,
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11. Se connecter a 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 étre possible d’exploiter ces informations au lieu de les recréer
(pourquoi réinventer la roue).

Dans excel il est possible de se connecter a 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,

Tous les Clb_jets @« 1 Ez:| Iisteprnduit_par_villé

cechercher. ye ref_produit ~  ville_rabat ~ ville_casabl ~ ville_mekne - ville_tanger ~

e N In001 255 211 277 421

Z listeproduit_par_ville igg; ;:: 222 i:: ﬁii
ADD4 306 633 531 541
AD0DS 234 255 333 2
ADDE 345 980 402 396
AD07 150 388 465 54
ADDE 309 14 636 638
AD09 413 485 204 289
A010 302 552 458 370
AO11 256 837 82 998
A012 97 74 531 920
AOL3 309 978 930 70
A014 657 482 437 148
AOLS 6592 108 815 46
A01E 613 47 299 686
A0L7 233 79 364 291
AOLE 150 963 453 a77
A0S 309 208 198 969
A020 78 695 238 462

Nous allons intégrer cette table dans notre classeur, dans I'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,

Fichier  Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules [EDERUISMM Révision  Affichage  Développeur  Aide

FI:| [‘r\] I:{_‘EE D I:?B. D ’T‘:? DRequétasetconnex\ons él Y

Obtenirdes A partird'un A partir A partir d'un tableau Sources = Connexions  Actualiser Zl Trier Filtrer
données - fichier texte/CSV duweb  oud'uneplage  récentes  existantes tout - A
) des données Requétes et connexions Trier et filtre
D A partir d'un fichier ¢
D A partir d'une base de données D A partir d'une base de données SQL Server ]
o A partir de services en ligne " % A partir d'une base de données Microsoft Access
D:,_ A partir d'autres sources ¢ P A partir de Analysis Services A partir d'une base de dc

Importer des données a p

r! . données Microsoft Acces:
"’j Combiner des reguétes 4 A partir d'une base de données SQL Server Analysis Services (im|_



Page | 128

\1—.] Sélectionner la source de donnges x
«— v 4 > CePC » HDD-120-GO (F) * v [$] 2 Rechercher dans : welcome
Qrganiser ~ Nouveau dossier = - [ e
I Bureau ~ Nom Modifié le Type Taille
Documents idea 18/06/2022 21:10 Dossier de fichiers
¥ Downloads sre 18/06/2022 21:09 Dossier de fichiers
&= Images ﬁﬂ ListeProduit.accdb 08/08/2022 11:54 Microsoft Access B... 416
J” Musigue
_J Objets 3D
B vigeos
4. Windows (C)
= Recovery Image
- HDD-120-GO {F:
¥ Réseau
v £ >
Nouvelle source...
Nom de fichier : | ListeProduit.accdb ~ | Bases de données Access (*md ~
Outils - Annuler
Importation de données ? *

Sélectionnez la méthode d'affichage de ces données dans votre classeur.
E @Iableau
| () Rapport de tableau croisé dynamique
(] () Rapport de graphique croisé dynamique et de tableau croisé dynami
E5 Ne créer que la connexion
Insérer les données dans
(@ Feuille de calcul existante :

() Mouvelle feuille de calcul

Propriétés... Annuler

La cellule a partir de laquelle
insérer le tableau

Insérer le tableau dans une
nouvelle feuille

A B C D B
0 ref_produit ﬂ ville_rabat H ville_casablanca - ville_meknes n ville_tanger g
2 AO001 255 811 277 422
3 AO002 190 969 288 633
4 ADO3 293 870 255 47
5 A0O04 306 633 531 541
6 A00S 234 255 833 2
7 A006 345 980 402 396
8 A007 190 388 465 54
9 A008 809 14 656 638
10 ADO9 413 485 204 289
11 AO010 302 552 458 870
12 AD11 256 857 82 998
13 AD12 97 74 531 920
14 AD13 809 978 930 70
15 A014 657 482 437 148
16 AO015 692 108 815 46
17 AD16 613 47 299 686
18 |AD17 233 79 864 291
19 AD18 190 963 453 477
20 AD19 809 208 198 969
21 AD20 78 695 238 462,
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Actualiser les données aprés I'ouverture du classeur

Pour que la table soit a jour a chaque ouverture du classeur, dans I'onglet Données > Connexions >

Connexions,
Connexions du classeur ? x
Nom Description Derniére actualisation Ajouter...
isteprogut | —

Propriétés...

Actualiser -

i
it
o
L

_
L

Emplacements dans ce classeur ol des connexions sont utilisées

Cliquez ici pour savoir ol les connexions sélectionnées sont utilisées

Fermer

Propriétés de connexion ? *

Mom de la connexion :  |ListeProduit

Description :

Utilisation  Définition

Contréle de l'actualisation

Derniére actualisation :
Activer I'actualisation en arriére-plan

Dﬁctualisertoutesles 60 = | minutes

Ehctualiser les données lors de I'ouverture du fichier:

[ ] supprimer les données de la plage de données externe avant d'enreqistrer le
classeur

Formats du serveur OLAP

Récupérer les formats suivants du serveur quand cette connexion est active :

Format de nombre Couleur de remplissage
Style Couleur du texte
Extraction OLAP

4F

Nombre maximal d'enregistrements a collecter :

Langue

Récupérer les données et les erreurs dans la langue d'affichage d'Office le cas
échéant
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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 requétes pour récupérer une partie des données.

Prenons la méme base de données Access précitée, nous allons connecter cette base de données vers
un classeur Excel et exécuter une requéte pour récupérer une partie de données.

Pour se faire, dans I'onglet Données > groupe Récupérer et transformer des données > Obtenir des
données > A partir d’autres sources > A partir de Microsoft Query,

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affi

B B b B

Obtenir des Apartlrd'un Apart\rhpartlrd'untableau Sources  Connexions = Actualiser

données ~ fichier texte/C5V duweb  oud'une plage  récentes  existantes tout ~
. des données Requétes e
D A partir d'un fichier 4
. o R N
D A partir d'une base de données D E E G

[E; A partir de services en ligne
@ A partir d'autres sources Y D f\partird'un tableau ou d'une plage

J)r‘j Combiner des requétes 4 I:B‘@ A partir du web

E_Z‘ Lancer I'éditeur Power Query...

A partir de Microsoft Query

B; Paramétres des sources de données...

[} Options de requéte I:'% A partic dan flux QData A partir de
=

Trmmnrter de

Choisir une source de données

Bases de données | Requétes | Cubes OLAP ol
<Mouvelle source de données= o :
dBASE Files* Ll L
Excel Files*

dcess D hase Parcourir...

Options...

I

Supprimer

@l W Utiliser I'Assistant Requéte pour créer et/ou modifier vos requétes

Sélectionner la base de données

]
Base de données Répertoires :
ListeProduit.accdb chusersihp\documents
Annuler |
ListeProduit.accdb - |l ey -
u
= Users side
[= hp 4|
= Documents [T Lecture seule

£ Mes sources de
£ Modéles Office ~

‘I
i
g

Types de fichiers : Pilotes :
Base de données Access (*.mdb; *.accdb) LI I BHco j Réseau...
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Assistant Requéte - Choisir les colonnes

Quelles colonnes de données désirez-vous inclure dans votre requéte 7

Tables et colonnes disponibles :

Colonnes de votre requéte :

=l listeproduit_par_ville I

ville_meknes
ville_tanger

Apercu des données :

ref_produit
ville_rabat

I
=

e
-

Options...

@l Aperqu maintenant

< Préceéden

Suivant =

Annuler

Pour sélectionner les
champs a inclure dans
le tableau.

Dans notre cas, hous
avons besoin des
données de la ville de
Rabat.

Assistant Requéte - Filtrer les données

Filtrez les données pour spécifier les lignes que vous désirez inclure dans votre requéte.
Si vous ne désirez pas filtrer les données, cliquez sur Suivant,

Colonne a filtrer :

ville_rabat

Inclure seulement les lignes ol :

— ref_produit

| = |

est égal &
est différent de
est supérieur a

est supérieur ou égal 3 £ ou
'est inférieur a =2l j
CE ooy

)

< Précédent I Suivant = I

Pour filtrer les
données, en
introduisant des
critéres, tels que : égal
a, supérieur a, etc, sur
un ou plusieurs
champs.

Dans notre cas nous
laisserons les filtres
vides.

Assistant Requéte - Trier

Spécifiez comment vous désirez que vos données soient triées.
Si vous ne désirez pas trier les données, cliquez sur Suivant,

Trier par ' Croissant

LI " Décroissant

ref_produit " Croissant
ville_rabat B

- " Décroissant

' Croissant

=1 ¢ pécraissant

=l

<Erécéderrtl| Arnder |

Pour trier les données
a extraire par un ou
plusieurs champs.

Dans notre cas, nous
allons choisir
ref_produit =

rraiceant
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Assistant Requéte - Fin

Que souhaitez-vous faire maintenant 7

{+ iAfficher les données ou modifier la requéte dans Microsoft Queng

o)

< Précédent

=5

" Renvoyer les données vers Microsoft Excel Enregistrer la requéte... |

| Teminer |

Annuler

Si cocher, les données
en entier seront
insérées dans la
feuille

Microsoft Query

Fichier Edition Affichage Format Table Critéres Enregistrements

S| @[N] (0] (7] (=] [w=[=] [2H]4]

i

Fenétre 7

O Lancer la requéte & partir de MS Access

listepraduit_par_vill

Databaze

ref_produit

wille_cazablanca

ville_meknes

wille_rabat

ville_tanger
1 rel_produit | wille_rabat |
b 285
_ | A002 140
_ | A003 293
_ | A004 306
_ | A005 234
_ | A00B 345
_ | A007 140
_ | A008 209
_|A009 413
__|ADI0 302
A0 256
_|AD2 a7
| A3 209
| AO14 ER7
__|AOIE E92
__|ADIE E13
_ | ADY 233
_|AO18 140
_|A019 209
_|A020 Ta

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

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

Etape 1: ajouter des critéeres de

sélection

Microsoft Query
Fichier Edition Affichage Format Table

Critéres

Enregistrernents  Fenétre

Ajouter des critéres...

r

(| =S]R[F] [s0] [Fle¥] %] [+=

O Lancer la requéte & partir de M5 Access Datz

Supprimer tous les critéres

| listeproduit_par_will |




Total : I vl Eermer |

Champ : I ville_rabat ;I
Opérateur : Iest supérieur a ;I
Valeur: I 500 Valeurs... |

Etape 2 : apres insertion du critére, fermer la fenétre

Eichier Edition Affichage Format Table Critéres Enregistrements Fepétre 2

@|@|E||EL*| (o7 v=| =] [24E] (L[] (@)

1 Lancer Ia requéte 3 partir de MS Access Databas o e |
Ilisteproduil_par_villl

ref_produit

wille_cazablanca

ville_meknes

wille_rabat

ville_tanger
Champ: [ wville rabat 1
Walewr :

Ou: &2

<« i b
ref_produit ville_rabat

B [A008 03

AD13 a09

ADT4 E57

AD15 E92

ADTE E13

AD19 a09

][4 [Enrea |1 kM

Sélectionnez Fichier Renvoyer les données wers Microzaft Ex hd )
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Ensuite fermer la
fenétre




Sélectionnez la méthode d'affichage de ces données dans votre classeur,
[ @ Tableau
|E| (") Rapport de tableau croisé dynamigue
[z () Graphigue croisé dynamique

= MNe créer gue la connexion
Insérer les données dans
@ Feuille de calcul gxistante :
=sas1 (2]

() Mouvelle feuille de calcul

[] Ajouter ces données au modéle de données

o

l Annuler

A013 809
A014 657
A0S 692
A016 613
AO019 809,

|WH|G\U‘ID|WMHK
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B6. Décrire la méthode de contrdle, d’échange et de collaboration

- Contréle, d’échange et de collaboration :
v Contréler la validité des données a la saisie
v Controler I'acces fichier par mot de passe
v Verrouillage et protection des cellules
v Travailler a plusieurs sur un classeur
v Importer et exporter des fichiers texte
v Echanger des données entre Excel et Access
v Insérer un tableau Excel dans un document Word
v Envoyer un classeur par messagerie

v Publier au format HTML.

1. Controler la validité des données a la saisie

La validation des données permet de controler les données entrées et d'afficher un message d'erreur
et refuser la saisie si elle ne respecte pas les régles de contréle.

Pour ajouter le contréle de validation des données, il faut sélectionner la ou les cellules a contréler,
puis dans I'onglet Données > groupe Outils de données cliquer sur Validation des données

BR| =X |B-

Supprimer| Validation des Consolider
les doublong  données~

Chutils de donnees

La fenétre suivante s’affiche

Validation des données @

Pour introduire le Message de saisie | Alerte d'erreur ¥ Pour afficher un

message d’erreur

critére de controéle

si la saisie ne

Pour afficher une lim] [ tonorer sivide conforme pas au

Données

infobulle incluant 1 controle
/ comprise entre E

un message

lorsque

I'utilisateur

s’appréte a saisir
dans la cellule Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

o) (o]

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.

! |Réf. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger
I |ADODL
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Etape 1 : sélectionner les cellules sur lesquelles appliquer le controle

Etape 2 : aller dans I'onglet Données > groupe Outils de données cliquer sur Validation des données
et faire les changements suivants

Validation des données @

Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Critéres de validation

Autoriser:
MNombre entier E [] 1gnorer si vide

Données:

comprise entre E

Minimum :

1 (2]

Maximum :
9999 (2]

|:| Appliquer ces modifications aux cellules de paramétres identiques

) [ponar ]

Validation des données @
Message de saisie | Alerte d'erreur

Quand la cellule est sélectionnée

Afficher le message de saisie suivant
Titre :
Confirmation
Message de saisie :
Veuillez saisir un nombre entre 1 et 9999| -

) [ponar ]

Validation des données @
| Options | Message de saisie | Alerte d'erreur

Quand des données non valides sont tapées

Afficher le message d'erreur suivant :
Style : Titre :
Stop E Erreur
Message d'erreur:
Données incorrectes r

Effacer tout QK ] l Annuler
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Résultat :

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

Réf. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger
AD0L

Confirmation
Veuillez saisir un
nombre entre 1
et 9999

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

A B = D E F G H

Ref. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger
AOO1 10000

1 Confirmation
Weuillez zaisir un
nombre entre 1
1 £t 9999

| Erreur @

Données incorrectes

Reessayer | [ Annuler l [ Aide l

Si on a saisi une donnée non compatible avec le controle, le méme message d’erreur s’affiche

A B = D E F G

Ref. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger
AD0L test

1 Confirmation
Weuillez zaisir un
nombre entre 1
1 £t 9999

| Erreur @

Données incorrectes

1 . Réessayer | [ Annuler ] [ Aide




2. Controéler I’accés au fichier par un mot de passe
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Pour protéger un fichier Excel par un mot de passe, dans I’onglet Fichier Informations, cliquer Protéger
le classeur, puis cliquer sur Chiffrer avec mot de passe

©

Informations.
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Publier

Fermer

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

L

Informations

Classeur2
Bureau
Protéger le classeur
4’ Contrélez les types de modifications que les utilisateurs pew
Protéger le classeur.
classeur ~

* Toujours ouvrir en lecture seule
K ® Empéchez les medifications accidentelles en demandant aux
lecteurs de choisir de participer & la modification.

Chiffrer avec mot de passe
Exiger un mot de passe pour ouvrir ce classeur.

Protéger la feuille active
Contrélez les types de modifications que les utilisateurs
peuvent apporter & la feuille active.

AALULILT) LI LT

Chiffrer le contenu

Mot de passe:

correspondants,
[N'oubliez pas que
casse.)

Chiffrer un document @

Attention : sivous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous Ne pourrez pas le récupérer, Il est
recommandé de conserver en lieu sar 1a liste des
mots de passe et des noms de documents

de ce fichier

les mots de passe respectent la

[ OK ] [ Annuler ]

ntient les in
 limpriman

t des difficu

Apres la saisie du mot de passe, une autre fenétre s’affiche pour confirmer le mot de passe

e

MUULLTL L e

Retaper le mot de

correspondants,

casse.)

Confirmer le mot de passe @

Chiffrer le contenu de ce fichier

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de
passe, vous ne pourrez pas le récupérer, Il est
recommandé de conserver en ligu sdr |a liste des
mots de passe et des noms de documents

[N'oubliez pas que les mots de passe respectent la

passe:

[ QK l[ Annuler ]

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

pouvoir y’'accé

der.

Enlever la protection par mot de passe

Pour enlever la protection par mot de passe, dans I’'onglet Ficher > Informations, cliquer sur Protéger
le document puis Chiffrer avec mot de passe. La fenétre 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 I'onglet Accueil > groupe Nombre
cliquer sur I'icone associée au groupe, dans la fenétre affichée cocher la case Verrouillée dans I'onglet
Protection.

Standard -

[ 96 o0 | %8 43

Mambre

Format de cellule @

| MNombre | Alignement | Police | EBordure | Remplissage|

[¥] verrouillée

| Masquée

Le verrouillage des cellules ou le masquage des formules sont sans effet si la feuille n'est pas protégée
[onglet Révision, groupe Protéger, bouton Protéger la feuille).

[ OK ]’ Annuler ]

Etape 2 : dans |'onglet Révision > groupe Protéger cliquer sur Protéger la feuille.

B B

#

Protéger | Protéger Autorizer la
la feuille [le classeur modification des plages

Protéger

Dans la fenétre 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.

Microsoft Excel @

I La cellule ou le graphique que vous essayez de modifier se trouve sur une feuille protégée. Pour apporter une modification a celui-ci, vous devez oter la protection de la feuille. Vous serez peut-gtre invité a entrer un
\ mot de passe,

Oter la protection de la feuille

Pour 6ter la protection de la feuille, dans I'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 a plusieurs sur un classeur

Pour travailler a plusieurs sur un classeur, il faut d’abord activer le suivi des modifications via I'onglet
Révision > groupe Modification > Suivi les modifications, la fenétre suivante dans laquelle cocher
Suivre les modifications au fur...

Afficher les modifications ? X

. Y g R Suivre les modifications au fur et @ mesure. Le classeur est partagé.
Si cocher, spécifie le moment a

partir de laquelle commencer le Afficher les modifications apportées

—
suivi Tous w

Tous v
Si cocher, spécifie les personnes a =

suivre

Afficher les modifications a I'cran

Si cocher, spécifie [a plage de |:| Lister les modifications dans une autre feuille

N
\

cellules a suivre

Xlsx [Partage] - Microsoft Excel Dans la barre de titre I'expression [Partagé] s’affiche

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

Dans ce cas si le document est transmis a d’autres personnes pour y travailler, une fois récupéré,
toutes les modifications seront listées avec le nom de I'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 méme document nous allons I'ouvrir dans une autre machine et nous allons
introduire le mot ‘test’ dans une des cellules. Une fois récupéré, nous allons activer I’affichage du suivi
des modifications via I'onglet Révision > groupe Modification > Suivi les modifications, voici le
résultat de cette activation.

r Ab ,08/08/2022 10:08:
test Modifié cellule A3 de '<vide>' en 'test’,
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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 a I'aide de la commande
Enregistrer sous.

Il est impératif de s’assurer que le fichier a exporter est déja enregistré sous format

excel et non un nouveau fichier.

Pour exporter une feuille d’excel, dans I'onglet Fichier > Enregistrer sous, ouvrir la liste des types de
fichier a enregistrer, cliquer sur Texte (séparateur : tabulation)(*.txt),

Bureau
@ Récent 1‘

classeurSource

Classeur Excel (*.xlsx) - 4 Enregistre

‘ OneDrive Classeur Excel (*xdsx)

Classeur Excel (prenant en charge les macros) (*xdsm)
E‘D Ce PC Classeur Excel binaire (*.xlsh)

= Classeur Excel 97 - 2003 (*.xls) e de modification
CSV UTF-8 (délimité par des virgules) (*.csv)
+ Ajouter un emplacement Données XML (*xml)

Page web & fichier unique (*.mht, *.mhtml)
: Page web (*.htm, *.html) 5/2022 01:43
Parcourir Modéle Excel (*aiod)
Modéle Excel (prenant en charge les macros) (*.xltm) 8/2022 12:44
Modale Excel 97 _ 2003 [* i)

Texte (séparateur : tabulation) (*.td) I
Texte Unicode (*.bd)

Feuille de calcul XML 2003 (*xml)

Classeur Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

CSV (séparateur : point-virgule) (*.csv)

8/2022 20:06

Texte (séparateur: espace](*.prn)
Texte (Macintosh) (*.bd)
Texte (DOS) (*.bet)

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.

H ©- 0o = classeurSource.bt - Enregistré
Le fichier est
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
= _ enregistré et
# Couper Calibri S KN T=E= & Renvoyer a la ligne automatiquement  Nombre - =
B2 Copier - N
oller F 6 I S~ - DA+ === € 3= [ Fusionneret centrer ~ 2. op oo | %8 4§ | Miseenforme Mett ouvert sous
- \'Reproduirela mise en forme = - - - —I==1= A0 30 onatnn el i
Presse-papiers [F] Police [F] Alignement ] Mombre [F] format tXt
C4 - I 869,959420582114
A B c D E F | & | w | I ‘ J ‘ Ko L 0™
Réf. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger
ADOL 255 811 277| 421
AD02 1590| 969 288 633
ADD3 293 870 255 47|
A004 306 633 531 541
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Voici le fichier ouvert sous bloc-note.

| classeurSource.but - Bloc-notes EI@
Fichier Edition Format Affichage 7

Réf. Produit Rabat Casablanca Meknés Tanger -
ADOL 255 811 277 421

A002 190 969 288 633

AD03 293 870 255 47

A004 306 633 531 541

ADOS 234 255 833 2

AD06 345 980 402 396

ADOT 190 388 465 54

AQ08 809 14 656 638

AD09 413 485 204 289

A010 302 552 438 870

AD11 256 857 82 998

A012 97 74 531 920

A013 809 978 930 70

A014 657 482 437 148

ADL1S 692 108 815 46

AQ16 613 47 299 686

ADLT 233 79 864 291

AQ18 190 963 453 477

AD19 809 208 198 969

AD20 78 695 238 462

Total 7297 10448 9214 8957

4 r

Importer un fichier texte

Il existe deux fagons d'importer des données a 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

Ll Accuen
m MNouveau @ Récent
= Ouwrir e® ) }
as® Partagés avec moi
Informations )
@ OneDrive
Enregistrer _
ED Ce PC
Ll

Enregistrer sous

+ Ajouter un emplacement

Imprimer

Partager Parcourir
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@@'E + Ordinateur » Disque local (C:) » - | +3 | | Rechercher dans : Disque local.. 0O |
Organiser » Nouveau dossier =+ [ @
@& OneDrive &~ MNom Modifié le Type Taille
. Perflogs 14,/07,/2009 05:20 Dossier de fichiers
E Bibliotheques X . o
. Program Files (xB86) 04,/08/2022 12:16 Dossier de fichiers
@ Documents i L
. Programmes 04/08/2022 12:03 Dossier de fichiers
[&] Images n . -
J’ - . Utilisateurs 04,/08,2022 01:15 Dossier de fichiers
usique
) 3 . Windows 04/08,/2022 12:17 Dossier de fichiers
i Vidéos
@ Groupe résidentiel
M Ordinateur
£, Disquelocal [C)
8% Lecteur de CD' (D
I al C NDTULC AAD AL k%
MNom de fichier: - ous les fichiers Excel (*xl™*xls v]
- I Ouvrir |vI ’ Annuler ]

Choisir Fichier texte
(txt)

Tous les fichiers (%)
Tous les fichiers Bxcel (%™ sl adsm; ™ sdshy ™ sdam; ™ sdbe™ xdbrm; ™ s ™ xdt™ htm ™ htm " mht ™ mhtml ® ol ™ xda; ™ xdm " dw: ™. od e ™ ods)
Fichiers Bxcel (™" xlone™ xlsmy™adsh: ™ sdam; ™ b ™ adtm: =ad g™ da; ™ sty ™ my=adw)
Toutes les pages web (*.htrm;* html*.mht;*.mhtml)

hic ¥

Oules sources de donnees dc; udl*.dsn;* mdb;* mde*.accdb;* accd e * . dbo "igy:* . dogy: " rgy; *.oqy;* cub; * . atom; *.atomsvc)
Bases de données Access (.mdb;*.mde*.accdb;*.accde)
Fichiers de requéte (*.igy:".dqy:*.oqy;*.rqy)

X F)¢] X

WvLﬂ v Ordinateur » Disque local (C:) » Utilisateurs » hp » Bureau v|"|| Rechercher dans : Bureau P|

0 @

Organiser « Nouveau dossier i

Microsoft Excel hiom Modifié le Type Taille
|j classeurSource.tet 08/08/2022 12:54 Document texte 1Ko

0 Faveris
M Bureau

“El Emplacements ré

i Téléchargements
@& OneDrive

= Bibliothéques
@ Documents
[ Images
Ji Musique
B vidéos i

Mom de fichier : - [Fichiers texte (*.pro:*.bet:*.csv) v]

ouis ~ [ Ouir |v] [ i ]
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Assistant Importation de texte - I::tape 1sur3 @
L'Assistant Texte a déterming que vos données sont de type Délimite,

5i e choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données,
Type de données d'origine

Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ.
- Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

) Largeur fixe

Commencer I'importation a la ligne: |1 = Origine du fichier: 932 : Japonais [Shift-115) |E|

[] Mes données ont des en-tétes,

Apercu du fichier CWsers\hpi\Desktop'classeurSource b,

EY. ProduitResbatCassblancaMeknifiTanger -
001255811277421

002130969288633

003293387025547

004306633531541

Annuler ] l Precedent] [ Suivant = l Terminer ]

Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3

(7 |l

Cette étape vous permet de chaisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans
I'apercu ci-dessous.

Séparateurs
Tapulation
Point-virgule |:| Interpréter des séparateurs identigues consécutifs comme uniques
Dgirgule -
Identificateur de texte :
[7] Espace

[=]
|:| Autre :

Apergu de données

%H Produit|Rabat| Casablanca|Mek Tanger =
001 55 11 77 Z1

Li Jues 80 &9 =11 533

003 83 70 55 7

004 08 £33 531 541

Annuler ] [ < Précédent

Terminer
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A B | c | o | E |
1 IRER.Produithabat Casablanca Mekn#¥ Tanger
2 |ADOL 235 811 277 421
3 |AO02 150 969 288 633
4 |A0O3 293 &70 255 a7
5 |ADD4 306 633 531 541
6 |AD0S 234 255 833 2
7 |ADOB 345 980 402 396
8 |A007 150 388 465 54
9 |AO0s 209 14 656 638
10 |A00S 413 485 204 289
11 |AO10 302 352 458 870
12 |A011 256 857 82 998
13 |A012 97 74 531 920
14 |A013 209 978 930 70
15 |A014 637 432 437 148
16 |AD15 692 108 813 46
17 |AO16 613 47 299 686
18 |AO17 233 79 264 291
19 |A018 130 963 453 477
20 |AD19 809 208 198 969
21 |A020 73 695 238 462
22 | Total 7297 10448 9214 8957
22

Importer un fichier texte avec la fonction d’importation

Pour importer un fichier texte via la fonction d’importation, dans I'onglet Données > groupe
Récupérer et transformer des données > A partir d’un fichier texte/CSV,

Accueil Insertion Mise en page Formules Données

2 |le B [o B

Apartird'un | A partir A partir d'un tableau Sources  Connexions
fichier texte/C5V|duweb  cud'uneplage récentes  existantes

Recuperer et transformer des données

Ouvrir
@’C}'vl& » Ordinateur » Disque local (C) » - |‘, ‘ | Rechercher dans : Disque local... O |
Organiser = Mouveau dossier = - 0 @

7@ OneDrive - Nom ° Modifié le Type Taille
X |. Perflogs 14/07/2009 05:20 Dossier de fichiers
. Bibliothéques N . o
| Program Files (x36) 04/08/2022 12:16 Dossier de fichiers
@ Documents
— .. Programmes f08/202212:03 Dossier de fichiers
[&] Images . .
| Utilisateurs /08/2022 01:15 Dossier de fichiers
J’ Musique . . . e
. | Windows 04/08/202212:17 Dossier de fichiers
B videos
i‘a Groupe résidentiel
% Ordinateur
&, Disque local (C:)
¥ Lecteur de CD (D
@ C MDNIE AVUDAut
Mom de fichier : - [Tous Ia}chlers Excel (*x™;"xls ']
V4
Outils - I %rir |v] [ Annuler ]

Choisir Fichier texte (txt)

» | Tous les fichiers Excel ("x/*;*xls «
Tous les fichiers (%)
Tous les fichiers Bxcel (%™ sl adsm; ™ sdshy ™ sdam; ™ sdbe™ xdbrm; ™ s ™ xdt™ htm ™ htm " mht ™ mhtml ® ol ™ xda; ™ xdm " dw: ™. od e ™ ods)
Fichiers Bxcel (™" xlone™ xlsmy™adsh: ™ sdam; ™ b ™ adtm: =ad g™ da; ™ sty ™ my=adw)
Toutes les pages web (*.htrm;* html*.mht;*.mhtml)

oules sources de donnees (Lodc, wudl*.dsn;* mdb* mde*.accdb;* . accd e ™. dbg " igy: ™ dgy; *.rgy; *.oqy;* cub; * .atom; *.atomsvc)
Bases de données Access (.mdb;*.mde*.accdb;*.accde)
Fichiers de requéte (*.igy:".dqy:*.oqy;*.rqy)
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Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3 ? *
L'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimité.
5i ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit le mieux vos données.
Type de données d'origine
Chaisissez |a type de fichier qui décrit le mieux vos données :
(@ Délimité - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chagque champ.
() Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.
Commencer l'importation a la ligne : |1 % Origine du fichier : Windows (ANSI) o
Apercu du fichier C:\Users\Simo\Desktop\Classeur2bis.txt.
~
&f. ProduitRabatCasablancaMeknésTanger
001255811277421
002150965288633
00329387025547
004306633531541 v
Annuler Suivant = Terminer
Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 ? X
Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans I'apergu
ci-dessous.
Séparateurs
Tabulation
[ Point-virgule [] interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques
Virgule
D £ Identificateur de texte : |" w
|:| Espace
|:| Autre :
Apercu de données
~
&f. Produit eknés [[anger
001 77 21
002 88 £33
003 55 7
004 31 41 v
Annuler < Précédent Terminer
Pour sélectionner I’endroit d’insertion du Importer des données ? x

tableau importé, sur la feuille encours ou Insérer les données dans

une nouvelle feuille (@ Feuille de calcul existante :

2.5

() Mouvelle feuille de calcul

Propriétés... Annuler
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6. Communication entre Excel et Access

Il est possible d’échanger des données depuis Access, pour faire dans I'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,

Fichier  Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Aide
— [Tl Requétes et connexions 5 H
B b 3 o] B T3 t
Obtenir des A partir d'un & partir A partir d'un tableau Sources = Connexions = Actualiser al, Trier
donneées~ fichier texte/CSV duweb  oud'uneplage récentes  existantes tout -
. des données Requétes et connexions
D A partir d'un fichier L4

D A partir d'une base de données " D A partir d'une base de données SQL Server

o A partir de services en ligne 4 [% A partir d'une base de données Microsoft Access

A partir d'une base
5 A partir d'autres sources 4 A partir de Analysis Services Importer des donné

La fenétre suivante s’affiche pour sélectionner le fichier Access a importer.

@ Sélectionner la source de données X

&« v 4 > CePC > HDD-120-GO (F) > welcome v (] O Rechercher dans : welcome
Organiser ~ Nouveau dossier =~ [ e

™ e pC ~  Nom Modifié le Type Taille

[ Bureau .idea 18/06/2022 21:10 Dossier de fichiers

5| Documents src 18/06/2022 21:09 Dassier de fichiers

.v Downloads Mj ListeProduit.accdb 08/08/2022 11:54 Microsoft Access B... 416

=| Images

J" Musigue

~# Objets 3D

B vidéos

. Windows (C)
- Recovery Image
- HDD-120-GO (F:
v £ >

Nouvelle source...

Nom de fichier : | ListeProduit.accdb v| Bases de données Access (*md

Qutils = Quvrir Annuler

La fenétre suivante s’affiche pour désigner I'emplacement d’insertion des données.

Importation de données ? X

Sélectionnez la méthode d'affichage de ces données dans votre classeur.
FiE] (@ Tableau
id () Rapport de tableau croisé dynamique
i () Rapport de graphique croisé dynamique et de tableau croisé dynamique
Es] Ne créer que la connexion
Insérer les données dans

@ Feuille de calcul existante :

() Nouvelle feuille de calcul

Propriétés... Annuler
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Supposons un fichier Access comportant une table nommeée ‘listeproduit_par_ville’ dans laquelle une

liste des produits par ville.

Tous les Ob_jets ® « = listeproduit_par_ville \,
fecherche 5 ref_produit - | ville_rabat - |ville_casabl ~ ville_mekne - ville_tanger -
- bT - Sl o0: 255 811 277 421
é = — = | |aoo2 190 969 288 633
listeproduit_par_ville _AOUB 293 270 255 a7
| AOO4 306 633 531 541
| |ADOS 234 255 B33 2
| ADOG 345 980 402 396
| AOO7 150 388 465 34
| | AO08 809 14 656 638
| |ADOS 413 435 204 289
| AD10 302 552 458 870
| |AO1L 256 857 a2 998
| |AD012 97 74 531 920
| | AO013 809 978 930 70
| AD14 657 432 437 148
| |AO13 692 108 B15 46
| |AD16 613 aj 299 686
| A017 233 79 864 291
| AD18 150 963 453 a477
| AO1S 809 208 198 969
| | A020 78 695 238 462
* ] 0 1] 0
Résultat
A B D
1 Ao - s - - - o -
2 ADD1 255 811 277 421
3 AO0O2 190 969 288 633
4 ADO3 293 870 255 47
5 AO04 306 633 531 541
6 |AOO5 234 255 833 2
7 AOOB 345 980 402 396
& AO007 190 388 465 54
9 A0O08 809 14 656 638
10 | ACOS 413 485 204 289
11 |AO10 302 552 458 870
12 |AO11 256 857 82 998
13 |AO12 97 74 531 920
14 |A013 809 978 930 70
15 |AD14 657 482 437 148
16 |AO15 692 108 815 46
17 |AD16 613 47 299 686
18 |AO17 233 79 864 291
19 |AD18 190 963 453 477
20 |AD1S 809 208 198 969
21 |AD20 78 695 238 462
22
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7. Insérer un tableau Excel dans un document Word

Dans word, cliquer sur I'onglet Insertion > groupe Tableaux > Tableau > Feuille de calcul Excel,

D @B~ ¢

Fichier Accueil Insertion Mise en page Création Rél

el = EEEEE

Pagede Page Sautde Tablesu Images Images Formes Icanes Smj
garde~ vierge page = enligne -
Pages Insérer un tableau tration

L I
I

I o

[ Insérer un tableau.

ET Dessiner un tableau

~
- I Feuille de calcul Excel I

- 3 Tableaux rapides >

La feuille de calcul apparait dans un cadre avec la bordure hachurée

Données Révision Affichage Développeur Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire
FE = £ ab 3 - jcfai €=
A A =5 | %~ 2% Renvoyer a la ligne automatiquement | Standard - r 9) MNormal Insatisfaisant =
A === €= 3= Fusmnneretcentrer - 2 . 9%, 000 «‘Bg _,)0’8 Mise en forme Mettre sous forme | Neutre Satisfaisant - Insérer 5
cenditionnelle~  de tableau ~ 2
5} Alignement [F] Nombre 1 Styles
[ - - 'L'I'§'I'1'I'Z'I']'I'4'I'5' I T TR : SRR U B (RN R & SRS =AU I = I N B RN BT RI B TR R |
A B | ¢ | Db | E PG -
1 I
1 ]
2
3
4
5
6
7
8
9
10 -
Feuill @ [l 3




Classeur

8. Envoyer un classeur par messagerie
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Excel permet d’envoyer un classeur en utilisant la messagerie électronique a condition bien slr de

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

Partager

Veuillez vous connecter et charger une copie
de votre classeur dans OneDrive pour le
partager.

Connexion

Joindre une copie a la place

Excel

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

X

Pour sélectionner le format de

fichier a envoyer, soit sous forme
d’un classeur Excel ou PDF

jointe.

Une fois sélectionné, Outlook ou le logiciel de messagerie par défaut s’ouvre avec le fichier en piéce
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9. Publier au format HTML

Il est possible de générer une page web au format html a partir d’un classeur, d’'une feuille de calcul,
d’un graphique ou d’une plage de cellules et de mettre a jour automatiquement cette page lors de
I’enregistrement du classeur.

Il est impératif de s’assurer que le fichier a exporter est déja enregistré sous format
excel et non un nouveau fichier.

Pour exporter vers HTML, dans I'onglet Fichier > Enregistrer sous, ouvrir la liste des types de fichier a
enregistrer, cliquer sur Pages web (*.htm, *.html), puis cliquer sur Enregistrer.

0

classeurSource

Bureau

E'.g Enregistrer

-

Page web (*.htm, *.html)
Autres options...

Mous n'avons trouvé aucun élément correspondant aux critéres de recherche.

Le message suivant s’affiche

Microzoft Excel

[l

Vaous risquez de perdre certaines fonctionnalités de votre classeur si vous I'enregistrer en tant que Page web.

Woulez-vous continuer & utiliser ce format 7

Le fichier est ensuite enregistré sous format html.

[ Cui MNon

classeurSource.htm -

H S

Enregisré

Aide

Q' Dites-nous ce que vous voulez faire

Fichier  Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules |[QOCBBISSSM Révision  Affichage  Développeur

— o
rEI I:Blj I:%a D I:é) D D [ Requétes et connexions o Y E’E ’_E‘ E_)
Obtem)r des A.partlr d'un A partir Apartlr‘d‘un tableau S‘ources Ccu.mexmns Actualiser gl Trier Filtrer Ta ) Convertir Rempllssage Suppri
données = fichier texte/CSV duweb  oud'uneplage récentes | existantes tout ~ SAbTEwES instantané les dou
Récupérer et transformer des données Requétes et connexions Trier et filtrer
M12 ~ -
A B = D E F G H I J L M
1 Réf. Produit|Rabat Casablanca |Meknés Tanger i
2 A00L 255 811 277 333 i
3 AD02 190 969 288 633 i
4 ADO3 293 870 255 47 |
5 A0D4 306 633 531 541 i
6 ADDS 234 255 833 2| 1
7 A006 345 980| 402 396 i
& ADO7 190 388 465 54 i
9 ADDS 309 14 656 638 1
10 A009 413 485 204 289 i
11 |AO10 302 552 458 870 i
12 |A011 256 857 82 993 |
13 |A012 97 74| 531 920 i
14 |AD13 809 978 930 70| 1
15 A014 657 482 437| 143| i
16 |ADLS 692 108| 815 46| i
17 |A016 613 47| 299 686 i
18 A017 233 79 864 291 i
19 A018 190 963 453 477 i
20 A019 809 208| 198 969 |
21 A020 78| 6595 238 462 i
22 Total 7297 10443 9214 8957 i
23 | i
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@ classeurSourcehtm X +
& O] Fichier| C:/Users/hp/Desktop/classeurSource.htm

Réf. Produit |[Rabat Casablanca |Meknés Tanger

ADD1 235 211 277 333
AQ0D2 130 969 288 633
ADO3 293 270 235 47
AQD4 306 633 531 541
ADOS 234 235 233 2
AQODG6 345 980 402 396
ADOT 150 388 465 54
AQ0EB 809 14 656 638
ADDS 413 485 204 289
AQ10 302 552 458 870
AOD11 236 857 a2 998
AQ12 97 74 531 520
AD13 209 978 930 70
AQl4 657 4382 437 148
AD15 692 108 215 46
AQl6 613 47 299 636
AD1T 233 79 264 291
AQ1B 130 963 453 477
AD19 209 208 198 969
AQ20 78 695 238 462
Total 7297 10448 9214 8957

En cas de changement et I'enregistrement dans le fichier source, ce changement se répercutera sur
le navigateur

- = . @ classeurSource htm ®x 4+
pnca |Meknés _|Tanger c (@ Fichier | C:/Users/hp/Desktop/classeurSource.htm
811 207 535
369 288 633 R&f. Produit |Rabat Casablanca |Meknés Tanger
870 235 47 ADO1L 255 211 277 555
— = e ADO2 190/ 969 283 633
AoOs 2072 270 oo S
Actualiser la page en appuyant sur F5 du clavier




Elément de compétence :

C. Utiliser les fonctions avancées du Powerpoint

APPRENTISSAGES DE BASE
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Cl1.

Enumérer les fonctions avancées du Powerpoint

C2.

Décrire la méthode de mise en forme

C3.

Décrire la méthode de traitement des objets

Ca.

Décrire la méthode d’animation des diapositives

C5.

Décrire la méthode d’insertion des commentaires

cé.

Décrire la méthode d’exportation




C1. Enumérer les fonctions avancées du Powerpoint

ELEMENTS DE CONTENU
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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 étre animée a I'envie (apparition des objets notamment).

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

etc).

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

d’entre elles. Elle peut méme étre convertie sous un format vidéo.

Barre d’acces

Onglet

w1

Fichier

Insertion Transitions

Animations

Ruban

Barre de titre

tion] - Powerr sint (Produit sans licence)

Affichage  Aide 7 Dites-nous ce que vous v

oulez faire

Connexion

£ Patager

Apergu
Diapositive

Volet de
navigation
des
diapositives

Barre d’état

Diapositive I de 1 Frangais [France)

< Diapositive

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

< tiotes  @Commentaies | [EB S5 B T - 1 + 7% @
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C2. Décrire la méthode de mise en forme

- Mise en forme :
v Lejeu de couleurs
v L'arriére-plan
v L’en-téte et le pied de page
v Les masques de diapositives

v Créer un modele 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 congues a étre visuellement adaptées.

Lorsqu’on applique un jeu de couleurs a un modeéle, uniquement les éléments suivants changent de
couleur :

e Texte mis en forme d’un des styles de titre intégrés
e Couleurs d’arriere-plan lignes d’en-téte et bordures de cellule dans des tableaux extensibles
e Le tableau de disposition

Pour appliquer un jeux de couleur, dans I'onglet Création > groupe Variantes > Couleurs

Variantes

e T 2| L L= (USSR ]

Office ~ /M Couleurs

:
"

FTTTTE
i

m
&
il

.
;

i

Exemple : voici un jeux de couleur de type Nuance de gris, il s’agit d'un tableau et deux formes.
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nations Diaporama Révision Affichage QD

C

Aa  FeEE Aa L] &
- ——— ———— - ——— ——— _ Taille des  Mettre el
diap < Varriér

Thémes WVariantes Personnaliser

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

. Violet
B I ViolctT U
N EEEEE Védian
N EEEEEE P

I-—_—- Palissade | A

Personnaliser les couleurs...

Révision Affichage Q Dites-n

———— - - -———— ‘ E |:| - Taille des M)

diapositives -
Thémes Variantes Personi




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

N TR Cffice (]
N T Cfice 2007 - 2010 @
T T Musnces de gris i
ETE G- Yarm -
W e
? [ | EBle |
N . el |
-

I NN Eleu vert
N . et

N e Vetjpore 00 |
N T oun:

I (DN oune crange

B T Crenge

B I Crange rouge

N T Fouge orenge

E NN Fouge

N T Fouge vialst

N Vol

. T o=t

N T Median

I T Fapier

L BN N |

Palissade -

Personnaliser bes coulewrs.

Effectuer les changements
convenus, puis donner un
au modele dans la zone associée
et cliquer sur Enregistrer

Creer de nouvelles couleurs de theme

Couleurs du théme
Texte/arriére-plan - Sombre 1
Texte/arriére-plan - Clair 1
Texte/arriére-plan - Sombre 2
Texte/arriére-plan - Clair 2
Accentuation 1
Accentuation 2
Accentuation 3
Accentuation 4
Accentuation 5
Accentuation g
Lien hypertexte

Lien hypertexte visité

ol e S

[ =3

Exemple
Texte Texte
& S5
/

Lien hypertexte
Lien hypertexte

Rétablir

I Enregistrer I Annuler

~

Personmalisé 1

Office
Ciffice 2007 - 2000

Muances de gns

Elue Warm
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2. ’arriere-plan
Il existe plusieurs types de mise en forme de I’arriere-plan, a savoir :
e Couleur unie
e Couleur dégradée
e |mage ou texture
e Motif

Pour changer I'arriére-plan, dans I'onglet Création > groupe Personnaliser cliquer sur Mettre en forme
I'arriere-plan.

Taille des | Mettre en forme
diapositives | I'arrigre-plan

Personnaliser

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
I'arriere-plan

Le volet de Mise en forme de l'arriére-plan s’affiche a droite de la fenétre.

Mise en forme de 'arri... ™ % A chaque sélection d’une commande de la
& liste, les parametres associés s’afficheront en
dessous de cette liste, par exemple : la
4 Remplissage commande Remplissage uni est
® Remplissage uni sélectionnée, le choix de la couleur est
Remplissage dégradé possible en bas (icone sous forme de sceau)

Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

Masguer les graphiques d'arrire-plan
Couleur &y~

Transparence | 0%
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Remplissage uni

LI Masguer les graphiques d'arnére-plan

Couleur E

Autormatique
Couleurs du théme
N EEEEENE

Transparend

Rouge, Accentuationt, plus clair 40 %
Couleurs standard

EET NEEEER
ﬁ Autres couleurs..,

A Pipette

Remplissage dégradé

B e LTy

Rempli adé .
OIEO e i Plusieurs commandes sont
() Remplissage avec image ou texture

() Motif de remplissage
L] Masguer les graphiques d'arriére-plan

disponibles, telles que les
couleurs, type de dégradé,

I'angle, etc
Dégradés prédéfinis
Type | Linéaire -
Qrientation
Angle
Points de dégradés

g
:

posion o 1]
Transparence b
Luminosité  ———

Faire pivoter avec la forme




Remplissage avec image ou texture
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[®) Remplissage avec image ou textur
() Motif de remplissage \

Pour inserer une image | Masguer les graphiques d'arrigre-plan
existante localement

Dans cette commande, il est possible
d’insérer une image d’arriere plan
ou texture.

Insérer une image a partir de

| Fichier... | ‘ Prase;papiersrl ‘ En Iignel..F
N

Pour sélectionner une Texture o

Pour insérer une image depuis la
bibliotheque en ligne

texture depuis les

modeéles prédéfinis Image en mosaigue comme texture

Pour insérer une image déja copiée

Décalage X 0 pt -
Décalage ¥ 0pt :
Echelle X wox  *

Echelle ¥ w0

Alignement | Supérieur gauche =

Type de mise en miroir Aucune =

Faire pivoter avec la forme

Application d’'un modéle de texture
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Insertion une image en arriére plan

Insérer une image a partir de

(& Insérer une image =1
@Qo\ ). » Bibliothéques » Images » Echantillons d'images ~ [ 49| [ Rechercher dans : Echantilions... 9]
| Fichier... | 1 ELE-NANIErS | | En ligne... | Organiser v Nouveau dossier 2 0.0
L =
I 1 - P,
e 3 Microsoft PowerP¢ Bibliothéque Images Oragiise
rganiser par: Dossier ¥
Echantillons d'images
Texture N ¢ Favoris
- — B il Vo Ta™
B Bureau | o . e
8 Téléchargements _
@ OneDrive Chrysanthémejp  Désertjpg Hortensiasjpg Médusesjpg

Koalejpg
4 Bibliothéques

[ Documents. -
i) Images
o Musique

Tulipesjpg
B vidéos

Pharejpg

Manchots.jpg

Nom de fichier: Tulipesjpg

+ | Toutes les images (*.emf;*wmf ~

outis v [ Insérer |v
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Motif de remplissage

Mise en forme de l'arriere-p... ¥ %

O

4 Remplissage
() Rernplissage uni
() Rernplissage dégradé
() Rernplissage avec image ou texture
(®) Motif de remplissage

[ | Masguer les graphiques d'arrigre-plan

Choisir un motif

N S = — —

Premier plan Changer la couleur du motif

Arriere-plan

Changer la couleur d’arriére plan du motif




Insertion un motif de remplissage

(® Motif de remplissage

] Masguer les graphigques d'arriére-plan

Matif

n AR
A

Prernier plan

Arriére-plan

D

Couleurs du théme
H EEEEEEN

Couleurs standard
| § | fEEEER

¥ Autres couleurs...

/¥ Pipette

Couleurs du théme
H EEEEEEN

||I|II|I||

Couleurs standard
[ | fEEEEE

:i"q Autres couleurs...
17 Pipette
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R

Il est possible de généraliser le changement de I'arriere plan a toutes les diapositives
sans passer une par une, dans la partie d’en bas du volet Mise en forme de I'arriére
plan, cliquer sur le bouton Appliquer partout. Il est possible également de réinitialiser
I'arriére plan (rendre blanc) en cliquant sur le bouton Réinitialiser I’arriére plan.

Appliquer partout | | Réinitialiser I'arrigre-plan
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3. l’en-téte et le pied de page

Il est possible de personnaliser les diapositives d’une présentation power point, en affichant le méme
entéte et pied de page sur toutes les diapositives.

Pied de page

Pour personnaliser le pied de page, dans I'onglet Insertion > groupe Texte, cliquer sur En-téte/Pied,

D4 B & o

NordArt Date et Muméro de Ohbjet
= heure diapositive
Texte

En-téte et pied de page @
Diapositive | Notes et documents

Inclure dans la diapositive Apercu

Date et heur

@ Mise a jour automatique

11,/08/2022 [=] ! :
Langue : Type de calendrier: T e e e Pour app”quer ce
Francais (France) El Grégorien

changement sur la

@) Fixe

11/08/2022 -] diapositive affichée

7 : ) "

HNuméro de diapositive seulement

Pied de page

Titre de pied de page| .
Pour appliquer ce

7 ) ) . - N
Me pas afficher sur la diapositive de titre changement a

I’ensemble des

-
[ Appliguer ] [gppliquerpar‘tout] [ Annuler ] diapOSitiVes

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

e « Mise a jour automatique » : la présentation PowerPoint ait toujours la date a laquelle on fait

la présentation ou I'impression.

e « Fixe » : cette deuxieme option permet de fixer une date a insérer dans le pied de page. Ainsi,
méme on ouvre la présentation dans un mois, la date et I'heure ne changeront pas et seront
fixées a la date préalablement saisies.



Diapositive sans pied de page

* Texte

Page2

Diapositive avec pied de page

* Texte

Page2
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En-téte et pied de page

Diapaositive ‘ Motes et documents

Inclure dans la diapositive
Date et heure
! Mise a jour automatique
11/08/2022
Langue:
Frangais (France]
@ Fixe
11/08/2023
Numéro de diapositive
Pied de page

Test pied de page

|:| Me pas afficher sur la diapositive de titre

Type de calendrier:
Grégorien

Apergu

Appliguer ] [App\iquerpar‘tout] [

Annuler
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Entéte de page

Vous pouvez personnaliser I'entéte de la présentation power point, en insérant le méme texte ou
autres sur toutes les diapositives. Pour cela, il faut positionner manuellement I'objet (texte ou autres)
en haut du masque des diapositives. PowerPoint posséde un outil « entéte » intégré, mais il
n’affichera pas la version écran de la présentation (uniquement sur les notes et les documents
imprimés).

Pour faire, dans I'onglet Affichage > groupe Modes masque > Masque des diapositives,

Masque des iMasque du  Masque des
diapositives Jdocument pages de notes

Modes Masque

Affichage (7 Ditel

Nouvelle | Tableau lImages Images Capture Album [Formes Shatan Graphique gy
diapasitive = - enligne - photo- -

Dispoiities | Tableaus Images agnes récemment utilisées b Liens

LdooALT LS e
JAREER

Medfeslestyie dutre |

0 difiez les

Mazez i mee s sire

4 Jeuxiéme r

* Troisiéme

— Quatrié

» Cin
o} o) 0
O Texte Entete Q
O o ol

Modifiez le style du titre

° Modifiez les styles du texte du masque
 — Deuxiéme niveau

* Troisiéme niveau

— Quatriéme niveau

» Cinquiéme niveau

Fichier Masque des diapositives Accueil Insertion Transitions Animations Révision Affichage

BEl S=EmmE= o Regle =

=l = EE ||| | _ , \E
; Quadrillage )

Mormal |Mode  Trieuse de Page de Mode  Masque des Masque du  Masque des . Motes | Zoom Ajuste

Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes Repéres la fené

Affichages des présentations Modes Masque Afficher P Zoom
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Texte Entéte

Page2

* Texte

Désormais, a chaque création d’une nouvelle diapositive, I'entéte sera inséré automatiquement.
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4. Les masques de diapositives

Dans une présentation PowerPoint, il est impératif de garder a I'esprit une regle : I'uniformité. Les
mises en page et les designs doivent correspondre sur toutes les diapositives de méme que la position
des logos et des images.

Des écarts de position des éléments récurrents de diapositive méme si minimes sont percus
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 a indiquer que pour mener a 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 modele pour les autres diapositives.

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

Etape 1 : dans I'onglet Affichage > groupe Modes masque > Masque des diapositives,

Masque des IMasque du  Masque des
diapositives Jdocument pages de notes

Modes Masque
Sélectionner la premiére 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 a cette diapositive parent I'ensemble des éléments que l'on souhaite voir
systématiquement apparaitre dans les diapositives.

Fichier Masque des diapositives Accueil

EFE B Bl

Mormal Mode Trieuse de Page de Mede = Masqu¢
Plan diapositives notes Lecture  diaposi
Affichages des présentations

-
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Etape 2 : a 'emplacement concerné, insérer le logo (dans notre cas dans la partie supérieure gauche)

P

S+ Tt e chyias e smvte U masmus

— &

Mocifiez le style du titre:

Modifiez le style du titre

Modifiez le style du titre:

v

Fichier

=

Masque des diapositives

@ Modifiez le style du titre

* Modifiez les styles du texte du masque

— Deuxiéme niveau

* Troisieme niveau
— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

11/08/2022 Pied de page

Insertion Transitions Anirmations Révision Affichage

==
REMEE

Mormal

Affichages des présentations

Mode Trieuse de Page de Mode
Plan diapositives

OWE

Quadrillage —

Masque des Masque du  Masgue des . Motes | Zoom Ajuste

diapositives document pages de notes Repéres la fené
Modes Masque Afficher F} Zoom

Désormais, a chaque création d’une nouvelle diapositive, le logo sera inséré automatiquement.

®
Titre 1 — Pagel
Sous Trtre 1
R
Pagel
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5. Modéle de présentation

Power point permet de créer votre propre modele (template) qui pourra ensuite s’appliquer a autres
présentations.

Le modéle PowerPoint, offre une mise en page prédéfinie (arriere-plan, couleurs, dispositions, etc),
vous n’avez plus alors qu’a remplir les champs des diapositives avec le contenu texte et image désirés.

Le modeéle offre ainsi un gain de temps considérable, et apporte de la cohérence et du
professionnalisme aux présentations.

Pour créer un modele, il faudrait passer par le Masque des diapositives, pour y’accéder et/ou avoir
plus d’info, voir la section précédente.

Prenons le modeéle suivant a créer

CLIQUEZ POUR
AJOUTERUNTITRE

r un sous-titre

1gf03/2023 Présentation sur XX

Cliquez pour ajouter un titre

» Cliquez pour ajouter du texte

1gfo3/2023 Présentation sur XX
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Etape 1 : créer une nouvelle présentation, appliquer le théme appelé Base, pour le faire, dans I'onglet
Création > groupe Thémes puis sélectionner le théme Base

Présentationl0 - PowerPoint

Transitons  Animations  Diaporama  Révision  Affichage Q' Dites-nous ce que vous voulez faire..

Il est possible qu’au lieu d’appliquer un théme au modele, de le personnaliser
manuellement en changeant les couleurs, arriére plan, etc

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

-

MODIFIEZ LESTYLE DU |
TITRE

Lo=d

Apporter les changements convenus, dans notre modele nous allons :
1. Changer le jeux de couleur en appliquant le jeux ‘Orange rouge’

Dans I'onglet Masque des diapositives > groupe Arriére plan > Couleurs

Masque des diapositives Accueil Insertion Transitions Animations Révision Affichage Q Dites-nous ce qu

j j < Supprimer I:I 1 T B Couleurs = ) Styles d'arriére-plan -
IS Renommer — Personnalisé [+]
nasque Insérer une Mise en page  Insérer un Fetbdhpmms Thémes » ml
sitives disposition # CONSENVEr g masque cspace réserve - I NN Personnalisé 1
Modifier la forme de base Wise en page du masque Modifier le théme | Office B
[2] W T Officc
W Office 2007 - 2010 l

T Nusnces de gris
., I Biue Warm

! W Gl
. Gl
IR Bleuvert

T Vet |
W Vet jsune

W T Joune

B IR sune orange
[ ] [ ] Orange

B | O:ange rouge C




2. Changer la police
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Dans l'onglet Masque des diapositives > groupe Arriére plan > Polices, puis choisir Candara

3. Personnaliser le pied de page

Dans I'onglet Insertion > groupe Texte, cliquer sur En-téte/Pied

I Couleurs~ 3] Styles d'arriére-plan -
[A] Polices =

Office -

i . i
Calibri Light
l Aa calibri

Masquer les graphiques d'arriére-pla

Office 2007 - 2010
1A Cambria
a calibri
. Calibri
Calilari
v Aa calibri St‘

. Asial
Arial
Aa | L

comet Ee—
N, | comel 1 texi
2 Cortel
Candara
Candara
Aa Candara
fra Candara

En-téte et pied de page

Diapositive | Motes et documents

(7 |l

Inclure dans la diapositive
Date et heure
! Mise & jour automatique
11/08/2022
Langue:
Frangais [France)
@ Fixe
19/03/2023
MNuméro de diapositive
Pied de page

Présentation sur X0

Type de calendrier:
Grégorien

Apercu

|:| MNe pas afficher sur la diapositive de titre

Appliguer ] [ Appliquer partout l [ Annuler

Puis cliquer sur Appliquer partout.
4. Insérer unlogo en haut a gauche

Dans I'onglet Insertion > groupe Images, cliquer sur Images, puis sélectionner I'image a insérer

Insérer une image

Pl g =

@U'D v Bibliothéques » Documents b <[] Recher ents P
Organiser ~  Nouvesu dossier o @

18 Téléchargement: ~

Bibliothéque Documents
& OneDrive

Organiser par:  Dossier ~
Inclut: 2 emplacements

5 Bibliothéques Nom Modifié le Type Taille

[F Documents

Mes sources de données 05/08/2022 21:00 Dossier de fichiers

] Images Modéles Office personnalisés 11/08/20221305  Dossier de fichiers
o Musique [ logojpg 11/08/20221138  Image IPEG 40Ko
EE vidéos =

& Groupe résidentiel

18 Ordinateur
&, pisque local (C)
# Lecteurde CD (D _

Nom de fichier:

+ | Toutesles images (*.emf;"wmi -




Page | 173

Etape 3 : enregistrer le modéle pour pouvoir I'appliquer sur d’autre présentation.

S’assurer que |'extension a choisir est potx

E Enregistrer sous E

@@v| . <« Disquelocal (C:) » Utilisateurs » hp » Mesdocuments » Modéles Office personnalisé - |‘f|| Rechercher dans : Modéles Off... ,Cl|
Organiser = Mouveau dossier 4= - ®
@ Documents i MNom . Modifié le Type Taille
Images

%I M g 35| modélel potx 11,/08/2022 13:05 Meodéle Microsoft ... 48 Ko

usique

. i ¥/ Présentationl.potx 11/08/2022 11:51 Modéle Microsoft ... 58 Ko
i Vidéos

i@ Groupe résidentiel

1M Ordinateur
£, Disque local (C:)
§# Lecteur de CD (D

5 F RRNEOWRGCT
Nomfde fichier: modelePerso.potx -
Type: |Modéle PowerPoint (*.potd) v]
Auteurs: hp Mots-clés: Ajoutez un mot-clé Titre: Présentation PowerPoint
'~ Cacher les dossiers Outils  + I Enregistrer I [ Annuler ]

Etape 4 : pour appliquer un modéle a une nouvelle présentation, dans I'onglet Fichier, cliquer sur
Nouveau, la fenétre suivante s’affiche.

©

Nouveau

Nouveau

Ouvrir Rechercher des modéles et thémes en ligne Jel

Enregistrer

Enregistrer sous PROPOSES

Impnmer

Partager

Exportes

0

Fermer Présentationl modélel modéePerso

madélePerso

4 Atres images b
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C3. Décrire la méthode de traitement des objets

- Le traitement des objets :
v Les images (optimisation, alignement, taille, ...)
v Les tableaux importés (incorporation ou liaison)

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

v Intégrer | Visualiser un fichier vidéo

v Intégrer | Visualiser un fichier audio

1. Les images
Insérer une image

Pour insérer une image, I'onglet Insertion > groupe Images > Images, puis sélectionner I'image

,
concernee.
[ Insérer une image [=£3]
Q\J [ 11 « Disquelocal (C:) » Utilisateurs » Public » Images publiques » Echantillons d'images ~ [ %2 |[ Rechercher dans : Echantillons.. P |
Organiser v Nouveau dossier
1§ Téléchargement: « —_—— e |
& OneDrive ' 3 .
- } :
4 Bibliotheques TP
3 Documents Chrysanthéme,jp Désertjpg Hortensiasjpg Koalajpg Manchots,jpg Méduses jpg Pharejpg
& Images 2
J'- Musique - |
B videos = =
) Groupe résidentiel Tulipesjpg

1% Ordinateur
&L, Disque local (C3)
§ Lecteurde CD (D _

Nom de fichier: Phare,jpg T

Outils ~

%
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Manipuler une image

Une fois I'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 I'image
s’affichent.

5
s

Redimensionner une image

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

=

un des points de sélection sur I'image, le curseur devient double fleche , puis cliquer tout en

maintenant le clic, déplacer la souris pour redimensionner I'image.

Pivoter une image

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

E .
Déplacer une image

A l'intérieur de I'image, cliquer tout en maintenant le clic, déplacer I'image puis relacher.

Supprimer une image

Sélectionner I'image, puis appuyer sur Suppr du clavier.



2. Les tableaux importés

Tableaux incorporés
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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 a I'intérieur de power point.

Pour insérer un tableau incorporé, dans I'onglet Insertion > groupe Texte clique sur Objet

Insérer un objet

() Mouvel objet
@ A partir d'un fichier

Résultat

Fichigr:

ChllsersihpDesktop'Tableau exemple PP.xlsx

Parcourir...

Liaison

Insére le contenu du fichier sous la forme d'un objet dans votre
présentation afin que vous puissiez I'activer en utilisant

llL I'application dans laquelle il a été créé,

[T Afficher sous form

L2 [l

[ QK ] ’ Annuler

Pour sélectionner un tableau
depuis un fichier Excel

Voici le contenu a incorporer depuis un fichier Excel existant.

A B C D E

M Réf. Produit Rabat Casablanca Meknés Tanger

4 |ADD1 255 2811 277 421
5 ADO2 63 969 288 633
6 |AD03 293 870 255 47
7 |ADOD4 306 633 531 541
8 |AD05 234 255 833 2
9 AD06 345 980 402 396
10 |ADOY 817 388 465 54
11 |A0O08 222 14 656 633
12 |A0O09 413 485 204 289
13 |A010 302 552 458 870
14 |AO011 256 857 82 993
15 |AD012 97 74 531 920
16 |AO013 421 978 930 70
17 |AD14 657 482 437 148
18 |AO015 692 108 815 46
19 |AO016 613 47 299 686
20 |AD17 233 79 364 291
21 |AD18 190 963 453 477
22 |A019 309 208 198 969
23 |AD20 78 695 238 462

24 AE] 7297 104428 9214 8957




Modifier le contenu du tableau incorporé

Pour modifier le tableau, double cliquer sur le tableau,

Accueil Insertion Mise en page Formules Données
L - -
b Couper Calibii BETRN
ol B Copier ~
oller - - S - -
- ¥ Reproduire la mise en forme Is e & A
Presse-papiers 7] Police [F]
c25 & F
1w
2
3 =
4=
5[

Diapositive6 de & [[2  Francais (France)

Le tableau est donc modifiable.

-

Affichage

Alignement

peur

% Renvoyer  la ligne automatiquement.

Fusionner et centrer ~

 Dites-nous ce que vous

Standard

-9

[F] Mombre

om0

L'interface d’excel est incorporée aussi dans powerpoint

A0D1 255

277

421

ADD2 63

288

633

AOD3 293

255

47

A004 3086|

531

541

ADD5 234

B33

2

A006 345

402

396

) [n007 817

465

54

(ADD3 222

656

638

AOD9 413

204

289/

4010 302

458

B70

A011 256

82

998

A012 97

531

920

A013 421

930

70

A014 657]

437

148

A015 692

B15|

46

A016 613

299

686/

 [m017 233,

B&d

A018 130

453

A019 809

198

A020 78|

Situation

238

1gf03/2023

L—| ==} T 2
Normal Insatisfaisant o = lll
D’ .| H ==t
Mise en forme Mettre sous forme | Neutre Satisfaisant Insérer Supprimer Format
conditionneller  detableau M - - -
Style Cellules

Présentation sur XX

= Notes Wl Commentaires

& Effacer~

1=

oo
oo
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8 Partager

2 Semme automatique ~ A,
q ZY

Remplissage -

Trier et Rechercher et
filtrer ~ sélectionner~

Edition

E )

1 + 0%

=2
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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
I’enregistrant sur excel, la mise a jour est répercutée automatiquement sur le tableau dans power
point.

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

Insérer un objet @

Pour lier le tableau a sa
source Excel et les

) Mouvel objet Fichier : [7] afficher sous

@ A partir d'un fichier au exemple PP.xlsx modifications seront

répercutées

automatiquement sur le

Résultat tableau de powerpoint

Insére une image du contenu du fichier dans votre présentation.

modifications apportées a ce fichier seront répercutées dans

L'image sera un raccourci vers le fichier de sorte que les
votre présentation.

[ QK ] ’ Annuler

e’ -
Réf. Produit  Rabat Casablanca  Meknés Tanger
256| 811 277

1g/03/2023 Présentation sur XX

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
fenétre indépendante.
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H s Tableau exernple PPuaxlsx - Excel Outils de tableau
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur Création
.n-D S; i Calibri -1 A A= — &~ %Renvoyerélaligne automatiquement  MNombre -
CD'”e" ~ G I 5~ i« M. A === |eE3= Fusionner et centrer L L] ch;ll
Presse-papi.. Paolice F] Alignement Pl Mombre Pl
B5 N I 63,2853764777881
A B C D E F | G  H
EJl Réf. Produit  Rabat Casablanca Mekneés Tanger
4 |A001 256 811 277 421
5 |ADD2 63 969 288 633
6 [A003 293 870 255 47
7 |A004 306 633 531 541
8 |ADD5 234 255 833 2
9 |AOD6 345 980 402 396
10 |A0O7 817 388 465 54
11 |AOD8 222 14 656 638
12 |AD09 413 485 204 289
13 |AO010 302 552 458 870
14 |A011 256 857 82 998
15 |AD12 97 74 531 920
16 |AO013 421 978 930 70
17 |A014 657 482 437 1438
18 |A015 692 108 815 46
19 |AO16 613 47 299 686
20 |A017 233 79 864 291
21 |AD18 190 963 453 477
22 |A019 809 208 198 969
25 |AD20 78 695 238 462
pLY Total 7298 10448 9214 8957
25 |
26
Situation ()
prét 29

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 I'objet concerné, puis cliquer a I'intérieur de la

diapositive

:\j;) r I I ﬁ Store

Farrnes Srartart Graphigue

P Mes compléme

Formes récemment utilisées b

E sl : - 7 (5

B TATE G I 4

Lignes l
S LLL T ARG

Rectangles

| | o s i

Formes de base

Fleches pleines
oGRS
EowvnooD RN

fhedls

Formes d* équathon

=R

Organigrammes
OC0<sOn0dacoayd
ood@@d X 6 AVl
Q0o

Ltodles et banniéres

GO HINCRE0aE
IR [T P00

Bulles et légendes
AROO.a0mAdid: Ly
' ADAOG0

Boutons d'action

GREaEEE SmEE -
|

-

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.

?

-

T ﬁ. [7-
< —
Style Remplir Contour

X Couper
E®y Copier
‘ly Options de collage :

o, o

0 L
Modifier le texte
7=, Modifier les points

T4 Mettre au premier plan »
n .




Ordre d’affichage des formes
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L’ordre d’affichage des objets est lié a I'ordre chronologique d‘insertion d’un objet, ex. : si un premier
objet est inséré (Triangle), le deuxiéme objet inséré (Cercle) s’affichera au-dessus du premier.

Exemple :

Organiser I'ordre a I’aide des boutons d’ordre

Forme 2

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

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

I’afficher en dessous).

=l

Avancer Reculer

- -

L}
O

Volet
SElection

Orgal

Organiser I'ordre a I’aide du volet Sélection

Pour mettre le cercle en

dessous, on le sélectionne puis

on clique sur Reculer ou on

sélectionne le triangle et on

cliaue sur Avancer

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

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

P
o L

Avancer Reculer

- -

[}

(W

Volet
Belectio

Orgal

La liste des objets insérés
dans la diapositive, si I'objet
est situé en haut de la liste,
les objets qui suivent seront
affichés en dessous dans la
diapositive

Sélection

v X

Afficher tout || Masquertout | |||+

Triangle isocéle 11
Ellipse12

Espace réservé du numére de diapositi

Espace réservé du pied de page 4

Espace réserve de la date 3
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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 a 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 considere 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 I'ensemble des objets concernés,
puis dans I'onglet Format > groupe Organiser > Grouper, puis cliquer sur Grouper.

]
r Grouper Rotation :

- -

% Regrouper

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

0%

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

o (?} O

et
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Pour annuler le groupement des objets (Dissocier), on commence par sélectionner le groupe d’objets
concerné, puis dans I'onglet Format > groupe Organiser > Grouper, puis cliquer sur Dissocier.

HE
rGrouper Rotation =
ELH

#o%
Fo%

- -

IEI Dissocier

On peut également Grouper les objets apres 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 a la différence, dans le menu contextuel il
faudrait cliquer sur Dissocier.

X Couper
Em Copier

% Options de collage :

[ P,
T O L&
IEl Grouper P | i3 Grouper
T Mettre au premier plan » | BY Regrouper
D% Mettre a I'arriére-plan »

Enregistrer en tant qu'image...
£ Taille et position...

&y Format de l'objet..
antation sUr3
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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.

e L’insertion d’une vidéo incorporée est pratique, mais augmente la taille de la présentation.
Dans I'onglet Insertion > groupe Média > Vidéo > Vidéo sur mon pc,

™ |n

Vidéo B m]lﬁéml une vidéo

- { J_ ) |m» Ordinateur » Disquelocal (C) » Utilisateurs » hp » Bureau » « [ 43 |[ Rechercher dans : Bureau )

Organiser « Nouveau dossier = - 0 @

& Téléchargements ~ Nom Modifié le Type Taille

¢@ OneDrive
| _Getintopc.com_MS_Office_2016_Pro_Plus_VL_¥64_MULTI-22_SE... 10/08/2022 18:51 Dossier de fichiers

= Biblioth | classeurSource fichiers 08/08/202212:41 Dossier de fichiers
- Bibliothéques

T 09/08/2022 20:06 Dossier de fichiers
| Documents .
; ] insérer une vidéo youtube sur power point.asf 11/08/2022 2193 Fichier audiofvidé.. 16601 Ko
[ fmages | video.mpl 11/08/202220:56  Vidéo MP4 5443 Ko
&) Musique

H vidéos

m

#d Groupe résidentiel

1% Ordinateur
&2, Disque local (C3)
¥ Lecteurde CO (D _

Nom de fichier: ~  |Fichiers vidéo (*.asf;".asc™wpl’ *

Qutils v Insérer |v Annuler

Comment Insérer Une

v

e Vidéo You'lube sur [

PowerPoint

e Unevidéo liée permet de conserver un fichier de présentation de taille réduite, mais ces liens
peuvent étre rompus. Il est recommandé de stocker les présentations et les vidéos liées dans
le méme dossier.

Dans I'onglet Insertion > groupe Média > Vidéo > Vidéo sur mon pc,

™ |n

Vidéo A
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[ Insérer une vidéo
( uvl b » Ordinateur » Disque local (C:) » Utilisateurs » hp b Bureau » ~ [ ¢ || Rechercher dans : Bureau o]
Organiser v Nouveau dossier & - i @

T =
@ Téléchargement: *  Nom Modifié le Type Taille
f@ OneDrive . .
|| _Getintopc.com_MS_Office_2016_Pro_Plus_VL_X64_MULTi-22_SE.. 10/08/2022 18:51 Dossier de fichiers
| classeurSource fichiers 08/08/2022 12:41 Dossier de fichiers
7 Biblicthéques | " o _
09/08/2022 20:06 Dossier de fichiers
@ Documents N
=t &) insérer une vidée youtube sur power point.asf 11/08/2022 1:13 Fichier audio/vidé... 16 601 Ko
LS B Video.mps 11/08/202220:56  Vidéo MP4 513 K0
& Musique
EE vidéos =

* Groupe résidentiel

1% Ordinateur
8_? Disque local (C)
¥ Lecteurde CD (D _

Mom de fichier: ~ | Fichiers vidéo (*.asf;*.as* wpl’ +

Outils  ~ i Insérer Bl Annuler

Insérel

I Lien vers un fichier I
icher les versions precedentes

Comment Insérer Une

v

R Vidéo You'lube sur [

PowerPoint

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 contréle du volume. Cliquez sur le bouton Lecture situé sur la
gauche de cette barre d’outils pour afficher un apergu de la vidéo.

o > 000541 e

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 a I’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 des qu’elle s’affiche a I'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 I'option désirée :

Crutils

Diaporama F evision AlCnage Format

3 [ pebut] Aucic l

‘.ll

Jolume

Boucle jusqu'a 'arrét
Lire enfn Automatiquement

L Au clic Rembobiner aprés lecture

Options vidéo

Option Description

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

Automatiquement La vidéo démarre automatiquement au moment
de I'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.

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

Dans I'onglet Insertion > groupe Média > Audio > Audio sur mon pc,

)| L D) ..

Vidéo Audio Enregistrement

Vidéof Audio fnregi: .
- = del _131 Audio sur mon PC...
- Enregistrer I'audio...
Média - .

[ Insérer un objet audio
mvlﬁ » Bibliothéques » Documents » - | 3 || Rechercher dans : Documents Pl
Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @

D t: o T .
Biogmenty Bibliothéque Documents Organiser par:  Dassier =
= Images Inclut: 2 emplacements '

o' Musique .
i Vidéos Nom Modifié le Type Taille
Mes sources de données 05/08/2022 21:00 Dossier de fichiers

11 o) gersonnalisés 11/08/2022 20:57 Dassier de fichiers

|4 Musique.mp3 12/08/2022 03:25 Son au format MP3 3355Ke

) Groupe résidentiel

8 Ordinateur
&, Disque local (C)
¥ Lecteurde CD (D)=
3 F_DRIVE (\\WEBox§

€ig Réseau

Mom de fichier: Musique.mp3 ~[Fichiers audio (*.adts;"adt "2a¢ =
outls ~| [ Insérer |+ Annuler

Présentation sur XX
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Un fichier audio lié permet de conserver un fichier de présentation de taille réduite, mais ces
liens peuvent étre rompus. Il est recommandé de stocker les présentations et les fichiers liés
dans le méme dossier.

Dans I'onglet Insertion > groupe Média > Audio > Audio sur mon pc,

Lo o 28

gistrernent

Vidéof Audio fnregi: i = -
- - del o) Audio sur mon PC...

- Enregistrer I'audio...
Média g

3 Ensérer un objet audiz T
C)-(?) | « » Bibliothéques » Documents » - | b9 || Rechercher dans : Documents 0 Equatic
Organiser » Mowveau dossier = O a n
@ MicosoftPowerpc 3 Bibliothéque Documents ognserper: posser - R
Inchut : 2 emplacernents
W Favoris Mom - Modifié be Type Taille
B Burcau A
% Emplacements i E [z Messources de données 05,08/ Dessier de fichiers

Dos
Son au forrmat MP3 3355Ke

r de fichiers

& Téléchargernent: i 1
& OneDrive | Musique.mp3 12/

4 Biblicthéques

j Documents
! Images

o Musigue
B video:

-

Mom de fichier: Musique.mp3 = |Fichiers audio (*.adts:".adt a8 *
outis [ Anner |

Insérer ‘

I

ATTICNIET ES VEFSIONS PIECEOENLES

Présentation sur XX
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Prévisualiser un fichier audio

Lorsqu’un fichier audio est sélectionné sur une diapositive, une barre d’outils s’affiche sous licone
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 controle du volume. Cliquez sur le bouton Lecture
situé sur la gauche de cette barre d’outils pour lancer le fichier audio.

o > 000541 e

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 a I'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 des qu’il s’affiche a I’écran

ou lorsqu’on clique dessus :

3. Sélectionner le cadre de la vidéo.
4. Dans 'onglet Lecture > groupe Options vidéo puis Début et choisir I'option désirée :

Cutils vidéo

Diaporama F evision ATTICNage Format Lecture

n [ Debut] Aucli -
‘ \ couty | Auche S8} | Boucle jusqu'a 'arrét
Lire endn Autornatiquemnent

Jolume

. Masa Rembobiner aprés lecture

) Au clic

Options vidéo

Option Description

Séquence de clics Il s’agit du comportement par défaut, comme
décrit ci-dessus. Lorsque vous cliquez n‘importe
ou sur la diapositive pour passer a |'étape
suivante, le fichier audio est lu
Automatiquement Le fichier audio démarre automatiquement au
moment de I'affichage du diapositive
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C4. Décrire la méthode d’animation des diapositives

v

v

- LInteractivité :

Les liens hypertexte

Appliquer | Supprimer une transition

Volet ‘Personnaliser les animations’

Appliquer | Supprimer une animation

Modifier I'animation (début, propriétés, vitesse, effets, minutage, animation texte)
Modifier I'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 a
appuyer sur la touche Entrée aprés avoir entré I'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 a une adresse de messagerie.

Créer un lien hypertexte vers un fichier ou page web

5. Sélectionnez le texte, la forme ou I'image que vous souhaitez utiliser en tant que lien

6.

hypertexte.

Cliquer sur I'onglet Insertion > groupe Liens > Lien hypertexte.

Lien Action
hypertexte
Liens

7. Cliquer sur I'onglet Fichier ou Page web existant.

e Info-bulle : taper le texte a afficher quand I'utilisateur pointe sur le lien hypertexte
(facultatif).

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

e Adresse : si aucun emplacement n’a encore été sélectionné ci-dessus, insérer I'URL
du site web sur lequel le lien doit pointer.

Insérer un lien hypertexte @
Liera: Texte a afficher : | <« Sélection dans le documents > Info-bulle...
[ w1 (B =0
Ficl'ﬂ?lou Regarder dans : Mes documents Lo’y
page web -
existante) Mes sources de données Signet...
— BossIey Maedéles Office personnalisés
§1 actif P
Emplacement
dans ce
document Pages
parcourues
Créerun Fichiers
document récents
Adresse: http:/fwww.google.com/ |z|

Adresse de

courrier ——




8. Cliquer sur OK.

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

4. Sélectionner la cellule ou I'objet a transformer en lien hypertexte.

5. Cliquer sur I'onglet Insertion > groupe Liens > Lien hypertexte.

6. Effectuer 'une des opérations suivantes :

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

Meodifier le lien hypertexte

=

Lierd: Texte & afficher: | < <5élection dans le document> >
Sélectionner un emplacement dans ce document : Apercu de la diapositive :
Fichier ou — - =
page web -~ Premiére diapositive
existant(e] - Derniére diapositive
- Diapositive suivante
Emplacement - Diapositive précédente
dans ce Ti i
itres des diapositives
document B f ) _p
. Diapositive 1
. Diapositive 2
Créer un . Diapositive 3
document - Diaporamas personnalisés
Afficher et revenir
Adresse de
messagerie

Supprimer le lien
Annuler

Créer un lien hypertexte vers une adresse de courrier

4. Sélectionner la cellule ou I'objet a transformer en lien hypertexte.

5. Cliguer sur I'onglet Insertion > groupe Liens > Lien hypertexte

6. Cliquer sur I'onglet Adresse de courrier, entrer une adresse de courrier, puis cliquer sur OK.

Insérer un lien hypertexte

Adresse de cougrier:

Fichier ou
page web mailto:test@test.com

existant(e) Objet:
tesﬂ

Emplacement Adresses de courrier récemment utilisées :

dans ce

Lierd: Texte a afficher : | < <5Sélection dans le document= >

%=

document

Créerun
document

Adresse de
courrier

Modifier/Supprimer un lien hypertexte

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

hypertexte.

a6 Couper |
Ey Copier

Ty Options de collage :
- -9 1

22 LA
Modifier le texte
=, Modifier les points |

5y Mettre au premier plan 3

o Mettre a I'arriere-plan 3

I'% Modifier le lien h}'pr:ltaxtr:..l

Quvrir le lien hypertexte

®  Supprimer le lien hypertexte I

Q Recherche intelligente
Enregistrer en tant qu'image...
Définir comme forme par défaut

al] Taille et position...

%‘ Format de la forme...
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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 a l'autre pendant une présentation. L'ajout des transitions de diapositives est
intéressant pour donner vie aux présentations.

Appliquer une transition

N

Pour appliquer une transition, sélectionner la diapositive a laquelle on souhaite ajouter une
transition, puis dans I'onglet Transitions > groupe Transition vers cette diapositive, puis choisissez
une transition (Sélectionner une transition pour afficher un apercu).

I Transitions Animations Diaporama Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voule
1 Poussée Bala“r:r Fractionner r:"r:Ir:r Barrr:r aléat... Forme Dr:cou"nr

Transition vers cette diapositive

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

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

§| \E 4, Son: |[Au
- () Durée:
- Options

deffet= T3 Appliquer

@ Gauche
E Droite

tige

Sélectionnez Apergu pour voir la transition en action.

Accueil Insertion Transitions u

DS I

Aucune Couper Fondu Pouszée

Fichier Création

Apercu

Paramétrer la transition

Pour paramétrer une transition, sélectionner la diapositive, puis dans I'onglet Transitions > groupe
Minutage

"3' Son: Apparel ph.. + | Paszer 3 la diapositive suivante Pour passer a la
Pour jouer du pRarEte F P

-

D . - .
=) Durée: 02,00 - ¥ Manuellement diapositive suivante

son lors de la - . s p . R
|c|uer partout Aprés: |00:00,00 _ apres le clique ou apres

transition

Minutage certain temps

Personnaliser la / _ .
durée de Ia Appllquer cette transition a

- I’ensemble des diapositives
transition

Supprimer une transition

Pour supprimer une transition, dans I'onglet Transitions > groupe Transition vers cette diapositive,
sélectionner Aucune dans les Transitions.
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3. Les animations
Appliquer une animation

Pour ajouter des animations aux textes, images, formes, etc., sélectionner I'objet ou le texte a animer,
dans I'onglet Animations > groupe Animations puis sélectionner une animation.

Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez f
: * Lok | =
‘,r 1 r ') '
rus.. Flottant ent.. Fractionner Balayer Forme Roue Barres aléat.. Ag
Animations

Sélectionner Options d’effet pour choisir un effet a appliquer a I’lanimation.

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

* ¥

Rotation Rebondir

Sélectionnez Apergu pour voir I'animation en action.

x 3

Aucune Appa

Apercu

Supprimer une animation

Pour supprimer une animation, dans I'onglet Animations > groupe Animations, sélectionner Aucune
dans les Animations.



4. Paramétrer les animations (ordre, vitesse, etc)
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Pour paramétrer une animation, sélectionner I'objet, puis dans I'onglet Animations > groupe

Minutage

Pour passer a la
diapositive suivante
apres le clique ou
avec/aprés une
animation d’un objet
précédent

P Démarrer: Au clic

T 2
() Durée:

) Délai :

02,00
00,00

~ Réorganiser 'animation

4 k[ 4k

Minutage

Personnaliser la
durée de la
transition

La durée apres laquelle
déclencher I'animation

~

Modifier I'ordre de
déclenchement de
I’'animation, puisque les
animations sont
déclenchées par ordre
numérique
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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 a faire passer.

Prenons I'exemple suivant, nous disposons de deux titres (un en haut a gauche et l'autre en haut a
droite), en dessous desquels nous listerons des sous titres groupés ensemble au centre de la
diapositive, voici une apercu :

Pour le Textea

Pour leTitre2

Pour le Textea

Pour leTitre2

19/03/2023 Présentation sur XX

Voici le résultat a atteindre.

Pour le Texte1 Pour leTitre2
Pour le Textea Pour leTitre2

19/03/2023 Présentation sur XX




Page | 196

Voici une apercu des trajectoires a appliquer

Titrea Titre2

19/03/2023 Présentation sur XX

Pour appliquer une trajectoire, sélectionner I'objet, puis dans I'onglet Animations > groupe
Animation avancée > Ajouter une animation

‘l* % Valet Animation ‘* %M Volet Animation Démarrer: |4 Réa

. ) DMéclerichews e
. Déclencheur Ajouterune -
Ajouter une ) - IERTRRRE © Fepraduine Manimation . -
animation A7~ Reproduire I'animation g -
¥ *x ¥
Animation avancee | Zoom Rataticn Rebondir
Emphase
Impulsion Impulsion e... Chanceler Rotstion Agrandie/ré..
Diésaturer Assombrir Eclaircir Transparence Couleur de .
k S A
Coulewr co,.. Couleurdu., Couleurde.. Couleurde.. Couleurde,
- G G A
Souligné  Flash marqué  Faire ressort.. Vague
Disparition
"
S S S S | ¢
Disparaitre Fonidu Sortie brusg... Flottant sor. Fractionmer
* * * = ey
= x*
Balayer Forme Eoue Barres aléat.. Fétréciretf .
LT 1
#* Ok ¥
Znom Rotation Rebondis
Maoinrements
- — = -
I " | () O
Lignes Courbes Tours Formes Boucles
»
'_-:
Chemin pér... -

% Autres effets d spparition....
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Une fois appliquée, il est possible de modifier la trajectoire, pour le faire,

1. Sélectionner la trajectoire de I'objet (voir I'image ci-apres),

Trajectoire
sélectionnée

et

Pour |eTextex
Pour lgTitre2
Pour le Textea
D Pour lesTexte1

Pour leTitre2

19/03/2023 Présentation sur<

2. Modifier manuellement a travers les points de sélection sous forme de cercle (voir
I'image ci-dessus)
Ou via des trajectoires prédéfinies dans I'onglet Animations > groupe Animations >
Options d’effet.

’_1 -I*  Valet,

X Décler
Options ~ Ajouter une

deffet=  animation - fepro
i

Sens
7Y = |

Bas 3 droite
e

T Haut
—
—
l Haut 3 droite
Séquence
[rp—
=— | Comme un seul objet
-—
-—
*— Toutalafois
-—
-
Par paragraphe
Origine
1 I Verrouillé
I Déverrouillé

Chemin d'accés

|;: Modifier les points

Lo

331 [Inverserlatrajectoire |

Dans notre exemple, nous allons procéder manuellement,

Cliquer sur le point de sélection a
droite, tout en gardant le clique on
déplace le curseur vers la gauche
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La trajectoire devient comme ceci

Cliquer sur le point de sélection

en bas, tout en gardant le clique

on déplace le curseur vers le haut

Pour Ie.rTitrez

Pour leTextex

Pour leTitrez

La trajectoire devient comme ceci, au final I'objet se placera en dessous de |'objet principal (Titrel).

Pour lesTextes

Titrea

Pour lesTextei

NB : faire la méme manipulation pour les autres objets en respectant leurs trajectoires.
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C5. Décrire la méthode d’insertion des commentaires

- Les commentaires :
v Saisir des commentaires
v Appliquer des niveaux (augmenter | diminuer le retrait)
v L’en-téte et le pied de page des pages de commentaires

v Lamise 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-méme, vous pouvez, par exemple, lancer votre présentation
PowerPoint avec les notes avec I'affichage présentateur.

1. Saisir des commentaires

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

I’expression suivante ‘Cliquer pour ajouter des notes’

Pour le Texte1

Pour leTitre2

1g/03/2023 Présentation sur XX 4

I Cliquez pour ajouter des notes I

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

1g/03/2023 Présentation sur XX &4

wter des notes

Placer le curseur a I'intérieur de la zone de note, puis taper le texte.

19f/03/2023 Présent

Démontrer en détail les dépenses effectuées notamment )(X}d

!\

Exemple de note




Page | 200

Il est possible de saisir les notes, a partir de I'onglet Affichage > groupe Affichage des présentations

> Page de notes,

B ENEE

:use de JPage de | Mode
ositives] notes J ecture

es présentations

Cliquer dessus pour
introduire des notes

<&

Démontrer en datail les dépenses effectuées notamment XKK
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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,

[ERE—

X Couper
B Copir Paragraphe
&D Options de collage :

- Retrait et espacement

0Ol

Désactiver la medification de texte Général

A Police,. Alignement : Agauchelzl
Iﬁ Paragraphe... II .
- N rﬁﬁd—l B
= Avant le texte: |0,5em 5 écial : aucun De:
i= MNumérotation » I - - pec [ I =
FD Convertir en graphique SmartArt 3 I Espacement
I Avant @ 0 pt 2| Interligne: |Simple A 0

E Recherche intelligente Aprés 0pt =

Synonymes 3
E‘E‘ Traduire 1

------------------------------- I Tabulations... [ OK J [ Annuler
H Démontrer en A Effets de mise en forme d'un texte... 3
| Texteniveau 2 % Format dels forme... \
Déplacer le texte de 0.5 cm vers la droite

Voici le résultat

Démontrer en détail les dépenses effectuées notamment XXX
Texte niveau 2

En cas d’un autre niveau hiérarchique, faire les mémes démarches en inscrivant un retrait plus grand
(1cm par exemple).
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3. En-téte et le pied de page

En utilisant un en-téte et/ou un pied de page, vous pouvez répéter des informations sur les
diapositives et les pages de notes d’'une présentation.

Pour personnaliser I'entéte et pied de page, dans I'onglet Insertion > groupe Texte > En-téte/Pied. La
fenétre suivante s’affiche

Sous I'onglet Notes et documents, définissez les éléments a afficher dans les pages imprimées.

En-téte et pied de page @
Diapositive | Motes et documents

Inclure dans la page Apercu

_— e
Date et heure

| Mise a jour automatigue E

izp8/2022 A< [ FEEEEEEE=E=s

Langue Type de calendrier .

Frangais [France) Gregorien = R
@ Fige
23/05/2023
Mumérp de page
En-téte
synthése annuelle
Pied de page

Présentation|

[ Appliquer partout ] Annuler ]

Une fois appliquée, les informations introduites seront affichées dans le mode page de Notes et dans
I'impression également.
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Synthésze annuelle 23/05/2023

Démantrer en détail les dépenses effectuées notamment XXX
Texte niveau 2

Prézentation 4
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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 :
v Le rapport avec Word

v La présentation a exporter

1. Rapport Powerpoint / Word

Pour exporter la présentation vers Word, dans I'onglet Fichier > Exporter > Créer des documents >
Créer des documents.

C)

Informations E X p O r-t e r

Nouveau

Présentationd.p

. Créer des documents dans Microsoft Word
Eﬁ Créer un document PDF/XPS

Ouvrir

Insérer des diapositives et des notes dans un docurment Word

Modifier et mettre en forme un contenu dans Word

Enregistrer : 53 . - 3 . —
:)’?-j Créer une vidéo Mettre automatiquement a jour les diapositives lorsque la présentation est modifiée
Enregistrer sous
. . : By
. A0 Package de présentation pour El
lmpina < CD-ROM Créer des
documents
Partager
% Créer des documents
Exporter
Fermer k=) Modifier le type de fichier
Envoyer vers Microsoft Word @

. . Présentation dans Microsoft Word
Sélectionner la

[ @ Motes a coté des diapositives

disposition . .
P B Si I'option ‘Coller le
convenue =| @ Lignes de prise de notes & cdté des diapositives lien’ est cochée, les

= diapositives et leurs
(") Motes sous les diapositives

contenus seront

S , — . R exportés vers word
Si I'option ‘Coller (") Lignes de prise de notes sous les diapositives

3 avec liaison, si on
est cochée, les

. . i apporte des mises a
diapositives et leurs Ll . PP
= jour dansla
contenus seront \ ) :
. Ajouter des diapositives au document Microsoft Waord présentation power
exportés vers word N . _—
o @ Coller point, le fichier word
sans liaison R . s
() Coller le lien exporté sera mis a

[ oK ] [ Annuler ] jour
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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 I'onglet Fichier > Exporter

Exporter

[ Y Créer un document PDF/XPS

F‘j Créer une vidéo

>

Y,
i

Package de présentation pour
&\ CD-ROM

=)
%

Créer des documents

Modifier le type de fichier

Modifier le type de fichier

Types de fichiers de présentation
Présentation (*.pptx)

B Ce type de fichier utilise le format de
présentation PowerPoint
Présentation OpenDocument (*.odp)

u= Ce type de fichier utilise le format de
présentation OpenDocument

Diaporarma PowerPoint (*.ppsy)

£y Ce type de fichier s'ouvre
automatiquernent sous forme de...

Types de fichiers image

#== | Format PNG Portable Metwork Graphics ..,
Fichiers image de qualité d'impression de
chaque diapositive

Autres types de fichiers
P Enregistrer sous un autre type de fichier

B.

Enregistrer
sous

; Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
Ce type de fichier utilise le format de

présentation PowerPoint 97-2003
Modéle (*.pot)

ﬂ' Ce type de fichier est le point de départ

pour les nouvelles présentations

Ce type de fichier est une présentation
dans laguelle chagque diapositive est une...

m=| Format JPEG (*jpg)

[ .
Fichiers images de qualité web de chaque
diapositive

Présentation de l'image PowerPoint (*.p...
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Elément de compétence :

D. Utiliser les fonctions Outlook avancées

APPRENTISSAGES DE BASE

D1. Enumérer les fonctions avancées Outlook

D2. Décrire la méthode de personnalisation de I'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 taches
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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 tache et de contact.

Barre d’accés rapide Onglets Ruban Barre de titre

Envoi/réception Dossier Affichage s-nous ce que vous voulez faire..
——— _ — ®
o Mett EJ Message d'équipe = m [ Camet d'adresses .
ouveau message Nouveaux o \ppr i e Rép e é P ¥ C Déplacer Régles Note e Envayer/Recevair
dectronique  éléments - & Courrier indésirable - Lreer - i tous les dossiers
‘ samedi 13 aout 2022 Persopnaliser Outiook Aujourd hui ...
Compte de +Mohamed Slimani Calendries Thches Messages Page
. Boite de réception & Boite de réception .
messagerie S ,
g Eléments envoyés :r:it“:';o_:;m d accuel |
Eléments supprimés

Boite d'envoy

Brouillens
Courrier indésirable
Paramétres des étapes rapides

Dossiers de recherche

Volet des
dossiers /

Barre de
navigation

Barre d’état

(]
]
=
E

Terminé o @
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D2. Décrire la méthode de personnalisation de I'interface

- L'interface :
v Les affiches

v Les favoris

v Personnaliser les affichages existants

v 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

Yolet des
dossiers =

Boite de réception 7

B [E

Yolet Fe
contacts = des

Barre des
tiches ~
Volet contacts

£

Disposition

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envai

Brouillons

Masquer la barre latérale (volet dossiers)

Dans l'onglet Affichage puis bouton Volet des dossiers
puis cliquer sur Inactif

|

Volet des Ba
dossiers = td

MNormal
Réduit it
Favoris

Options...
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Dans I'onglet Affichage puis bouton Volet des dossiers puis cliquer
sur Normal

|

Volet des Ba
Afficher la barre latérale dossiers ~ td

(volet dossiers)

Réduit it
«  Inactif
Favoris

Options...

Dans I'onglet Affichage puis bouton Volet des dossiers puis cliquer
sur Réduit

i ) ) Dispo

. . . s3
Réduire I'affichage de la oaee & 4

, O55Iers = & F
barre latérale (volet Normal Ie

«  Inactif

Favoris

Options...

= = o B .-

Cliquer sur les trois points, puis Options de navigation, puis dans la
fenétre affichée changer I'ordre a I’aide des boutons Monter

Descendre
Changer le tri d’affichage des | Options de navigation ==
icones dans |a barre de Mombre maximal d'€léments visibles : T 2

. . [¥] Mavigation compacte
navigation
Afficher dans cet ordre

Courrier
Calendrier

Taches
Taches Descendre
MNotes

Dossiers

Raccourcis

Monter

Renitialiser | [ ok | [ annuter




2. Les favoris
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La section Favoris, située dans la partie supérieure du volet Dossiers, offre un acces facile aux dossiers

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

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

Pour afficher la section Favoris si elle n’existe pas, dans I'onglet Affichage > groupe Disposition Volet
des dossiers, activer la rubrique Favoris.

Volet des Volet de Ba
dossiers * lecture - td

Mormal
Reéduit it

Inactif

Fichier Accueil
(=1 o
Nouveau message Nouveaux

électronique  éléments -
Nouveau

Envoifréception  Dossier

%5 Nettoyer ~

4 Favoris

Eléments envoyés

Eléments suEErime’s

4F

Boite de réception

Brouillons (uniquement cet ordinateur)

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Courrier indésirable
Flux RSS

Dossiers de recherche

Eléments : 13

5 Ignorer x
. ~ Supprimer
& Courrier indésirable ~
Supprimer
- e aux leftres actuelle -
Le plus récent + =
i3
iz}

Affichage

Il existe plusieurs facons d’ajouter ou de supprimer des dossiers aux Favoris.

e Cliguer sur un dossier et fait-le glisser dans les Favoris. (On ne peut pas supprimer un dossier

de cette facon.)

e Cliguer avec le bouton droit sur le dossier a ajouter ou supprimer, puis cliquer sur Afficher

dans les Favoris ou Supprimer des Favoris.

Boite de réception
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Courrier indésirable

Dossiers de recherche

&

!

Owvrir dans une nouvelle fenétre

MNouveau dossier...

Copier le dossier

Marguer tout comme lu

Mettoyer le dossier

Ajouter aux favoris

v

Dezcendre
Traiter tous les en-tétes marqués

Propriétés...
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5 .
Favoris Rechercherdans 2 | Bof

Boite de réception

- - B Ouvrir dans une nouvelle fenétre
Eléments envoyés

Nouveau dossier...

Brouillons
S Copier le dossier
Archive
I> Boite de réception
Brouillons & Marguer tout comme lu
x

Lo » 2 a P yecie
Eléments envoyés Nettoyer le dossier

Eléments supprimés | %7 Supprimer tout

Boite d'envoi g Supprimer du dossier Favoris

Lorsqu’un dossier est ajouté aux Favoris, un raccourci vers le dossier est créé. Le dossier en question
et son contenu restent a 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 apparait en bas de la liste. Pour réorganiser les
dossiers, faites glisser le dossier vers sa nouvelle position dans la liste des Favoris.



Page | 213

3. Personnaliser les affichages existants
Sélectionner le dossier de messages dont on souhaite changer I'affichage.
Cliquer sur I'onglet Affichage puis sur le bouton Changer I’affichage du groupe Affichage actuel.

Cliquer sur le bouton correspondant a I'affichage a activer :

Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage
i:? Afficher en tant que conversa
Changer [Parameétres Reinitialiser Ferenmires 2 ermEes i

|'affichage ~ 'affichage |'affic

Compacter Unigque Apergu
Gérer les affichages...

Enregistrer |'affichage actuel comme nouvel affichage...
th

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de courrier... i

[ i v ———

Compacte Pour visualiser les messages dans une liste dans laquelle les informations des messages

r (objets, expéditeurs ou destinataires...) s’affichent sur deux lignes d’en-téte suivies d'une
ligne d’apercu du texte du message. Les messages sont organisés par date et le volet de
lecture est visible a droite de la liste.

Rechercher Boite aux lettres actuelle [Ctri<E) QO |+ 52 Répondre 2 Répondre a tous (3 Transférer

Tous Nonlus *  Leplus récent & Microsoft Cutlook < =
4 Aujourd hui Message test Microsoft Outlook

Microsoft Outlook
Message test Microsoft Ou... 09:26 . i
Ce message électronique est Ce message ¢lectronique est envoye automatiquemen

4 Hier

Microsoft Outlook
Message test Microsoft Ou... sam, 13:59
Ce message électronique est

Mohammed Abatalib
Re: test3 sam. 13:51
test3 Abatalib Mohammed

Microsoft Outlook
Message test Microsoft Ou... sam. 13:51
Ce message électronique est

Microsoft Outlook
Message test Microsoft Ou... sam. 13:50
Ce message électronique est

| I¥H ET AT |

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-téte suivie
d’une ligne d’apercgu du texte du message. Les messages sont organisés par date et le
volet de lecture est visible a droite de la liste.
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Tous MNon lus

5 Répondre @_ Répendre & tous (5 Transférer
Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl+E) ;3 - Microsoft Outlook <mohasli@outlook fr>
1|00 |DE|OBJET R.|T|C.|%

4 Date: Aujourdhui

Message test Microsoft Qutlook

M... Message test ... di.. 3
Ce message

Ce message €lectronique est envoye automatiquemes

4  Date: Hier

M...Message test... s.. 3
Ce message

M... Re: test3 S 2
test3 Abatalib

M...Message test... 5. 3
Ce message

M...Message test... 5. 3

Apergu Pour visualiser les messages dans une liste affichant une ligne d’apercu du texte des
messages. Les messages sont organisés par date, leurs informations (objets, expéditeurs

ou destinataires...) s’affichent sur une seule ligne d’en-téte et le volet de lecture est
masqué.

Tous Non lus

Vi | Do |DE OBJET

4 Date: Aujourd’ hui

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte. <fi

4  Date: Hier

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte, <fi

Mohammed Abatalib Re: test3
test3 Abatalib Mohammed 212667 24 24 32

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte, <fi

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook

Réorganisation de la liste des messages

Sélectionner le dossier a personnaliser, dans I'onglet Affichage groupe Réorganisation

Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
= ™ . [ 11
it que conversations E‘G Date = De 52 A BER Catégories
— = .
conversation Aperudu | [* Indicateur : date de début > Indicateur : échéance IH Taile =1 Objet =
message ~

s5ages Réorganisation

Il est possible de trier la liste des messages par un des champs affichés, el cliquant dessus.

1| )0 |DE OBJET RECU B Trier par
4 Date: Aujourd hui

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook dim. 14/08/2022 09:26 Date
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte, <fin>

4 Date: Hier

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook sam. 13/08/2022 13:59
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant la vérification des paramétres de votre compte, <fin>

Mohammed Abatalib Re: test3 sam. 13/08/2022 13:51
test3 Abatalib Mohammed +212 667 24 24 32

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook sam. 13/08/2022 13:51
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Y% | O e | DE OBJET B Trier par

4  Objet: Bienvenue dans votre nouveau compte Qutiook.com : 1 éiément(s), 1 non lu(s) Ob t
je

L'équipe Outlook Bienvenue dans votre nouveau compte Outlook.com
Eonjour Moha,

4 Objet: Message test Microsoft Outiook : 6 élément(s), 5 non lu(s)

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook
Ce message électronigue est envoyé automatiguement par Microsoft Cutlook pendant la vérification des paramétres de votre compte.

Microsoft Outlook Message test Microsoft Qutlook
Ce message électronigue est envoyé automatiguement par Microsoft Qutlook pendant la vérification des paramétres de votre compte,

Microsoft Qutlook Message test Microsoft Qutlook
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte.

Microsoft Outlook Message test Microsoft Qutlook
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant la vérification des paramétres de votre compte.

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook

Il est possible de trier ou inverser le tri en cliquant sur le titre de la colonne dans la
liste des messages.

1% 0|0 |DE oBIET [=]

4  Objet: Bienvenue dans votre nouveau compte Outlook.com : 1 éléme

[T] i i
B Categorics +TJ, Inverser le tri Inverser le tri selon le champ
= - | = Ajouter des colonne déja sélectionné comme critére
B ow:
Objet *+= Développer/Réduire = de tri

Réduire (Empiler) ou Développer (afficher le Ajouter des colonnes a laliste

des messages

détail) un groupe dans la liste des messages

| 4 Date: Hier
Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook '
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant 13
Mohammed Abatalib Re: test3 L
test3 Abatalib Mohammed <2126 67 24 24 32 Réduire le groupe
Microsoft Outlook Message test Microsoft Qutlook

Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant 13

Microsoft Outlook Message test Microsoft Qutlook
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant ]A

Ce message élec/onique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutloo

; Y
i [ Date: Hier

i
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4., Connaitre la taille de sa boite aux lettres

Pour connaitre la taille de votre boite aux lettres, dans le volet des dossiers, cliquer sur le compte.

4 anne@contoso.com

4 Boite de réception
Campagne estivale 2
Planification du 4éme trimestre
I Gestion des installations
I Cadre légal
Wide World Importers

Perzonnel

Brouillons [1]

Cliquer sur I'onglet Dossier > propriétés du dossier.

DOSSIER AFFICHAGE Service Live Meeting

:
= =

Parameétres d'archivage Autorisations] Propriétés
automatique du dossier Jdes dossiers

hrimes

Fropriétés

Cliquer sur Taille du dossier en bas du volet.

re

Propriétés de Outlook Aujourd'hui - [anne@contaso.com] [ .

Général | page d'accusil |

anne@contaoso.com

Type : Dossier contenant des éléments Courrier
Emplacement :  Microsoft Outlook

_Desmptmn :

@ Afficher le nombre d éléments non lus
) Afficher le nombre total d'éléments

Lors de la publication dans ce dossier, utiliser: | IPM.Po El

| | Taille du dossier... |_ Options avancées...

Mettre & jour vers les catégories de couleurs... |

0K [ Annuler Appliguer
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Vous constatez que la taille de la bofte aux lettres et de chaque sous-boite aux lettres est indiquée
en kilo-octets (Ko).

Taille du dassier |

Taille du dossier

Hom du dossier: anne@contoso.oom

Taille (sans les sous-dossiers) : 742 KB

Taille totale hncluant les sous-dossiers) : 4T42 KB
Sous-dossier Taille Taille total =
Calendrier 133 KB 154 KB =
CalendrieryCalendrier scolaires 15 KB 15 KB
Calendrier\pratique de foothall 6 KB 6 KB
Contacts 739 KB 739 KB
Eléments supprimeés 1 KB 282 KB
Eléments supprimésiMicrosof - 45 KB 45 KB
Eléments supprimés\Mon site 2% KB 26 KB
Browillons 27 KB ITEB T

Fermer
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D3. Décrire la méthode de personnalisation de la messagerie

- La messagerie :
v Lesrecherches
v Les options d’envoi du message
v L’indicateur de message pour le suivi
v Les boutons de vote
v Créer des régles
v Créer des modeles
v Les actions rapides
v Les Quick Part

v La mise en forme conditionnelle

1. Rechercher
Selon le dossier sélectionné, la recherche est effectuée a la base d’un ou plusieurs mots.

Pour effectuer une recherche, au-dessus de la liste des messages a droite, une zone de texte pour
taper le critere de recherche.

Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl+E) A | Boite aux lettres actuelle =
A
AN

TAILLE CATEGORIES Dossier actuel
Sous-dossiers

Boite aux lettres actuelle

32Ko Tous les éléments Outlook

\ \

Pour introduire le critére de Pour sélectionner
recherche I'emplacement de la
recherche

Voici un exemple de recherche

Tous Non lus pnessage
V£ D0 e OBJET RECU ¥ TAILLE CATEGORIES
4 Date: Aujourd'hui

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outlook dim. 14/08/2022 09:26 32ko

Ce message électronique est envoyé automatiquement par Mierosoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre campte. <fin>

4 Date: Hier
Microsoft Outlook Message test Microsoft Outiook sam. 13/08/2022 13:59 32Ko
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant la vérification des paramétres de votre campte. <fin>

Microsoft Outiook Message test Microsoft Outiook sam. 13/08/2022 13:51 32Ko
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Qutlook pendant la vérification des paramétres de votre campte. <fin>

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outiook sam. 13/08/2022 13:50 32Ke
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte. <fin>

Microsoft Outiook Message test Microsoft Outiook sam. 13/08/2022 13:50 32Ko
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte. <fin>

Microsoft Outlook Message test Microsoft Outiook sam. 13/08/2022 13:05 32Ko
Ce message électronique est envoyé automatiquement par Microsoft Outlook pendant la vérification des paramétres de votre compte, <fin>

L'équipe Outlook Bienvenue dans votre nouveau compte Outiook.com sam. 13/08/2022 12:58 176 Ko
Bonjour Moha
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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 a |'utilisateur via
I'onglet Options.

Si on souhaite étre prévenu lorsque les destinataires ont recu le message, cocher I'option
Demander un accusé de réception visible dans le groupe Suivi : un message précisant la date
et I’heure de la réception chez le destinataire sera automatiquement recu.

I Demander un accusé de réception I

Dermander un accusé de lecture

Suivi

=l

Si on souhaite étre prévenu lorsque les destinataires ont lu le message, cocher I'option
Demander un accusé de lecture visible dans le groupe Suivi : un message précisant la date et
I’heure de I'ouverture du message par le destinataire sera automatiquement recu.

Demander un accusé de réception

I Dermander un accusé de lecture I

Suivi L

Si on souhaite déléguer la réception des réponses a un autre utilisateur, cliquer sur le bouton
Réponses directes a visible dans le groupe Autres options. Spécifier ensuite son adresse e-
mail dans la zone Envoyer les réponses a ou cliquer sur le bouton Sélectionner des noms
pour sélectionner son nom dans un carnet d’adresses.

L]
Ry Ol &
— 'v‘e
Enregistrer I'élément Différer 1§ Réponses
envoye dans ~ livraisenf directes 3

an

I Autres options u-s

Propriétés @
Paramétres Securité

Importance Maodifier les paramétres de sécurité pour ce message.
Miveau de confidentialité [ Paramgtres de sécurité...

|:| Ne pas archiver automatiqguement cet élément

Options de vote et de suivi

B DUtiIiserIes boutons de vote |Z|

(W=
S

D Demander un accusgé de réception pour ce message
|:| Demander une confirmation de lecture pour ce message

Optiongdesamice

"\ - .

D= Envoyer les reponsesa | | . . - [ Sélectionner des noms...
|| Ne pas envoyer avant 14/02/2023 ﬂ 17:00 |L|
Expire aprés 16/02/2023 v| 17:00 [=]

Enregistrer une copie du message envoye

Catégories w |Aucune |
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Si on souhaite différer la date/heure de livraison des envaois, cliquer sur le bouton Différer la
livraison visible dans le groupe Autres options. Spécifier ensuite la date/heure dans les zones
spécifiées apres avoir coché Ne pas envoyer avant. Il y'a également possibilité d’indiquer la
date/heure d’expiration du message.

u| L .
= EY 3 | &
Enregistrer I'élémentjDifferer la Reponses
envoye dans ~ livraison fdirectes 3
F} Autres options F}
Propriétés @
Paramétres Sécurité

Imporance Madifier les paramétres de sécurité pour ce message.
Miveau de confidentialité l Paramétres de sécurité...

|:| Me pas archiver automatiquement cet élément
Options de vote et de suivi

—1_ DUtiIiserIesgoutons de vote E

|\\_(: =

= |:| Demander un accusé de réception pour ce message

|:| Demander une confirmation de lecture pour ce message

Options de remise

f"\. - a - .

'\_",'—-|J Envoyer les réponses a | | . - é Rl - l Selectionner des noms...
Me pas envoyer avant 14/02/2023 EI 17:00 E‘
Expire aprés 16/02/2073 ~| 17:00 [~]

Enregistrer une copie du message envoyé

Catégories w |Aucune |

Si on souhaite changer le dossier d’enregistrement du message envoyé, cliquer sur le bouton
Enregistrer I’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.

S fea

Enregistrer |'élémentjDifférer la Répons
envoye dans * livraison directe
Autre dossier...

«  Utiliser le dossier par défaut

Me pas enregistrer
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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.

Marqguer un message pour le suivi

Pour marquer un message avant son envoi, aprés 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,

[P Assurer un suivi - [* Assurer un suivi-

I Importance haute S [*  Aujourd'hui

¥ Importance faible | Demain

Indicateurs I | Cette semaine
| Sernaine prochaine
[*  Aucune date
|* Persennalisé...
Ajouter un rappel...
Personnalisé @

En ajoutant 4 un message un indicateur pour vous-méme, vous créez une tache de
rappel pour le suivi. Lorsque le suivi du message est assuré, vous pouvez marquer la
tdche comme terminée. En ajoutant & un message un indicateur pour le destinataire,
vous envoyez un indicateur et un rappel avec votre message.

[¥] Mon indicateur Saisir I'objet du suivi

Indicateur pour ? Indicateur pgur | Révision et approbation| g ou sélectionner un
I'expéditeur TR Date de début | jeudi 16 février 2023 des objets proposés
Echéance vendredi 17 février 2023 N J
Dates de début de
suivi et celle

[¥] Indicateur pour les destinataires d’échéance du

message

=]
=]
[¥] Rappel vendredi 17 février 2023 [=] 0930 =]
=
[=]

ﬂ’ Indicateur pour |Révision
Indicateur pour le K [¥] Rappel dimanche 14 aoiit 2022 [=] 1800

destinataire

[ OK l[ Annuler ]




Page | 222

Automatiquement l'information relative au suivi apparait dans I'entéte du message

test - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
=2 . v | = 1— ry] [ 1] n > .
D Calibri (¢~ |11 AN =iz e s &I v\@ @ b _.2 [> Assurer un suivi
Coll c Varifi Joind u u I Importance haute
L= G I s W. L E=E= == arnet érifier  Joindre un n ne i
T d A d'adresses les noms  fichier~ élément - signature = ¥ Importance faible

Fresse-papiers fa

Texte 5|mele [F] NDE Inclure

Indicateurs [F} »
—
6 Une fois le message envoyé, il sera marqué avec les informations suivantes :

Révision et approbation. Commencer avant jeudi 16 février 2023, Echéance le vendredi 17 février 2023. Rappel : vendredi 17 février 2023 09:30.
Les destinataires regoivent : Révision avant dimanche 14 aoit 2022 16:00.

A Boss l ove o
Cc.
Envaoyer
Objet test
test|

Dans les éléments envoyés, des icones différentes sont affichées avec le message envoyé voir I'image
ci-apreés.

i Brouillons
Eﬁémeniselmuyés
’E Eléments supprimés

— Baite d'ariini

a0 (o G RECU ¥ TANLE CATEGORIES v
4 Dates Aujourdhut
S S teat dim. 4082023 1034 ko |
| [
e Auj |

Automatiquement une tache relative au suivi du message est insérée dans la liste des taches (voir
I'image ci-apres)
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4 Mes tiches Rechercher Liste des taches (Ctrl<E) 2
Liste des taches Réorganiser par: Indicateur : échéance -
Taches | Entrez une nouvelle tache |

4 | Ultérieurs
test _'I|Tl| |

= o= o |-

Affecter un indicateur a un message regu

Pour affecter un indicateur défini sur le jour actuel, activer le symbole d’Etat de I'indicateur du
message concerné, par défaut I’objet de I'indicateur est Assurer un suivi

>

Pour sélectionner la date d’échéance cliquer sur le bouton droit sur I'icone de suivi, dans le menu
contextuel, puis choisir I'option correspondante sinon cliquer sur Personnalisé.

Poser un indicateur d’achévement

Lorsque I'action de suivi est accomplie, un indicateur d’achévement peut étre appliqué au message,
pour poser un indicateur d’achévement, cliquer sur I'icone de suivi du message concerné, l'icone

devientune coche. e
> v




Supprimer un indicateur
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Pour supprimer un indicateur de suivi, dans le message concerné, cliquer sur I'icone de suivi avec le

bouton droit, dans le menu contextuel, cliquer sur Supprimer I'indicateur.

>
>

Aujourd'hui
Demain

Cette cemaine
Semaine prochaine
Aucune date
Persaonnalisé...
Ajouter un rappel..

Marquer carmme terminé

Supprimer l'indicateur

Definir le clic rapide...
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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 a
vos destinataires des questions avec un ensemble de réponses spécifique et limité. Lorsque les
destinataires répondent a I'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 fenétre du nouveau message, sous I'onglet Options, dans le
groupe Suivi, cliquer sur Utiliser les boutons de vote.

0
Demander w

Utiliser les boutons
de vote ~

Dermander u

ApprouverRefuser
Qui:Mon
Qui:Mon:Peut-étre

Personnalisé...

Choisir I'une des options suivantes :

e Approuver ; Refuser
Utilisé lorsqu’on a besoin d’une autorisation pour une action.

e Oui; Non
Utilisé lorsqu’on a besoin d’un oui ou d’un non tel qu’un sondage rapide.
e Oui; Non; Peut-étre
Utilisé lorsqu’on ne veut pas limiter les choix a Oui ou Non et ajouter au vote une réponse

alternative.

e Personnalisé
Permet de créer des noms de boutons de vote personnalisés.

Propriétés @
Paramétres Sécurité
Importance Modifier les paramétres de sécurité pour ce message.
Hiveau de confidentialité [Normal '] [ Paramgtres de sécurité..,

|:| Me pas archiver automatiquement cet élément
Options de vote et de suivi

5 | [ utiliser les boutons de vote | MarrakechTangerfrane] EI
v

D Demander une confirmation de lecture pour ce message

Options de remise

A - = - .
(B |:| Envoyer les réponses a Selectionner des noms...
=y

I:‘Ne pas envoyer avant Aucune 00:00

I:‘Egpire aprés Aucune 00:00

Enregistrer une copie du message envoyé

Catégories |Aucune |

Fermer
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Prenons comme exemple un message aux collégues d’'une société pour voter la destination d’un

voyage organisé.

Voici le message exemple

Sans titre - Message (HTML) &= O
Fichier Message Options Format du texte Reévision Développeur O Dites-nous ce que vous voulez faire.,
[. ] ® i ichier=  |™ i
1 A a P 2 5= ‘:?“ @J Joindre un fichier | Aszsurer un suivi
= W7 Yn &lément - I Importance haute
Caller G I S |3 A Carnet  Weérifier
- - - Fediesmm (== moms @Une signature * 4 Importance faible
Presse-papiers Texte simple Moms Inclure Indicateurs P} -
& il il i, e i . S o R I &
=1
Cc...
Envoyer
Objet Choix de destination|
Bonjour,
Lesquelles des destinations voulez-vous aller ?
Veuillez faire votre choix parmi les éléments de |a liste.
Salutations
En suite voici la personnalisation des boutons de vote
Propriétés

Paramétres Sécurité

Importance Maodifier les paramétres de sécurité pour ce message.
HNiveau de confidentialité Paramgtres de sécurité..,

|:| Me pas archiver automatiquement cet élément

Options de vote et de suivi

—|_ [¥] utiliser les boutans de vote Marrakech;Tanger;Ifrane| |Z|
= |:| Demander un accusg de réception pour ce message
|:| Demander une confirmation de lecture pour ce message

Options de remise

(T') s, || Envoyer les réponses & Sélectionner des noms...
= =

|:| Me pas envoyer avant Aucune 00:00
|:| Expire aprés Aucune 00:00

Enregistrer une copie du message envoyé

Catégories w |Aucune |

Fermer

Une fois le message est envoyé, le destinataire, pourrait voter par une des fagons suivantes :
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e Cliquer sur le bouton droit de la souris sur le message recu, puis dans le menu contextuel
pointer sur Vote puis faire le choix.

Aujourd hui
....... L Choix de destinati... dim.14/08/2022 19:59
Bonjour, Lesguelles des destinations voulez-vous aller 7 Veuillez faire votre choix parmi les
By Copiee [T
B Lop 9:36
qr:?. Impressicn rapide
. 9:18
I‘_’:';f_ Répondre
L - . 9:18
E—;-l Répondre & tous
e 9:11
- I‘_’:E, Transférer
Vote L Marrakech
-
= Marguer comme non luis) Tanger
| !
Bi Classer 2 Ifrane
. ™ Assurer un suivi » 06
» N 9:00
B Rechercher un élément du méme type »
Actions rapides L
;= Regles 3
L ¥ Déplacer b 856
_m}] OneMote
G:24
(& Ignorer
- E@ Courrier indésirable Y Go7
X Supprimer

e Accéder au message, puis dans I'onglet Message > groupe Répondre cliquer sur Vote et faire

le choix.
H Choix de destination - Message (HTML)
Fichier Message Développeur ' Dites-nous ce que vous voulez faire..
0. Répond Wl pe vers: ? .
& x « fhepondre ] Déplacer vers: I g ol
_ @_Répondreétous Q)Au responsable |~ . ] -
a@, Supprimer | Wote ) - | Déplacer Indicateurs Modification  Zoom
- Q_‘,Tran;férer 0 EY Message d'équipe |+ . . .
Supprimer Marrakech ndre Actions rapides [ Zoom ~
@ Tanger 1
| Ifrane .

Choix de destination
A
ﬂ‘u’ntez en cliguant sur Vote dans le groupe Répondre ci-dessus,
Bonjour,
Lesquelles des destinations voulez-vous aller ?
Veuillez faire votre choix parmi les éléments de |a liste.

Salutations

Un message de confirmation est affiché



Microsoft Outlook IEI

WVous avez choisi de répondre : Marrakech,

i N

(@ Envoyer la réponse maintenant

() Modifier la réponse avant I'envoi

[ oK |’ Annuler ]
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Dans le message d’origine (chez I'expéditeur) une nouvelle icone s’affiche a gauche du message

Choix de destinati... dim, 14/03/2022 19:59

Bonjour, Lesquelles des destinations voulez-vous aller 7 Veuillez faire votre choix parr

Pour voir les réponses (dans le message d’origine chez I'expéditeur), lancer le message, puis dans

I'ong

let Message groupe Afficher cliquer sur Suivi

-

¥

isage

&X
&7

Suivi

Afficher

oCem

Total

Destinat:
i

essage a i€ envoye le 14,/08/2022 20:00.
des réponses : Marrakech 1; Tanger 0; Ifrane 0
aire

.

Réponse

Marrakech: 14/08/2022 20:13
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5. Créer des régles

Les régles vous permettent de déplacer, marquer et répondre aux messages électroniques
automatiquement.
Créer une nouvelle régle Outlook

Avec Outlook, vous pouvez facilement créer des regles de messagerie en utilisant des choix prédéfinis.
Pour lancer I’Assistant de régles, procédez comme suit :

Etape 1 : accéder a I'onglet Accueil et cliquer sur le bouton Régles dans le groupe Déplacer.

Etape 2 : sélectionnez I'option Gérer les régles et alertes. Outlook ouvrira alors la bofte de dialogue
Reégles et alertes.

Régles OneMote  Mon  Classer Assurer
> lu/Lu T unsuiviT

EE Carnet d's

Filtre de ¢
Toujours déplacer les messages de: Moha 5Sli r
Toujours déplacer les messages adressés 3: Moha Sli n

15 Créeruneregle..

I ‘|:| Gérer les régles et les alertes... I

a 14 MR ANTIT7T140.AN0

Etape 3 : cliquez sur le bouton Nouvelle régle pour lancer I'assistant de régles.

Regles et alertes @
Régles du courrier électronique | Gestion des alertes
< Mouvelle régle... [Modifier la régle = Copier.. Supprimer Exécuter les régles... Options
Régle [appliguée dans I'ordre indiqué) Adions -

Cliquez sur le bouton « Nouvelle régle = pour créer une régle,

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

[ activer 1es régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS

OK ] l Annuler Appliquer
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Démarrer 3 partir d'un modéle ou d'une régle vierge

Etage 1: sélectionnez un modéle

Assistant Gestion des messages @

Rester organisé

. Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier
P Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
£

Déplacer les messages envoyés 3 un groupe public vers un dossier
|' Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi

¥ Déplacer dans un dossier les éléments RS5 d'un flux RSS spécifique

Rester 3 jour

Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

i Emettra un signal sonore lorsque je regois un message d'une personne spécifique

Démarrer a partir d'une régle vierge

Appliguer la régle aux messages que je recois
*=1 appliquer la régle aux messages que j'envaie

Régles préconfigurées
(Modeles) avec I'Assistant
de regles, on peut créer
des regles selon des

nréférencec ot lec hecning

Démarrer et configurer
une régle manuellement

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée]

Appliquer cette régle aprés 'arrivée du message
de contacts ou groupe public
le déplacer dans le dossier spécifié

et arréter de traiter plus de régles

Exemple : déplacer les messages de mon responsable vers mon dossier Importance haute

(sans modele)

ent Suivant > ] [ Terminer

Créer des regles Outlook sans modéle

Régles a la réception de message

Etape 1 : sélectionner Appliquer la régle aux messages que je regois et cliquer sur Suivant.

Assistant Gestion des messages

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

["licontenant des mots spécifigues dans I'objet

[ de contacts ou aroupe public

[[] dans le compte spécifié

[T] dont je suis I'unique destinataire

[ ot j'apparais dans la zone &

[] marqué comme Importance

[] marqué comme Critére de diffusion

[] avec indicateur pour action

[] lorsque mon nom est dans la zone Cc

[] lorsque mon nom est dans la zone A ou Cc

[T ou je n'apparais pas dans la zone A

[] erwoyé & contacts ou groupe public

[7] contenant des maots spécifigues dans le corps du message
[[] contenant des mots spécifigues dans I'objet/le carps du message
[[] avec des mots spécifigues dans I'en-téte du message

[[] avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire
[7] avec des mots spécifiques dans 'adresse de I'expéditeur
[] assigné & catégorie Catéqarie

sl

m

- Dans la fenétre inférieure

Etape 2 : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message

de I'Assistant de regles,
< on trouve la description
de la régle, qui énonce

les parameétres qu’on a
sélectionnés.

Annuler ] [<Erécédent][ Suivant > ] [ Terminer ]
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Etape 2 : Outlook liste les condition(s) a joindre a la régle a la réception des messages.
Dans I'exemple ci-apres, on vérifie si le message recu contient le mot paiement.

.

Assistant Gestion des messages | =3 | TAILLE
Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions szl
[] de contacts ou groupe public -

contenant des mots spécifigues dans I'objet [
[] dans le compte spécifié
[] dont je suis I'unique destinataire Rechercher le texte @
[] ol japparais dans la zone A
[] marqué comme Importance

(| marq.ué _comrne Critére d_e diffusion paiement| 3
[] avec indicateur pour action

[] lorsque mon nom est dans la zone Cc Rechercher TaTIETE
[] lorsque mon nom est dans la zone AouCe
[] ol je n'apparais pas dans la zone A

[] envoyé a contacts ou groupe public

[] contenant des mots spécifigues dans le corps du m
[] contenant des mots spécifigues dans I'objet/le cor
[] avec des mots spécifigues dans I'en-téte du messag
[] avec des mots sggc!f!gues dans I'adresse du dEStIF 4 I oK I Annuler
[] avec des mots spécifigues dans I'adresse de I'expéd

[] assigné a catégorie Catéqaorie

Spécifier un_mot/une expression a rechercher dans I'objet ;

Supprimer

33 Ko
Etape 2: modifiez la description de la régle [cliguez sur une valeur soulignée)
Appliguer cette régle aprés I'arrivée du message
o fdes mots séécifiéue;dans I'objet
1 32 Ko
24 Ko
32 Ko
[ Annuler ] [< Précédent ][ Suivant > ] [ Terminer ]
32 Ko

Etape 4 : déterminer I'action & déclencher si le message recu 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 étre
déplacés vers un dossier nommé Paiements.

-

Assistant Gestion des messages

o

Clue voulez-vous faire de ce message 7
Etape 1 : sélectionnez une ou des actions

le déplacer dans le dossier spécifié
[] rassigner a la Catéqorie spécifiée

[[] I supprimer Regles et alertes
[] 1e supprimer définitivement
[] déplacer une copie dans le dossier spécifié | >¢lectionner un dossier:

[] 1e transférer & contacts ou groupe public FREER 3 K
[ 1e transférer & contacts ou groupe public co A sception (15)

["] répondre en utilisant un modéle spécifigue 2 Paiements Annuler
[7] avec indicateur de message pour suivre 3 cef Brouillans

[] supprimer I'indicateur de message Etll Eléments envoyés
[ supprimer les catégaries du message I

ot : ! = Eléments supprimés
& marguer comme Importance 5| Boite d'envoi
[] rimprimer

i g

[] Emettre un signal sonore L2 Calendrier

[ 1e marquer comme lu 2 Conta.cts. o

[] arréter de traiter plus de régles Courrier indésirable
[[] afficher un message spécifique dans la fenét Flux R3S

[] afficher une alerte sur le Bureau ity Journal

: . . MNotes

Etape 2 : modifiez la description de |a regle [clig % Tiches

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du messag
contenant paiement dans I'objet

le déplacer dans le 1 spécifié

Annuler ] [< Précédent][ Suivant = ] [ Terminer




Etape 5 : définir les exceptions si nécessaire.

Assistant Gestion des messages

Existe-t-il des exceptions 7
Etape 1: sélectionnez une ou des exceptions [si nécessaire)

[Jisauf s'il vient de contacts ou groupe public
[] sauf si I'objet contient des mots spécifigues

[7] excepté dans le compte spécifié

[] sauf si je suis I'unique destinataire

[] sauf s'il m'est directement adressé

[] sauf s'il est marqué comme Importance

[7] sauf s'il est marqué comme Critére de diffusion
[7] sauf s'il a un indicateur pour action

[7] sauf si mon nom apparait dans la zone Cc

[7] sauf si mon nam apparait dans la zone Aouce
[] sauf si mon nom n'apparait pas dans la zone A
[ sauf s'il est adressé & contacts ou groupe public
[] sauf si le corps du message contient des mots spécifigues

[] sauf si I'objet ou le corps du texte contiennent des mots spécifiques

[7] seulement si I'en-téte du message contient des mots spécifiques
[] excepté aver des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire
[[] excepté avec des mots spécifiques dans I'adresse de I'expéditeur

m

[] sauf s'il est assigné  la catégorie Catégorie

Appliguer cette régle aprés I'arrivée du message
contenant paiement dans I'objet
le déplacer dans le dossier Paiements

Etape 2 : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)

[ Annuler ] ’<Erécédent“ Suivant > l [ Terminer ]
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Etape 8 : donner un nom a la nouvelle régle et indiquer si on I'applique rétroactivement a tous les
messages du dossier Boite de réception.

Assistant Gestion des messages

Terminez la configuration de la régle.

Etape 1 : attribuez un nom 3 cette régle

paiement

Etape 2: configurez les options de la régle

=]

[T] Exécuter cette régle sur les messages déjd dans « Boite de réception =

Activer cette régle

Créer la régle sur tous les comptes

Etape 3 : passez en revue la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliguer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant paiement dans I'objet
le déplacer dans le dossier Paiements

Annuler ] [<Erécédent Suivant >
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Une fois enregistrée, elle apparait dans la liste de régles

X5

Regles et alertes

Régles du courrier électronique | Gestion des alertesl

s Nouvelle régle...  Maodifier la régle - EEI Copier.. 2 Supprimer Exécuter les régles... Options

Actions -

Régle (appliquée dans I'ordre indiqué)
t

paiement

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier] :

Appliguer cette régle aprés I'arrivée du message
contenant paiement dans I'objet
le déplacer dans le dossier Paiements

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS

oK 1 [ Annuler ] l Appliquer

Reégles a I'’envoi de message
Les mémes démarches que les régles de réception des messages sauf a I'Etape 1 il faudrait

sélectionner I'option Appliquer la régle aux messages que j’envoie.
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6. Créer des modeles

Vous pouvez utiliser des modeles pour envoyer des messages contenant les mémes informations.
Vous pouvez composer et enregistrer un message en tant que modele et le réutiliser ensuite selon

vos besoins. Vous pouvez également compléter le modéle avant de I'envoyer en tant que courrier
électronique.

Pour créer un modeéle, procéder comme suit :

1. Sousl’onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquer sur Nouveau courrier pour créer un
nouveau courrier :

[]
=] o
aso]
Mouveau Mouveaux
courrier éléments =

MNouveau

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

Sans titre - Message (HTML)

Format du texte Révision Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire.
-y ol e— e l o 0 Joi ichier= | ™ P
D Calibri (¢~ |11 - A A S RN :_3= 3’\@ i Joindre un fichier [™ Assurer un suivi
Call c Vérifi U2 un élément - ! Importance haute
mley G I 5 . L EE= == arnet érifier
T ¥ 4 d'adresses les noms Q’Une;lgnaturev ¥ Importance faible
Presse-papiers N Texte simple ] MNoms Inclure Indicateurs ] £
A.
Ce...
Envoyer

Objet

Bonjour & tous,

Veuillez trouver ci-joint le rapport annuel des activités de la société.

Bien cordialement
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3. Dans la fenétre du message, cliquer sur Fichier > Enregistrer sous

Sans titre - Message (HTML) ? - O *

®©

Sans titre

Enregistrer

Restreindre les autorisations a cet élément

Enregistrer sous (-] Configurez des restrictions pour cet élément. Par exemple, vous pouvez empécher

Définir les les destinataires de transférer le message électronique & d'autres contacts.
autorisations
: Y Déplacer I'¢lément dans un autre dossier
Iprwer Déplacez ou copiez cet élément dans un autre dossier.
Déplacer vers Dossier actif:  Brouillons
Fermer un dossier =
Propriétés
=1 Définissez et affichez les options avancées et les propriétés de cet élément.
Tpffane Propriétés Taille: 41 Ko

4. Dans la boite de dialogue affichée, choisir Modele Outlook dans la liste Type, puis donner un
nom au modéle :

=] Enregistrer sous
@L:}.| .« hp » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » v|¢f|| Rechercher dans : Templates P|
Organiser Mouveau dossier 4= @
i MNem Modifié le Type Taille

- Bibliothéques

. Charts 07/08/2022 15:09 Daossier de fichiers
@ Documents _ ) o
=t . Document Themes 04/08/2022 22:47 Dossier de fichiers
mages
JT , g | . LiveContent 04,08/2022 10:32 Dossier de fichiers
usique
B vide B . Smarthrt Graphics 04,/08/2022 13:06 Dossier de fichiers
idéos

&, Groupe résidentiel

1% Ordinateur
'E_". Disque local (C:)

¥4 Lecteur de CD (D
.. IT | [T |+

Nom de fichier :I Rapport annuel

Type: |Medéle Outlook (*.oft) | - |

“  Cacher les dossiers Outils  ~ [ Enregistrer ] [ Annuler l

NB : Outlook enregistre automatiquement le fichier dans I'emplacement des modeles par défaut :
C:\Utilisateurs\<nom d’utilisateur>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\*.oft
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Utiliser un modéle de message

Pour utiliser un modéle de message, sous I’onglet Accueil, dans le groupe Nouveaux éléments,
cliquer sur Autres éléments puis Choisir un formulaire

a|_|'n'j % Ignerer x ﬁ;\é (ﬁ%

i Mettoyer = )

: Mouveaux Supprimer  Répondre Répondre
Eléments = zoCDurrierindésirable' Ao
U El Message Electronique  [imer Ré

I FE Render-vous » Mon lus
o [Z Réunion n0 |DE c
' E
B3 Contact ite: Hier
| ¥ Tiche — - )
i Message en utilisant  # C
= — ey
d Autres Eléments P ©# DPublication dans ce dossier
':-% Réunion Skype &% Groupe de contacts n
_f:, Demande de tiche b
esirable =) Télécopie Internet C

Chgisir un fermulaire... q

@ @

Fichier de données Qutlook...

Bl OF n

Formulaire @
Regarde| 1 Modéles dans le fichier systéme El .

ChUsersthphAppData\Roaming\Microsoft\Templates\*.oft

Rapport annuel 2

MNom complet : Rapport annuel 3 Ouvrir

Mom de fichier : Rapport annuel.oft
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7. Les actions rapides

Les actions rapides facilitent I’exécution des taches 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 boite de réception. Un autre exemple : on peut cliquer sur Au responsable pour transférer le
message sélectionner au responsable.

Dans I'onglet Accueil, le groupe Actions rapides

Déplacer vers £ Au responsable
EJ Message d'équipe v Terminé

=] Répondre et su... # Créer -
Actions rapides P
Vous pouvez personnaliser les actions rapides par défaut. Lorsque vous utilisez certaines actions
rapides pour la premiére fois, vous étes invité a 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 I'étape rapide.

Les actions rapides par défaut Outlook sont les suivantes :

Action rapide Action

Déplace le message sélectionné vers le dossier de courrier que vous spécifiez et

Déplacer vers
marque le message comme lu.

By

Envoie le message a votre responsable. Si votre organisation utilise Microsoft
Au Exchange Server ou Microsoft 365, le nom de votre responsable est détecté dans la
responsable  liste d’adresses globale et inséré dans la zone A, ou vous pouvez spécifier le
destinataire.

Envoie le message a d’autres membres de votre équipe. Si votre organisation utilise

Message . . L

d’équige 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 A.

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.

Créez votre propre action rapide pour exécuter n‘importe quelle séquence de

Créer . . A . < 1 e
commandes, nommez-la, puis appliquez une icone pour vous aider a l'identifier.
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Exemple : déplacer un message vers un dossier nommé Paiements.

Déplacer vers E_“,,-:\u responsable

L sy o T
x —é (ﬁ—% ﬁ—)l [F2 Réunion
g . Répondre Ré ed T ? EJ Message Y'équipe v Terming ]
upprimer  Répendre Répondre Transférer [ pjys - EiRépnntlrE . B Créer

a tous
Répondre AXtions rapides

4]

ul

wdésirable ~
SUpprimer

Tous MNon lus
i D0 |DE

4 Date: Aujourd hui

OBJET

Paiement facture 02119

2 S’il ’agit de la 1% fois, une fenétre

1 Sélectionner le message
s’affiche pour spécifier le dossier de

dans la liste
destination

Sélectionner un dossier

Dossiers :
4 [F3 Mohamed Slimani oK
Fl Baoite de réception [14)
Paiements Annuler

LTS

# Brouillons
7 Eléments envoyés
[5] Eléments supprimés
[3] Boite d'envoi

[ Courrier indésirable

Flux R55

/

v

Une fois valider le message sera déplacé

dans le dossier Paiements

Tous MNon lus *  Leplus récent ¢

el Boite de réception 14
4 Aujourd hui

Paiements

7 Brouillons
Paiement facture 02119 09:54

= Eléments ENVOYES

'E,' Eléments SUppRrimes
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8. Les Quick Part

Quick Parts est une fonctionnalité pratique qui peut étre utilisée pour créer des éléments de contenu,
notamment Insertion automatique et collez-les directement dans les e-mails. La fonctionnalité est
essentiellement congue pour fonctionner a la fois dans les signatures électroniques et les modéles
Microsoft Office.

Pour créer du contenu Quickpart, lancer un nouveau message

E © O Sans titre - Message (HTML) = - O
Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Développeur @ Dites-nous ce que vous voulez faire.
mJ 1] - D ,zg‘] B & Lien hypertexte Zone de tete 25 Lettrine - 0O
iz 2 12
) X il - = 1l [™ signet [El QuickPart ~ E('_?.; Date et heure
Joindre un Elément Tableau Images Images Formes _ Symboles
fichier~ Outlook [ ~ - enligne -+ @47 4 WordArt - [ Objet °
Inclure Tableaux Tllustrations Liens Texte -
A
=1
Ceo
Envoyer
Objet

Mr John Smith
Project Coordinatar Taper le contenu
Tel 00 00 00 0O

Affirhane L Mite r = vrniler faire

H%O Sans titre - Message (HTML) = — O ;’

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Développeur Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

[ |  Déplaceai
@ ] - D 0 '_z>|_| T 2 Lien hypertexte Zonedetexter 2= Lettrine - Q [ -
) . ) = e 1l [» signet =] QuickPart~ E(:E) Date et heure fa
Joindre un Elément Tableau Images Images Formes Surnhnles
fichier= Outlook Q‘ T < enligne  + @47 Z]l Insertion automatique >
Ingiure lablcau I IEATEE LIS I|_—'H Enregistrer |a sélection dans la galerie de composants QuickPart... I
A
_’El dir
Cc.. ;
Envoyer calutati dir
Objet alutations
dir
Mr John Smith

Project Coordinator Sélectionner le contenu créé, puis dans I’onglet Insertion groupe
Tel 00 00 00 00
Texte ensuite QuickPart puis cliquer sur Enregistrer la sélection

dans la galerie...

Creer un nouveau bloc de construction [ . A .
Renseigner la fenétre et cliquer

Mom : Signature Coordinator sur Ok.

Galerie : QuickPart E

Catégarie : Général E

My coordinator signature
Description :

Enregistrer dans: | MormalEmail. dotm

Options: Insérer uniquement le contenu E

QK ] [ Annuler
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Insérer un contenu QuickPart
Dans la fenétre Nouveau message, I'onglet Insertion groupe Texte ensuite QuickPart puis cliquer sur le

contenu dans la liste

3] = O

¥

E - Sans titre - Message (HTML)

voulez faire.

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Développeur @ Dites-nous ce que vo e
éplacer
mJ 1 - D o '__|<:>:| FD %Lien hypertexte 55| Zone de texte - = Lettrine [e) <
. ) [ = g 1l |™ Signet =] QuickPart~ [ Date et heure l |
Joindre un Elément Tableau Images Images Formes Sumhinles
fichier= Outlook L~ - enligne ~ @7 Général
Inclure Tableaux Tllustrations Liens Signature Coordinator E
[Mr John Smith ]
Project Coardinator
| | Ted DO 00 00 00
=1 1
Envoyer | M
Objet |
. 1
ﬁ = =
.
dim.
dim.
dim,
GTes Woha St Nom: 55 dim.
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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, I'application de cette distinction visuelle est liée a une ou plusieurs conditions telles que
la date de réception, I'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 Paramétres d’affichage, dans la
fenétre qui s’affiche cliquer sur Mise en forme conditionnelle...

Paramétres d'affichage avances: Apergu @

Description

[ Colonnes...

Importance; Rappel; [cdne; Piéce jointe; De; Objet: Recu; ...

Aucun

[ Regrouper par...

[ Trier...

Recu [Décroissant]

( Filtrer...

Inactif

[ Autres paramétres.., Polices et autres paramétres Affichage Tableau

| Mise en forme conditionnelle..,

Polices définies par I'utilisateur pour chaque message

[ Mettre en forme les colonnes... Spécifier les formats d'affichage pour chaque champ

[ Reétablir I'affichage actuel ] [ OK ] [ Annuler

Mise en forme conditionnelle @

Régles pour cet affichage :
|| Messages non lus | -

Ajouter
En-tétes de groupes nan lus
Soumis mais non envaoyé e
Messagerie expirée 1 | ]
Messagerie en retard Des mises en forme
Messages d'autres dossiers Monter e . 2 .
Le document de la boite aux lettres de conditionnelles preetablles dans
* | | Descepdre outlook
Propriétés de la régle sélectionnée

Messages non lus

Condition...

OK ] [ Annller

Mise en forme conditionnelle @

Régles pour cet affichage :

Messages non lus -
En-tétes de groupes nan lus

Soumis mais non envayé
Messagerie expirée =
Messagerie en retard

Messages d'autres dossiers Monter H 3 >
Le document de la boite aux lettres de Introduire le nom a donner a la

Courriel Facture A

Ajouter

condition

Propriétés de la régle sélectionnée

Courriel Facturel | 1 Introduire les mises en forme a

Mom :
2 s appliquer
;

\ Introduire les conditions a

[ oK ] [ [ ] respecter pour appliquer la(es)
mise(s) en forme
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Police

Police :

=3

Segoe UL

Segoe UI o

Segoe Ul Emaoji

Segoe UI Symbol

ok |

SHOWCARD GOTHI |
SmallFantkr -
Effets Apercu
[ Barré
- AaBbYy/z
[7] souligné
Couleur
~  Scipt:
Occidental -
Filtrer @
Messages | Autres choix | Options avancées
Rechercher: facture lzl
Dans : ichamp Objet et corps du message El
T
[ Envoyés a... ]
D 0l mon nom apparait : en tant que destinataire unique (ligne 3-.]
Date: aucune E‘ Indifférent
[ oK J [ Annuler ] ’ Effacer tout ]
Filtrer @
Messages | Autres choix I Options avancées
Rechercher: facture IE‘
A
Dans:  ichamp Objet et corps du message | -1
— ) .
’ Envoyés a... ] $§
D Ol mon nom apparait : en tant que destinataire unique (ligne 3‘-.]
Date : aucune E‘ Indifférent \
[ OK J [ Annuler ] [ Effacer tout

2

Introduire les mises en forme a
appliquer : dans cet nous allons
appliquer la couleur Rouge et le
gras

3

Introduire les conditions a
respecter pour appliquer la(es)
mise(s) en forme : dans cet
exemple nous allons vérifier si le
message contient le mot ‘facture’
dans I'objet et/ou dans le corps du
message.

champ Objet uniquement

-{champ Objet uniguement

champ Objet et corps du message

champs Texte souvent utilisés

Insérer une adresse mail d’'un émetteur
en particulier ou/et I'adresse qui existe
dans les champs A Cc

Si le nom inséré dans outlook existe
dans les champs mentionnés dans la

Insérer des conditions de dates regu le,
envoyer le, etc
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Voici le résultat de I'exemple précité

Tous Non lus

V| 0o |DE OBJET

Rechercher Bofte aux lettres actuelle [Ctrl=E)

RECU ¥ TAILLE
4 Date: Aujourd”hui
Mohamme paiement lun. 15/08/2022 10:55 22 Ko
veuillez trouver ci-joint la facture
Mohamed - facture a payer lun. 15/08/2022 10:54 30 Ko

Supprimer une mise en forme conditionnelle

Dans I'onglet Affichage > groupe Affichage actuel, cliquer sur Paramétres d’affichage, dans la fenétre
qui s’affiche cliquer sur Mise en forme conditionnelle...

Paramétres d'affichage avancés : Apercu @
Description
[ LColonnes... l Importance; Rappel; Icone; Pigce jointe; De; Objet; Requ; ...
[ Regrouper par... l Aucun
[ Trier... l Regu [Décroissant)
l Eiltrer.. | mactif

Autres parameétres... Polices et autres paramétres Affichage Tableau

| Mise en forme conditionnelle.., |

Polices définies par I'utilisateur pour chague message

[ Mettre en forme les colonnes... l Spécifier les formats d'affichage pour chague champ

[ Rétablir I'affichage actuel ] [ OK ] [ Annuler
Mise en forme conditionnelle @
Régles pour cet affichage :

Messages non lus - Ajouter
En-tétes de groupes non lus

Soumis mais non envoyé 2 Supprimer
Messagerie expirée

Messagerie en retard

Messages d'autres dassiers Maoanter
Le document de Ir——*-aux lettres de

Courriel Facture | 1 ~| | Descendre

Propriétés de la reglg selectionnée

Mom : Courriel Facture|

3 oK l [ Annuler
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D4. Décrire la méthode de gestion des contacts

- Les contacts :
v L'indicateur de suivi
v Transférer un contact

v Créer une liste de distribution (groupe)

v Lafusion 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 I'icone des Contacts

= E et

]

La liste des contacts s’affiche

4 Mes contacts Rechercher Contacts (Ctrl+E) pel
Contacts 123 M. test
. M. test
B
c ®
D
E CONTACT MOTES
3
Agenda
E Planifier une réunion
H
I Envoyer un message €lectronique
J test@test.com
K

2. Changer I'affichage en liste simple, dans I'onglet Affichage > groupe Affichage actuel > Changer
I’affichage, puis sélectionner Liste

Fichier Accueil Envoifréception Dossier Affichage

ol ¢

Changer Parameétres Réinitializer
‘affichage = d'affichage |'affichage

& 9 & ] |

Contacts  Carte de vi... Carte Téléphone

Liste

Gérer les affichages...
Enregistrer 'affichage actuel comme nouvel affichage...

Appliquer I'affichage actuel aux autres dossiers de contacts...

L'affichage devient une liste simple
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4 Mes contacts
Contacts O|@ | MOM COMPLET FONCTION SOCIETE -~ CLASSER SOUS &
Cliquer ici pour ajouter u...

4 Spciété: (néant) : 1 élément(s)
= M. test test

Dans la partie droite de la liste, il existe I'icone de I'indicateur de suivi

IE MOB...| ADRESSE DE MESSAGERIE | CATEGORIES W

test@test.com

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

4 Societé: (néant) : 1 élément(s)

= M. test test
Egy Copier
qr:?, Impgression rapide
2, Transférer un contact * IIZI Cnmmecartedr:gizitrzl
Creer 4 EE, Comme contact Qutlook
L Appel v
==| Classer 2
|*  Assurer un suivi 2
¥ Déplacer 2

@u OneMote
7<  Supprimer

Automatiquement un nouveau message est créé dans lequel la carte visite est insérée.

H s test - Message (HTML) al — O
Fichier Message Insertion Options Format du texte Reévision 7 Dites-nous ce que vous voulez faire..
A 2 2al i.r‘." ] Joindre un fichier - > -
A A K 1
ol c VJE@ W Yn élément - 1
oller G I s aly A arnet enfier .
- d'adresses les noms [ Une signature - +
Presse-papiers Texte simple MNoms Inclure Indicateurs s
A |
Cc...
Envoyer
Objet test
. M testacf
Joint -
h a 1KB

M. test

test@test.com
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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

4 Spciété: (néant): 1 élémentis)

= M. test test
E@ Copier
&9 Impression rapide
e Imp p
(85 Transférer un contact ¥ & Comme carte de visite
Creer 4 II‘_’:E, Comme contact Qutlook I
L Appel v
o Classer 2
|*  Assurer un suivi 2
¥ Déplacer 2

@u OneMote
7<  Supprimer

Automatiquement un nouveau message est créé dans lequel I'élément outlook est inséré.

H s TR: test - Message (HTML) m - 0O
Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision O Dites-nous ce gue vous voulez faire..
= A a B sl :’\.. | Joindre un fichier - ™~
A A K H
- ”D E VJE@ L7 Yn élément ~ !
oller G I 5 % A arnet erifier )
o d'adresses les noms @Une signature ~ v
Presse-papiers s Texte simple MNoms Inclure Indicateurs = -~
Ao
L,
Envayer
Objet TR: test

t_est
Elément Outlook

Joint
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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 a plusieurs personnes, sans avoir a ajouter chaque nom a la ligne A, Cc ou Cci
individuellement.

Pour créer un groupe de contact :

1. Dans la Barre de navigation, cliquer sur I'icone des Contacts

o E 5

]

2. dans l'onglet Accueil groupe Nouveau cliquer sur Nouveau groupe de contacts

Accueil

]
&
Mouveau groupel M
de contacts  JElé

MNouveau
H Sans titre - Groupe de contacts
Fichier Groupe de contacts Inzertion Format du texte Révizion
'79_'| x . 00 m ® W r\ 108 Classer -
- o i
E‘ e "+ EI El |™ Assurer un suivi =
Enregistrer Supprimer Transférer  Membres Motes  Ajouter des Supprimer Mettre 3 jour Message Réunion o Zoom
& Fermer le groupe le groupe = membres * un membre maintenant | électronique Privé
Actions Afficher IMembres Communiguer Indicateurs Zoom -
MNom |
D Mom & Adresse de messagerie
Mous n'avons trouvé aucun élément correspondant aux critéres de recherche,
3. dans I'onglet Groupe de contacts > groupe Membres > Ajouter des membres
|
P On peut choisir le ou les contacts depuis la liste existante dans
&y outlook
Ajouterdes Supprimer Mettre a jour
membres = un membre maintenant
B& A partir des contacts Outlook

z&i A partir du carnet d'adresses On peut créer un nouveau contact

| &, Mouveau contact de messagerie

;I
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Sélectionner les membres : Contacts E
Rechercher: @ MNom uniguement () Autres colonnes Carnet d'adresses
| Activer Contacts - Mohamed Slimani - Recherche avancée
Mom complet Adresse de messagerie
1 z z est@test.co est@test.co -

4

2 Membres -» !test [test@test.com] |
— "]
3 | QK I Annuler

Sans titre - Groupe de contacts

Fichier Groupe de contacts Insertion Format du texte Révision

@ x ,é_‘a &.' liT‘ ..f-l- :._ IiT‘e ’:||:l| El 1t Classer -

. . ) . . - B |™ Assurer un suivi -
Enregistrer pAprimer Transférer  Membres Motes  Ajouter des Supprimer Mettre @ jour  Message  Réunion _ Zoom
& Fermer Jle gxupe le groupe - membres - un membre maintenant | électronique Privé
Actio Afficher Membres Communigquer Indicateurs Zoom -~
Mom |5er\rice compta|

D|Nom A

| Adresse de messagerie
[25] test [test@test.com)

test@test.com

Le groupe est automatiquement ajouté dans la liste des contacts.

£
4 Mes contacts

Contacts Ci)@ | NOM COMPLET |FOMCTION ~ |SOCIETE & |CLASSERSOUS =
Cliguer ici pour ajouter u...

A Spcjsté (neant] . 2 alémenticl

as Service compta Service compta
18] K. test Test
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4. La fusion et le publipostage
Le publipostage sur outlook est un envoi de masse pour le méme courrier.
Etape 1 : dans word créer la lettre a envoyer

Etape 2 : dans I'onglet Publipostage > groupe Démarrer la fusion et le publipostage > Démarrer la
fusion et le publipostage > Messages électroniques

-
] [ ]
[= & &2
Démarrer la fusion Sélection des Meodifier la liste  Ch

et le publipostage ~ destinataires = de destinataires £
Lettres

Messages Electronigues

BE

Enveloppes...

Etiquettes...

Document Word normal

=]
B
D Répertoire
[5] Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas...

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

(22 52

s &b

n | S€lection des Modifier la liste = Champs de fusion
+ destinataires * de destinataires en surbrillance

1f B2 Entrer une nouyelle liste...

"' [T  Utiliser une liste existante...

IIEI Sélectionner dans les contacts Qutlock... I

Sélectionner les contacts @
Sélectionner un dossier de contacts & importer
Mam Compteur Emplacement , .
5 Le nom du compte récupéré
depuis outlook
Le nom du dossier
1 comportant les contacts
< mn | b dans outlook

QK ]l Annuler ]




Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette

liste & I'aide des options ci-dessous, Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliguez
sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.

Source de donnees |7 Demier | Prénom - | Titre w | Societe w | Adresse
Contacts
Contacts |7
€ [ 3
Source de données Affiner |a liste de destinataires
Contacts - ’-;-‘,L Trier...

T2 Filtrer... s 3

E'l_—q Rechercher les doublons...

A E) Rechercher un destinataire...

[} valider les adresses...
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Liste des contacts
pour sélectionner
L1 les destinataires

Appliquer des
opérations pour
faciliter la sélection
des contacts

Une fois on clique sur Ok, word via outlook commencera a envoyer les messages en arriére plan.
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D5. Décrire la méthode de gestion des taches

- Lestaches:
v Créer une tache
v Maodifier / Supprimer / Marquer comme terminé une tache

v Créer une tache répétitive

v Les taches de groupe

Outlook est doté d’un systeme efficace de taches. Il permet ainsi de fixer des dates limites d’exécution
et assurer le suivi des activités et une fonctionnalité de rappel.

Les taches peuvent étre :
e Uniques. Une seule fois.
e Réguliéres. Périodique.

e Ou encore se terminer a une certaine date.

1. Créer une tache

Pour créer une tache, dans I'onglet Accueil > groupe Nouveau > Nouveaux éléments > Tache

I Ignarer = = a2

5

&

7 Nettoyer~ ou

e MNouveaux
gléments~ & Courrier indésira

ay =] Message électronique i

- [ Rendez-vous 4
5l

E Réunion |
P

[Bs] Contact i

v Téche

Message en utilisant  »
Autres Eléments 3

8y Réunion Skype "



Enregistrer la tache

apres avoir renseigner Inscrire Iobjet de la

les champs tache

© Sans titre - Tache

Iichier Insertion

S’il sagit d’une tache
périodique

/' Dites-nous ce que vous voulez faire..
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[ N i s ol all ol
B X Q4% v BB O nPrr
> = >ab ‘EI I Importance haute
Enregistrer Supprimer Transférer Onellfte  Tache Détails Marquer comme Affecter  Envoyerle | Périodicifé  Classer Assurer Zoom
& Fermer terminée(s)  unetiche rapport d'état - unsuivi- ¥ Importance faible
Actions Afficher Gérer Périndicit Indicateurs Zoom ~
Objet | \
Date de début Aucune E| Etat Non commencée -
Echéance [\ Aucune El FPriorité Normale - % achevé(s) 0% z
Rappel Aucune Aucune - 4p¢ Propriétaire  Mohamed Slimarg
AN
Date de début et Activer le rappel
d’échéance de la tache date/heure et faire un son

Périodicité de la tiche

Périodicité

(71 Quotidienne

@ Toutes les |1
[V lundi
Dvendredi

.
() Mensuelle

() Annuelle

Plage de périodicité
Début: | lun. 15/08/2022
() Fin aprés :

() Finle:

(") Régénérer une nouvelle tiche |1

semaine(s} le

Dmardi
Dsamedi

IE‘ @ Pas de date de fin

10 oCCurrences

lun, 17/10/2022

ok | | Annul

Dmercredi
Ddimanche

[-]

er Supprimer la périodicité

[ jeudi

semaine(s) aprés I'achévement de chague tache
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2. Modifier / Supprimer / Marquer comme terminé une tache

Pour modifier une tache, dans la liste des taches, double cliquer sur la tache concernée, la fenétre de
détail de la tache s’affiche.

=]

Réunion de mise au point mensuelle - Tache

Fichier Insertion Format du texte Révision

Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

E'_’?_-l x E% EI\S j % « _?:. ‘.‘Iljl {:} ==I |’- Privé

. . . . L . ! Importance haute
Enregistrer Supprimer Transférer Onellote  Tache Détails Marquer comme Affecter  Envoyerle | Périodicité  Classer Assurer ) Zoom
& Fermer terminée(s)  unetiche rapport d'état +  unsuivi- ¥ Importance faible
Actions Afficher Gérer Périndicité Indicateurs Zoom A
Objet |héunion de mise au point mensuelle
Date de début  [jeu, 01/09/2022 [E| Etat Non commencée -
Echéance dim. 04/09/2022 [FE| priorité | Normale »| %achevé(s) 0% z
| Rappel sam. 03/09/2022 FE| 0930 +| |dfg Propriétaire Mohamed Slimani

Pour supprimer une tache, sélectionner la tache dans la liste, dans l'onglet Accueil > groupe
Supprimer > Supprimer.

Pour marquer une tache comme terminé, sélectionner la tache dans la liste, dans I'onglet Accueil >
groupe Gérer > Marquer comme terminée.



3. Créer une tache répétitive

Il s’agit de répéter automatiquement une tache a intervalles réguliers.
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Pour accéder a la périodicité d’'une tache, double cliquer sur la tache dans la liste, dans la fenétre qui

s’affiche, cliquer sur le bouton Périodicité.

Plage de périodicité

Déput: | lun, 03/10/2022

Périodicité de la tiche (=230
Périodicité
Qugtidienne @ Toutes les |1 semaine(s) le
@iHe V| lundi mardi mercredi jeudi
Mensuelle vendredi samedi dimanche
Annuelle semaine(s) aprés I'achévement de chaque tache

Régénérer une nouvelle tdche |1

E‘ @ Pas de date de fin
Fin aprés : 10 OCCUTTEnCes

Fin le: lun.0512/2022 [ =]

[ OK ] | Annuler | Supprimer la periodicité

Par les différentes options de I’encadré Périodicité, indiquer la fréquence de la répétition de la tache.

Sivous souhaitez que la tache se répéte des qu’elle s’acheve, activez I'option Régénérer une nouvelle
tache puis indiquez combien de jour(s), semaine(s), mois ou année(s) aprés I'achévement de chaque

tache, celle-ci doit étre répétée.

Renseignez ensuite la durée pendant laquelle la tache doit étre répétée a I'aide des options de

I’encadré Plage de périodicité :

Pas de date de fin

L’élément périodique est répété indéfiniment.

Fin aprés n
occurrences

Met fin a une tache périodique aprés le nombre d’occurrences
spécifié dans la zone de saisie.

Fin le

Met fin a une tache périodique a la date saisie ou sélectionnée dans
la liste.




4. Les taches de groupe
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Pour créer un groupe de tache, il faut commencer par créer un dossier, puis a I'intérieur celui-ci

créer la(es) taches.

Pour créer un dossier, dans la fenétre des taches, cliquer sur le bouton droit sur Liste des taches

ensuite Nouveau dossier.

4 Mes taches

Liste des ticher Réorganiser par:

R ER  OQuvrir dans une nouvelle fenétr
Taches

e

Mouveau dossier...

sds

w Descendre

Mom :
Comptabilité]

Contenu du dossier:

Sélectionner I'emplacement de ce dossier:

Créer un dossier @

Eléments Tache |Z|

4 [T Mohamed Slimani

» Boite de réception (15
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés (2}
Boite d envoi
Calendrier
Contacts
Courrier indésirable
Flux RS5
o Jaurnal

i)

o]

el el o

| »

m

[ OK ] [ Annuler

Rechercher Liste «

Ir

4 Mes taches
Liste des tiches
Téches

Comptabilité

Une fois le dossier est créé, sélectionner le, puis procéder a la création des taches.
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TRAVAUX PRATIQUES / ACTIVITES D’APPRENTISSAGE DE BASE

Guidede TP 1

Questions objets de recherche, a poser aux stagiaires au fur et a mesure de I'avancement du cours

pour apporter un supplément du contenu, ou pour approfondir une nouvelle notion :

1.
2.

bl

o

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.

30.
31.
32.

33.
34.
35.

36.

Quelles sont les raisons de I’élaboration du code du travail ?

Comment peut-on considérer que le code constitue un produit consensuel alors qu’il s’agit d’une loi
votée par le parlement ?

Dans quelle mesure cette législation est-elle conforme aux normes internationales du travail ?
Quelles sont les principales innovations du code du travail ?

L'application du code du travail dispense-t-elle du recours a d’autres textes législatifs en matiere de
relations de travail ?

Comment peut-on concilier entre les regles du code et les autres régles régissant les relations salariées
?

Comment le code distingue-t-il entre les contrats de travail selon leur durée ?

Est-ce que les mémes régles s’appliquent au contrat de travail d’un travailleur étranger ?

Quel est le régime du contrat d’intérim ?

. Quelles sont les obligations du salarié a I'égard de son employeur ?

. Quelles sont les principales obligations de I'employeur a I’égard de son salarié ?

. Que signifie la période d’essai ?

. Comment se fixe la période d’essai ?

. Comment peut-on prouver |’existence d’une relation de travail ?

. Quand est-ce qu’un écrit est obligatoire lors de la conclusion d’un contrat de travail ?

. Quelles sont les conditions relatives au contrat écrit ?

. Quelles sont les autres conditions de validité du contrat de travail ?

. Quelles sont les conditions d’extinction du contrat de travail ?

. Quelles sont les situations dans lesquelles les conditions de résolution du contrat de travail sont

imposées par le législateur ?

Quelles sont les conditions a respecter dans tous les cas de résiliation d’'un CDI ?

Quelle est la sanction du défaut de préavis ?

Quelle est la situation des parties durant la période du délai-congé déclenchée par le préavis ?
Quelles sont les conditions imposées, en cas de résolution du contrat de travail ?

Quel rapport entre le licenciement et le pouvoir disciplinaire ?

Quelles sont les innovations du Code du travail en matiere d’exercice du pouvoir disciplinaire ?
Al'occasion de I'application d’une sanction disciplinaire, I'employeur est-il tenu de respecter le principe
de la gradation des sanctions ?

Comment se prend la décision de licenciement disciplinaire ?

Est-ce que le recours judiciaire contre le licenciement se prescrit au terme de 90 jours ?

Si la procédure est identique en ce qui concerne I'audition du salarié et la notification de la décision de
son renvoi, quel est I'intérét de distinguer entre le licenciement pour faute grave et le licenciement
aprés épuisement des autres sanctions pendant I'lannée ?

Quelles sont les fautes graves ?

Quelle est la sanction de la faute grave commise par I'employeur ?

Comment procede-t-on en cas de licenciement pour des motifs technologiques, structurels ou
économiques ?

Quelles sont les indemnités auxquelles peut prétendre le salarié licencié ?

Quels sont les apports du code de travail en matiere d’indemnisation des travailleurs licenciés ?

Dans quelles circonstances le salarié peut-il prétendre I'obtention de dommages intéréts pour
compenser le préjudice subi ?

Sur quelle base s’attribuent les dommages intéréts qui sanctionnent un licenciement abusif ?



37.

38.
39.

40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.

49.
50.
51.

52.
53.

54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.

76.
77.
78.
79.

80.
81.

82.
83.
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Est-il possible au salarié d’obtenir I'indemnité de licenciement et de revendiquer les dommages
intéréts afin de cumuler les deux indemnisations ?

Comment peut-on négocier a propos de I'indemnité de licenciement et des dommages intéréts ?
Prend-on en considération d’autres facteurs dans I'évaluation de I'indemnité de licenciement ou des
dommages intéréts ?

L'indemnité de licenciement est-elle due au travailleur engagé par contrat a durée déterminée ?
Quelle est la situation du travailleur en cas de suspension du travail ?

Quelles sont les autres obligations de I’'employeur consécutives au licenciement du salarié ?

Quelles sont les obligations du salarié licencié relatives a sa conduite et au logement de fonction ?
Quelle est la condition des jeunes salariés au travail ?

Quelle est la protection conférée a la femme salariée ?

Quelle est la protection conférée au travailleur handicapé ?

Quelle est la durée légale du travail ?

Comment s’est opéré, en pratique, le passage de la durée hebdomadaire de travail de 48 a 44 heures
?

Comment se répartit la durée de travail ordinaire ?

Quelles sont les autres formes de flexibilité de la durée du travail ?

Comment peut-on admettre la réduction du temps de travail et la diminution subséquente des salaires
de maniere unilatérale ?

A l'inverse, comment peut-on proroger la durée du travail autorisée ?

Quelles sont les situations dans lesquelles il est permis de récupérer le temps de travail perdu ou
d’accomplir un travail additionnel a titre exceptionnel ?

Comment se compense la durée du travail ainsi prorogée ?

Existe-il une durée du travail prorogée qui ne donne pas lieu a une compensation quelconque ?
Quand recourt-on aux heures supplémentaires qui portent cette qualification ?

Comment bénéficie-t-on du repos hebdomadaire ?

L’employeur peut-il supprimer ou réduire provisoirement ce repos ?

Quels sont les titulaires du droit au repos des journées fériées et payées ?

Comment s’effectue la compensation des salariés privés de ces congés ?

Peut-on récupérer le temps perdu en raison des jours chdmés et payés ?

Quels sont les salariés qui bénéficient du congé annuel payé ?

Quelle est la durée du congé annuel payé ?

Comment se détermine la date du départ en congé et est-il permis de fractionner le congé annuel ?
Peut-on supprimer le congé annuel et le remplacer par une indemnité ?

Durant son congé annuel, le salarié retrouve-t-il la liberté de travail ?

Est-il permis au travailleur de faire déduire de la durée de son congé annuel les journées d’absence
pour des motifs personnels ?

Quels sont les congés et les autorisations d’absence accordés a I'occasion d’événements personnels ?
Quel est le régime des congés en raison de la maladie ?

Comment se détermine le salaire ?

Quid si les parties ne sont pas d’accord sur le salaire ?

Quelles sont les principales innovations du code en matiere de salaire ?

Le principe général de I'égalité et de la non discrimination n’est il pas de rigueur, sans qu’il soit
nécessaire de I'affirmer expressément en matiere salariale?

Comment s’applique le salaire minimum légal ?

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 ?

Le salaire est-il payé selon 'accord des parties ou en contrepartie du travail effectif ?

Quelles sont les innovations en matiére de prime d’ancienneté ?

Comment s’effectue le contrdle des salaires ?

Quelle est la protection conférée au salarié pour assurer la jouissance du salaire

qui lui est dG ?

Jusqu’a quand un salarié peut-il réclamer les salaires qui lui sont dus ?

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 ?

Quelles sont les mesures prises pour protéger la sécurité et la santé au travail ?

Quelles sont les mesures de prévention ?
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84. Comment est organisée la médecine du travail ?

85. Comment converge le réle du service de la médecine du travail avec celui du comité de sécurité et
d’hygiéne ?

86. A qui revient ce role dans les entreprises de moins de 50 salariés ?

87. Comment a été organisée, par le législateur, la représentation des travailleurs dans I'entreprise ?

88. Quelle est la finalité de cette représentation multiforme ?

89. Comment est représenté le syndicat dans I'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
a conclure une convention collective ou ne le souhaitent pas ?

96. Est ce que de tels documents couronnent généralement le reglement des conflits collectifs ?

97. La négociation collective est-elle liée a la présentation du cahier des revendications ou a I'éclatement
d’un conflit collectif ?

98. Quels sont les criteres 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 gréve ?

100.Comment ont été organisés le marché de I'emploi et I'établissement de la relation entre I'employeur
et le salarié ?

101.Comment peut-on, dans ces conditions, assurer le principe de I'égalité des chances dans I'accés 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 auprés d’autres entreprises ?

105.Quel est le role de I'inspection du travail ?

106.Quelles sont les principales modifications introduites par le code sur les missions des agents chargés
de I'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 vétements le ler mars 2019. Ce contrat

prévoit une période d'essai de deux mois renouvelables une fois. La convention collective qui

s'applique a I'entreprise autorise d'ailleurs le renouvellement de la période d'essai.

Le 30 avril 2019, I'employeur informe M. SAIDI que sa période d'essai est renouvelée pour deux mois

supplémentaires. Le 31 mai 2019, I'employeur rompt le contrat de M. SAIDI .

M. SAIDI, furieux contre cette rupture de contrat, demande des dommages et intéréts 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
a l'accroissement d'activité durant la période de fin d'année.

Il se questionne deés lors sur la maniére de rédiger le contrat de travail et se demande également s'il
sera obligé d'affecter le nouveau salarié sur un poste directement lié a I'accroissement d'activité.

De plus, il souhaiterait également embaucher cette méme personne, a 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 a 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
a un CDD pour accroissement temporaire d'activité, si le salarié nouvellement embauché devra étre
placé a un poste directement en relation avec cette accroissement, si la conclusion d'un nouveau CDD
a I'échéance du premier avec le méme salarié a 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 a faire

Etablir le contrat a durée déterminée : la réalisation d'une tache précise et temporaire

. Identifier les formalités liées au CDD
Recourir au CDD pour accroissement temporaire d'activité

Conclure d'un nouveau CDD avec le méme salarié sur un poste de travail différent
Discuter de la rupture anticipée du contrat a durée déterminée

Identifier les conditions de rupture du contrat a durée déterminée

N o uhAWNR

. Identifier le risque de la rupture du contrat a durée déterminée : I'exposition pour le
salarié a certains risques

Guidede TP 4

Dans une entreprise de confiseries sises au quartier industriel a HED SWALEM, les employeurs
découvrent le 30 octobre 2017, par témoignages de leurs salariés et en consultant des outils
informatiques, que lI'une des employées insulte et diffamaient ses patrons et la situation financiere
de l'entreprise.

Les employeurs décident le 31 octobre de mettre a pied temporairement I'employée en cause et la
convoquent pour un entretien préalable au licenciement le 7 novembre 2017.

Apres avoir entendu I'employée a cette date, les employeurs lui signifient son licenciement pour faute
lourde par lettre du 9 novembre 2017, sans préavis.

Travail a faire

1. Identifier la validité des preuves recueillies a I'encontre de la salariée
2. Vérifier la conformité de la procédure du licenciement aux prescriptions législatives et
réglementaires



