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1. INTRODUCTION

Dans le contexte particulier de la formation professionnelle en APC, le programme d'études énonce par
un objectif opérationnel chacune des compétences a développer chez le stagiaire. La planification
pédagogique s'effectue suivant les paramétres de chaque objectif opérationnel: les conditions
d'évaluation, les critéres généraux de performance, les précisions sur le comportement attendu et les
critéres particuliers de performance. Lors de la planification pédagogique, le formateur peut aussi référer
a l'analyse de situation de travail pour vérifier les attentes des employeurs dans la fonction de travail que
le lauréat occupera a la fin de sa formation.

La planification pédagogique en approche par compétences repose sur la mise en ceuvre d'une
pédagogie active centrée sur 'acquisition des compétences par le stagiaire. Pour traduire les objectifs
opérationnels en activités d'apprentissage significatives et représentatives des savoir faire exigés du
monde du travail, le formateur planifie un environnement éducatif qui situe le stagiaire au coeur de I'acte
d’'apprendre lui permettant de traiter de fagon efficace linformation, de développer de nouveaux
comportements et ainsi construire ses compétences.

La planification pédagogique permet d’anticiper et de préparer la situation d’enseignement en fonction
des objectifs, des contenus et des critéres d’évaluation du programme d'études d'une part et, d'autre part,
en prenant en compte les phases d’acquisition d’une compétence et les différentes fagons d’apprendre
des apprenants.

Le Guide de soutien pour le module « Exploitation de logiciels » du programme d'études « Techniques
d’habillement / production » propose une démarche d’organisation de I'enseignement. Ce module de
compétence transversale est d’'une durée de 60 heures dont 2 heures doivent étre consacrées a
I'évaluation certificative a la fin du module.

Les ressources éducatives sont organisées selon le plan de module qui permet d’associer les ressources
aux préalables et précisions sur le comportement figurant au niveau de la compétence dans le programme
d'études et le guide pédagogique. Le Guide de soutien comprend I'ensemble des ressources utilisables
dans un parcours de formation pour aider le stagiaire dans ses apprentissages dans un contexte
d’approche par compétences et pour faciliter I'action du formateur. Les ressources sont les suivantes :

Le tableau synthése des modules du programme d’études

Le module tel que prescrit au « Programme d’études»

Le module tel que suggéré au « Guide pédagogique »

La fonction, les référents et la structure du plan de module

Le plan du module

L'information relative a la conception et a l'interprétation de la planification globale d’'un module
La planification globale du module

La description des activités d’entrainement et de transfert selon la planification globale

La section des notes techniques et des moyens media

© XN W=

Le « Tableau synthése du programme d’études », le « Module du programme d’études » ainsi que le
« Module du guide pédagogique » sont d’abord fournis pour rappeler, aux utilisateurs de ce guide, les
paramétres et permettre la juste interprétation de la planification suggérée. On trouvera ensuite une
explication particuliére pour le Plan de module et pour la Planification globale du module.
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2. TABLEAU SYNTHESE DU PROGRAMME D’ETUDES

Dans le présent tableau synthése du programme d'études, le module 15 apparait en grisé.

Code Ne Titre du module (t::;ries) Unités*
THP - 01 1 | Métier et formation 30 2
THP -02 2 | Matiéres textiles 30 2
THP -03 3 | Equipements et les accessoires de confection 60 4
THP - 04 4 | Techniques de piquage et d’assemblage 90 6
THP - 05 5 (I;/Ieeis’;rs/?rgnr;])ggr;e;;, de santé, de sécurité et de protection 20 2
THP - 06 6 | Normes de qualité 60 4
THP - 07 7 | Attitudes professionnelles 30 2
THP -08 8 | Interprétation des patrons 60 4
THP -09 9 | Chronométrage des opérations 15 1
THP-10 10 | Résolution de problemes 30 2
THP - 11 11 | Aménagement des postes de travail 90 6
THP -12 12 | Communication en milieu de travail 30 2
THP-13 13 | Initiation au milieu de travail (Stage I) 75 5
THP -14 14 | Interaction avec l'atelier de coupe 30 2
THP -15 15 | Exploitation de logiciels 60 4
THP - 16 16 | Confection d’échantillons 165 11
THP -17 17 | Lancement d’une production 180 12
THP -18 18 | Moyens de recherche d’emploi 30 2
THP -19 19 | Application d’équilibrage 30 2
THP -20 20 | Supervision d’un groupe de production 120 8
THP - 21 21 | Contréle de la production 90 6
THP-22 | 22 |Aléas de la production 30 2
THP-23 | 23 |Formation du personnel 60 4
THP-24 | 24 |Contréle de I'Etat du parc machines 30 2
THP-25 | 25 |Intégration au milieu du travail (Stage 2) 240 16

OUne unité équivaut a 15 heures
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3. PROGRAMME D’ETUDES, MODULE N° 15

MODULE 15: EXPLOITATION DE LOGICIELS

Code : THP 15 Durée : 60 heures

OBJECTIF OPERATIONNEL

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, le stagiaire doit exploiter différents logiciels
selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent.

CONDITIONS D’EVALUATION

+  Individuellement
* Anpartir de directives
«  Alaide d'un poste informatiques et de logiciels

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

» Respect des procédures pour assurer la protection des données
+  Travail méthodique
« Utilisation de la terminologie appropriée
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PRECISIONS SUR LE COMPORTEMENT
ATTENDU

CRITERES PARTICULIERS DE
PERFORMANCE

Préparer son poste de travail

Utiliser les fonctions de base d'un systéme
d’exploitation

Produire un document par traitement de texte

Produire un document a 'aide d'un tableur

Utiliser un logiciel de présentation

Utiliser un logiciel de suivi de production

Effectuer des recherches dans Internet

Communiquer par Internet

Organisation fonctionnelle et ergonomique du
poste de travail

Branchements effectués de fagon appropriée
et sécuritaire

Utilisation appropriée des principaux outils du
systéme d’exploitation

Gestion organisée et pratique des répertoires
ainsi que des fichiers

Respect des procédures et des régles de
sécurité pour le travail en réseau.

Utilisation correcte des fonctions les plus
couramment employées

Respect des directives données et les normes
de mise en forme de base

Utilisation appropriée des fonctions de dessin.
Schéma de base convenable

Utilisation correcte des fonctions de base
Respect des directives données et des normes
de mise en forme de base

Utilisation appropriée des formules

Utilisation appropriée des fonctions de base
Présentation simple

Utilisation correcte des fonctions
Production adéquate des suivis de production.

Navigation efficace pour la recherche
d’information

Utilisation adéquate des fonctions les plus
couramment utilisées

Envoi correct d’'un courriel
Réception correcte d'un courriel

Programme d’études «Techniques d’habillement / production»
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4. GUIDE PEDAGOGIQUE, MODULE N° 15

MODULE 15: EXPLOITATION DE LOGICIELS

Code : THP 15 Durée : 60 heures

OBJECTIF OPERATIONNEL

COMPETENCE
Exploiter différents logiciels.
PRESENTATION DU MODULE

Ce module de compétence transversale est utile & I'ensemble des modules ou il est nécessaire de
rédiger un rapport, il doit étre dispensé le plus t6t possible dés la premiere session. Dans ce module,
I'apprenant doit utiliser un micro-ordinateur et exploiter les fonctionnalités de divers logiciels comme :
Microsoft office et Microsoft Windows.

Pour ce faire, 'apprenant utilise les fonctions de base d’un systéme d’exploitation, produit un document
par traitement de texte, un document a l'aide d’un tableur, utilise un logiciel de suivi de production,
effectue des recherches dans Internet et communique par Internet.

CONTEXTE DE REALISATION
- Alaide
- d’un micro-ordinateur équipé de logiciels appropriés
- d’'une connexion a Internet
- de supports de cours
- d’exemples de rapports

REFERENCES
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS

ELEMENTS DE CONTENU

A Avant de préparer son poste de travail,
I'apprenant doit :

1 Décrire les fonctions des composants
périphériques d’un micro-ordinateur.

2 Décrire la méthode de branchement des
différents composants.

B Avant d'utiliser les fonctions de base d’un
systéme d’exploitation, I'apprenant doit :

3 Enumérer les types de systémes d’exploitation.

4 Décrire les fonctions de base d'un systéme
d’exploitation.

C Avant de produire un document par
traitement de texte, I'apprenant doit :

5 Enumérer les fonctions de base d’un logiciel de
traitement de texte.

6 Décrire une méthode pour créer un document
texte.

7 Décrire la méthode de mise en forme d’un
document texte.

8 Décrire la méthode de sauvegarde et de
recherche d’un document texte.

D Avant de produire un document a l'aide d’un
tableur, I'apprenant doit :

10 Enumérer les fonctions de base d’un logiciel
tableur.

11 Décrire la méthode de création d’un tableau.

12 Décrire la méthode de mise en forme d'un
tableau

Disque dur

Lecteur de disques
Clés USB
Numériseur
Imprimante

Lecteur code bar, etc.

Méthode de branchement des différents
composants

Différents types de systémes d’exploitation

Définition d’'un systéme d’exploitation
Fonctions de base d’'un systeme d’exploitation

Démarrage du logiciel de traitement de texte
Différents menus et fenétre d’un logiciel de
traitement de texte

Création de document
Saisie du texte
Modification du texte
Suppression du texte
Insertion d’un tableau

Changement de forme de police (taille, type,
style, etc.)
Mise en forme des paragraphes

Méthode de sauvegarde d’'un document dans un
dossier
Méthode de recherche d’un document

Démarrage du logiciel tableur
Différents menus et fenétre d’un tableur.

Création d'un tableau
Déplacement entre les cellules

Mise en forme d’'un groupe de cellules :
- Catégorie

- Alignement

- Police

- Bordures

- Orientations
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS

ELEMENTS DE CONTENU

13 Décrire la méthode de sauvegarde et de
recherche d’un tableau.

E Avant d'utiliser un logiciel de présentation,
I'apprenant doit :

14 Enumérer les fonctions de base d’'un logiciel de
présentation.

15 Décrire la méthode de création d'une
présentation.

16 Décrire les différents types d’affichage.

17 Décrire la méthode de sauvegarde et de
recherche d’une présentation.

F Avant d’utiliser un logiciel de suivi de
production, I'apprenant doit :

18 Décrire les fonctionnalités d'un logiciel de
GPAO.

19 Décrire la méthode de paramétrage d'un
logiciel.

G Avant d’effectuer des recherches dans
Internet, I'apprenant doit :

20 Décrire les fonctions d’'un navigateur

21 Expliquer les techniques de recherche
d’information.

H Avant de communiquer par Internet,
I'apprenant doit :

22 Expliquer les fonctions d'un logiciel de

communication.

23 Décrire les méthodes d'envoi et de réception
d’un courriel.

24 Décrire  la  méthode dattachement de

documents & un courriel.

Méthode de sauvegarde d'un tableau dans un
dossier
Méthode de recherche d’un tableau

Démarrage du logiciel de présentation
Différents menus et fenétres d'un logiciel de
présentation

Création d’une présentation
Insertion et suppression d’une diapositive

Normal
Diaporama
Trieuse de diapositives

Méthode de sauvegarde d’un tableau dans un
dossier
Méthode de recherche d’une présentation.

Définition de GPAO
Modules d’'une GPAO
Fonctionnalités de chaque module

Définition d’un paramétre
Méthode de paramétrage
Arborescence d'un logiciel GPAO

Fonctions d'un navigateur

Recherche ciblée et efficace

Fonctions d’un logiciel de communication

Méthode d’envoi et de réception de courriels

Méthodes d’attachement de piéces

Programme d’études «Techniques d’habillement / production»
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5. FONCTION, REFERENTS ET STRUCTURE DU PLAN DE MODULE

Fonction

Le plan de module a pour fonction de clarifier le projet d’'enseignement et de le transmettre dans une
forme communicable tout d'abord aux membres de la direction du centre. |l est aussi présenté aux
apprenants lors de la premiére séance de formation afin de les informer des objectifs visés et des
éléments contenus, et leur donner une vue d’ensemble des activités et des éléments de contenu
marquant le déroulement de I'enseignement du module .

Le plan de module s'avére également fort utile au formateur, d’abord pour clarifier son approche et se
donner un outil de référence en cours d’enseignement, ensuite pour rationaliser son travail de planification
en vue des prestations ultérieures : ayant déja déterminé les stratégies, les moyens, le matériel et les
équipements nécessaires, il lui sera plus facile d’aborder I'enseignement du module et ce a plusieurs
groupes. Le plan de module peut aussi fournir au conseiller & la pédagogie, aux collégues, au personnel
formateur suppléant, aux membres de la direction et aux employeurs des informations sur le module.

Référents

Le plan de module s’appuie principalement sur les données fournies dans le programme d’études et le
guide pédagogique. Le programme d'études est un document prescriptif et aucune donnée dans ce
document ne peut étre modifiée alors que les données du guide pédagogique sont fournies en tant
qu’appui et peuvent étre enrichies tout au long de son utilisation.

Structure

De maniére générale, le plan de module présente deux parties :

« une premiére partie dédiée aux renseignements généraux relatifs au module, tels que l'identification du
module, le numéro du module, le code et la durée de module, la compétence visée, les criteres
généraux ainsi que l'identification des modules préalables. Un schéma est présenté ci-aprés.

Premiére partie du plan de module :

NO ET TITRE DU MODULE :

CODE : DUREE :

COMPETENCE VISEE : CRITERES GENERAUX :

TYPE DE COMPETENCE : MODULES PREALABLES :
MODULES EN PARALLELE :

e une seconde partie regroupe les conditions spécifiques au déroulement de I'enseignement du
module : Savoirs préalables et précisions sur le comportement, éléments de contenus, activités
d’enseignement et d'apprentissage ainsi que les thémes que le formateur identifie comme étant
importants et qui sont retenus en terme d’évaluation formative. Une information sommaire concernant
I'évaluation de certification du module est inscrite a la fin du plan de module. Un schéma est présenté
ci-apres.

Deuxiéme partie du plan de module :

SAVOIRS o ‘
, , THEME
PREALABLES ET e ACTIVITES . °
PRECISIONS EVALUATION FORMATIVE

INFORMATION RELATIVE A L'EVALUATION CERTIFICATIVE :

Le plan pour le présent module suit.
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6. PLAN DE MODULE, MODULE N° 15

NO ET TITRE DU MODULE : 05-EXPLOITATION DE LOGICIELS

CODE : THP - 15

DUREE : 60 heures

COMPETENCE VISEE : Exploiter différents logiciels.

CRITERES GENERAUX :
= Respect des procédures pour assurer la protection des données
= Travail méthodique
= Utilisation de la terminologie appropriée

TYPE DE COMPETENCE : Compétence transversale

MODULE PREALABLE : 01

SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS ELEMENTS DE CONTENU ACTIVITES EVALUATION FORMATIVE
1 Décrire les fonctions des composants | ® Disque dur » Nommer les différents composants
périphériques d’un micro_ordinateur_ b LeCteUI' de disqueS dYUn micrO'Ord.inateUr.
» Clés USB » Nommer les différents ports d’'un
» Numériseur micro-ordinateur.
* Imprimante

Lecteur code bar, etc.

2 Décrire la méthode de branchement des
différents composants.

Méthode de branchement des différents
composants

A Préparer son poste de travail
(Voir notes techniques A)

» Réaliser l'activité d’entrainement E-2.

Cette activité se répéte a chaque
entrainement.

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement
E-2

Programme d’études «Techniques d’habillement / production»
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS ELEMENTS DE CONTENU

ACTIVITES

EVALUATION FORMATIVE

3 Enumérer les types de systemes | * Différents types de systémes d'exploitation
d’exploitation.

4 Décrire les fonctions de base d'un systéme | * Definition d'un systeme d'exploitation
d’exploitation. « Fonctions de base d'un systeme d’exploitation

« Utiliser l'explorateur de Windows.

« Créer de nouveaux dossiers a des
emplacements spécifiés.

» Utiliser les commandes : couper,
copier, coller, glisser.

« Utiliser les commandes : supprimer,
récupérer, restaurer, sauvegarder.

« Utiliser l'outil de recherche
multicritéres.

B Utiliser les fonctions de base d’un
systéme d’exploitation
(Voir notes techniques B)

» Réaliser l'activité d’entrainement E-4.

Cette activitt se répete a chaque
entrainement

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement

E-4

5 Enumérer les fonctions de base dun | * Démarrage du logiciel de traitement de texte
logiciel de traitement de texte. « Differents menus et fenétre d'un logiciel de
traitement de texte

« Démarrer le logiciel de traitement de
texte.

« Lister les principaux menus de
l'application de traitement de texte.

« Identifier les principaux outils.

« Interpréter les informations de la barre
d'état.

6 Décrire une méthode pour créer un | * Création de document

document texte. « Saisie du texte
» Modification du texte

« Suppression du texte
« Insertion d'un tableau

« Saisir un texte

« Utiliser le menu "police"

« Utiliser le menu "paragraphe”

« Utiliser le menu "mise en page"

7 Décrire la méthode de mise en forme d'un | © Changement de forme de police (taille, type,

document texte. style, etc.)
« Mise en forme des paragraphes

« Insérer un tableau dans un document
texte.

« Adapter le tableau au contenu

 Mettre en page le tableau

Programme d’études «Techniques d’habillement / production»
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS

ELEMENTS DE CONTENU

ACTIVITES

EVALUATION FORMATIVE

8 Décrire la méthode de sauvegarde et de
recherche d’un document texte.

Méthode de sauvegarde d’'un document dans
un dossier
Méthode de recherche d’'un document

Sauvegarder le document sur un

support amovible et sur le disque dur.

Rechercher et ouvrir un document
texte.

C Produire un document par traitement
de texte

(Voir notes techniques C)

Réaliser I'activité d’entrainement E-6.

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement

E-6

10 Enumérer les fonctions de base d'un
logiciel tableur.

Démarrage du logiciel tableur
Différents menus et fenétre d’'un tableur

Démarrer le logiciel tableur.
Créer un classeur.

Nommer et personnaliser chaque
feuille de calcul.

Mettre en forme le contenu des
cellules.

Utiliser le menu "tableau".

Utiliser le menu "Mise en page".

11 Décrire la méthode de création d'un
tableau.

Création d'un tableau
Déplacement entre les cellules

Effectuer des calculs sur des cellules

appartenant a des feuilles différentes.

Utiliser le menu "édition".

12 Décrire la méthode de mise en forme d’un
tableau

Mise en forme d’'un groupe de cellules :
- Catégorie

- Alignement

- Police

- Bordures

- Orientations

Trier des données.
Filtrer des données.

13 Décrire la méthode de sauvegarde et de
recherche d’un tableau.

Méthode de sauvegarde d'un tableau dans un
dossier
Méthode de recherche d’un tableau

Sauvegarder le classeur sur un

support amovible et sur le disque dur.

Rechercher et ouvrir un classeur.
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS

ELEMENTS DE CONTENU

ACTIVITES

EVALUATION FORMATIVE

D Produire un document a laide d’un
tableur

(Voir notes techniques D)

Réaliser I'activité d’entrainement E-8.

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement

E-8

14 Enumérer les fonctions de base d'un
logiciel de présentation.

Démarrage du logiciel de présentation
Différents menus et fenétres d'un logiciel de
présentation

15 Décrire la méthode de création d'une
présentation.

Création d’une présentation
Insertion et suppression d’une diapositive.

Démarrer le logiciel de présentation.
Créer une présentation.

Insérer des diapositifs.

Supprimer des diapositifs.

Mettre en forme le contenu des
diapositifs.

Appliquer un jeu de couleurs.
Appliquer un jeu d’animation.
Appliquer un modéle de conception.

16 Décrire les différents types d’affichage.

Normal
Diaporama
Trieuse de diapositives

Afficher la présentation en mode
Normal.

Afficher la présentation en mode
Diaporama

Afficher la présentation en mode
Trieuse de diapositives.

17 Décrire la méthode de sauvegarde et de
recherche d’une présentation.

Méthode de sauvegarde d’un tableau dans un
dossier
Méthode de recherche d’une présentation

Sauvegarder la présentation sur un
support amovible et sur le disque dur.
Rechercher et ouvrir la présentation.

E Utiliser un logiciel de présentation
(Voir notes techniques E)

Réaliser I'activité d’entrainement E-10.

Controle de la réalisation et de la
qualité de I'activité d’entrainement
E-10

18 Décrire les fonctionnalités d’'un logiciel de
GPAO.

Définition de GPAO
Modules d’'une GPAO
Fonctionnalités de chaque module

Démarrer le logiciel GPAO.
Utiliser les menus du logiciel.
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS

ELEMENTS DE CONTENU

ACTIVITES

EVALUATION FORMATIVE

19 Décrire la méthode de paramétrage d’un
logiciel.

Définition d’'un paramétre
Méthode de paramétrage
Arborescence d'un logiciel GPAO

Elaborer 'arborescence du logiciel.
Saisir les paramétres du logiciel.
Saisir les données de gestion.
Afficher et imprimer les états.

F Utiliser un de suivi de

production
(Voir notes techniques F)

logiciel

Réaliser I'activité d’entrainement E-12.

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement
E-12

20 Décrire les fonctions d’un navigateur

Fonctions d’un navigateur

Démarrer le navigateur.
Utiliser la zone des adresses.
Afficher une page web.
Exécuter des liens hypertexte

21 Expliquer les techniques de recherche
d’information.

Recherche ciblée et efficace

Afficher une page de moteur de
recherche

Rechercher des informations
concernant un sujet

G Effectuer des recherches dans Internet
(Voir notes techniques G)

Réaliser I'activité d’entrainement E-14.

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement
E-14

22 Expliquer les fonctions d'un logiciel de
communication.

Fonctions d’un logiciel de communication

Démarrer le logiciel de
communication.

Créer une adresse email.

Envoyer un courriel avec document
attaché.

Réceptionner un courriel avec
document attaché.

23 Décrire les méthodes d’envoi et de

réception d’un courriel.

Méthode d’envoi et de réception de courriels

Envoyer un courriel simple.
Réceptionner un courriel simple.
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SAVOIRS PREALABLES ET PRECISIONS

ELEMENTS DE CONTENU

ACTIVITES

EVALUATION FORMATIVE

24 Décrire la méthode d'attachement de
documents & un courriel.

» Méthodes d'attachement de piéces

Envoyer un courriel avec document
attaché.

Réceptionner un courriel avec
document attaché.

H Communiquer par Internet
(Voir notes techniques H)

Réaliser I'activité d’entrainement E-16

Controle de la réalisation et de la
qualité de l'activité d’entrainement
E-16

Information sur I’évaluation certificative : La tache consiste a reproduire un document tableur avec exactitude et a utiliser un logiciel de suivi de production. (Durée 2 heures)
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7. INFORMATION RELATIVE A LA CONCEPTION ET A L'INTERPRETATION DE LA
PLANIFICATION GLOBALE D’UN MODULE

Compte tenu des caractéristiques mémes de la compétence, les activités d’apprentissage proposées aux
apprenants dans le plan de module doivent étre fondées sur la pratique du métier et sur la création de
produits ou la prestation de services concrets semblables a ceux qu'ils seront appelés a réaliser a leur
entrée sur le marché du travail. Ces activités d’apprentissage doivent intégrer toutes les dimensions de la
compétence (savoirs, savoir faire et savoir étre) ; c'est donc dire que I'on doit analyser chaque activité
proposée pour s'assurer qu’elle integre bien ces dimensions et que leur ordonnancement permet une
progression des apprentissages conduisant a la maitrise de la compétence visée.

Il faut donc, lorsqu’on aborde la planification d’'un module, se représenter ce que I'on veut ultimement faire
réaliser aux apprenants en se posant cette question : « Comment cette activité d'intégration entrainement
traduit-elle de fagon réaliste et authentique les exigences de la compétence ? ». « Quels éléments de
contenu sont essentiels a la réalisation de l'activité d’entrainement prévue ? » Toutes ces donnés
peuvent étre regroupées dans un tableau qui donne une vision globale des activités de base (éléments de
contenu et exercices) et activités d’'entrainement (tdche partielle, globale ou de transfert qui vise la
pratique de la compétence visée).

Dans la fagon de planifier globalement I'enseignement d’'un module, le formateur doit étre familier avec
I'un des facteurs qui présente un impact sur le choix des activités, soit les phases d’acquisition d’'une
compétence.

On distingue cing phases successives d’acquisition d’'une compétence : 1. I'exploration, 2. 'apprentissage
de base, 3. l'intégration - entrainement, 4. le transfert des apprentissages et 5. L'enrichissement. Les
phases de I'apprentissage de base, de 'intégration entrainement et du « transfert » sont centrales et elles
sont directement prises en compte lors de l'organisation de I'enseignement. Cependant les phases
Exploration et enrichissement ne doivent pas étre négligées dans le cadre de I'organisation de
I'enseignement par le formateur. Dans les énoncés qui suivent chacune des phases est commentée et
leur importance précisée.

1 La phase dite « Exploration » consiste pour le formateur a présenter I'objectif d’apprentissage au
stagiaire et & échanger avec lui sur cet objectif afin qu'il en saisisse toute la portée. Dans cette méme
phase le formateur doit faire une présentation sommaire de la stratégie qui sera poursuivie et enfin il
devra organiser des activités pédagogiques qui permettent aux apprenants un rappel des
connaissances antérieures nécessaires aux apprentissages a venir. Cette phase d'introduction permet
au stagiaire de saisir I'importance et la pertinence de ce qu'il devra apprendre, de se motiver et de
stimuler son intérét, de se sentir responsable de ses apprentissages, de faire des liens entre les
compétences du programme d'études et celle qu'il est en train de développer et d’activer les
connaissances et les expériences qu'il a déja en mémoire au regard de ce qui lui est proposé.

2 La phase « Apprentissage de base » permet I'acquisition des connaissances, des habiletés motrices,
des attitudes et des perceptions qui vont permettre au stagiaire de réaliser adéquatement la tache. Elle
inclut le traitement des notions et I'assimilation des connaissances de base et I'organisation de
I'enseignement dans des séquences logiques. Au cours de cette phase, le stagiaire encode et organise
linformation, met souvent dans ses propres mots I'information regue et fait des liens avec ce qu'il sait
déja.

3 L'« Intégration — Entrainement » constitue la troisiéme phase du processus. Cette phase vise
lintégration des apprentissages de base aux étapes de réalisation d’'une tache partielle ou compléte
dans un entrainement progressif, c'est-a-dire de la tache la plus simple & la plus complexe
correspondant aux performances déterminées. Au cours de cette phase, le formateur favorise la
pratique supervisée et I'autoévaluation des résultats. Cette phase a I'avantage de faire acquérir au
stagiaire de I'assurance par 'amélioration de la pratique des taches. Elle permet au stagiaire d’exécuter
les taches partielles ou complétes sans erreurs et d'intégrer les contenus liés a la compétence.
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4 La quatriéme phase « Transfert des apprentissages » devrait préparer le stagiaire a mobiliser ses
savoirs, savoir faire et savoir étre dans d’autres situations que celles dans lesquelles il a développé ses
compétences. En effet, mobiliser ses compétences dans des situations complétement différentes I'une
de lautre n'est pas un phénomene spontané ou automatique. Dans un premier temps, le savoir
nouvellement acquis est associé au contexte qui est familier au stagiaire. Cette phase exige du
formateur d’avoir la préoccupation de varier les contextes de réalisation d’une tache et de veiller a la
démonstration d’'une autonomie d’exécution par le stagiaire placé dans le nouveau contexte.

5 La phase « Enrichissement » permet a ['apprenant d’aller plus loin que ne lindique le programme
d'études. Au cours de cette phase, le stagiaire peut approfondir la compétence développée, acquérir
une plus grande autonomie et développer le golt d’aller plus loin. Au cours de cette phase, le
formateur doit prévoir des activités qui favorisent cet enrichissement et ajoutent de la valeur a ce que le
stagiaire a déja acquis.

La planification globale d'un module présente, sous forme de tableau, une vision synthése des activités
devant étre conduites par le formateur afin que ce dernier assure au stagiaire des activités permettant
lintégration de I'ensemble du processus d'acquisition de la compétence visée. Ainsi il est essentiel que
les phases d’acquisition 2, 3 et 4 d’'une compétence soient respectées dans le choix des activités et des
stratégies utilisées tout au long du module. Cette fagon de faire vise a intégrer le plus t6t possible dans le
module I'ensemble des précisions sur le comportement, tout d'abord dans des activités simples mais qui
deviennent de plus en complexes au fur et a mesure que le module se déroule.

Voici des précisions sur les types d'activités apparaissant dans le tableau de planification et les symboles
utilisés.

Types d’activités Symboles

Activité d’apprentissage de base en rapport avec les notions théoriques supportée

par des exercices d’'application. A

Activité d’entrainement se rapporte & un, plusieurs ou a I'ensemble des objets de
formation et doit étre effectuée dans le cadre d’une tache représentative du métier et E
encadrée par le formateur.

Activité de transfert se rapporte, le plus souvent, a tous les objets de formation du
module de formation, doit étre représentative du métier et réalisée de fagon autonome T
par le stagiaire.

Evaluation certificative est une activit¢ autonome pendant laquelle le stagiaire est
évalué a la fin de chacun des modules.

Dans le tableau de planification du présent module, on y retrouve :

Activités d’'apprentissage de base qui totalisent 12 heures de notions théoriques et symbolisées
4 | par A . Ces activitts doivent étre accompagnées d’exercices relatifs a chacune des nouvelles
notions.

Activités d’entrainement qui totalisent 41 heures constituées de taches représentatives du métier et
symbolisées par®. Ces activités sont décrites a la section 8 du présent guide.

Activité de transfert qui totalise 5 heures constituées de taches représentatives du métier et
symbolisées par V. Ces activités sont décrites & la fin de la section 8 du présent guide.

1 Evaluation certificative d’'une durée dé 2 heure et symbolisée par m. Cette activité est décrite
dans le guide d’évaluation du programme d’études.
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8. PLANIFICATION GLOBALE DU MODULE N° 15
Comportement attendu : Exploiter des logiciels.

Activités liées aux phases d’acquisition d’'une compétence :

A = Apprentissage de base E = Entrainement T = Transfert C = Evaluation certificative

Types d’activités

E A E A E A E A E

E

A

E

Objets de formation s
) Ne de P’activité

5 6 7 8 |9 [10 | 1M |12 ] 13

14

15

16

17

Décrire les fonctions des composants périphériques d’'un micro-ordinateur.

Décrire la méthode de branchement des différents composants.

> > | = =

Préparer son poste de travail.

Enumérer les types de systémes d’exploitation.

Décrire les fonctions de base d'un systéme d’exploitation.

Enumérer les fonctions de base d'un logiciel de traitement de texte.

Décrire une méthode pour créer un document texte.

Décrire la méthode de mise en forme d’'un document texte.

Décrire la méthode de sauvegarde et de recherche d'un document texte.

> > | >

1
2
A
3
4
B Utiliser les fonctions de base d’un systéme d’exploitation.
5
6
7
8
c

Produire un document par traitement de texte

10 Enumérer les fonctions de base d'un logiciel tableur.

11 Décrire la méthode de création d'un tableau.

12 Décrire la méthode de mise en forme d’un tableau.

13 Décrire la méthode de sauvegarde et de recherche d’un tableau.

> > > (>

D Produire un document a I'aide d’un tableur.

14 Enumérer les fonctions de base d'un logiciel de présentation.

15 Décrire la méthode de création d’'une présentation.

16 Décrire les différents types d'affichage.

17 Décrire la méthode de sauvegarde et de recherche d’une présentation.

> (> > >

E  Utiliser un logiciel de présentation.

18 Décrire les fonctionnalités d'un logiciel de GPAQ.

19 Décrire la méthode de paramétrage d'un logiciel.

F  Utiliser un logiciel de suivi de production.

20 Décrire les fonctions d'un navigateur.

21 Expliquer les techniques de recherche d'information.

G Effectuer des recherches dans Internet.

22 Expliquer les fonctions d'un logiciel de communication.

23 Décrire les méthodes d'envoi et de réception d'un courriel.

24 Décrire la méthode d'attachement de documents a un courriel.

H Communiquer par Internet.

Durée de chaque activité dont I'ensemble doit totaliser 60 heures

1H

1H

1H

2H 2H 10H 1H S5H | 1H | 2H | 4H | 17H 1H

2H

1H

5H

2H
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9. DESCRIPTION DES ACTIVITES D’ENTRAINEMENT ET DE TRANSFERT SELON LA
PLANIFICATION GLOBALE DU MODULE

Les activités d’entrainement sont définies selon I'analyse du module présentée dans le tableau précédent
« Planification globale ».

Pour les taches d’entrainement planifiées dans le cadre de ce module, une bréve description précise les
objets de formation, le matériel requis, la tache ainsi que les étapes de déroulement.

Pour I'activité de transfert, la tAche est brievement décrite au stagiaire car ce dernier doit étre capable
d’'en définir les étapes et d'organiser le travail a effectuer de fagon autonome. Cette activité prépare le
stagiaire a I'évaluation certificative de la compétence visée.

ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 2

Durée de l'activité : 1 heure

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)

L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

Matériel requis :

e Micro-ordinateur

« Différents périphériques (Imprimante, clavier souris scanner, douchette. Clés USB.)
Description de l'activité

La tache consiste a effectuer les branchements d'un micro-ordinateur, le mettre en marche, de fermer et
ouvrir une session de Windows et d'arréter le micro-ordinateur.

Etapes de déroulement

Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur. Aprés avoir couper le courant
électrique,

Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.

ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 4

Durée de l'activité : 2 heures

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.
Matériel requis :

e Micro-ordinateur

Description de l'activité

La tache consiste a explorer les documents, a gérer les fichiers (copie, transfert, suppression, sauvegarde
et restauration), de fermer une session de Windows et d'arréter le micro-ordinateur.

Etapes de déroulement
Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.
Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.
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ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 6

Durée de l'activité : 10 heures

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.

C. Produire un document par traitement de texte

Matériel requis :

e Micro-ordinateur

» Logiciel de traitement de texte

» CléUSB

Description de l'activité

La tache consiste a reproduire un document papier en format informatique en respectant le style et la
mise en page.

Etapes de déroulement

Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.

Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.

ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 8

Durée de l'activité : 5 heures

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.

D. Produire un document & l'aide d’un tableur

Matériel requis :

e Micro-ordinateur

» Logiciel tableur

» CléUSB
Description de l'activité

La tache consiste a créer deux tableaux de données sur des feuilles différentes, a effectuer des calculs,
des tris et des filtres.

Etapes de déroulement
Ce travalil se réalise selon les consignes prévues par le formateur.
Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.

ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 10

Durée de I'activité : 2 heure

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.

E. Utiliser un logiciel de présentation.
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Matériel requis :

e Micro-ordinateur

¢ Imprimante

» Papier au format A4

Description de l'activité

La tache consiste a produire une présentation power point. Et 'afficher de différentes fagons
Etapes de déroulement

Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.

Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.

ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 12

Durée de I'activité : 17 heure

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.

E. utiliser un logiciel de suivi de production

Matériel requis :

*  Micro-ordinateur

e Imprimante

» Papier au format A4
Description de l'activité

La tache consiste a utiliser un logiciel de GPAO pour saisir 'ensemble des paramétres techniques, les
données concernant une commande, et la production d'une journée et d’afficher 'ensemble des états
fournis par le logiciel..

Etapes de déroulement
Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.
Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.

ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 14

Durée de l'activité : 2 heure

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.
E. Effectuer des recherches dans Internet

Matériel requis :

¢ Micro-ordinateur

»  Connexion Internet

Description de l'activité

La tache consiste a utiliser un navigateur Internet pour

Etapes de déroulement

Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.

Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.
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ACTIVITE D’ENTRAINEMENT N° 16

Durée de l'activité : 2 heure

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.
H. Communiquer par Internet

Matériel requis :

¢ Micro-ordinateur

¢ Imprimante

« Papier au format A4

Description de l'activité

La tache consiste a attacher un fichier a un courrier, Envoyer et réceptionner un courrier électronique
Etapes de déroulement

Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.

Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.

ACTIVITE DE TRANSFERT N° 17

Durée de l'activité : 5 heures

Précisions sur le comportement attendu (objets de formation)
L’activité vise :

A. Préparer son poste de travail.

B. Utiliser les fonctions de base d’'un systéme d’exploitation.

D. Produire un document & I'aide d’un tableur

F. Utiliser un logiciel de suivi de production

Matériel requis :

*  Micro-ordinateur

e Imprimante

» Papier au format A4
» Logiciel de GPAO
Description de l'activité

La tache consiste a utiliser un logiciel de GPAO pour saisir 'ensemble des paramétres techniques, les
données concernant une commande, et la production d’'une journée et de transférer les données vers un
tableau exces puis effectuer des mise en forme du tableau obtenu, des tris et des filtres

Etapes de déroulement
Ce travail se réalise selon les consignes prévues par le formateur.
Une pléniére pourra étre organisée pour la restitution des informations par chacune des équipes.
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10. SECTION DES NOTES TECHNIQUES ET DES MOYENS MEDIA

Pour les éléments de contenu, des notes techniques sont fournies et des moyens multimédia

identifiés et présentés dans cette section selon I'ordre établi dans le plan du module.

Egalement, chacune des sections des notes techniques et moyens multimédia est identifiée au plan

de module au savoir préalable et/ou a la précisiog sur le comportement.

Exemple :

SAVOIRS PREA"AB'fS ET ELEMENTS DE CONTENU

PRECISIONS
A Préparer son poste defavail
(Voir notes techniques A)
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NOTES TECHNIQUES

Objet de formation A

Organisation et préparation du poste de travail
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Périphérique informatique
Il existe deux périphériques :
-périphériques d'entrées.qui servent a entrer une information (ou données)
-périphériques de sorties qui servent a envoyer ou faire sortir une information.
Périphérique d'entrée :
Clavier:(entrée une données a la main),
Souris: (pour diriger I'endroit ou on veut cliquer)
Périphérique de sorties:
Imprimante, scanner, appareil photos

La plupart des périphériques sont amovibles, c'est-a-dire qu'ils peuvent étre déconnectés de
l'unité centrale sans empécher celle-ci de fonctionner (il faut parfois éteindre I'ordinateur avant de
retirer le périphérique).

Sur les micro-ordinateurs, tous les périphériques sont reliés a la carte mére par un connecteur
que l'on insére :

«+ soit dans un port directement soudé a la carte mére ;

« soit dans un port disponible sur une carte d'extension, elle-méme enfichée sur la carte
meére. La carte d'extension étant amovible, il est facile de la remplacer en cas de panne
ou d'évolution technologique.

Il existe des périphériques internes (intégrés dans le boitier de l'unité centrale) ou externes
(utilisant une connectique accessible de I'extérieur). Certains périphériques externes ne
nécessitent pas d'alimentation électrique extérieure, du courant étant délivré par le port de
données, tandis que d'autres doivent étre reliés au secteur ou contiennent une batterie ou des
piles.

Périphériques d'entrée

OO T TICLTICRETY v
R .IH‘HEF:T
11 |

| ——— 0w E =

I
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Dispositifs de pointage

Souris Trackball Tablette graphique

Acquisition numérique

Appareil photo
numérique Webcam

<

Moniteur Imprimante Enceinte acoustique Sortie Tv

Scanner Caméscope numérique

Périphériques de sortie

T

Périphériques d'entrée-sortie

™

DVD-ROM ou de CD ROM Lecteur ZIP

W

Clé USB (mémoire flash

Modem Ecran tactile :
amovible)
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Composants internes de I'ordinateur

Carte mere avec deux microprocesseurs
Un ordinateur est constitué des composants suivants :

e unou des processeurs

» de la mémoire vive

« de la mémoire morte

» des bus informatiques pour relier le ou les processeurs aux mémoires et aux périphériques
« une alimentation PC

A ces composants il faut ajouter des interfaces de communication :

»  Connexions aux mémoires de masse
» Interfaces de communications homme machine : (clavier, console, imprimante) ...
» Interfaces de communication avec d’autres ordinateurs

A titre d'exemple, I'architecture de ['unité centrale d'un PC est composée de :

« une carte mére accueillant :
Un ou des microprocesseurs
De la mémoire vive
De la mémoire morte
Bus PCI-Express, PCI, AGP, ISA (connecteurs d'extensions)
Bus ATA, SATA, SCSI (principalement dédiés aux mémoires de masse)
Bus USB, Firewire (pour connecter des périphériques)

e Une ou des cartes graphiques

« une ou des cartes d'acquisition

» Uune ou des cartes son

« une ou des cartes réseau

e une ou des cartes modem

« unou des disques durs

« unou des lecteur de disque optique, graveur de disque optique

Tous ces composants sont installés dans un boitier, pouvant servir a canaliser les flux d'air de
refroidissement et a insonoriser le tout, généralement une tour.
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Imprimante laser

Une imprimante laser utilise le méme principe de fonctionnement qu'une photocopieuse, une encre
déposée sur le papier est cuite.

L'impression laser fonctionne:

1. Enregistrement des données a imprimer dans la mémoire interne.

Traitement des données avant impression par un microcontréleur, mise en forme.

3. Le faisceau laser (1) transfére les données sur le tambour sur toute la longueur a l'aide d'une
glace.

4. En méme temps, le papier se déplace sur l'ioniseur. Celui-ci permettre au toner d'accorcher sur

le papier

Le tambour (drum) en tournant va imprimer le papier

6. Alasortie, I'encre est collée sur le papier par chauffage a l'aide du coronaire (3).

N

o

Imprimante jet d'encre

Technologie d'impression consistant a éjecter des bulles d'encre préalablement chauffées sur le papier via
des buses qui servent de conduit. Le principe de fonctionnement des Jet d'encre fut découvert dans les
années 70 par un chercheur de CANON qui mit en contact un fer a souder et une seringue remplie
d'encre, il se forma une bulle, faisant jaillir 'encre de la seringue.

Le principe de fonctionnement des imprimantes & Jet d'encre ne différe pas de cette
découverte accidentelle: un signal impulsionnel (un courant électrique) dans I'élément de chauffe produit
plusieurs milliers de hausses soudaines de la température par seconde (entre 300 et 400° C). Chacune
d'entre elles produit une bulle minuscule: cette bulle exerce une pression qui fait s'éjecter une seule
gouttelette extrémement fine. Lorsque la pression diminue, le vide créé attire une nouvelle goutte d'encre

etle processus recommence.
%— Gouttelette d'encre

1
Résistance & couche mince  Résistance 3 couche mince | Bulle de vapeur

Apparues début des années 1990, les imprimantes jet d'encre sont les plus courantes: la qualité
d'impression est excellente pour un faible prix d'achat. Actuellement, elles sont toutes couleurs, méme si
certains modéles de bas de gamme utilisent une seule cartouche a la fois : noire ou 3 couleurs.

La méthode d’impression consiste a envoyer des bulles d’encre sur le papier a travers des tubes: un fluide
chauffé produit des bulles. Cette technologie nécessite donc un papier pas trop buvard. En effet, I'encre
"iet d'encre" séche directement sur le papier. Le temps entre le dép6t et sont séchage conditionne la
qualité d'impression. Si le papier est trop buvard, I'encre tache le papier.

La téte d'impression se compose d'une rangée de buses extrémement fines, a peine visibles a I'oeil nu.
Chaque buse a son propre élément chauffant intégré qui réagit aux signaux électroniques regus du
dispositif de commande. Comme chaque signal produit une hausse soudaine de la température, la téte
d'impression peut recevoir des milliers de signaux semblables par seconde. Tandis que la téte
d'impression balaye le papier, la buse éjecte chaque seconde des milliers de minuscules gouttes. Comme
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la téte d'impression est reliée a un réservoir d'encre, l'encre fraiche est attirée automatiquement par le
vide créé au moment de la contraction de la bulle aprés chaque éjection.

L'évolution vient surtout des impressions photos. Le but est d'obtenir un parfait dégradé des couleurs en
n'utilisant que des couleurs réelles, et non pas simulée par une trame (comme c'est le cas des tirages
photos).

Cartouche imprimante

Selon la technologie de limprimante, on retrouve 2 types de cartouches, les jets d'encre (y compris
solides) et les laser (y compris WinLaser et Led). Dans les cas des jets d'encres, la cartouche est sous
forme plastique, elle inclut ou non [I'électronique de contréle. Dans le cas des imprimantes lasers, on
retrouve le toner, généralement couplé avec le tambour. Chaque modéle d'imprimante utilise ses propres
cartouches.

Jet d'encre:

»  Hewlet Packard reprend dans le méme boitier I'encre (ink) et I'électronique de contrdle.

«  Epson ne reprend que I'encre, méme si les nouveaux modéles reprennent une puce pour la
détection de fin d'encre.

«  Canon produit des modeles avec I'électronique ou non, suivant les modéles d'imprimantes.

« Lexmark intégre également I'électronique.

Laser:

Les imprimantes de bas de gammes intégrent le toner et le tambour dans le méme boitier. Ceci
facilite le remplacement de I'encre.

»  Hewlett Packard intégre généralement les deux dans le méme boitier. Différentes capacités
d'encre sont généralement proposées pour le méme modéle de cartouche.

«  Epson intégre généralement les deux.

»  Canon utilise le méme procédé, sauf pour les moyennes et haut de gamme ou les 2 sont livrés
soit individuellement
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Organisation ergonomique d’un poste de travail

Ajustement de la chaise et démonstration d’'une bonne posture

Le premier ajustement effectué est celui de la chaise. Les ajustements doivent permettre de répondre aux
besoins de la personne.

a. Tout d'abord, la hauteur de I'assise doit étre modifiée de maniére a ce qu’un angle de 90° soit formé au
niveau du genou, c'est-a-dire que les cuisses sont paralléles au sol. L'inclinaison de I'assise peut aussi
étre modifiée. On vise habituellement a la placer a I'horizontale afin d’éviter des compressions a l'arriére
des cuisses.

b. Ensuite, la hauteur du dossier doit favoriser un support optimal du dos. Il est important de porter une
attention particuliére au bas du dos qui doit étre bien appuyé contre le dossier. L'inclinaison donnée au
dossier doit permettre de conserver le dos droit ainsi qu’un appui optimal.

c. L'ajustement des accoudoirs se fait en largeur et en hauteur. Les avant-bras doivent étre appuyés et
bien soutenus, tout en maintenant les épaules relachées. On vise a former un angle de 90° au niveau des
coudes.

Vérification des hauteurs de travail

Suite a 'ajustement de la chaise aux besoins de la personne, on valide la hauteur des surfaces de travail.
En ce qui concerne le clavier et la souris, la hauteur de la surface doit étre & égalité avec la hauteur des
coudes. Ainsi, lorsque les avant-bras sont appuyés sur les accoudoirs et que les mains reposent sur le
clavier, les avant-bras devraient étre paralléles au sol (voir image précédente). Pour ce qui est de la
surface de bureau réservée pour le travail écrit, elle doit permettre a I'utilisateur de se sentir confortable
lors de I'exécution de la tAche. La hauteur de cette surface varie habituellement de 27 a 30 pouces.

Le clavier et la souris :

Le clavier et la souris doivent se retrouver devant le moniteur afin d'éliminer les mouvements de torsion au
niveau du cou. Il est important de respecter la recommandation émise précédemment concernant la
hauteur de la surface sur laquelle repose le clavier et la souris. Pour le clavier, il est important d’éviter les
mouvements extrémes du poignet. Ainsi, on privilégie de centrer le clavier devant soit et de régler
linclinaison a son plus bas, soit en n'utilisant pas les pattes sous celui-ci. La souris doit étre utilisée sur la
méme surface que le clavier et le plus prés possible de celui-ci afin d’éviter les mouvements d’extension
du bras.

L’écran :

Deux points sont a vérifier concernant I'écran, il s'agit de la distance entre ['utilisateur et I'écran et la
hauteur de ce dernier. En premier lieu, la distance recommandée entre la personne et le moniteur est
environ la longueur du bras en extension, soit entre 40 et 70 cm. L'écran doit étre positionné de fagon a ce
que les yeux de I'utilisateur arrivent dans le haut de I'écran (vis-a-vis la ligne fichiers). Dans certains cas,
I'ajout d’'un support @ moniteur permet d’atteindre cette hauteur. En dernier lieu, l'inclinaison de I'écran doit
minimiser les reflets et les zones d’'ombre.

Téléphone :

L’emplacement du téléphone doit le rendre facilement accessible sans trop de mouvements d’extension
au niveau des bras. Pour les personnes qui ont beaucoup d'appels durant la journée ou qui ont des
appels de longue durée, il est important d’éviter de coincer le combiné entre l'oreille et I'épaule.
L'utilisation d’'un casque d’'écoute peut dans ce cas étre recommandée.
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Luminosité :
Il est important de tenir compte de I'éclairage afin de diminuer les zones d'ombre dans le

bureau et de minimiser les reflets a I'écran. On doit favoriser un bon éclairage de la surface de travail. On
doit tenir compte des fenétres et des sources de lumiére lors du choix de la disposition du bureau. En
effet, on doit éviter de placer I'écran sous un luminaire, face a une fenétre et dos a une fenétre. La
disposition optimale de I'écran doit étre a 90° avec la fenétre. Dans le choix des luminaires, on doit
favoriser ceux munis d’un diffuseur, ils permettent de diminuer 'intensité de la lumiére et évitent qu'une
seule partie du bureau soit éclairée.

Particularités des personnes porteuses de foyers progressifs

Lors de I'évaluation ergonomique du poste de travail d’'une personne porteuse de verres correcteurs a
foyers progressifs, il est important d’en tenir compte. En effet, lors del'ajustement de la hauteur du
moniteur, ce type de correction visuelle entraine des particularités. Les personnes porteuses de foyers
progressifs doivent bénéficier d’'un écran plus bas, c’est-a- dire que la ligne des yeux est plus haute que le
moniteur. Cette modification vient du fait qu'ils utilisent principalement le bas de la lunette lors de la
lecture. Ce positionnement de I'écran permet d'éviter les mouvements d’extension du cou et les tensions
au niveau de la nuque.

Accessoires ergonomiques
Chaise :
De nombreux modéles de chaise sont disponibles. Il est important de privilégier une chaise ajustable. Elle

doit effectivement permettre les ajustements suivants : hauteur de la chaise, inclinaison de I'assise,
hauteur et inclinaison du dossier, ajustement en hauteur et en largeur des accoudoirs. De plus, le modéle
de chaise doit convenir aux besoins de la personne.

Appui pieds :

L’appui-pieds permet de varier les postures de travail et active la circulation sanguine dans les jambes. I
réduit aussi la pression causée par l'assise de la chaise. En effet, le poids est transmis par les fesses et
non par les cuisses. Il est important que la surface de I'appui-pieds soit antidérapante afin de faciliter
['utilisation.

Appui paume et tapis a souris avec appui en gel:

L’appui paume permet le relachement des muscles de I'avant-bras et des épaules. Il conserve un angle
optimal au poignet lors de [l'utilisation du clavier et de la suris. L'appui paume permet donc des
micropauses au niveau des paumes et des poignets.

Souris optique :

Il est important de porter une attention toute particuliére a la forme de la souris. En effet, celle-ci doit
convenir aux besoins en matiére de forme et de grosseur. Il est recommandé de privilégier une souris de
forme arrondie. Elle doit aussi posséder deux boutons et un défileur qui permet de minimiser les
mouvements.

Finalement, il est important de minimiser ['utilisation de la souris puisqu'il s’agit d’un travail trés exigeant.
Clavier court :

La particularité du clavier court est qu'il ne posséde pas de partie numérique. L'utilité de ce type de clavier
réside dans le fait qu'il permet de rapprocher la souris du centre du corps lors de I'utilisation. Les
mouvements d’'extension au niveau du bras sont donc ainsi évités. Il faut toutefois mentionner que les
touches sur le clavier court sont plus rapprochées et plus petites, ce qui nécessite quelques jours
d’accommodation.

Ecran plat :

L'écran plat augmente I'espace sur le bureau. En effet, grace a sa profondeur qui est réduite, il offre
I'avantage de pouvoir augmenter facilement la distance entre I'utilisateur et I'écran. Il est également sans
reflet.
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Porte-document :

Le porte-document est congu pour permettre un mouvement des yeux et non de la téte et du cou lors de
la transcription de données ou d'un texte. Deux emplacements sont possibles : a coté de I'écran et a la
méme hauteur que celui-ci ou entre le clavier et I'écran.

Casque d’écoute :

Le casque d'écoute est recommandé pour les personnes qui ont des appels téléphoniques fréquents et de
longue durée. Il permet ainsi de libérer les deux mains et d’éviter des positions extrémes du cou, en
particulier lorsque I'on coince le combiné entre l'oreille et I'épaule.

Support pour tour d’ordinateur :

Ce support est sur roulettes, ce qui facilite le déplacement de la tour d’ordinateur, en particulier lors des
taches ménagéres.

Support a moniteur :

Ce support permet de surélever I'écran afin que celui-ci se retrouve a la méme hauteur que les yeux. Les
mouvements au niveau du cou sont ainsi minimisés.
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Postes de travail a I'ecran -

=

Danger
Un poste non ergonomigue peut susciter des problemes de vision
et de tensions musculaires.

.
o]
¥
Ficranface lalumibre,  chéan, tier un doran
@ Pour éutter les reflets et Installer '8cran perpendiculaire-  refiet, _
mert i lafenétre. Le cas ]

réverbérations, ne pas placer
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Fenétre

- | C

Plafonniers

Plafonniers
o - o e—— —
Porte
® Chague employe doit dispor ® La lumigre diffusée par les
ser d'une superficie d'aumoins @ Nutiliser que des sigges a tubes fluorescents pourra
B & 10m2 dans les bureaux cing pieds, a roulettes avec varier dun blanc neutre & un
paysagers, cette superficie fr‘em aves assise rotative et blanc chaud.
doitétrede 123 15 m2, b1g en hatteur. ® Les lampes ne dowent pas
Les table hauteur et linclinaison scintiller ou clignoter,
= des dossiers domvent étre
& La hauteur des tables fices bles. m

dait étre de 72 em; elle deit

etre adaptee & la taille des em-

ployés (68 - 76 cm). Le cas

ech‘;ant, installer des appuis-

pieds.

® La surface de table doit

awcir une kongueur d'ag mains

1.20m éﬂiiiﬂ m et une lar-

geur de M.

@ La superficie minimale des

tables assemblees est de 1,28

me.

@ Laisser un espace suffisant

sous la table pour ne pas g&

ner les jambss.

@ Pour eviter les reflets, utili

ser de préférence des tables

dotées dun revetement mat

gtﬂ: tons clairs plutdt que som-
res.

I "wtilisateur deit étre informe
de la position ka plus ergonomi
que.

Champ de vision
@ La distance visuelle par rap-
Emt alecran estdenv. 45 3

®Lla hg!e de texte supéneure
de ['ecran doit constituer la li-
gne de lecture honzontale.

® En cas de rédaction fré-
querte sur écran, utiliser un
pm’ta-sté_mgrm )

Léclairage

® Leclairage nomimal pour
l€clairement genéral it swoir
one intensité d'au moins 500
lux dang les locaw de travail.
® Installer ['eclairage des lo-
caux de travail parall&lement &
la fengtre.

@ Utiliser des imprimantes et
des traceurs silenchew: ou in-
staller les appareils dans un
local separ? Le nveau sonore
:hns la salle doit étre infénsur
a hh dB (A

@ Utiliser exclusivement des

ecrans a surface antirefiet et
munis du sigle CE.

Iumi:gcmra‘ﬁcmde

r'e::fan e preference étre

positf texte fonce sur fond
clair).

Examens preventifs

@ |l est conseill€ aw: personnes
affectées & un poste de travail 3
['écran de passer des examens.
Les personnes portant des lun
ei'tes en loccurence dewvraent
les faire contraler.
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NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION B

Explication de I'environnement Windows

Description de I'acces a une application dans I'environnement Windows
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INTRODUCTION

Windows est un logiciel: c’est une interface, un intermédiaire qui permet a ['utilisateur de communiquer
avec l'ordinateur grace a la souris et au clavier. Avec ce systéme d’exploitation, la tAche de l'utilisateur
est grandement simplifiée: on manipule des objets a partir des icnes, petites images, faciles a repérer et
a interpréter, et sur lesquelles il suffit de cliquer (appuyer une fois sur le bouton gauche de la souris) pour
donner un ordre a la machine. Windows est avant tout une interface graphique pour piloter l'ordinateur.

Apparue en 2001, la version WINDOWS XP est bétie sur l'architecture WINDOWS NT qui avait fait ses
preuves dans le monde professionnel. C'est une version stable dans laquelle les applications se voient
allouer des espaces mémoire qui ne chevauchent pas, limitant les effets de plantage généralisé.

Un ordinateur se pilote avant tout avec une souris et un clavier. La circulation dans les informations sous
Windows repose sur la notion d'interactivité (un changement d'état du pointeur de la souris pour dire que,
dans cette zone, on peut faire autre chose que ce que I'on fait dans une autre zone):

el
Sur du texte, le pointeur de la souris devient I {symbole de balayage

A tout déplacement de la souris sur le tapis correspond un déplacement du pointeur a I'écran, qui parfois
change d'aspect. C'est une maniére de signaler qu'on peut agir sur ce qui est précisément désigné a
I'écran. On agit principalement avec les boutons de la souris et la molette (roulette centrale entre les
boutons).

Lorsque le pointeur [% devient une main E{hj_'. un hyperlien
un clic du bouton gauche de la souris permet d'activer le lien vers une autre ressource

sur une autre page dans le méme écran ou dans une nouvelle fenétre
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Menu Démarrer

Une des fonctions de base de Windows se cache dans le menu 'Démarrer' (dans le coin tout en bas a
gauche de cet écran).

Repérez l'icone verte 'Démarrer' et cliquez une fois dessus avec le bouton gauche de votre souris.

‘4 dematrrer

Un menu contextuel apparaitre. En glissant la souris sur la surface de ce menu, des sélections en bleu
vont pointer des objets.

Pour appeler 'un d'eux, cliquez sur la sélection ou appuyez sur 'Entrée’.

1. Ouvrir le poste de travail
2. Lancer Internet
3. Lancer le logiciel Word
. G 2
4. Raccourci vers tous les programmes B jrisnat ot L
. 5 Courrier électronique € nacs
5. Bouton d'arrét de Windows

_~) Mes documents

Bl Cutlook Express

g‘ Poste de travail 1
Q Paint Shop Pro 5
@ Bloc-notes mﬂ Pannesau de configuration

|@<§msnn Word @ Connesions v

% SharpShooter 9) Aide et support
. ~

l".) Rechercher
@ Présentation 4 T
@| Fermerlasessr [ réter lordnates

- Ma musique
oste de travail

Favoris réseau

Tous les programme

iy demarrer B WiniP T Fostedalra)

Aide de Windows
Si vous avez besoin d'aide, n'hésitez pas a solliciter Windows a partir du menu 'Démarrer' ou chaque fois
que vous voyez un ?

Dans un menu, l'aide peut rendre service car elle est trés détaillée, mais encore faut-il savoir ce que I'on
cherche.

Panneau de configuration Ouvre un emplacement central pour les rubrigues d'aide, les didacticiels, les
] utilitaires de résolution de problémes et aukres services de support,

@ Centre d'aide et de support

Choisir une rubrique d'aideDemandez de I'assistance

 Houveautis de Windows X |
* Musique, vidéo, jeus et photos  distance

» Haokions de base de Window:
e = [Z] ctten de Talde, ou e formations dars des groupes de

discussian Windows X
o e * Gestlon du réseau et Web
precieuse B e mavaladstance Choisissez une tache

pour [3] Mahterez vatre crdnatewr & jour sve: Windows Update
* Personnalisation de vobre

tout O €F ardinateur

+ Accessibilité
Wiﬂdows | e ordnatewr aves la Bestauration du

& Imprescsion et tElEcopie
_ + Purformances ek malnbenance § ks infermatians concernant votre ordinsbeur et
"—“ & PMatéricl
PR——— " - + Résolution dun problme
& demarrer * Eworez vas commentaires & Le saviez-vous ?
i
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Si vous avez besoin d'aide sur un théme ou un sujet précis, vous avez la possibilité de le saisir dans le
champ "Rechercher" et Entrer ou cliquer sur la fleche a droite du champ. Les résultats de recherche

apparaitront dans la fenétre a droite.

(N T e e o o choisissez un théme de recherche

N \
1 Index ‘:/\( Eavarls {:)ulstorique @Sg:p-nrt ﬂ Options

Rechercher @ Centre d'aide et de support

_ Windows XF Home Edition
@ Modifier 'affichage

echerch

chmslsseg une ruhrlqug pami -ﬁa Afouber sux Faveris Imprirher ..
les résultats trouvés i
Résultats de larecherche Conseils |Exp|urez l'aide interacti\.rel permet de réduire By =
. s " §
. Pourlajouter une icéne au Bureau laide & une fenétre HF
S reclfat=hovespatpreseat At 1. Clguez avec le bouton droit sur le Bureay, pointez sur
Nowveau, puis cliquez sur Raccourci.
Rubriqles suggérées (15 résultats) 2. Tapez le chemin d'accés et le norn du fichier ou du programme
Al pouk lequel vous souhaitez ajouter une icdne de raccourci dans
Chois lssez une tiche — la zohe Entrez I'emplacement de I"élément ou diquez sur
) . Parcpurir pour rechercher |e fichier. Ensuite, cliquez sur
Questiogs et réponses relatives au Contrat Suivant. !
Litilizateur Final
o Ajouter Ul cne sur le Bureau 3. Tapezle norn que vous voulez voir apparaitre sous licdne, puis
» Rechercher unordinateur sur e réseay cliquezisut Terminer. =
. & Remargles
5;?Cg$§mhh' articles et & En générd, les fichiers de programme partent l'extension .exe
Jisation o 4 i ou dil, Led programmes Windows, tels que le Bloc-notes
. Ut! !Satf“” 2 Poste de brava — {Motepad.gke), se trouvent pour la plupart dans le dossier
® Liilisation du Partage DDE Windows, thndis que d'autres programmes sont situds dans le
# Litilisation d'HyperTerminal dossier Program Files de "ordinatsur,
* Ltlisation du Service d'inc[&xatlm & 5ile Bureaulne contient pas encore d'icdnes pour ces dossiers,
® Installstion dun service réseau vous pouvez \gjouter des icdnes pour les dossiers Poste de
» Vue densemble du Gestionnare d'utilitaires il travail, Mes dpcuments, Favoris @) et Internet Explorer 3
- P - - = partir de la b de dislogue Propriétés de Affichage. Ouvrez
Résultats de la recherche en teste ibra (15 résul. ., I'&lement @ 4fichage, puis diguez sur Persennalisation du
Bureau sous 'onglet Bureau pour ajouter ces icdines. =
Microsoft Knowledge Bass (base de cornaissanc.., * Pour ouvrir la fenétre Affichage, cliquez sur Démarrer, puis sur
Panneau de configuration, puis double-cliquez sur Affichage. e,
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NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION C

Distinction des principales commandes du logiciel de traitement de texte
Description du mode de création d’un document a l'aide du logiciel de traitement de texte
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TRAITEMENT DE TEXTE

Apprendre a travailler avec Word selon les éléments opérationnels suivants :

«  Démarrer Word

» L'écran de Word

«  Mise en page simple

»  Gestion des polices de caractéres
»  Gestion des marges et des paragraphes
»  Choix et réglage des tabulations

» Utilisation des tableaux

»  Gestion des paragraphes

»  Gestion des styles

»  (Gestion des puces et les numéros
« Entéte et pied de page

«  Ecriture sur plusieurs colonnes

« Insertion d'images

»  Création d'une table des matiéres
«  Régles typographiques

« Disque dur et disquettes

»  Impression

Pour démarrer Word :
1. Allumez votre ordinateur.

IItF
2. Sur I'écran de Windows, repérez l'icone de Word. Cliquez dessus, puis appuyez sur
[ENTREE].

Plus rapidement : double-cliquez sur l'icbne Word.

Si I'icone de Word n'apparait pas a I'écran....

1. Cliquez sur le menu M(en bas & gauche de I'écran).

2. Cliquez sur I'option Programmes.
3. Cliquez sur I'option « Microsoft Office » ou « MSOffice » ou « Microsoft Word ».

AQuitter Word (sous Windows 9x)

Pour quitter Word :

1. Enregistrez votre texte par Fichier/Enregistrer, ou en cliquant sur I'icone El

2. Faites ensuite Fichier/Fermer. Le texte disparait de I'écran.

3. Faites Fichier/Quitter. Vous retrouvez I'écran de Windows

4. Sivous souhaitez éteindre I'ordinateur, cliquez sur le bouton Démarrer (en bas a gauche de
I'écran), puis sur I'option Arréter, et enfin sur OK.

4> pttention

Aprés avoir quitté Windows, attendez que le message « Vous pouvez maintenant éteindre votre
ordinateur » apparaisse avant d’éteindre. A moins que votre ordinateur ne s'éteigne automatiquement !
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L'écran de Word

Vous trouverez ci-dessous I'écran de travail classique de Word.
Cliquez sur un élément pour lire une explication le concernant.

4% Les différentes zones de I'écran (de haut en bas) :

La barre de titre | Située en haut de I'écran et généralement de couleur bleue, elle indique le
nom du logiciel que vous utilisez (en l'occurrence Microsoft Word), et le titre
de votre texte (ou Document1, Document?2...).

La barre de Elle regroupe les mots Fichier, Edition, Affichage, etc.
menus Les menus donnent acces a toutes les commandes de Word.

La barre Elles regroupent des icones, qui sont des raccourcis pour exécuter une
d'outils action sans passer par les menus. Dans la suite, les icones seront

expliquées par théme.

La regle Graduée en centimétres, elle sert surtout lors de la mise en forme de
paragraphes et dans la création de tableaux.

La fenétre de C'est dans cette zone blanche que vous tapez votre texte.

travail

Le point Il s'agit d'un trait vertical clignotant qui vous indique votre position dans le
d'insertion (ou |texte. Avant de taper quoi que ce soit, vérifiez toujours la position du
curseur) curseur.

Il s'agit d'un trait épais horizontal. Il est impossible de descendre plus bas
Lafin de texte | que cette marque.

Les icones Placées & gauche de la barre défilement horizontale, ces 3 symboles
de mode permettent de changer le mode de travail (mode Normal, mode Page, mode
Plan). Le mode Normal est le mode de travail classique.

Les barres de Elles permettent de faire défiler le texte dans la fenétre de travail
défilement (horizontalement ou verticalement).

Note : faire défiler le texte a l'aide des barres de défilement ne modifie pas
la position du curseur dans le texte.

Labarre d'état | Elle résume les informations utiles sur le texte : page, section, ligne et
colonne dans lesquelles se trouvent le curseur, état du clavier (MAJ, NUM,
RFP).
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“Retrouver les barres d’outils
Si vos barres d’outils ont disparu...
1. Cliquez sur le menu Affichage, puis sur I'option Barres d’outils.
2. Dans la boite de dialogue, cochez les 2 ou 3 premiéres barres (Standard, Mise en forme et
Bordures).
3. Terminez par le bouton OK.
Note

Si une barre d’outils n’est pas rangée correctement a I'écran, vous pouvez la "prendre" par sa barre bleue,
et la trainer en haut de I'écran.

“4»Retrouver la régle
Si la régle a disparu...

Cliquez sur le menu Affichage, puis sur 'option Régle.

™ Retrouver les barres de défilement
Si vos I'une ou l'autre des barres de défilement ont disparu :

1. Cliquez sur le menu Outils, puis sur Options.
2. Cliquez si nécessaire sur I'onglet Affichage.
3. Cochez les cases Barre de défilement horizontale et Barre de défilement verticale.

ARetrouver le mode Normal
Si I'écran ne vous semble pas conforme a votre écran classique :

1. Cliquez sur I'icdne « Mode Normal », en bas & gauche de I'écran (ou faites Affichage/Normal).
2. Réglez éventuellement le zoom & 100% ou a « Largeur de page ».

Mise en page simple

Saisie de texte

Si vous venez de démarrer Word pour Windows, un document vierge est déja prét.
II suffit d'y taper le texte.

Sinon, vous devez créer un nouveau document (par le menu Fichier/Nouveau document) ou en ouvrir
un ancien (menu Fichier/Ouvrir).
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Avant de démarrer la saisie :

1. Il est préférable de faire apparaitre les caractéres spéciaux en cliquant sur l'icéne .
Ces caractéres vous serviront de repéres pour détecter les erreurs et pour mettre au point votre
texte. Méme s'ils figurent a I'écran, ces signes ne seront pas imprimés.

Caractére Signification Touche
| Marque de fin de paragraphe [ENTREE]
- Marque de tabulation [TABULATION]
+ Marque de fin de ligne [MAJUSCULE]+[ENTREE]
- Espace [ESPACE]

2. Faites également apparaitre les quadrillages de tableaux, par le menu Tableau/Quadrillage.

3. Veérifiez dans quel mode de saisie vous vous trouvez : Insertion ou Refrappe.

En mode Insertion (le mode standard), tout texte tapé provoque le décalage du texte existant.

En mode Refrappe (ou Remplacement), le texte tapé efface ce qui se trouvait précédemment au niveau
du curseur. Les lettres RFP apparaissent au bas de I'écran, sur la barre d'état.

Pour passer d'un mode a l'autre, appuyez sur [INSER].
Si vous débutez, préférez le mode Insertion.

Pendant la frappe de texte...

Ce qu'il faut faire

Ce qu'il ne faut pas faire (!)

Tapez votre texte « au kilométre », sans vous préoccuper
des fins de ligne. Word revient automatiquement a la ligne si
nécessaire.

Ne tapez pas d'espaces pour aligner le
texte. Vous utiliserez par la suite les retraits
pour placer ce texte.

Si vous souhaitez vraiment forcer un retour a la ligne,
appuyez sur [ENTREE]. Une marque de fin de paragraphe

(ﬂ ) apparait alors dans votre texte.

N'appuyez pas sur [ENTREE] a chaque fin
de ligne, mais a chaque fin de « bloc ».

Ne vous préoccupez pas de la mise en forme (gras, italique,
souligné, centrage...). Vous perdriez du temps & la créer
puis a l'annuler.

Enregistrez de temps en temps votre document sur
disque.

N'attendez pas que tout votre texte soit
saisi et mis en forme pour I'enregistrer.
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ACorrection (révision) de texte

La correction d'un document se fait par I'ajout ou la suppression de texte. Pour cela, vous devez savoir
comment déplacer le curseur ou comment sélectionner une zone de texte a la souris.

Pour :

Ajouter du texte dans le 1. Placez le curseur a I'endroit ou ajouter le texte.

document 2. Tapez le texte en question. Il peut s'agir d'une lettre ou plus, ou d'un

caractére spécial (retour a la ligne, tabulation, saut de page...).

N'utilisez pas la touche [INSER] pour insérer du texte ! Cette touche sert
uniquement a basculer du mode Insertion au mode Refrappe (cf. ci-dessus).

Supprimer du texte 1. Placez le curseur avant |a lettre ou le mot & supprimer.

(1&re méthode) 2. Appuyez sur [SUPPR] autant de fois que nécessaire.

Supprimer du texte 1. Placez le curseur apres la lettre ou le mot a supprimer.

(2éme méthode) 2. Appuyez sur [RETOUR ARR.] autant de fois que nécessaire.

Supprimer du texte 1. Selectionnez le texte & supprimer.

(3éme méthode) 2. Appuyez sur [SUPPR].

Remplacer rapidement 1. Sélectionnez le texte a remplacer.

AVérification de 'orthographe

Si vous utilisez Word 7 : Contrairement a Word 6, Word 7 souligne en rouge les mots mal orthographiés
tout au long de la frappe du texte.

Pour corriger un mot :

1. Faites un clic droit sur celui-ci. Word fait apparaitre quelques suggestions.

2. Siune des suggestions vous convient, cliquez dessus avec le bouton gauche de la souris.
Sinon, pour faire une recherche approfondie, cliquez sur l'option Orthographe, puis reportez-vous
au paragraphe ci-dessous.

Pour vérifier I'orthographe de votre document (Word 6, Word 7) :

1. Cliquez quelque part dans le document (de préférence tout au début).

2. Cliquez ensuite sur I'icone
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Lorsque Word détecte une faute, il affiche la boite de dialogue suivante :

Orthographe: Francais EE
Absent du dictionnaire:; IWurd
Remplacer par:
Suggestiofs: lgnarer |grorer toujours |
Lard Bemplacer | Remplacer tout |
Mord
Mord j Ajouter | |
Ajouter les mots 3 [PERS0.DIC =] Arruler |
Correction automatique | Options... | Sy |

Utilisez le bouton... pour...

Ignorer Pour ignorer la faute (ou un nom propre, un terme
technique qui ne seraient pas reconnus par Word).

Ignorer toujours Pour ignorer la faute, comme ci-dessus, méme si le
terme apparait plus loin dans le texte.

Remplacer Pour remplacer un mot incorrect par le mot que vous
aurez au préalable choisi dans la liste des
suggestions.

Annuler K| | Pour fermer la boite de dialogue.

Note :

Le vérificateur d'orthographe considére comme faute un nom propre ou un terme technique. Vous pouvez
I'enrichir de fagon a lui "apprendre” de nouveaux mots.
Ceci sera traité dans une prochaine fiche pratique...

Réglage des marges
Pour régler les marges dans un document :

1. Cliquez sur le menu Fichier, puis sur I'option Mise en page.

Mise en page EE3
Marges | Taille I Alimentation papier I Digpozition
. = rApErcU
tar - PER
E . 2 = _
=R =m —_— Annuler |

Gauche: [ cm = — |
Gauche — Far défaut...

Diraite: 1cm

Rieliure: 0 crn = —

A partir du bord———————— = [ F'.ag‘es_en
En-téte: I'I 25 cm E‘ Vig-a-wig

Pied de page: I'I 25 cm 5‘ Appliguer: A, tout le document ﬂ
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2. Cliquez si nécessaire sur 'onglet Marges, en haut de la boite.

3. Définissez une valeur pour chacune des 4 marges (haut, bas, gauche, droite).

4. En bas a droite de la boite de dialogue, activez 'option « Appliquer a tout le document », sauf
si vous travaillez avec des sections.

Vous obtiendriez sinon une marque de Fin de section dans le texte.

Dans ce cas, cliquez sur I'icéne Annuler, et reprenez les étapes ci-dessus.

Conseil
- ( _ Vous pouvez techniquement définir les marges nimporte quand. Cependant, il est
nécessaire d'effectuer cette opération avant la pagination (et généralement avant la
création des tableaux). En résumé, il est préférable de régler les marges dés le début !

AOrientation du papier
Pour changer l'orientation du papier :
1. Cliquez sur le menu Fichier, puis sur 'option Mise en page...

2. Sinécessaire, cliquez sur 'onglet Taille.
3. Choisissez ensuite Portrait (21x29,7 cm) ou Paysage (29,7x21 cm).

Portrait Paysane

A sauts de pages

Lorsque vous tapez votre texte au kilométre, Word le découpe automatiqguement en pages. Cependant, ce
découpage peut ne pas vous convenir, notamment lorsqu’'un paragraphe est éclaté sur 2 pages. Pour
régler ce probléme, vous devez insérer un saut de page manuel, quelque part au-dessus du saut de
page automatique.

Pour insérer un saut de page manuel :
1. Cliquez a I'endroit voulu (Ia ou se fera la coupure de page).
2. Cliquez sur le menu Insertion, puis sur I'option Saut...
3. Dans la boite de dialogue, cliquez simplement sur le bouton OK (ce qui appliquera I'option
« Saut de page »).
Un saut de page manuel est matérialisé de la fagon suivante :

Plus rapidement :

1. Cliquez & I'endroit voulu.
2. Maintenez la touche [CTRL] enfoncée, et appuyez sur la touche [ENTREE].
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Pour supprimer un saut de page manuel :

1. Sinécessaire, cliquez sur licone pour faire apparaitre les sauts de pages.
2. Cliquez sur la ligne comportant le saut de page.
3. Appuyez sur la touche [SUPPR].

A Numérotation des pages
Consultez la fiche pratique intitulée « En-tétes et pieds de pages ».
Gestion des polices de caractéres
Police de caractéres

Les caracteres qui composent un texte peuvent avoir des formes, des couleurs, des tailles ou des
apparences différentes. Word permet de gérer tous ces paramétres trés facilement.

La police de caractéres (ou Font en anglais) définit une forme du caractére. Le présent texte est écrit
avec la police Arial par exemple. De méme la grosseur du caractére sera défini par sa taille. Cette taille
se compte en points. Le présent texte a une taille de 10 points.

Notez bien que pour modifier I'apparence de caractéres, il est nécessaire de les sélectionner puis ensuite
de choisir les différents paramétres que I'on veut appliquer.

Sélectionner des caractéres

Comme on peut le voir ci-contre, ce sont les caractéres "texte dans lequel” qui sont sélectionnés. On
obtient cette sélection en cliquant avec le bouton gauche de la souris juste avant la lettre t et SANS
RELACHER LE BOUTON DE LA SOURIS, en faisant glisser le curseur jusqu'apres la lettre I.

Le menu Format des polices

Police, styles et attributs

C'est le menu Format qui permet de gérer toutes les fonctionnalités

» Lapolice (ou Font), son style et sa taille

« Lacouleur du texte, le type de soulignement et sa couleur.

»  Ses attributs pour lesquels il suffit de cocher les cases souhaitées.

»  Enpermanence on peut observer l'effet produit dans la fenétre d'apergu.
En cliquant "par défaut" vous pouvez faire en sorte que Word utilise systématiquement votre sélection a
chaque ouverture du menu. Utilisez cette fonction avec beaucoup de précaution.

Espacement
Cet onglet permet de régler I'échelle horizontale d'affichage, 'espacement entre les caractéres (condensé
ou étendu), et la position du texte (décalage en haut ou en bas).

Animation
Des animations du texte sont présentées dans cet onglet. Il convient de les utiliser trés "modérément" car
un texte animé peut devenir assez rapidement insupportable.
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Palice, style et atkributs | Espacement | Animaktion |

Police de caractéres labins: Stvle Taille :
j II"-.IDrmaI |12
10 E
11 ~—d
Scripts complexes
Ealice Style de palice Taille .
ITimes e Raman j Ir'-.lclrmal j |12 j
Touk: le texte
Couleur de police : Soulignement Couleur de soulignement
I Aukomatique j I{.ﬁ.ucun} j I Aubarmatigue j
Aktributs
[ Barré [~ Ombré [ Petites majuscules
[™ Barré double [T Conkour [ Majuscules
[~ Exposant [T Relief ™ Masqué
[ Indice [ Empreinte
Apercu
satnple 73 gal

Palice TruaType, identique & I'écran et & lirnpression.

Par defaut. .. | QI Annuler

GESTION DES MARGES ET DES PARAGRAPHES

Réglage des marges des paragraphes
1. Réglage direct a l'aide de la régle

La copie d'écran ci-dessous représente la partie gauche de la régle de Word.

Ce triangle permet de régler la
marge de gauche de la premidre
ligne dun paragraphe.

' 1 1 | Letriangle qud se trouve 4
droite de la régle permet

d'ajuster la marge de droite du
document.

Ce triangle permet de régler la
marge de gauche de toutes les lighes
dan paragraphe sauf la premiére

Le catré permet de régler
la marge gauche de toutes
les lignes dun
paragraphe.
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Utilisation
Les marges peuvent étre réglées indépendamment pour chaque paragraphe. La mise en forme d'un
paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la création du paragraphe suivant par appui sur la
touche Entrée.

2. Réglage a partir du menu Format / Paragraphe

Le menu Format /

Paragraphe permet de il ik : SedEe X
mettre en place i Retrait et espacement | Enchainements i
directement les valeurs i

" General ........................................................................................ L STLLON IR T
SQUhaltees' On retrouve Alignement 'JustiFié _:_! Miveau higrarchiqus : iCu:urps de kexte *]
ci-contre dans la zone e i e
retrait, les valeurs qui ont Orienkation : " De droite & gauche ' De gauche & droite
permis de réaliser Retralt e e T L T T Ht B T Lo ol e b AT T
I'exemple précédent. Avant: Iz bexte ;{3 cm 5: De 1ére ligne : De !

Aprés e texte 14,?5 cm 53" INégatiF j 12;5 cr ﬁ
A noter que la zone

espacement permet de EapE L e o i . s
mettre en place des
espaces controlés entre - A e 2
les paragraphes. Cet |simple [ || =
espacement n'intervient [T Me pas siouter d'espace entrs les par
pas entre les lignes
(paramétre géré par |a BUEIBPEIL oo e o e e e Pyl e Al
fenétre interligne) mais
bien entre les Aswes Uoe whulmoo 5|ma=dus.'=l. Iz pram e
paragraphes. voir la pe e e
fiche gestion des

paragraphes pour de
plus amples

renseignements. Tabulations, .. Ok | A J

Awank 0pt

Aprés Opt

|

1.
Choix et réglage des tabulations

1. Placer une tabulation directement avec la régle

Les tabulations peuvent étre réglées indépendamment pour chaque paragraphe. La mise en forme d'un
paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la création du paragraphe suivant par appui sur la
touche Entrée.

Choix de la tabulation
On observe sur la gauche de la régle un petit carré qui possede une équerre. Si l'on clique sur ce carré on
peut voir changer le signe dont la signification est la suivante :

« équerre : Alignement a gauche ou a droite du texte suivant l'orientation de I'équerre.
L'alignement se fait sur la partie verticale, le texte est placé du coté de la partie horizontale de
I'équerre.

- signe perpendiculaire : Le texte est centré sur la tabulation.

» Le signe perpendiculaire équipé d'un point permet d'aligner sur le point décimal des nombres.

« Letiret vertical permet de placer un trait vertical au droit de la tabulation.
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Placer la tabulation.

Les tabulations étant propres a chaque paragraphe, il faut :
»  placer le curseur sur le paragraphe auquel est destiné la tabulation,
choaisir le type de tabulation,
«  cliquer sur la position choisie sur la regle.

Retirer une tabulation de la régle.

Pour retirer une tabulation, il suffit de la cliquer et sans relacher le bouton de la tirer a l'extérieur de la
regle.

Déplacer une tabulation

Pour déplacer une tabulation le long de la régle, il suffit de cliquer la tabulation et sans relacher le bouton
de la déplacer le long de la régle.

Vous pouvez voir quelques exemples sur le schéma ci-dessous.

| Mormal = Times Mew Roman >112 HRTag s S e B R E I

! S - ' ' ' ' " . ' ' ' f e ' ' ' ' f - ' ' ' " " . ' ' ' P . ' ' '
[ e [ RS R T RIS - SR RG-S RIS T RIS F RN RS - EIONS T BT (- NS T
IR A

e e
e e e e e

i
gt
i

o
e

b
b

it
ot

b

Alignernent & gauche Centrage du texte & droite
Alignement & gauche centrage mot 5, 26987
Alignement a gauche sur tabulation alignea droite 125487.23

R
R

e

T
i
e

it

o

s

i

i

s

b
o

b
o

o
£
o
5

b
b

2

¥
Seh

Clicuer sut ce carré pour changer le type de Tabnilation Trace un trait
tabulation. Puis cliquer sur la régle pour placer la sur le point vettical sous
tabulation. décimal. latabalation.

2. Placer une tabulation a partir de la fenétre tabulations

Définition d'une tabulation

Le menu Format / Tabulations fait apparaitre la fenétre ci-contre. On peut alors donner la position d'une
tabulation, sélectionner son alignement et enfin préciser si elle est ou non précédée de points de suite.
L'appui sur définir met en place la tabulation et on est prét a en définir une autre.

Suppression d'une tabulation
Sélectionner la tabulation dans la liste des positions et cliquer sur supprimer.

Modification d'une tabulation

Il n'est pas possible de modifier la position d'une tabulation. Il faut détruire celle qui existe et en recréer
une nouvelle. par contre on peut modifier, aprés l'avoir sélectionnée dans la liste des positions, son
alignement et ses points de suite. N'oubliez pas de cliquer sur "définir" aprés chaque modification pour
que les modifications soient prises en compte.

Suppression de toutes les tabulations
L'appui sur supprimer tout détruit I'ensemble des tabulations qui apparaissent dans la liste.
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Position ; Taguets par défaut :
| [1,25 cm =
5 em ;I A SUpRrimer
I
Alignement
* Gauche i Cenkré " Draite
" Décimal " Barre
Foints de suite
=1 Aucun O T § e
W
DeEfinir | SUpprimer | SUpprimer bouk |
(0] 4 I annuler |
UTILISATION DES TABLEAUX

Word permet de réaliser facilement des tableaux. Un menu spécial est prévu pour manipuler I'ensemble
des éléments. Le menu Tableau/lnsérer/Tableau permet de mettre en place le tableau dans ses grandes
principes: nombre de lignes, de colonnes, format...

Chaque cellule d'un tableau se comporte exactement comme un paragraphe, on peut donc aligner le
texte, placer des tabulations, affecter un style.... Pour tabuler & l'intérieur d'une cellule, il faut utiliser la
combinaison de touches : CTRL + TAB.

Le menu Tableau/Propriétés du tableau permet de régler les options concernant sa taille, I'alignement du
tableau dans le texte et son habillage. C'est a dire la fagon dont le texte qui I'entoure va se mettre en
place. Le format de chaque ligne, chaque colonne et de chaque cellule peut étre modifié en utilisant les
anglets correspondants. On peut naturellement sélectionner un ensemble de cellule et lui affecter le
méme format.

FProprietes du tableaw | I
{ H Ligre I Colonone I Cellule I
T aill=
I~ Largewur pré&ferses |99,2°.-"o E“ Mesurer =m o IF'CH_II’ ek "I
Slignemenk
FP.ekbraik &8 gauche
Ed (== (== [ cm =]
Sauche —enkre Coroibe

Habillage du texke

N [ ] OaabEooar Positicarnn. - - I
Drienktaktion du Eabl=au
L = droike 8 gauche e De gauche & droike
Eordur=e ek tram=. .. I Dpkions. .. I
I Lo | I anmuler I
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Le menu Tableau/Supprimer permet de supprimer un tableau complet, des lignes ou des colonnes d'un
tableau.

Le menu Tableau/Fusionner les cellules permet, aprés avoir sélectionné un ensemble de cellules, de les
fusionner.

Le menu Tableau/Fractionner les cellules permet de sélectionner des cellules (voire une colonne ou
une ligne) et de les fractionner pour en obtenir plusieurs.

Le menu Tableau/Fractionner le tableau permet également de couper le tableau en deux parties qui
deviennent chacune un tableau a part entiére.

Le menu Format/Bordures et trames permet de mettre en place I'apparence du tableau en choisissant le
type de trait, leur taille, la couleur et la trame du fond de chaque cellule....

Le menu Tableau/Format automatique de tableau permet de réaliser trés vite une présentation.
ATTENTION de décocher la case Ajustage des cellules pour empécher Word de les redimensionner
automatiquement ce qui peut entrainer des effets trés inattendus sur des tableaux dont la largeur des
colonnes a déja été modifiée manuellement ou sur un tableau dont les cellules ont été fusionnées.

Bordure et trame 2| x|
Bordures | Bordure de page | Trame de Fond |
Type : Skyle Apercy
ﬂ Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
et les boukans paur appliquer les bardures
D Encadré
I
| |E| Toukes
. Couleur :
ERCEC :
Largeur :
appliquer & :
§ | Personnalisé I ¥apt —m— j
imm I':E"LI'E j
L |F ] i |

afficher la barre d'outils Ligre horizontale. .. Ik I annuler |
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Mize en forme automatique de tableau

Catégarie

IT:::us les skyles de tableau

Styles de tableau :

Colonnes 3
Colonnes 4

Colonnes 5 o
Coloré 1 | SHEEHTTE |

= Mouvelle. .. |

Coloré 3
Conkemporain
Effets 30 2
Effets 30 1 _MDdiFiE,r... |
EFfets 300 3
Elégant T
arille 1 =l Par défaut. ., |
apercy
Jer. ; HIArs Tatal
Fsi 7 7 5 19
{Hest & 4 7 17
Sud n 9 24
Total 21 18 21 &0l
Appliquer

IV Az lignes de fitre
V¥ & la premigre colonne

[ Ala dernigre ligne
[ & la derrigre colonne:

annuler

Appliguer

Exemple de tableau :

Titre commun a plusieurs colonnes

Cellule tabulée (3 tabulations)
Un Deux  Trois
Quaire Cinq  Six
Sept  Huit  Neuf
Paragraphe avec retrait

de la marge de gauche et

refrait positif de la premiére

ligne. Le paragraphe est

justifié.

Ecriture
normale
centrée

CENTRAGE

Ecriture
anny

verticale
IEIMBA

SRHEE

Cellitles fitsionnées

GESTION DES PARAGRAPHES (ESPACEMENT ET ENCHAINEMENTS)

1. Gestion de I'espacement des paragraphes

On accéde a cette fenétre par le menu Format / Paragraphe.

La zone "Général" permet de régler essentiellement I'alignement sur les marges.
Pour la zone "Retrait" voir la fiche Réglage des marges de paragraphes.

La zone "Espacement" permet de régler l'interligne qui représente la distance qui sépare deux lignes a
'intérieur d'un méme paragraphe.
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Les réglages Avant et Apres permettent d'indiquer la distance (en pixels) qui est laissée en blanc avant et
aprés le paragraphe.

L'utilisation de ces deux valeurs de réglage évite d'avoir a placer des lignes vides entre les paragraphes
pour les séparer, cette derniére solution posant des problémes lorsque I'on veut maitriser I'enchainement
des paragraphes.

Paragraphe

| Retrait et espacement i Enchainements 1

Général L e e T L ety i O g LU e i rvin, eyl L L sl X s
Alignement iJustiFié :_i Hiveau higrarchigue : | Corps de kexte __'_j
Crrientation ; " De droite & gauche ' De gauche & droite

e e S R i T i

Avart letexte + [3em = De 1&re ligne : De
Aprés le texte ’4,?5 crm 5‘ !Négatif :_j 12J5 crmn j:l

Espacement ———————— : R ATl
i iu pt 5 Inketligne : De:
Aprés !El pt 3" iSimplE j 1 =

1 MNEe pas ajouter despace entre 1e5 paragrapnes. du meme syl

BB =rees o ot s s i g e

Aawes Une whulounn plocte gua Iz premea oo
[ou un pioupe demod delopreac higae
pama d'dipoa |z oo auirmo au lomoage
d= mum igos

|

Tabulations, ., 2K ’ Annuler _1

2. Gestion de I'enchainement des paragraphes

La maitrise des enchainements est déterminante dans I'élaboration de documents comportant plusieurs
pages.

Les veuves et les orphelines

Une veuve est la premiére ligne d'un paragraphe lorsqu'elle se retrouve seule en bas d'une page. Eviter
les veuves fait que Word placera toujours au moins deux lignes d'un paragraphe en bas d'une page avant
de mettre le reste du paragraphe sur la page suivante. Une orpheline est la derniére ligne d'un
paragraphe lorsqu'elle se retrouve seule en haut d'une page. Eviter les orphelines revient & placer
toujours au moins les deux derniéres lignes d'un paragraphe sur le début d'une page.

Lignes solidaires
Cette option rend les lignes d'un méme paragraphe inséparables et oblige Word a placer ce paragraphe
entiérement sur une méme page.

Paragraphes solidaires
Rend le paragraphe sélectionné inséparable de celui qui le suit. Cette option est particuliérement intéres-
sante a appliquer sur les titres de paragraphes qui ne doivent pas pouvoir se retrouver seuls en bas d'une

page.
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Saut de page avant

Cette option va imposer un saut de page juste avant le paragraphe sélectionné. Option utile par exemple
sur un paragraphe qui sert de titre de chapitre par exemple.

Paragraphe

B it et i it i . it P . F

-Ilr

Tasp

F‘\urglqlh: = P:.ug.wh- i i Pn-ug.q.hc ;
Enamg b e v aeE el e e e e e gl e e el e mmamplc de vz B gl e
v el e L e e e v e gl e e gl o e gl = e e g e e v e gl
dl:u:n.u:E'n.:n‘lll: de v

.I aurrm Fi .. aurrmm Fr T he auirooL Fi .I aurrme Fi .I aurro Fi

surmmm: Frngieghs aur=m: Frangieghe sussmo. Fasgiephe suem: Paogieghs surem: Progieghs ausom
Propiogbs aurem Faogioph s aureno. P iophe aureoe, Poogiogh s sursm. Faopophs acesm Pocgiophe
surrmt Fongioghs auvm. Foogioghe surrm: Fong iophs aurrme Prngigghs sursmi Fogioghs aursmt
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GESTION DES STYLES

Word permet de définir des styles réutilisables dans tout le document simplement en sélectionnant le nom
du style. On peut de cette fagon définir des styles pour les caractéres ou pour les paragraphes et garantir
tout au long d'un document volumineux une constance de la présentation.

Remarques trés importantes

Tous les styles de paragraphe permettent de régler un espacement avant et aprés le paragraphe. Il ne
faut donc pas utliser de retour-chariot (touche ENTREE) pour espacer les paragraphes car cela pose trop
de problémes pour gérer les changements de page par la suite. Il faut régler I'espacement pour chaque
paragraphe a partir des styles.

Il est capital, surtout sur un document volumineux, de prendre le plus grand soin dans la gestion des
styles et en particulier :

 de créer tous les styles nécessaires en y incorporant dés lla création le réglage des tabulations.

« de donner un nom explicite & chaque style,

« de ne jamais surcharger localement un style, mais de créer un nouveau style si c'est vraiment
nécessaire.

Créer un style

Il faut activer le menu Format/Style et mises en forme qui ouvre le volet de style ci-contre. On dispose
alors du style du texte sélectionné (en haut) et de la liste des styles existants dans la grande fenétre (on
peut controler I'affichage du type de style (tous, utilisés...) avec la zone de liste Afficher qui se trouve tout
en bas de la fenétre.

r-|

L'ouverture du volet ci-contre peut également étre obtenu a partir de l'icone. ==

Cliquer sur Nouveau style. Apparait alors la fenétre ci-dessous. Il faut donner un nom a ce nouveau style
et indiquer si c'est un style a appliquer aux caractéres ou aux paragraphes.

Si vous conservez un style "basé sur" le style que vous créez va hériter de tous les paramétres de ce style
de base. Si vous ne le souhaitez pas, il faut sélectionner (aucun style)

N'omettez pas de régler le type du paragraphe suivant, cela vous permettra d'enchainer plus facilement
vos paragraphes. En tout état de cause, vous pourrez toujours le modifier par la suite.

La police et sa attributs, I'alignement des paragraphes sont réglables directement a partir de cette fenétre.

Pour tous les autres réglages, cliquez sur Formats et sélectionnez I'option souhaitée qui affichera les
fenétres classiques des réglages de :

« police,

«  paragraphes,
» tabulations

«  bordures etc...
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Affecter un style

Pour affecter un style a des caractéres ou a un paragraphe, il faut simplement sélectionner ces caractéres
(sur lignage bleu) ou ce paragraphe (placer le curseur n'importe ou dans le paragraphe) et cliquer sur le
style désiré.

Modifier un style

Il faut se placer sur le style a modifier et en cliquant sur le petit triangle qui se trouve a droite du style,
activer le menu Modifier le style. La fenétre ci-contre apparait et on peut alors apporter toutes les
modifications voulues.

Ces modifications se répercutent immédiatement sur tous caractéres ou paragraphes qui utilisent ce style.

A noter que le premier style a modifier est le style Normal auquel on peut ajouter tout de suite un
espacement avant et aprés. Ce qui va aérer automatiquement votre texte.
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Mouveau ztyle 7| x| |

Propriétés
Mo
Twpe de skyle IF‘aragraphe j
Skyle basé sur ; I 11 Mormal j
Stvle du paragraphe suivant ; I 1] Stylel j

Mise en Forme

Times Mew Roman - |12 - | G J7 ILatin TI

|
(il
1l

ﬂ

]
I
I

1. Clywr rm Hemean iyl Apparatt sbr b furdtm ckdeseow . Dfaat doxs donmer mm
W 4 G el Fiyl Bt ndig eI ric'ert iyl & Apphg T AT cATAG KN F oA
patagrapho.

Mormal + Retrait ; A&vant : 0,63 cm, Suspendy ; 0,63 cm, De gauche 3
droite, Justifie, Espace Aprés : & pt, Tabulations : 1,27 cm, Tabulation
de liske, Muméros + Miveau : 1 + Style de numérotation : 1, 2, 3, ... +
Commencer 4 1 + alignement : Gauche + ...

[T ajouter au modéle [ Mettre & jour automatiguement

Format - | Ik I annuler

GESTION DES PUCES ET LES NUMEROS
Créer une liste a puce ou numérotée

Les puces sont de petits graphismes qui se mettent devant chaque paragraphe d'une liste comme ci-
dessous. Ces puces peuvent étre remplacées par des numéros, alors la gestion de la numérotation des
paragraphes devient automatique.

= Paragraphe 1
= Paragraphe 2
= Paragraphe 3

Pour obtenir une liste, sélectionner le ou les paragraphes qui doivent faire partie de la liste et cliquer

l'icdne "Puces" = pour obtenir une liste & puces ou sur l'icdne "numérotation" #= pour obtenir une liste

numérotée.
Personnaliser une liste a puces

Il est possible de personnaliser les puces en activant le menu Format / Puces et numéros qui fait
apparaitre une fenétre équipée de 4 onglets.

L'onglet Puces

Vous pouvez choisir un des types de puce présent dans la fenétre ou cliquer sur le bouton personnaliser
pour obtenir davantage de choix, et en particulier pouvoir choisir dans des polices de caractéres ou des
images. Cette fenétre de personnalisation permet en outre de régler la position de la puce et les différents
retraits des paragraphe.
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L'onglet Numéros

Permet d'accéder a une fenétre qui permet de numéroter avec des chiffres, mais aussi avec des lettres
minuscules ou majuscules. Le bouton personnaliser permet, une nouvelle fois d'affiner la présentation de
la numérotation.

Pucos etmuméros g

Aver puces | Muméras | Hiér archisation | Stvles de liske |

o Recette -
Aucunie) o Fecette ]
o Recette "
O Recette & = liste mivea
U Recette & =+ liste muvea
O Recette & = liste mivea
Personnaliser. .. |

R.&tablir | K, I annuler |

L'onglet hiérarchisation
permet de créer une gestion automatique de la numérotation des paragraphes en fonction soit du niveau
de retrait de chaque paragraphe, soit des styles prédéfinis (Titre1, Titre2, Titre3, ...)

hiérarchisation sur le retrait des paragraphes

Pour hiérarchiser automatiqguement une numérotation de paragraphes, il faut au préalable (ou par la suite)
affecter un niveau hiérarchique a chaque paragraphe. On le fait en affectant & chaque paragraphe un ou
plusieurs retraits de paragraphes en cliquant sur l'icbne "Augmenter le retrait".

Lorsque la hiérarchisation est faite on utilise le menu Format/Puces et numéros avec l'onglet
hiérarchisation apres avoir sélectionné I'ensemble des paragraphes concernés. Cette méthode concerne
les trois choix de la ligne supérieure de la fenétre ci-contre et le dernier choix de la ligne inférieure.

hiérarchisation sur les styles de paragraphe
Les trois choix qui restent sont basés sur le style des paragraphes (voir fiche Utilisation des styles). Plus

exactement sur les styles nommeés Titre. En effet, vous disposez des styles Titre 1, Titre 2 .... qui
représentent les styles des titres de niveau 1, de niveau 2 ....

Outre la gestion de la numérotation automatique des paragraphes, I'utilisation des styles de titre permettra
également de composer automatiquement une table des matiéres.
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Pucos etruméros g

fvec puces I Muméros  Higrarchisation |§t';.:'les de liske |

13 1. &
a 1.1. ¥
Aucunie) )
i) 11.1.
Article I. Titre 1 1 Titre 1 |. Titre: 1 4
Section 1.01 Titr 1.4 Titre 2 A Titre 2 41
(&) Titre 3 111 Titre 3 1. Titre 3 4-1.1
¥ Recommencer la numérotation € Conkinuer la liste précédente Personnaliser. .. |

REtati | K I annuler |

ENTETE ET PIED DE PAGE
Mise en place de I'entéte et du pied de page

Word offre la possibilité de mettre au sommet et au bas de chaque page un texte qui se répéte sur toutes
les pages du document.

Pour accéder a I'entéte comme au pied de page, il faut utiliser le menu Affichage/En-téte et Pied de
page. Qui fait apparaitre une barre d'outil spéciale, des cadres en pointillés et le texte en grisé. On peut
alors composer la ou les lignes qui forment I'en-téte ou le pied de page en frappant les textes fixes et en
insérant des éléments variables a l'aide de la barre d'outils.

Ertéte et pi

[rsertion automatigue ~ @ @ A E H2 4|EI E';p Fermer

Les icdnes de la barre d'outils

Insertion automatique permet de placer rapidement des textes pré-composés que I'on peut
personnaliser facilement.

Les cing icones qui suivent permettent de placer :

« Le numéro de la page courante

» Le nombre pages total du document

«  D'établir le format de la numérotation des pages

» Ladate mise a jour a chaque ouverture du document

« L'heure mise également & jour & chaque ouverture du document

L'icone mise en page (petit livre) permet d'accéder au réglages de la mise en page du document et
permet en particulier dans la zone de saisie: Appliquer de définir si les en-téte et pied de page
s'appliquent a tout le document, a la section sélectionnée uniquement (ce qui permet de varier les en-tétes
d'une section a l'autre) ou a partir de ce point et jusqu'a la fin du document.
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Les autres icones servent a manipuler plus facilement les en-tétes et pied de page.

Lorsque 'en-téte et le pied de page sont réalisés, il suffit de cliquer sur Fermer pour voir I'en-téte et le pied
de page devenir gris, le texte réapparaitre et redevenir accessible.

Utilisation

Un double clic sur une en-téte ou un pied de page permet d'accéder directement a I'édition de ceux-ci.
Ecriture sur plusieurs colonnes

Mise en colonnes

Pour écrire un texte sur plusieurs colonnes, il faut :

1. Délimiter le texte a mettre en colonnes par deux sauts de section en utilisant le menu Insertion / saut.
Le premier saut de section doit étre placé en téte du texte a mettre en colonnes, l'autre est placé a la fin
du texte a mettre en colonne.

2. En cliquant sur l'icdne marqué de la lettre n (afficher tout) qui fera apparaitre les sauts de section sous
cette forme :

3. Placer le curseur entre les deux sauts de section et utiliser le menu Format / Colonnes, renseigner
les différentes options et cliquer sur OK aprés avoir renseigné les différentes options.

Options
On peut régler le nombre de colonnes et si elles sont séparées par une ligne verticale ou non.

Si l'on décoche la case "largeurs de colonnes identiques”, il est possible de régler la largeur de chaque
colonne ainsi que la largeur de chaque espacement

Remarques

Le fait de sélectionner du texte et de demander sa mise en colonnes place automatiquement les saut de
section si I'on a choisi l'option "Appliquer u texte sélectionné” (en bas de la fenétre colonne)

Si le texte n'apparait pas en colonne aprés application du menu Format / Colonnes, il faut vérifier que
I'affichage est bien en mode page.

Si les sauts de section sont placés exactement au début et a la fin du texte, la hauteur des colonnes
s'équilibre automatiquement.

Si I'on souhaite que le changement de colonne se fasse a un endroit précis, il est possible d'insérer un
saut de colonne. Attention, cette possibilité peut déséquilibrer de fagon importante la présentation des
colonnes
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[" Largeurs de colonne identiques

Appliguer & : I.ﬁ.u kbexke sélectionné j I™ Mouvells colonne

Exemple

Texte préparé normalement sur une colonne avec insertion des sauts de section :

Saut de section (continu) Ll 1kj il 34 LLinl L jlkil 11 341 31 Lk 351 gl
flj L jlih uy s-f -giuh ofj ji j jj lij 1 j1j G Gl jikijl 1 il I il 11 jjli 1 1 jiih uyg e-tf -
_g;uh?;?iiiijjiwi Jwi.i \jljﬁlil livimi.i Jwiiillivi LiﬂkiiiLiﬁmgxg&w giuhw ;Niiiijiiwiiw
LLEM¢MJJLM%&W gmwunmwuNuwmuvMmellluJ,m&&
it li wyg gtf -giuh ofj i j i Uk il 1 1tlil il jikili it jiil il i 1 ki 1 1 jlih uyg g-tf -giuh
iojjiiiiii Saut de section (continu)

Texte obtenu aprés application du menu Format / Colonnes avec ligne séparatrice en option :

Lkj Ij 1l i1 LGLL 1l jlkilj Iilj 4l jjlkj 1jlj jl jlih uyg g:tf -giuh iojj jj j ji kj lil
il 3l 31 Lk G gilkj ki j1 g:tf -giuh ioji ji j ii kj 1il ilj, LiLL L1 jliili 4L gt g1
jlih uyg g-tf -giuh iojj jj j il Lkl 4L jlkjli 4l gLt g1 lili il jilk Ll j
i Ui 11 31 1iLiLiL 1t jikiLj L1 iy Ll jilkj Llj jl jlih uyg g:tf -giuh iojj jj j ji Lj 4L
it 11t 4 itk 1l 1 jlih gtf -giuh iojj ji j ji 1kj 1il ilj 1Lt 1 jlkilj G il j1
uyg g-tf -giuh iojj jj j jj k] ilj 1litil 41 kgl 4L g gt lili 1l jjlkj Ll jl jlih uyg
il i HLint 4l ikl 41 gl 51 lili 4l jilkj Lilj il jlib uyg gtf -givh foji jj j i i

%

INSERTION D'IMAGES
Généralités

L'insertion d'image est trés facile sous Word puisqu'il suffit d'activer le menu Insertion/image qui permet
de traiter des images de la bibliothéque, d'un fichier particulier, un graphique ...

Il convient toutefois d'étre trés attentif au positionnement de l'image. Le fait d'habiller une image
permettra de positionner le texte autour de I'image et surtout de pouvoir la déplacer.
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Propriétés d'une image

Lorsque l'image est insérée dans le document, il faut
cliquer sur l'image avec le bouton droit de la souris et
a l'aide de l'option Format de I'image choisir son
habillage.

Pour l'image ci contre, c'est I'option rapproché qui a été
choisie.

L'image peut étre redimensionnée en utilisant I'une des
huit "poignées” qui I'entourent ou déplacée lorsque I'on
voit apparaitre le signe équipé de quatre fléches.

Une image ne peut étre déplacée que si elle posséde
un habillage.

Modification d'une image

L'image peut étre
modifiée. Il faut pour
cela afficher la barre
d'outil Image. Cette
barre d'outil permet
d'insérer une image,
de contréler le type
d'affichage de
limage, de régler la
luminosité et le
contraste. On peut
également accéder a
I'habillage de I'image
directement & partir
de cette barre
d'outils.

Une option tres pratique permet de rogner l'image. L'image ci contre a été obtenue en rognant l'image
originale et en lui affectant le style filigrane.

Insertion d'une copie d'écran

Il est trés facile d'insérer une copie d'écran dans un document. Pour cela il suffit d'appuyer au moment
voulu, c'est a dire lorsque I'écran désiré est affiché, sur la touche "Imprimer écran”. Cette action a pour
effet de recopier une image de I'écran dans le presse-papier.

Il suffit ensuite de mettre a I'écran le fichier dans lequel on désire mettre cette copie d'écran et de placer le
curseur a l'endroit désiré d'insertion. La sélection du menu Edition/Coller collera la copie d'écran et il ne
restera plus qu'a choisir un habillage et & éventuellement modifier |a taille de I'image.
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CREATION D'UNE TABLE DES MATIERES

Préparer le document

Pour préparer un document, méme volumineux, a recevoir une table des matiéres automatique, il est
nécessaire de donner un style Titre 1, Titre 2, Titre 3... a chacun des titre de paragraphe qui doit entrer
dans la composition de la table (voir éventuellement la fiche styles ). Le style Titre 1 donne un style de
niveau 1 comme par exemple un titre de chapitre. De méme que Titre 2 donne un style de niveau 2
comme par exemple un titre de paragraphe.

REMARQUE : Il n'est pas nécessaire de numéroter les paragraphes pour former la table des matieres,
mais une numérotation des paragraphes sur les styles de titre ne génera en rien la réalisation de la table
des matiéres.

Réaliser la table

Il est trés important de placer le curseur & I'endroit ou I'on veut mettre la table des matieres.

Activer le menu Insertion / Référence / tables et Index qui fait apparaitre la fenétre ci-contre aprés avoir
cliqué sur l'onglet Table de matiéres si c'est nécessaire.

Il faut ensuite régler les différents paramétres de la table désirée :
«  Choisir un format prédéfini dans Formats.
« Régler le niveau d'affichage de la hiérarchisation dans la rubrique afficher les niveaux

«  Décocher l'option : Utiliser les liens hypertextes...

Ensuite, cliquer sur OK. La table des matieres se met alors en place automatiquement.
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Tables et index 2| x| |

Index  Table des matiéres | Table des jllustrations | Table des références I

Apercy avant impression Apercuy Web
Titre 1. 1| [Titre 1 -
Titre 2 3 Titre ?
Titre 3 5 e
Titre 3
Ed| hd
¥ afficher les numéros de page ¥ Utiliser des liens hvpertexte & la place des numéros de page
V¥ aligner les numéros de page & droite
Caractéres de suite ; I ....... "I

Genéral
Formats ! IDED'—IiS modele j afficher les niveau: |3 3‘

Afficher |la barre d'outils Mode Plan I

Modifier, .. |

I | annuler |

Actualiser une table

L'actualisation de la table des matiéres n'est pas automatique et si I'on est amené a modifié un plan,
ajouter ou retirer des paragraphes dans son document, il est nécessaire de refaire la table des matiéres.
Dans ce cas, le logiciel propose de remplacer la table existante ce qui évite d'avoir a rechercher la
position de I'ancienne.

REGLES TYPOGRAPHIQUES

Le traitement de texte, comme son nom l'indique, est un logiciel qui prend en charge automatiquement un
certain nombre de mises en forme des caractéres, paragraphes et pages d'un texte. Pour ne pas
contrarier son travail et obtenir un résultat conforme a vos attentes, il est important de respecter quelques
régles :

« Ne pas introduire d'espaces autres que ceux imposés entre les mots et les caractéres de
ponctuation.

» Ne pas faire de retour chariot (Touche Entrée) en fin de ligne sauf dans le cas d'un changement
de paragraphe.

» Ne pas couper les mots, mais laisser faire le traitement de texte.

» Ne pas gérer soi-méme les ruptures de page, mais apporter les indications utiles dans le menu
Format / Paragraphe / Enchainements.

Les différentes espaces
En matiére de typographie, le mot espace est du genre féminin.
Les espace-mots sécables a valeur variable ou espaces fortes.

C'est une espace dont I'expansion permet la justification du texte. Ces espaces sont sécables c'est a dire
que Word pourra les remplacer par des coupures de ligne.
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Les espaces insécables a valeur fixe. Nommés : Cadratin (de la taille du caractére utilisé), demi-cadratin
et quart de cadratin (ou espace fine)

C'est une espace a dimension fixe qui est indissociable des caractéres qui I'encadrent. Word reconnait

AVANT APRES AVANT APRES
le signe de Signe | le signe de ponctuation] le signe de Signe le signe de
ponctuation ponctuation ponctuation
Pas d'espace , Espace-mots sécable | |[Espace-mots sécable | | Pas d'espace
Espace-mots
Pas d'espace Espace-mots sécable Pas d'espace )

sécable

Espace insécable

Espace-mots sécable

|Espace-mots sécable

Pas d'espace

Espace insécable

Espace-mots sécable

Pas d'espace

Espace-mots

secable
Espace insécable | ! Espace-mots sécable Pas d'espace ' Pas d'espace

Espace
Espace insécable | ? Espace-mots sécable | JEspace-mots sécable [ "

insécable

Pas d'espace

Pas d'espace

Espace

insécable

Espace-mots sécable

automatiquement une espace insécable mais utilisera systématiquement le cadratin alors que c'est le
quart de cadratin qu'il faudrait utiliser devant les signes : deux-points, point-virgule, point d'exclamation et
point d'interrogation.

Les régles de ponctuation

Le tableau qui suit donne les principales regles de ponctuation qui doivent étre utilisées.
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DISQUE DUR ET DISQUETTES

Important %

Tout au long de votre travail avec Word, vous devez enregistrer votre texte
réguliérement, ou, a défaut, a la fin de chaque opération importante.

Cette fiche ne traite pas des copies de sauvegarde du disque dur sur disquettes, qui nécessitent des
notions de MS-DOS ou de Windows.

J“‘Enregistrer un document sur disque

Pour enregistrer un document sur disque dur ou sur disquette :

1. Cliquez sur l'icone Elou faites Fichier/Enregistrer.
2. Sivotre texte n’a pas encore de nom, la boite de dialogue suivante s'affiche :

Enregistrer sous |

E hregiztrer dans: I[:l Mez Documents j EI E

|1 Courrier - -
| Divers freqistier |
e

B R apports

Options...

Marmn de fichier: l ;I

Twpe de fichier: IDn:n::ument whard [*.doc] j

3. Ne cliquez nulle part. Tapez directement le nom du texte, qui viendra s’inscrire dans la zone
« Nom de fichier ».

Sur Word 6, la boite se présente différemment.

D'autre part, le nom du texte est limité a 8 lettres. Utilisez uniquement les lettres de a a z (majuscules ou
minuscules), les chiffres de 0 a 9, et éventuellement le blanc souligné ("_", touche 8).

Sur Word 7, vous pouvez taper en théorie jusqu'a 255 caractéres. Restez cependant dans une limite
raisonnable (environ 30-50 caractéres), surtout si vous travaillez avec des dossiers.

Autre nouveauté : les espaces sont autoriseés.

4. Sivous souhaitez placer le texte sur disque dur, vérifiez que la zone Enregistrer dans
indique C:, ou le nom d'un dossier se trouvant sur le disque dur.

Au contraire, si vous souhaitez placer le texte sur disquette, déroulez la liste Enregistrer dans, et
choisissez-y "Disquette 3 1/2 (a:)".

5. Pour terminer, cliquez sur le bouton Enregistrer (OK sur Word 6).
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ARécupérer un document existant

Pour retrouver un texte existant :

1. Cliquez sur l'icone Elou faites Fichier/Ouvrir.

2. Sinécessaire, choisissez un lecteur (a : pour la disquette, ¢ : pour le disque dur)., dans la zone
"Regarder dans"

3. Faites éventuellement défiler la liste des fichiers, de fagon a faire apparaitre le texte qui vous
intéresse.

4. Cliquez sur le texte en question.

5. Terminez en cliquant sur le bouton Ouvrir.

LY »

Astuce Q N

Pour retrouver rapidement un texte que vous avez utilisé récemment, cliquez sur le menu
Fichier. Votre texte devrait figurer au bas de ce menu.

J“‘Utiliser un document existant comme modéle

Lorsqu’un courrier ou un rapport a été congu, il est possible de le réutiliser comme base d’un autre texte.
La méthode traitée ici est classique et rapide. Des modéles plus sophistiqués peuvent étre créés dans
Word (un jour, sur ce Web ?).

Cliquez sur l'icone Elou faites Fichier/Ouvrir.

Dans la boite de dialogue, cliquez sur le modéle existant.

Cliquez sur le bouton OK.

Avant de faire toute modification, faites Fichier/Enregistrer sous...
Tapez le nom que vous souhaitez donner au nouveau texte.
Cliquez sur le bouton OK.

2 i

Vous obtenez une copie du modéle original, sur laquelle vous pouvez maintenant travailler.

A Travailler avec les répertoires (ou dossiers)

Les répertoires (appelés dossiers dans Windows 95) vous permettent d’organiser votre travail, comme
vous le feriez avec des dossiers papier. lls sont matérialisés par des petites pochettes (ou valisettes)
jaunes.

On supposera dans ce qui suit que des répertoires ont déja été créés sur votre disque (des notions de
Windows sont nécessaires a cela).
Pour enregistrer un document dans un répertoire :

1. Cliquez sur l'icone Elou faites Fichier/Enregistrer.
2. Nommez votre texte.
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3. Sivous souhaitez placer le texte sur disque dur, vérifiez que la zone « Enregistrer dans »
indique C:.

Au contraire, si vous souhaitez placer le texte sur disquette, déroulez cette liste et choisissez Disquette 3
1/2 (a:).

4. Dans la zone principale de la boite, double-cliquez sur le dossier qui vous intéresse.
Vous "rentrez" ainsi dans ce dossier (et son nom figure désormais en haut de la boite).
5. Pour terminer, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Pour récupérer un document archivé dans un répertoire :

1. Cliquez sur l'icbne Elou faites Fichier/Ouvrir.

2. Sinécessaire, choisissez un lecteur (a: pour la disquette, ¢: pour le disque dur), dans la zone
Regarder dans.

3. Dans la zone principale de la boite, double-cliquez sur le dossier qui vous intéresse.

4. Faites éventuellement défiler la liste des fichiers, de fagon a faire apparaitre le texte qui vous
intéresse.

5. Cliquez sur le texte en question.

6. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

4> Transférer un document du disque dur vers la disquette
Pour transférer un texte qui a été créé sur disque dur vers une disquette :

Placez une disquette formatée dans le lecteur.

Ouvrez le texte qui se trouve sur ¢ :, en suivant les étapes ci-dessus.

Cliquez sur le menu Fichier puis sur I'option Enregistrer sous...

Dans la zone Enregistrer dans, choisissez le lecteur a: (lecteur de disquettes).
Cliquez sur le bouton OK.

o=

A la fin de I'opération, vous obtenez 2 textes : I'un sur disque dur, I'autre sur la disquette.

Cette méthode peut bien sir servir a effectuer une copie dans le sens inverse.

AChanger le nom d’'un document

Bien qu'il existe une méthode plus "Windows 95" pour renommer un document dans Word 7, nous allons
aborder ici une technique classique, qui a I'avantage de fonctionner aussi sous Word 6 : il s'agit de faire
une copie du texte sous un autre nom.

Pour ce faire :

1. Cliquez sur l'icone Elou faites Fichier/Ouvrir.

2. Sinécessaire, choisissez un lecteur (a: pour la disquette, ¢: pour le disque dur).

3. Faites éventuellement défiler la liste des fichiers (a gauche de la boite), de fagon a faire
apparaitre le texte qui vous intéresse.

4. Cliquez sur le texte en question.

5. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

Le texte original s’affiche a I'écran.
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6. Cliquez sur le menu Fichier, puis sur I'option Enregistrer sous...
7. Tapez un autre nom de fichier (celui de la copie).
8. Cliquez sur le bouton OK.

ACompléments
Pour terminer un document :

Lorsque vous avez terminé un travail :

1. Enregistrez votre document en cliquant sur icéne El
2. Cliquez sur le menu Fichier, puis sur I'option Fermer.

Le texte disparait de I'écran. Vous pouvez en créer un autre.

Pour créer un autre texte :

Cliquez sur l'icéne Qlou faites Fichier/Nouveau document.

Notes

Pour rechercher des documents par critéres, consultez la fiche pratique intitulée « Gestion
~/"  documentaire ».
Bientot sur vos écrans !

Pour détruire, copier ou renommer un document, pour créer des répertoires et organiser votre
V disque, des notions de Windows sont également utiles.

Faites-nous savoir si vous souhaitez voir ces notions figurer dans nos pages...

IMPRESSION
Apergu avant impression

Une fois votre document tapé et mis en forme, vous pouvez en préparer I'impression. Les derniers
réglages se font via I'apergu avant impression.

Pour accéder a I'apergu avant impression :

Cliquez sur l'icone &l

Une page réduite apparait a I'écran, surmontée d’une nouvelle barre d'outils.

Pour fermer I'apergu et revenir au texte :

Cliquez sur le bouton ﬂl
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A Les icones de I’apercu

Imprimer Lance 'impression du document complet.

=]
@I Loupe Active ou désactive la loupe, et permet de modifier le
texte (voir plus bas).

EI Afficher une page Permet d'afficher une seule page dans [lapercu.
Icdne inverse de la suivante.

Afficher  plusieurs | Permet d'afficher plusieurs pages consécutives dans
EI pages I'apergu. Ceci est pratique pour contréler 'enchainement
des pages dans votre texte.

= =] | Zoom Régle la taille de la page affichée a I'écran. Augmentez
le zoom pour relire votre texte.
EI Afficher régles Affiche ou masque les régles graduées a I'écran.
. Ajuster Cliquez sur cette icone lorsque votre texte comporte une
page et quelques lignes sur la seconde. Word essaiera

alors de tout faire tenir sur une seule page.

Plein écran Affiche I'apergu en plein écran (et fait disparaitre les
menus et  parfois les  barres  d'outils).
Appuyez sur la touche [ECHAP] pour retrouver les

menus.

DLa loupe

La loupe est une nouveauté trés pratique depuis Word 6. Voici son fonctionnement :
Lorsque l'icéne Loupe est enfoncée (c’est le cas normal) :

La loupe est active.

Lorsque la souris survole le texte, elle prend la forme d’une loupe comportant un signe « + ». Cliquez sur
le texte et celui-ci s’agrandit. Cliquez a nouveau sur la page et le texte reprend sa taille réduite.

Lorsque l'icéne Loupe est relachée :
La loupe n’est plus active.

Lorsque la souris survole le texte, elle a la forme du I. Vous pouvez cliquer quelque part dans le texte, et
modifier celui-ci (ajouter des mots, supprimer des mots).
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4™ Conseils
\/ Désactivez la loupe pour rajouter des retours a la ligne dans le texte, dans le
but de I'aérer, de le placer sur la page.
Lorsque vous désactivez la loupe, utilisez le zoom pour travailler plus
\f confortablement. Sinon, vous pourriez supprimer du texte a la souris sans le

voir.

En mode classique ou en mode apergu, vous pouvez régler la mise en page
\( par le menu Fichier/Mise en page (pour plus de détails, consultez la fiche
pratique intitulée « Mise en page simple »).

\f Pour pouvoir choisir les pages a imprimer, ou le nombre de copies, cliquez sur
le menu Fichier puis sur 'option Imprimer, au lieu de cliquer sur I'icéne.
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NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION D

Distinction des principales commandes d’un tableur
Identification des différentes fonctions de calcul sur une feuille de calcul
Description du mode de saisie et de mise en forme d’un graphique
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Définitions
Les manipulations a exécuter sous Excel ont souvent en commun les mémes procédures de

base. Nous allons les détailler une fois pour toutes, afin de ne pas avoir a les répéter dans toutes
les explications.

Le curseur est I'endroit physique ou seront entrées les informations que vous tapez au clavier. ||
est donc trés important de pouvoir déterminer a chaque fois ou se trouve son curseur avant
d’entreprendre n’importe quelle opération.

La cellule est l'intersection entre une ligne et une colonne.
La plage est I'ensemble de plusieurs cellules sélectionnées.

Une zone non contigué est un ensemble de cellules concernées par la méme opération, dont
les cellules ne se touchent pas.

La sélection d'une ou plusieurs cellules apparait en noir sur I'écran. Pour sélectionner une
cellule, positionner le curseur a l'aide de la souris ou des fleches de déplacement sur la cellule
concernée ou presser sur le bouton gauche de votre souris. Si vous devez sélectionner plusieurs
cellules maintenez le bouton de votre souris enfoncé et étendez la sélection sur toutes les
cellules concernées. Si les plages de sélection ne sont pas contigués, presser et maintenir la
touche [Ctrl] enfoncée a la fin de la premiére plage, positionner ensuite votre souris sur la
deuxiéme plage de sélection, en répétant les manipulations comme s'il s'agissait de la premiére
plage de sélection. Vous répéterez ces manipulations autant de fois que vous aurez des plages
de cellules a sélectionner.

Chaque fois que vous désirez influencer une cellule ou plage de cellule, vous devez d'abord
sélectionner les cellules et ensuite activer la commande dans le menu pour affecter les
cellules.
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Présentation de I'écran Excel

La barre de titre

Chaque fois que vous démarrez une application sous Windows, une fenétre est ouverte afin de
pouvoir gérer cette application. Dans le terme gérer, nous entendons passer d'une application a
une autre, définir la taille de la fenétre, réduire la fenétre sous forme d'icone ou tout simplement
fermer la fenétre quand vous quittez Excel.

2 Microsoft Excel !E

La barre de menus

Excel met a votre disposition toute une série de commandes permettant de travailler avec le
tableur.

Barre de menus Feuille de calcul
Fichier Edition Affichage Insertion Formak Qubils Données Fenétre 2
La barre de titre du classeur
Les propriétés de gestion de la fenétre sont les mémes pour la fenétre du classeur.

*i Claszeurb Hi=]

La barre titre du classeur (mode fenétre agrandie)

Si vous travaillez avec la fenétre de classeur agrandie, le nom du classeur vient se greffer dans
la barre de titre d’Excel avec I'annotation Microsoft Excel Classeur6 pour notre exemple. Les
boutons de cette barre viennent eux, se rajouter sur la barre de menu.

. Microzoft Excel - Clazzeurb

”ﬂ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 7 -Iﬁ’lﬂ

La barre d'outils

La barre d'outils contient des icones permettant d'activer rapidement des commandes se trouvant
dans l'arborescence des menus. Nous les détaillerons également tout au long du cours.

Les barres d'outils pouvant étre personnalisées, il se peut que vous n'ayez pas la méme barre
d’outils, ou méme que vous ayez plusieurs barre d’outils.

Ces barres peuvent étre soit fixes (comme les barres Standard et Format par défaut), soit
flottantes. Dans ce cas, elles peuvent étre placées n’importe ou sur votre écran et méme en
dehors de la fenétre Excel. Dans tous les cas, vous pouvez déplacer les barres d’outils par
cliquer-tirer en cliquant sur la barre de titre (qui n’apparait que si elle est flottante) ou sur le fond
de la barre (autre qu’un bouton - si elle est fixe ou flottante).

DSHERY iBB I -

A% =AU ne B
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La barre de formule

La barre de formule vous donne des informations sur la position du curseur (Adresse de la cellule
selectionnée) et du contenu de la cellule.

La barre de formule est un élément essentiel sous Excel, chaque fois que vous voulez voir le
contenu d'une cellule vous devez regarder dans la barre de formule pour voir son contenu. Le
résultat affiché dans la cellule elle-méme n’est que l'interprétation de la formule.

e | X =] =545
@ Fésulbat = 30 Ik | Annuler |

La barre d'état

La barre d'état est située tout en bas de la fenétre Excel et vous donne des compléments
d'informations sur les manipulations a effectuer.

Sélectionnez une destination et appuyez sur ENTREE ou cliquez aur Caller | [ | o T

Déplacement dans la feuille de calcul

Pour déplacer le curseur dans la feuille de calcul vous avez plusieurs possibilités :

Cliquer dans les ascenseurs.
Cliquer sur les fleches de direction se trouvant aux extrémités des ascenseurs.
Cliquer dans la fenétre en tirant la souris d'un c6té ou de l'autre.
Utiliser les fleches de direction. T
+— i —

Utiliser les fleches de direction avec la touche [Ctrl] pour atteindre soit la fin d’une zone, soit, si
les cellules sont vides, la derniére ligne ou colonne selon la fléche utilisée.

[PgUp] et [PgDown] pour un déplacement d’une page écran en haut ou en bas.

[Alt] + [PgUp] et [Alt] + [PgDown] pour un déplacement latéral sur la gauche ou la droite.
Vous pouvez utiliser la Zone Nom, a gauche dans la barre de formule, pour taper une référence
de cellule & atteindre ou u n nom de plage de cellules déja défini.

=10lx|

=

[» [m[Feuil1 { Feuilz £ Feuls £ Feuils / | ]
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Onglets de feuille

Les petits onglets (Feuil1, Feuil2...) sont des feuilles incluses dans votre classeur principal. Le
nombre de feuilles incluses dans un nouveau classeur dépend de la configuration d’Excel (voir
paramétres de configuration). Sachez que vous pouvez en avoir un certain nombre selon la
capacité de votre ordinateur.

Vous pouvez vous déplacer entre les feuilles d’un classeur avec les touches [Ctrl] + [PgUp] et
[Ctrl] + [PgDown] ou en cliquant sur les onglets de feuilles.

Ces onglets sont gérés en positionnant votre souris sur I'onglet concerné et en cliquant le bouton
droit de votre souris.

Utilisation de la souris

L'utilisation de la souris sous Windows et plus précisément avec Excel est un élément essentiel
que I'on se doit de bien maitriser. Nous allons détailler, une fois pour toutes, ces différentes
manipulations pour qu'il n’y ait pas de confusion pour l'utilisation de ce support de cours.

Comparez la souris dans un environnement Windows a des yeux, car c’est par ce biais que vous
communiquez avec le systéme.

La souris dispose généralement de 2, voire 3 boutons. La plupart des manipulations s’effectuent
avec le bouton de gauche. Le bouton de droite est réservé pour le menu contextuel.

Le menu contextuel un élément essentiel que I'on soit utilisateur débutant ou avancé. Le menu
qui sera affiché avec le bouton droit de la souris sera donc différent selon la position de la souris.
Le débutant pourra y trouver les commandes les plus appropriées a la situation (sans
nécessairement connaitre le nom de cette commande) et I'utilisateur avancé pourra utiliser cette
fonction pour sa rapidité.

Veuillez noter que la plupart des claviers comportent une touche réservée a I'affichage de ce
menu : il s'agit de la touche immédiatement a gauche de la touche Ctrl de droite. L'image de la
touche est un menu déroulé avec une fléche sur le deuxieme élément.

Selon sa position, la souris change d'aspect, donc de fonctionnalité. Soyez attentif a
I'apparence de votre souris dans I'environnement Excel.

* Unclic/simple clic
Le clic consiste @ émettre une pression sur le bouton comme vous appuieriez sur un
interrupteur. Il est parfois appelé cliqué selon son contexte.

Il permet de dérouler un menu, d’'activer un bouton ou de positionner le curseur dans le
classeur.

e Uncliqué tiré
Le cliqué tiré consiste a cliquer sur le bouton de la souris et @ maintenir celui-ci appuyé, puis
a déplacer la fleche de la souris jusqu’a un endroit précis. Il est parfois appelé « étendre la
sélection » lorsqu'’il sert a sélectionner des plages de cellules. Permet de sélectionner une
zone.
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¢ Undouble-clic
Le double-clic consiste a émettre une double pression rapide sur le bouton gauche de la
souris.
Permet lactivation de commande afin d’éviter certaine confirmations ou permet de
sélectionner des zones.

e Bouton droit
Permet l'activation de commande rapide afin d’éviter de rentrer dans les menus. Voir
I'explication du menu contextuel plus haut.

Commandes exploitables avec la souris

La souris sous Excel est un instrument trés puissant avec lequel vous pouvez faire un grand
nombre d'opérations.

Sélectionner une zone
Vous pouvez sélectionner une plage de cellules de différentes maniéres :

cliquer tirer

cliquer (ou cliquer tirer) sur un/des en-tétes de colonnes/ligne

combiner les deux techniques précédentes en maintenant la touche [Ctrl] appuyée jusqu’a la fin
de la sélection (sélection non contigué)

Déplacer une zone

sélectionner la zone a déplacer

pointer le curseur sur le cadre de la sélection (curseur forme fléche)
cliquer et tirer le cadre vers I'endroit désiré

relacher le bouton de la souris

Recopier une zone

sélectionner la zone a recopier

presser et maintenir la touche [Ctrl] appuyée

pointer le curseur sur le cadre (curseur forme fleche avec petit plus "+")
cliquer et tirer le cadre vers l'endroit désiré

relacher le bouton de la souris et la touche [Ctrl]

Effacer une zone

sélectionner la zone a effacer

pointer le curseur sur le petit carré du cadre (curseur forme petit plus "+")

cliquer et tirer en remontant sur la zone sélectionnée (sélection apparait en tramé)
relacher le bouton de la souris

Recopier en incrémentant la zone

sélectionner la zone a incrémenter

pointer le curseur sur le petit carré du cadre (curseur forme petit plus "+")
cliquer et tirer sur une colonne ou une ligne

relacher le bouton de la souris

Remarque

Pour incrémenter un chiffre vous devez sélectionner 2 cellules, afin qu'Excel puisse
déterminer l'incrémentation souhaitée.
Insérer en déplacant

sélectionner la zone a déplacer
presser et maintenir la touche [Maj] appuyée
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positionner le pointeur sur le cadre (curseur de positionnement en forme de trait épais)
cliquer et tirer le trait a I'endroit désiré
relécher le bouton de la souris et la touche [Maj]

Insérer en recopiant

sélectionner la zone a déplacer

presser et maintenir les touches [Maj] et [Ctrl] appuyées
positionner le pointeur sur le cadre (curseur forme trait épais)
cliquer et tirer le trait a I'endroit désiré

relacher les touches et le bouton de la souris

Déplacer d'un onglet & un autre

sélectionner la zone a déplacer

presser et maintenir la touche [Alt] appuyée

pointer le curseur sur le cadre de la sélection (curseur forme fléche)
cliquer et tirer le cadre vers l'onglet désiré

relacher le bouton de la souris

Recopier d'un onglet a un autre

sélectionner la zone a déplacer

presser et maintenir les touches [Alt] et [Ctrl] appuyées

pointer le curseur sur le cadre de la sélection (curseur forme fléche avec petit plus "+")
cliquer et tirer le cadre vers l'onglet désiré

relacher le bouton de la souris

Activer une commande de menu

Pour activer une commande il faut se positionner sur le menu souhaité et cliquer dessus a l'aide

de la souris.

Certaines commandes entrainent l'ouverture de boites de dialogue afin de préciser certains
paramétres. Ces commandes sont facilement reconnaissables par les points de suspension (...)

qui se trouvent a la fin de l'option de menu.

Les commandes suivies d’un petit triangle vous indiquent qu'il y a un sous-menu et celles
disposant d'une touche de raccourci vous sont mentionnées (comme I'option Cellule ci-dessous,

qui peut étre activée par le biais des touches CTRL-1).

Format Cutils Données Fepétre 7

Cellule. .. Chrl+1 l
i Ligne J a1 71 |l am. wm =@ | Lo
i Colonne ¥ = Larger...
Feuille r Ajustement automatique
Masquer
Mise en forme automatique. .. .
Afficher

Mise en forme conditionnelle, ..

Largeur skandard., ..
Thula
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FONCTIONS DE BASE

Saisie de texte dans la feuille

La saisie d'informations se fait en positionnant le curseur a I'endroit ou I'on désire entrer le texte
et en confirmant ensuite par la touche [Entrée] pour valider la saisie. Pour entrer une deuxiéme
information il faut positionner le curseur sur une cellule vide et entrer le nouveau texte.

Trois types d'informations peuvent étre saisies, a savoir :
e dutexte
¢ des nombres
e des formules

Exemple

Entrer les différentes informations afin que votre tableau corresponde a I'exemple proposé. La
mise en page d'un tableau peut étre faite a n'importe quel moment, ne vous souciez donc pas de
celle-ci. Si vous faites une faute de frappe, retaper l'intégralité du texte par dessus la cellule.
Enregistrer ensuite votre classeur par la commande Fichier/Enregistrer sous... et donnez lui le
nom de Exe1.xls. Vous pouvez ainsi quoi qu'il arrive, reprendre votre tableau.

ﬁ Exel. xls H=E

A, B C D E F £} -
1 |Relevé des dépenses 19596 —
2
3 |Succursale
4
5 |Genéve Rubrigues Janvier
B Loyer S0a0
7 Téléphone 1500
o malaires G000
9 Charges 12000
10 Assurances a
11
12 Total I |

L ]

13
14
15
4[4[ [} Feuils / |4

Saisie des fonctions arithmétiques

Les fonctions arithmétiques les plus utilisées sont les additions, soustractions, multiplications et
divisions. A chaque opération correspond un opérateur bien précis,

>+ addition,

» - soustraction,

> * multiplication,

> [ division,

> =résultat.
Les formules exigent le respect strict de certaines régles de syntaxe. Les opérateurs répondent
aux priorités habituelles dans l'ordre, () * / + -. Les parenthéses permettent de fixer les priorités.
Tous les calculs commencent obligatoirement avec le signe =.

Deux possibilités de faire des opérations de calcul :
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» automatiquement : le fait de cliquer sur l'icone
cellules devant étre incluses dans I'addition.
« manuellement ; vous devez commencer obligatoirement par le signe =.

Exemple
Nous allons demander a Excel d'additionner pour nous le total de la colonne Janvier.
Positionner le curseur sur la cellule C12.

permet de saisir les références des

Puis a l'aide de la souris cliquer sur l'icone . Vous remarquez que les cellules C6 a
C11 sont entourées d'un cadre. Excel a rajouté automatiquement la formule =somme(C6:C11)
dans la cellule C12. Il ne vous reste plus qu'a confirmer par [Entrée] pour voir apparaitre votre
total.

Wi | X = =50MME(CE:C11)

lEetts |
A, B C

.1 |Releve des dépenses 1996
2
|3 [Succursale
4]
|8 |Genave Rubrigues Janwier |
- Layer ' ENAN)
7 Téléphone ! 1500,
[8 | Salaires ! gOO0O;
9 Charges ! 12000
10 Assurances | O
11 N :
12 Total =S0MME

Modification d'une cellule

Plusieurs moyens peuvent étre employés pour modifier le contenu d'une cellule :
¢ Double-clic dans la cellule
«  Touche de fonction [F2]
e Cliquer dans la barre de formule

Exemple
Nous allons modifier le contenu de la cellule A1 afin de remplacer I'année 1996 par 1997.

Positionner le curseur en A1, cliquer dans la barre de formule, puis modifier 1996 en 1997 valider
par [Entrée].

F
=

=¥  =| Relev des dépenses 1995|

=
m
o
L}

Relevé des d

Succursale

Genéve Rubrigues Janvier

EEEEEEENE

-
o

-y
—

—
R

—y
o

—
.

iy
m

Loyer
Téléphane
Salaires
Charges
Assurances

Total

9000
1500
BO000
12000
1]

82500

» | M| Feuill

-
-
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Copier des cellules

La fonction de copier sous Windows a une approche un peu spéciale. En effet, quand vous
copier des cellules vous devez tenir compte de deux notions :

* le Quoi : sélectionner la zone que vous désirez Copier.

e le Ou : définir la cellule cible ol vous désirez Coller.

Exemple

Nous allons recopier les chiffres contenus dans les cellules C6 a C12 vers les cellules D6 et E6.
1. Sélectionner la zone C6 a C12 et activer la commande Edition/Copier.
2. Sélectionner la cellule D6 et activer la commande Edition/Coller.
3. Sélectionner la cellule E6 et appuyer sur [Entrée].

i Exel.xls Hi=
A B c D I E F G -
| 1 |Relevé des dépenses 1997 —
2
| 3 |Succursale
4
| § |Genéve Rubriques Jamwier_
| 6 | Layer \ 5000
| 7 | Téléphone | 1500; & Couper
o Saares | 60000
| 9 | Charges ! 120003 B2 Caller
ﬂ Agsurances \ D: Collage spécial
11 ! !
| 12 | Total | §2§QQI Insérer les cellules copiées. ..
i Supprimer. ..
l Effacer le contenu
| 15|
4|4 M Feuill iﬁ Insérer un commentaire
Remarques

» Nous avons procédé en 2 étapes pour coller nos informations afin de pratiquer les 2 méthodes de
collage. Nous aurions trés bien pu, en sélectionnant les cellules cibles D6 et E6, valider par
[Entrée] et obtenir le méme résultat en 1 opération.

» Lors de la copie nous avons inclus la cellule C12 contenant une formule. Les coordonnées
(adresses cellules) ont été automatiquement adaptées aux nouvelles cellules. Pour vous en
convaincre, tapez 5000 sur la cellule E10, vous remarquez que le total de la colonne est
recalculé.

» Lors d’un copier-coller normal, c'est bien la formule qui est collée. Si vous désirez copier les
valeurs ou tout autre type de donnée, la commande Edition/Collage spécial... vous offre toute
une série d'options avancées.

Recopier en incrémentant

Nous allons compléter notre tableau en rajoutant les mois février et mars ainsi qu'une nouvelle
colonne 1¢r trimestre. Pour cela nous n'utiliserons que la souris.

Exemple

Positionner le curseur sur la cellule C5 et déplacer la souris sur le petit carré noir du cadre de la
cellule C5. Le curseur se transforme en petit plus.

Cliquer et garder le doigt appuyé sur le bouton de votre souris, puis déplacez la souris sur la
droite jusqu'a la cellule ES et lacher le bouton de la souris. Vous remarquerez que les mois ont
automatiquement été ajoutés : il s'agit d'une liste personnelle ou série qu’Excel reconnait et se
permet d'incrémenter automatiquement. Vous pouvez définir d’autres listes de votre choix par la
commande Outils/Options/Listes pers. et les ajouter manuellement ou importer une liste déja
saisie dans la feuille active.
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Taper en F5 1er trimestre, positionnez-vous en F6 et cliquer sur = pour obtenir la somme
de la ligne 6 [Entrée], recopier en incrémentant la formule pour les cellules F7 & F12. en
incrémentant, cette fois vous avez ajusté les coordonnées de la formule copiée, c’est pourquoi le
calcul reste juste pour chaque ligne.

B Exel_xls _ [O) x|

A B C D E F €] -
1 |Relevé des dépenses 1997 —
2
3 |Succursale
4
5 |Genéwe Rubrigues Janwier Féwrier Mdars 1er trim
B Loyer 9000 S000 9000 27000
7 Téléphane 1500 1500 1500 4500
] Salaires B0000 GO0000 B0000 180000
9 Charges 12000 12000 12000 35000
10 Agsurances 1] 1] a000 s000
11
12 Tatal 82500 82500 87500 2525001
13
14
15
|44 | (M Feuill |4

Ouvrir un classeur

Nous entendons par ouvrir le fait de venir lire un classeur stocké sur le disque et de I'afficher afin
de pouvoir le consulter ou le compléter.

Exemple

Activer Fichier/Ouvrir et cliquer sur Exe1.xls confirmé par [Entrée].

Vous remarquez, que vous avez récupéré la totalité des informations de notre classeur.

Ouwrir HE
Regarder dans: I[:| Disquette j | @lll e | I‘El El
= E Ouvrir I
a -3 [ay ] A |
1 Rlevd 043 cbponses 1937 LUET)
4
3 Succusae Approfondir, ., |

4
F Gk Fubquas Jatndnr Fidis

A55LEAN 85 L1} L

5 Lowrer ko L] Ll
T Talephone 151w 1500
b4 Salalmes EMI0D B0
o Chiigies Ty 12000
11
11

Chercher les fichiers qui répondent & ces critéres:

Mom de Fichier: I j Teyke ou proprigbé: I j Rechercher |
Tyvpe de fichier: IFichiers Microsoft Excel (*,x¥; *.xls;j Modifié en dernier: In'impnrte quand j Mouvelle rech, |

| 1 fichier{s) trouvéis),
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Gestion structurelle de la feuille

Nous entendons par gestion structurelle, tout ce qui a trait au squelette de la feuille (insertion de
ligne, de colonne, largeur, hauteur, etc.).

Insertion et suppression de lignes

Une ligne s'étend de la colonne A jusqu'a la colonne IV soit 255 colonnes. Il en va de méme pour
les colonnes, la colonne A s'étend de la ligne 1 a la ligne 65 536.

L'insertion de ligne, décale vers le bas le tableau d'autant de lignes que vous en avez insérées.
L'insertion s'effectue toujours au-dessus de la sélection.

Exemple
1. Sélectionner les lignes 10 et 11 et activer la commande Insertion/Ligne.
2. Saisir les nouvelles rubriques Leasing et Sl avec les valeurs de 2000 et 1000 selon I'exemple.
3. Recopier les formules manquantes.

H Exel xls [_ O] %]
A B C D E F G -

| 1 |Relevé des dépenses 1957 —
2

| 3 |Succursale

| 4|

| 5 |Genave Fubrigues Janwier Féwrier Mars Ter trim

| B Layer 9000 S000 5000 27000

|7 Téléphone 1500 1500 1500 4500

=N Salaires E0000 60000 GO000 180000
g9

Charges 12000 12000 12000 36000

I ANCES i} il 5000 5000

1. 87500 252600
T Copier

1. & caller

K Collage spécial...

1
M T Kl

Insertion et suppression de colonnes

L'insertion de colonne, décale vers la droite le tableau d'autant de colonnes que vous en insérez.
L'insertion s'effectue toujours a gauche de la sélection.

T - |
A - -
Exemple | 1 |Relevé des dépenses 1997 dh Couper B
, . . L Copier
Sélectionner la colonne F et activer la  [3]succursale @ coer
H 4 Collage spedial...
Commande InsertlonlC°|onne E Genéve Rubrigues Janvier Février Mars i
| 6 | Loyer 9000 000 000 Insertion
| 7 Téléphane 1500 1500 1500 Supprimer
| 8 | Salaires 0000 0000 w0000 Effacer le contenu
19 | Charges 12000 12000 12000 o
[ 10| Leaging 2000 2000 2000 Format de cellul
|11 Sl 1000 1000 1000 Largeur de colonne...
| 12 | Assurances u] u] 5000 Masquer
|13 Afficher
| 14 | Tatal 85500 85500
115
14 4[> M} Feuill
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Présentation des données

C'est la maniére de disposer les informations sur la feuille, tels que la police de caractéere
utilisée, la taille de la police (des caractéres), I'alignement du texte dans les cellules, la largeur

des colonnes, la couleur, etc.

Définir des formats numériques

Exemple

Mombtre Inlignement I Palice | Bordure | Matifs I Protectionl

Sélectionner la zone C6 & F14 et activer la
Catégorie: Apercu
commande Format/Cellule... onglet Nombre et o300 |
. . ;g . , Tombre
sélectionner le format désiré, valider par [Entrée]. Manétaire Nombre de décnales: [ =]
Comptabilité
Date
Heure ¥ Utilisez le séparateur de milisrs
Pourcentage Mombres négatifs:
Fraction = :
Scientifique -1'234.10
Texte
Speécial -1'234.10
Personnalisé = -1'234.10
La catégorie Mombre est utiisée pour I'affichage général des nombres. Les
cakéqgaries Monétaire et Comptabilité offrent des Formatages spécialisés pour
des valeurs monékaires,

0l I Annuler
Alignement du texte
Il s'agit d'aligner le texte par rapport a sa cellule.
Exemple Format de cellule | I I I
, . N . Mombre  Alignement | Police | Bordure | Motifs | Protection
Sélectionner A5 a F14 et activer la commande i orintation
Format/Cellule...  onglet  Alignement et Horizantal Retrait .
sélectionner l'alignement souhaité. (e m— | =
Wertical: ®
= <] :
Contrile du kexte
™ Rervoyer 4 la ligne automatiquement
rnjgste:’ : : IU 5‘ degrés
™ Fusionner les cellules
Ok I Annuler
Remarques

» L'alignement n'affecte pas les nombres défini avec le style Milliers étant donné que ceux-ci sont déja

influencés par un retrait a gauche.
» L'alignement peut aussi se faire par l'intermédiaire des boutons prévus a cet effet

=== | .
le dernier bouton, Fusionner et centrer, permet de
fusionner des cellules sur plusieurs colonnes ou lignes (sélectionner d'abord I'ensemble des
cellules).
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Police de caractére

La police de caractére est le type d'écriture (Helvetica, Arial, etc. /™ ) ainsi

que le pas d'avance (grandeur de I'écriture 2.~ ) et ses attributs de présentation (Gras,

. , . A . .
italique, soulignement , | & £ 8 ‘couleur de caractere.“=_") que vous souhaitez affecter a la
zone sélectionnée.

Format de cellule EH
Exemple Mombre I Alignement Police | Bardure | Matifs I Protection |
B . . Palice: Skyle: Taille:

Sélectionner la cellule A1 et activer la commande = [aral [eras
Format/Cellule... onglet Police et sélectionner les %ﬁl’;gﬁ:ﬁ”ﬁd'“"‘ 2] [pomal
attributs Arial , 24 gras rouge double souligné. Frile e al e H

Soulignement ; Couleur:

= Iﬁ ™ Police normale

Attributs Apercu

I Barré

I~ Exposant AaBbCcYyZ:

I Indice

Police TrueType, identique A 'écran et & limpression,

QK I Annuler

Bordures

Les bordures sont les traits que vous souhaiter dessiner autour des zones sélectionnées
(encadrement).

les bordures vous permettent de définir exactement la présentation de vos données.

Format de cellule
Exemple Wombre | Aignemert | Folice  Bordure | Motifs | Frotection |
Sélectionner la cellule A3 puis appuyer et maintenir la = préséections Ligne
touche [Ctrl] enfoncée et sélectionner A5 & F5 et B6 & ‘ | |
B12 et encore B14, lacher tout. s G e

EBordure

Activer la commande Format/Cellule... onglet Bordure
et sélectionner les attributs souhaités.

Texte Texte

Texte Texte

Couleur:

[ —

Le skvle de bordure sélectionné peut Etre appligué en cliquant sur I'une des
présélections, sur ['apergu ou les boutons ci-dessus.

[0]4 I Annuler
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Impression

Excel imprime par défaut toujours la totalité de votre feuille. Il suffit d'activer la commande
Fichier/Imprimer... pour accéder aux paramétres ou l'icone d'impression pour imprimer la feuille
avec les paramétres par défaut.

En regle générale, il est préférable, avant d'imprimer, de définir les différents paramétres
d'impression, ceci afin de ne pas imprimer plusieurs fois la méme feuille pour obtenir la version
définitive.

Pour ceci vous disposez de la commande Fichier/Apergu avant impression.

X Microsoft Excel (O] <]
Exemple i) .. | | | | | a
S Erec, Irnprimer.,. | Page... | Marges Apercu des sauts de page Eermer Aide

[&

Cliquer sur l'icbne

Relevé des dépenses 1997

Fuccursale

Tanvier Tner Tz
F'00000 2700

1'50000 4'500.00
£0'000.00 150000.00
12'000.00 SE000.00

2'000.00 £000.00

100000 F000.00

- S'000.00

&5'50000 55 00.00 A0500.00 261'500.00

Fag 18

Apercu: page 1 sur un total de 1. | [ [ mumal

Remarque
Dans ce mode vous ne pouvez pas modifier votre classeur, seulement ses attributs de mise en
page. Pour revenir dans votre feuille, cliquer sur le bouton Fermer.

Attributs de mise en page
Les attributs de mise en page ne permettent de modifier que la mise en page et pas le contenu
du tableau. Le bouton Page permet depuis le mode Apergu avant impression d'accéder a une
boite de dialogue gérée par onglets. Il vous suffit de cliquer sur l'onglet souhaité. Vous pouvez
également accéder a cette boite de dialogue en activant la commande Fichier/Mise en page...

Mize en page HE
Exemple Page | Marges I En-tétefPied de page I Feuille I
.. Orientation
Définir le mode Paysage. P P
Définir I'échelle a 150%. -~ — |
chelle Opkions. ..
i Réduirefagrandic 4: 150 <24 9% de la kaille normale

™ Ajuster: |1 E‘ page(s) en largeur sur |1 E‘ en hauteur

Format du papier: I,q,q

=l
|

Qualiké dimpression: I

Commencer la numératation &: Inuto

Ok I Annuler

e

i
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Orientation : option permettant d'imprimer la feuille de calcul dans le sens de la hauteur ou de la
largeur.

« Echelle : définit un taux de compression, afin de réduire proportionnellement sa feuille pour la
voir figurer sur une ou plusieurs pages. Vous pouvez affiner jusqu'a choisir I'algorithme de
compression sur la largeur et la hauteur de la page.

« Format du papier : en régle générale il s'agit d'une option que I'on définit une fois pour toutes.

» Commencer la numérotation a : influence la numérotation des pages.

Marge
Mize en page HE
Page Marges | En-tétePied de page | Feuille |
Haut: En-téte:
s o [o7 3
Opkions... |
Gauche: Diroite:
|1.5 E‘ |1.5 5‘
Bas: Pied de page:
s o o7 3
Centrer sur la page
¥ Horizontalement ird E

oK I Annuler

» Centrer sur la page : vous permet d'imprimer un tableau au milieu de la page.

« En-téte et pied de page
L'en-téte et le pied de page sont les éléments figurant en haut et en bas de page pour
lequel vous avez défini les emplacements dans les parametres de marges.

Mize en page ﬂ E
Page I Marges  En-tétejPied de page | Feuille |
Michel Uimer 11.08.3F|
En-téte; =
iOns. .. |

IMicheI Ulmer; 11.06.97 = .

En-téte personnalise. ., Pied de page personnalisé, |
Pied de page:
Exe2 wls Page 117

Eneluls Page 11 |

K I Annuler
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Fonctions avancées d'Excel

Gestion des onglets dans un classeur
Un classeur peut contenir plusieurs feuilles dont le nom est précisé par I'onglet, nous parlons la
de feuille incluse.

Le nom de chaque feuille vous est indiqué par une petite étiquette qui vient se greffer en dessous
de la feuille,

par défaut Feuil1 [MI«»IbikFeuil

La gestion de ces sous-classeurs est faite par I'intermédiaire du bouton droit de votre souris, clic

directement sur l'onglet.
Insérer. ..

Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier. ..

Selectionner toutes les Feuilles

Supprimer un onglet

La suppression d’un onglet est une commande qui comporte un certain risque, car elle détruit la
feuille ainsi que toutes les données s’y rapportant. Cette commande ne peut étre annulée par le
bouton Annuler.

Exemple

Sélectionner l'onglet a supprimer (il est possible d’en sélectionner plus d'un en maintenant la
touche Maj appuyée pour une sélection contigué, ou la touche Ctrl pour sélectionner des onglets
non contigus), puis cliquer avec le bouton droit de votre souris sur l'onglet, activer I'option
Supprimer, puis confirmer par [Entrée].

Renommer une feuille

Un clic droit sur I'onglet vous permet de choisir la commande Renommer... afin d’attribuer un
nouveau nom a la feuille (32 caractéres maximum).

Insérer une nouvelle feuille

L'insertion d’'une nouvelle feuille met a votre disposition une feuille vierge de 255 colonnes et
16382 lignes, vous permettant la

saisie d’'un nouveau tableau. Utiliser '
les feuilles dans un classeur comme | ; [Releve Hles dépenses 1996 —
vous le faites avec des chapitres [2
. 3 [ Succursale |
dans un livre. 1
5 Genéve Rubrigues Jarvier Février Mars lert
|6 | Loyer 5000.00 500000 900000 | 2
7| TélEphone 1'500.00 1'500.00 1'500.00 .
Exemp|e & | Salaires 000000 | 5000000 | BO0000.00 | 180
3 Ch 1200000 | 1200000 | 1200000 | 3
Insérer une nouvelle feuille. Clic du |10 Leasing 2000.00 | 200000 ) 200000
- , ' 11| =] 11000.00 1100.00 11000.00 5
bouton droit sur 'onglet, commande 12 Assurances - - 5100.00
Insertion. [Entrée] pour coller la | 14 | [ Tatal [ 65%500.00 | 6550000 | 90500.00 | 26
, I3 . 15
zone placee en memoire tampon- 14 | 4[> [»1[" Exel dusuppark de cours 5 Exe2 du support de cours |4 ]

Renommer la nouvelle feuille, clic
droit Renommer... Exe2 du support de cours.
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Sélection des fonctions Excel

Excel propose plus de 400 fonctions pour 'optimisation des calculs. Regroupées en catégories

(Mathématiques,

Financiéres, etc.), ces fonctions sont d’une utilité certaine pour tous ceux qui utilisent des
tableaux avec des formules complexes.

La commande Insertion/Fonction... propose la liste de toutes ces fonctions.

Exemple

Activer la commande Insertion/Fonction...

Sélectionner la catégorie Statistiques et
déplacez-vous dans liste des fonctions jusqu’a

la fonction Moyenne.

Presser bouton. III.

Exemple (suite)

Dans la 2e boite de dialogue, vous

allez, a l'aide de la souris, cliquer dans

|la feuille pour sélectionner les cellules a
inclure dans la fonction et confirmer par

[Entrée].

Coller une fonction
Catégorie de Fonctions: Mom de |a Fonckion:

Pp—————

Taus SIM

Finances al

Drate & Heure WiC

Math & Trigo MOYEMME

Skatistigues LIEM_HYPERTEXTE

Fecherche & Matrices ME

Base de données Tl

Texke SOMME, 51

Logique WRM

InFormation ;I ;I
SOMME{nombrel1;nombrez;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.,
[8]4 I Annuler

movEnnE | =] % =] =MOYENNE(F6:F10)
OYEMME
Nombre1 [T -] - {27000;4500;18000
Mombrez I ik_] =
= 50500

Renvoie la moyenne (espérance arithmétique) des arguments, qui peuvent étre des nombres, des noms,

des matrices, ou des références contenant des nombres.

Nombrel:

nombrel jnombrez;. .. représente de 1 4 30 argurments nurmérigues donk

vous souhaitez obtenir la movenne.

Résultak = 50500

[ 1]

Annuler

G

mayYEnne =m0 ENNE(FE:F10)
A B C D E F
1 |Releve des depenses 1996
| 2 |
| 3 |Succursale
| 4 |
| 5 |Genéve  Rubriques Janvier  |Février  Mars 1er trimestre
| 6 | Loyer 9000 9000 8000 27000
| 7 | Téléphone 1500 1500 1800 4500
| & | Salaires 50000 50000 B0000) 180000
| 9 | Charges 12000 12000 12000 36000
| 10 | Assurance 0 ] 5000 5000
11
12 | Total 82500 82500 B7A00) 252600
13 ]
14
15 Exermple pour l'utilisation de la fonction mogl SDSDD!
16
I; 74 » [ Exel du support de cours /. Exe2 dusupport de cours  # Chartl | 4 |

@LI
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GRAPHIQUES

Deux possibilités vous sont offertes pour créer un graphique :
« Intégrer le graphique dans la méme feuille que le tableau afin de faire figurer & I'impression les
deux éléments, icone.
e Créer une feuille indépendante ne comprenant que le graphique, touche de fonction [F11].

Dans le premier cas apres avoir cliqué sur l'icone LI vous devez définir la grandeur et I'endroit
ou vous intégrez votre graphique. Cette commande n’est pas trés pratique parce que vous devez
donner une grande plage pour la visualisation du graphique qui implique un ralentissement lors
des déplacements dans la feuille. Etant donné que vous pouvez toujours par la suite réintégrer
votre graphique dans le tableau par la fonction Copier/Coller, nous ne détaillerons pas ce mode de
création.

Dans les graphiques, comme partout ailleurs dans Windows, vous devez toujours sélectionner la
zone ou l'objet que vous souhaitez influencer avant d’activer la commande. Le probléme des
graphiques c'est que I'on ne sait pas forcément ce que I'on peut modifier. Pour cela utiliser les
touches de déplacement haut et bas pour passer en revue tous les objets pouvant étre
selectionnés dans la feuille graphique.

Par I'option du double-clic vous atteignez les boites de dialogue vous permettant de travailler les
objets.

Les graphiques sont toujours liés a des données et sont mis a jour dynamiquement lors de
I'évolution de celles-ci.

Pour un travail efficace avec les graphiques, afficher les barres d’outils Graphiques et Dessins en
positionnant |a fleche de la souris sur une barre d’outils et cliquer le bouton droit pour obtenir la
liste de toutes les barres d’outils.

Création de graphique
Exemple

(i Guide.xls [_ O] <]

To0an

£0000

50000

40000

30000

20000

b I T ﬂ
o
oper Hdphene ] arges 55 ]

IR Graph2 §  Exel dusupport de cours / Jl@
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Remarques

*L'icone Zeredetracage =l hermet de sélectionner la zone & modifier.

* L'icdne "= de la barre d’outils graphique permet de mettre en forme le graphique.
 L'icone MY de la barre d'outils graphique permet la sélection du type de graphique.
« L'icone 2 permet d'afficher les données.

* L'icone affiche ou cache les légendes.

+ Les icones B | permettent d'inverser ordonnés et abscisses.

* Les icones ‘% @ permettent d'orienté le texte selon I'exemple
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NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION E

Utilisation du logiciel de présentation
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Introduction

PowerPoint est un logiciel de la gamme Office. Il permet de créer des présentations sous format
multimédia qu’on peut personnaliser en rajoutant des animations.

Premier pas

Premiére ouverture

Lorsque vous ouvrez PowerPoint vous tomberez sur cette fenétre. Tout d’abord je vais vous expliquer ce
que vous voyez sur cette page.

En haut vous avez la barre d’outil traditionnelle, au centre se trouve votre premiére diapositive ou
diapositive, a gauche se trouve les miniatures de vos diapositives et en bas votre barre d’outil pour le
dessin qui vous sera trés utile dans la réalisation de votre diaporama. Si vous ne la voyiez, pas allez dans
Outil /Personnalisation sélectionner I'onglet Barres d’outil, cocher Dessin et fermer la fenétre.

n P eaumniaiban B e
O] pow poem afoup e e Dan Qe Sl | . -

i A LR M - B~

# Lhiwr wiih Shivear®
Femerir

5 i kSl
Fomar ey

* Rrrrer U depemtee
P ]

Cliquez pour ajouter un titre

- E 1
| Duwdr
M0 Oraertn 8 - Ractegm ped
ArEm A e

R
ALCTR LA o
o v

Cliquez pour ajouter un sous-titre

) Cw e
e

Comment changer le modéle de conception ?

Normalement la premiére chose que I'on fait c’est insérer du texte mais selon moi il vaut mieux d’abord
changer le style de la feuille pour avoir une meilleur idée de la forme finale de la présentation. Cliquer sur
Format / Conception de diapositive, 1a les différents style de feuille apparaitrons dans le volet office,
naviguer un peu dans ce volet et choisissez le style que vous souhaitez pour votre diaporama.
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B it Peseroint - [Iiresedatisnt ]

_1&_?—““”“““—-%!] -
- =0 a0 g minm "

Cliquez pour ajouter un
titre

Cliquez pour ajouter un sous-
titre

AT PO BOle BN DTETH NS ER

=] 1

:w.mhﬂmm. o Gl A Bl S e A J.QI
Caiad

DOk 1 | St ]

Comment insérer du texte ?

Cliquer sur Cliquez pour ajouter un titre et vous choisissez un titre pour votre présentation. Vous pouvez
mettre en forme votre titre en changeant la couleur, en le mettant en gras... Pour le moment vous pouvez
déplacer votre texte, pour cela sélectionner votre zone de texte faite clique gauche et garder le enfoncé et
déplacer votre fenétre. Vous pouvez également modifier la taille de la zone de texte. Si vous voulez
rajouter un sous-titre fait de méme que précédemment.

B3 M vl Veemrsoin - [ 1'ressiabion § ]

GO Echer B fcuge v Feesg Qi Deewes Swne | -
Ly a4l ania-aglgus =i | vertars =0 oxl0 s g Winm ¥

Comment créer une presentation sous
PowerPoint ?

Projet pérennisation

ChOutT poia pjooles i JOMFTENEarss

BEs
Lo [0] ames sctmatiomn= S N Ol ] D WLl oo Acmm =il

Dotk | © ol Frapvmt Foavca]

Si les deux emplacements proposer par PowerPoint ne vous suffisent pas cliquer sur Zone de texte dans
la barre d'outil et définissez une zone de texte sur le diapositive.

ioegn =[] Fogressvtonatgues = N N CJOad Zoedemel g o soA-===a @ B
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Comment rajouter une diapositive ?

Cliquer sur I’onglet Nouvelle diapositive et pour rajouter du texte faite comme pour votre
premier diapositive.

Comment donner vie a votre présentation ?
Comment animer son diaporama ?

Sur votre diapositive faites Clic droit / Conception diapositive.... Dans le volet qui s'affiche sélectionné
Jeux d’animation.

S L LB

Comment créer une presentation sous
PowerPoint ? oo

e " 47
s i

Projet pérennisation ot vy
TP a0 e O

Emie e ter

s

Flisdetrs:

v e

.

e ——
P lpitat | (i) Duvareem |

ChtT poia pjooler 1 JOMAMANEaress £
S I ES
=] 1

Lo [T ames sctmatiomn= S % 10 ] ol WLl oo Acmmzz g it i

Dotk | © el Frayum o]

La toute uns liste d'effet vont apparaitre, essayez les animation jusqu'a que vous trouvez I'animation qui
vous plaira mais avant tout vérifier que I'option Apergu automatique (en bas du volet) soit sélectionnée.
Tout cet effet va étre appliqués automatiquement a toutes vos zones de texte et images de la diapositive.
Si vous souhaitez personnaliser 'animation de chacune des parties de votre diapositive faite Clic droit
sur une zone de texte ou image et sélectionnez Personnaliser I'animation.
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Comment personnaliser les animations?

i Personnaliser lanimation = x
ol N
E Ajouter un effet *
e, Supprimes

Hodifier : Compresser
Deiiat ;

“'}”L gic “

iegs 1
Flacede w

Q ﬂ Titre fComment ...
(15 @ rostotens. ¥

[;ﬁ Ajouter un effet- »

Sk Cuverture »

| 1 Atténuer enentrés
P|¥% Emphase  » | Sl 2. Damier
¥ Fermeture b ﬁ 3. Descendre
'f_ﬁ_r' Trajectoires » | 3% 4, Encadré 1
| Propy f 5. Entrée brusque
[__ | & Estomper 1
I_"r'.ffs_ . 7 Losange
Ran) |
1 # 3. Monter k
(&) péerperieer & _I:I %
Z¥1 9. Stores
P lerhre Etrw:rrai r - e
<= Autres effets, .,
[#] Aperqu sutomatioue

Vous sélectionnez un objet de votre diapositive et cliquez sur Ajouter un effet dans le menu qui s’affiche
choisissez entre un des 4 choix qui se propose a vous. Il faut savoir que chacun propose des animations
différentes a tester. Vous pouvez faire la méme chose pour chaque objet qui se trouve sur votre
diapositive.

Comment gérer les effets?

Vous pouvez modifier 'ordre d’apparition de vos effet pour cela sélectionnez I'une de vos animation et
faite la glisser pour définir son ordre d’apparition et faite un clic droit et choisissez 'une des option
suivante :

1. Démarrer en cliquant : cette option va faire que I'animation ne réalisera que lors que vous aurez
cliqué sur votre diapositive lors de votre présentation.

2. Démarrer avec le précédent : cette option va faire que I'animation se réalisera en méme temps
que la ou les animation qui précédent.

3. Démarrer apres le précédent : cette derniére option va faire que I'animation se réalisera que
lorsque la précédente animation sera terminée.
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d ﬂ Titre 1: Commentcr...
(™ ﬂ Projet pérennisation
ﬁ, Titre 1:-Comment cr...

[F LEEtLIFE] [‘E Dizaporama

Apercu aubomatious

Comment mettre une transition?

Les transitions sont des animations entre les diapositives.
Faite un clic droit sur votre diapositive et choisissez Transition, comme pour les animations tester les
différentes transition que I'on vous propose et choisissez celle qui vous plait le plus.

n Mool PowrerPolm - | 'nesastalion |

) B fgee dfegr fveims Pwesc Qo Dwewes Srdse | -

Cliquez pour ajouter un titre

s Cliquez pour ajouter du texte

ChOeT Pl Bjuroler tHs COMTHIEEeE I W o TaeTae o8 L el

m=s
| oegen = [ | Py sumaneon - S OG A G Al S A S .

Dorptriek §ar 3 e Srapermi Peanca] N
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Comment rajouter une image ?

Pour cela nous allons utiliser notre barre d’outil dessin. Cliquez sur Insérer une image.

s - [B] Fomesaumnaraes N N C1O <l M @Erme ] . = ==a 308

Dans la fenétre qui va apparaitre choisissez image que vous voulez insérer. Comme pour le texte vous

pouvez déplacer I'image ou la redimensionner.

Comment créer une presentation sous

hvwer 1pw g

Regrse a0 e S

" @A

-5 DD === B
Mgl [EM%  CwcalF DSTadumsosd  ECHEM] ey mrievm
_EI i P meowd
[ Kl & } ’_.___II _._'_.II
g s e e e Co yfmtlsm e
N St =i

. ® 4 . e

Pl O Bl | opdoainon . et SEEA. . et AR o SERA ko SERO)

A dhe e
FowE R | g e Arwey

| ChpedT paur ppvoler SS COMMATERATY

Iwﬂﬁkﬁumm- Ao Do Ao il E g+_:-.|l.--:.|== 4 4 I

DO | Fravem P

Ca J'ﬁ-"-‘

i
=4
-

Supedy

L

prdof W

B Alcrssi VeowerPotn - | 'nesssdation |

1l!|ﬂ-v—ﬂ-:v--|n-w—-uml

Insérer une image

| ChpetT pour pjeroled e DOTATMTEREEY

PO I W

= Al

Dtk T I S P

L
'_q_ iz o r]l-.mhml

s

I a%ree ory de Crasrsoe o el

Pour avoir un premier apercu de votre présentation appuyer sur la touche F 5.
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Pour naviguer entre les différents modes d’affichage :

:_ﬂ:;_l_q.gr- Edition  Affichage  Insertion  Formab  Qutls  Diaporams  Fepgtre 2 Tapez une guestion - X
DL e SRITE B ST Earms ool

i Yerdana 18 -| G I § § |

Pour démontrer sa compétence, le stagiaire doit :

exploiter un logiciel de GPAO en habillement
selon les conditions, les criteres et les précisions qui
suivent :

=k .
e[ etz N N OO A @A b-v-A-===ad)

Frangais (France)

oo = q Mode diaporama

es5sin *
& Mode trieuse de diapositif

Mode normal
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NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION F

Utilisation du logiciel de suivi de production
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Définition

Dans une entreprise de confection on gére différents flux :

1)
2)
3)

Flux de matiére
Flux des informations
Flux financier.

La gestion de production est la gestion du flux des informations

La gestion de production assistée par ordinateur fait partie des disciplines qui utilisent I'ordinateur pour
constituer un systéme de production informatisé.

Les anglo-Saxons parlent de CIM (computer Integrated Manufacturing) ces techniques constituent la
grande révolution technologique dans le secteur de la confection) on pour nom :

CAO Conception assistée par ordinateur

FAQ Fabrication assistée par ordinateur

QAOQ Gestion de qualité assistée par ordinateur
MAO Maintenance assistée par ordinateur...

GPAO Gestion de production assistée par ordinateur

La gestion de production assistée par ordinateur représente un projet intégrateur qui modifie
profondément la fagon de travailler dans I'entreprise.
§Initialement accessible aux grandes entreprises seulement (colts élevés des systeémes, gros volume

des données a traiter, nécessité de disposer d'un service informatique, etc.) la GPAO force actuellement
la porte des petites entreprises du fait que

Les systémes informatiques sont moins chers

La mise ne ceuvre est simplifiée, ne nécessitant souvent aucune infrastructure informatique
interne

Systémes devenus souples, permettent a l'utilisateur accés aisé aux fichiers

Le nombre de références de produits a augmenté et la rapidité de réponse a la demande est
devenue un facteur clé de succes.

Fonctions totalement ou partiellement recouvertes par la G.P.A.O.

Le domaine d’application de la GPAOQ est trés vaste a l'intérieur d’'une entreprise de confection.
Elle peut couvrir une partie ou I'ensemble des fonctions suivantes :

Gestion commerciale (prévisions, gestion des commandes)

Gestion du dossier technique (Modéle, nomenclatures

Calcul du prix de revient

Gestion de qualité (Tableau de mensuration, Gestion des retouches..)
Planification de la production ( programme de production, contrdle et optimisation des charges :
des machines, ateliers, personnes..)

Industrialisation (Gammes, équilibrages, implantations..)

Gestion des stocks

Gestion des approvisionnements

Gestion de coupe

Gestion de production (Encours , Aléas, indicateurs de performances..)
Facturation

Gestion des AT
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La nécessité d'étendre la GPAO a toutes les fonctions décrites ci-dessus, ou seulement a une partie,
dépend de I'importance que chaque fonction revét a I'intérieur de I'entreprise et de sa fagon de travailler.

Les caractéristiques propres de I'entreprise et de ses exigences jouent un role trés important dans la
nécessité ou non d’'un développement informatique propre.

Avantages de la G.P.A.O.
Comme tout systéme informatique, les avantages de la G.P.A.O. sont a plusieurs niveaux :

«  Economie au niveau administratif (temps de traitement et édition des documents)

«  Economie dérivant directement d’'une meilleure gestion (stocks, productivité par une meilleure
planification, etc.)

*  Organisation du systéme d'informations

e (Gain de temps et évite des erreurs dues aux ressaisis

» Archivage facile d'informations et de document

e Gain de temps et facilité d'accés a l'information

e Communication aisée entre les personnes

» Laresponsabilité des personnes se trouve largement facilité

e Le travail en groupe

Les difficultés de mise en place d’une G.P.A.O.

Malgré l'intérét et les avantages apporté, la G.P.A.O. est une technologie dont le cahier des charges est
difficile & définir et dont la mise en ceuvre est délicate.

 Cahier des charges difficile a définir car le projet :
- Demande une participation tres active de la société
- Nécessite une trés claire connaissance des objectifs a atteindre
- Nécessite une trés bonne connaissance des composant (hard et soft) déja disponible sur le marché
- Nécessite souvent une adaptation des logiciels aux exigences de I'entreprise

* Mise en ceuvre délicate car :

1)Une partie des fonctions de la gestion de production assisté par ordinateur a un caractére
administratif : la tenue des stocks et le suivi de production sont des domaines ou le systéme
informatique se contente de saisir les informations et de les restituer. Mais la G.P.A.O. remplit
également des taches qui ont des conséquences directes sur le systeme opérationnel et qui sont
beaucoup plus délicates a maitriser : Approvisionnements des stocks, gestion des priorités, gestion
de I'équilibrage capacité ;

2)La G.P.A.O. est par nature une méthode de gestion intégrée, c'est-a-dire qu'elle met en relation un
grands nombre d’informations d’origine diverses : commerciales, techniques, comptables, sociales,
relations fournisseurs, etc. Elle est donc affectée de difficultés propres a tous systéme intégré : I
suffit qu’'un seul maillon de la chaine soit défectueux pour que les erreurs perturbent de proche en
proche I'ensemble de la gestion. Les différents services de I'entreprise sont donc solidairement
responsables de la réussite du projet. Il n’est pas possible de mettre en place la G.P.A.O. sans 'y
associer 'ensemble du personnel.

3)Enfin ceux qui ont I'expérience de la production savent que I'atelier est un domaine difficile a gérer,
ou les conditions de travail se prétent assez peu aux taches administratives, a cause des nombreux
aléas qui viennent perturber les plans établis. Les méthodes de travail y sont caractérisées par une
certaine débrouillardise qui fait généralement mauvais ménage avec le rigueur de I'outil
informatique
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Les fonctionnalités de chaque module d’'une G.P.A.O.
Suivant que I'entreprise de confection fait le produit fini ou la fagon deux circuits de gestion sont

possibles :

Circuit 1 (L’entreprise qui fait le produit fini)

Paramétres (1)

Demande de

v

v

Modéle (2)

Accessoires (2)

Tissus (3)

v
Calcul de PRV

Commande client

Planning ()
v

v

Nomenclature (6)

v

Calcul des besoins

v

Commandes achats

v

Réceptions (+ Maj. stocks) (9)

v

Catalogue des temps (10)

v

Gammes (11)

v

Equilibrages (12)

v

Implantations (13)

v

Matelassage (14)

v

Coupe (15)

v

Constitution des paquets (16)

v

Déstockage (17)

v

Gestion de maintenance (18)

Gestion de production (19)

Gestion de qualité (20)

v

Stocks produits finis (21)

v

Facturation (22)

v

Gestion des AT (23)
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Circuit 2 (L’entreprise qui fait la fagon)

Paramétres (1)

Demande de prix

v

v

v

Modéle (2)

Accessoires (3)

Tissus (3)

v
Calcul de PRV (4)

Commande client

Planning (5)
v

v

Nomenclature (6)
v

Calcul des besoins (7)

Réceptions (+ Maj. stocks) (9)

L

Catalogue des temps (10)

v

Gammes (11)

v

Equilibrages (12)

Implantations (13)

v

Matelassage (14)

v

Coupe (15)

v

Constitution des paquets (16)

v

Déstockage (17)

v

Gestion de maintenance (18)

Gestion de production (19)

Gestion de qualité (20)

v

Stocks produits finis (21)

v

Facturation (22)

v

Gestion des AT (23)
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(1) Paramétres
On appelle paramétre ou donnée technique tout donnée ou information statique ou pseudo statique

Informations statiques ce sont les informations qu'on saisi une seule foi au départ de la mise en place du
systéme GPAO exemple :

- Les groupes

- Les sections

- Les Familles (types d'articles)

Les informations pseudo statiques ce sont les informations qu’on saisi foi au départ de la mise en place du
systéme GPAO est qui peuvent varier légérement aprés exemple :

- Le personnel

- Lesclients

- Les fournisseurs

(2) Modéle

La définition du modeéle donne la carte d’identité du modele :
- Saréférence
- Son groupe de taille
- Sa description

(3) Définition des matiéres
La définition des accessoires et tissus :
- Référence
- Prix unitaire
- Fournisseurs
- Quantités en Stocks

(4) Calcul de PRV

Calcul du prix de revient d’un article aprés saisie de tous les composants accessoires et tissus et temps
de fagon en tenant compte du codt de la minute de I'entreprise .

(5) Planning
Maj. du carnet des commandes, équilibrage charges capacités des sections, machines et main d’ceuvre
et réalisation du planning par entité de fabrication.

(6) Nomenclature
Définition des composants de I'article et des emplois par taille et par coloris

(7) Calcul des besoins
Calcul des besoins par groupe de commandes ou par Ofs.

(8) Commandes achats

Aprés calcul des besoins génération des commandes achats pour les fournisseurs et suivi de ces
commandes.

(9) Réceptions (+ Maj. stocks)
Saisie des listes colisages tissus et génération des bons de réceptions et maj. des stocks.
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A propos des stocks noter les définitions :

Stocks physique : c’est le stock réel matériel

Stock théorique : c'est le résultat des calculs des quantités restantes apres entrée ou sortie des stocks
Stock réservé : stock existant mais réservé pour une ou plusieurs commandes

Stock disponible ; c’est stock théorique moins les stocks réservés

(10) Catalogue des temps
Une base de donnés des opérations élémentaires (opérations, temps, matériel...)

(11) Gammes

Etablissement des gammes de montage pour un article en utilisant les opérations élémentaires du
catalogue des temps

(12) Equilibrages
Un aide a I'équilibrage facilitant la répartitions des charges de la gamme entre les différents opératrices

(13) Implantations
Simulation d'implantations en utilisant des méthodes graphiques.

(14) Matelassage
Etablissement des ordres de coupes et calcul des besoins tissus par matelas

(15) Coupe
Saisie des rouleaux utilisés des quantités coupées et des temps de coupe.

(16) Constitution des paquets
Constitution des paquets et édition des étiquettes code a barre par paquet.

(17) Déstockage
Déstockage des accessoires en fonction des quantités coupées.

(18) Gestion de maintenance
Gestion du parc machines, statistiques et historique par machine.

(19) La gestion de production concerne essentiellement :

- Le suivi et la gestion de I'atelier de piquage : Lancements, Encours, Production, état des commandes
- Le calcul et suivi des indicateurs de performance : rendement, aléas, taux d’absence, indice qualité

- Calcul et suivi des colts de production

Le suivi de l'atelier permet d’obtenir en permanence ou en léger différé la photographie de I'atelier en
termes d’'encours (exprimés en quantité ou en charges) ainsi que I'historique des événements qui 'ont
régi. Il permet alors de contréler la productivité de I'atelier de fagon globale et de s'intéresser également a
la productivité de l'ouvrier. Globalement cette fonction permet de mieux charger les postes de travail, de
mieux maitriser les encours, les colts et mieux respecter les délais.

Le suivi est généralement réalisé en heures, et il est réalisé par paquet sur chacun des postes ou par
piéce (dans le cas des convoyeurs aériens.).
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De nombreux logiciels proposent cette fonction informatisée. lls permettent notamment de contréler
I'avancement des encours sur chacun des postes de travail et ils proposent généralement des
informations ou figurent les encours a quelques points critiques de I'atelier.

On peut répartir les systémes de suivi et gestion de I'atelier en différents niveaux :

1)  Systémes fonctionnant en temps differe
Le suivi est réalisé en temps différé, un jour ou plus de décalage.

C'est le logiciel le plus simple avec un systéme classique de saisie sur écran a partir de tickets de
production.

Son seul avantage est la vitesse de traitement de I'information, par rapport a la solution manuelle.

Les colts d'investissements sont en général & 'image des avantages relativement modestes (pour la
partie concernant I'atelier)

2) Systémes fonctionnant en temps Iégérement différé

Le suivi réalisé en temps légérement différé (1/2 journée) a l'aide de lecteur de codes a barre et
d'étiquettes autocollantes.

Pas beaucoup plus sophistiqué que le précédent, il permet une saisie et un traitement rapide de

linformation. Il peut permettre une modification au niveau du planning journalier de I'atelier si une
anomalie est détectée

3) Systémes simples fonctionnant en temps réel

Le suivi est réalisé en temps réel a l'aide de terminaux simples aux postes de travail et transmission
automatique de données a l'ordinateur central de l'atelier. Avec ces structures, il y'a possibilité de
dialogue dans les deux sens (opérateur- ordinateur et vice versa), possibilité de détection permanente
d'anomalies (charge de travail d'un poste, panne, etc.) élaboration automatique des données
administratives pour la rémunération du personnel.

Les avantages de tel systeme sont :

- Réaction immédiate face a 'anomalie détectée en production

- Meilleur suivi de 'avancement des commandes et possibilité de meilleur respect de délais de
livraison.

- Meilleur planification

- Effet psychologique motivant pour I'opératrice (qui peut vérifier en permanence I'état
d’avancement de son travail)

- Traitement rapide de I'information

- Faible risque d’erreur dans la transmission de I'information

- Facilité d'utilisation

(20) Gestion de qualité
Analyses des différentes retouches par machine, opératrice, groupe, modéle, commande...

(21) Stocks produits finis
Etablissement des listes de colisages produit fini et gestion du 1¢ choix, deuxiéme choix, déclassé

(22) Facturation
Réalisation et édition des factures

(23) Gestion des AT
Saisie, imputation et suivi des dossiers AT
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Démarche a suivre pour mettre en place une G.P.A.O.

—_

)

2)

8)
9)

Structurer I'entreprise :
«¢ Etudier et organiser le flux physique
% Analyser le flux existant des informations

Déterminer les acteurs concernés par | information Lister Tous types d’information, quelque soit

son support (Fiche; disquette ; ou verbale...)
Lister les taches exécutées par les acteurs utilisant ou générant les informations.

Synthétiser I'ensemble des résultats sur un tableau de circulation des informations

Réorganiser et corriger le circuit d'informations Réaliser un jeu d’essai ; faire des simulations et

déterminer les besoins en automatisme (informatique)
Evaluer chague besoin par un coefficient en fonction de son importance
Lancer un appel d'offres

10) Faite tourner le jeu d’essai sur les logiciels proposés
11) Evaluer la réponse du logiciel testé par rapport aux besoins

Réponse du logiciel aux besoins > 70 %

Non

Développement par informaticien maison Ou Développement extérieur

12
13
14
15
16
17
18

Oui

) Evaluer le projet

) Formation des utilisateurs et réalisation de guides sans oublier la polyvalence
) N arréter pas I'ancien systéme avant de stabiliser le nouveau

) Chronométrer le traitement et montrer I'intérét aux utilisateurs

) Définir les droit d accés et mots de passe

)

)

Générer les états et les compléter par des exportations de données Vers Excel ...

Réaliser des jeux de sauvegarde

Achat du logiciel
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NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION G

Recherche dans I'Internet
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HISTOIRE DE LA RECHERCHE D'INFORMATION LIEE A L’EVOLUTION INTERNET

L'évolution de la recherche d'information et du référencement est intimement liée a I'évolution
d'Internet. C'est le développement d'Internet qui a nécessité l'activité du référencement. Comme
nous ne pouvons décrire I'évolution de la recherche d'information et du référencement sans la
positionner dans le développement d'Internet, nous passerons en revue leurs développements
parallélement.

Né aux Etats-Unis dans les années 1980, I'Internet vient du besoin des militaires de la Défense
Nationale de communiquer entre eux. Par la suite, les universités, surtout les chercheurs, et
différents organismes, en se basant sur ce qui avait été développé auparavant, ont élaboré des
réseaux de communication entre eux. C'est surtout la messagerie électronique qui est alors
utilisée, ainsi que le transfert des fichiers et de logiciels a condition de connaitre exactement le
nom du serveur sur lequel ils sont stockés, ainsi que leur localisation et leur nom sur ce serveur.

1990

Création des premiers instruments de recherche d'information par ftp (le protocole File Transfer
Protocol) : "Archie", "Wais" (Wide Area Information Service). Il s'agit a ce moment-la de logiciels
permettant d'afficher le contenu disponible sur un serveur pour le télécharger sur son ordinateur
ou l'afficher a I'écran.

1991
Apparition de "Gopher". C'est le logiciel Gopher qui introduit la notion de "navigation" sur Internet.
1992
Développement du World Wide Web par Tim Burners Lee
Lancement du premier instrument de recherche de textes.
1993
Mise au point du premier robot Web
1994
= Galaxy, le premier annuaire est mis en service.
= Deux étudiants de I'Université de Stanford lancent Yahoo!
= (C'est au tour du Web robot Webcrawler d'entrer en fonction.

= Lycos est lancé et répertorie 54 000 documents. Les concepteurs de sites et leurs
propriétaires commencent a soumettre leurs sites pour l'indexation sur le Web.

= Ce sont les premiers balbutiements du référencement.

= Infoseek est dévoilé et devient I'engin de Netscape.
= Metacrawler offre la possibilité de la métarecherche.
= Six jeunes entrepreneurs lancent Excite.

= Fin 1995, Altavista gagne la faveur populaire par des fonctionnalités uniques. Les
logiciels de soumission automatique font leur entrée. Peu aprés, des concepteurs et des
propriétaires de sites en profitent pour lancer des centaines de soumissions par jour pour
tenter d'accaparer les positions sur les requétes des moteurs. Ces derniers contrent ces
tentatives de "spamindexing” en pénalisant ou bannissant ces abuseurs.

= Les concepteurs de sites se rendent compte de l'avantage d'insérer des mots-clés dans
les balises du code HTML.

= Le référencement prend plus d'importance.
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1996

1998

Inktomi est fondé avec une nouvelle technologie de compression des données.
Lancement de Hot Bot, cet engin peut indexer 10 millions de pages par jour.

Looksmart voit le jour et propose un annuaire par catégories. Les webmasters et les
développeurs d'outils de recherche s'affrontent constamment.

Etudiant l'environnement des moteurs de recherche, les webmasters inventent de
nouvelles méthodes pour forcer le positionnement et les développeurs d'engins changent
leurs algorithmes de positionnement pour contrer leurs stratégies.

Ask Jeeves inaugure un outil de recherche qui se veut "user friendly".
Go To lance une nouvelle méthode de positionnement : le " pay per click"

Northern Light, le premier engin de recherche spécialisé pour l'industrie, voit le jour. Les
premiers logiciels de vérification de positionnement sur les engins de recherche font leur
introduction. Les résultats du référencement peut étre vérifié facilement par les
optimisateurs des sites.

L'Open Directory project est lancé en juin. A l'aide de bénévoles, ils créent un annuaire
thématique avec un contréle de qualité.

En septembre, deux finissants de Standford lancent Google qui utilise des algorithmes
de positionnement jugeant de la pertinence et de la popularité d'une page ou d'un site.

Egalement en septembre, est lancé MSN search, développé par Microsoft.

Direct Hit introduit une nouvelle technologie qui calcul la popularité d'un site par le
nombre de passages des internautes sur celui-ci. Les engins de recherche commencent
a intégrer la valeur du contenu et la popularit¢ d'un site comme facteur de
positionnement et le référencement devient plus complexe.

Le référencement est devenu une spécialité qui doit maintenant tenir compte de la
pertinence des contenus.

L'époque de gloire du "spam" commence. Pour s'accaparer les meilleures positions,
plusieurs n'hésitent pas a incorporer des milliers de mots-clés invisibles & leurs pages.

Au cours de I'année, quelques gros joueurs ajoutent leur participation. Disney lance Go
et NBC crée le portail NBCi.

La compagnie norvégienne Fast lance Alltheweb, le premier engin & atteindre 200
millions de pages Web. Les moteurs commencent graduellement a contrer le "spam" par
mots invisibles. lls optent pour des informations hors sites et qui ne semblent pas a la
portée des concepteurs pour régulariser le classement.

La popularité des liens fait son apparition comme facteur de positionnement mais les
spammeurs utiliseront cette popularité des liens pour poursuivre leursactions.

C'est la naissance des "linkfarms", des sites ou l'on peut enregistrer des liens et qui
n'existent que pour créer une fausse popularité et tromper les outils de recherche.
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2000

2001

2002

La qualité du classement de I'annuaire Open Directory, qui est disponible a la majorité
des engins de recherche, augmente la pertinence et lintégrité des résultats des
requétes.

Plusieurs engins de recherche optent pour la formule "pay per click".

D'autres annuaires et moteurs exigent des frais lors de la proposition d'un site a
I'lndexation. L'intégration des résultats de I'Open directory force les optimisateurs de
sites a créer des sites avec un meilleur contenu.

Des annonceurs comprennent la possibilité d'un gain de positionnement sur des mots
clés difficiles en adoptant le systéme "pay per click"

Les liens qui ménent vers un site sont jugés selon leur valeur, rendant les "linkfarms"
inutiles et méme nuisibles pour le positionnement.

La location de positionnement, "sponsors", se généralise sur les annuaires et les
moteurs de recherche qui deviennent tous des instruments hybrides.

Beaucoup de mouvements se produisent dans le monde des moteurs de recherche.
Plusieurs ne deviennent que des portails alimentés par des moteurs plus populaires.

Ask Jeeves, achete Teoma et ferme Direct Hit, Looksmart acquiére Wisenut, Go To
devient Overture et se spécialise dans le e-business.

Google fournit ses résultats a plusieurs autres moteurs qui en deviennent des clones.
Overture fait la méme chose. D'autres techniques ont vu le jour pour fausser les résultats
des outils de recherche. Nous avons vu apparaitre les page d'entrée, "doorway pages",
spécialement construites pour influencer le positionnement sur les moteurs; les sites
mirroirs; le "cloaking", une redirection a partir du serveur, aussi pour présenter un
contenu différent aux moteurs. Ces derniers ripostent fortement.

Les moteurs de recherche continuent a évoluer et deviennent trés sophistiqués.

La compréhension de leur constante évolution et de leur fonctionnement, qu'ils cachent
soigneusement, devient essentielle pour le positionnement. Le référencement devient
une spécialité complexe ou il faut constamment se ressourcer.

La promotion d'un site doit maintenant tenir compte de plusieurs éléments : I'analyse des
comportements de la clientele, I'analyse de la concurrence, mettre en ceuvre un
programme de popularité externe au site, 'assurance de la fiabilité et de I'acceptation du
site par les outils de recherche et un suivi alerte et constant.

Google introduit le systéme Addwords, une évolution technologique majeure
Le référencement payant devient courant et mieux accepté

Les avancées technologiques dans d'autres domaines que le référencement payant
stagnent.

Le monde des outils de recherche connait des évolutions économiques importantes :
Yahoo rachéte Overture, Fast, Altavista...

Les outils se concentrent autour de deux grands Google et Yahoo!
Les autres survivent grace a une spécialisation ou a des innovations technologiques.

Microsoft fait beaucoup parler de lui avec son projet d'outil de recherche qui en fera le
troisiéme grand de la recherche d'information.
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= L'évolution constante des outils de recherche (apparition de nouveaux outils, rachats,
fusions, partenariats, innovations technologiques (souvent pas communiquées au
public)) force ainsi les spécialistes en référencement a mettre beaucoup de temps pour
détecter les variations des algorithmes de pertinence pour le classement des résultats
dans ces outils, qui changent méme aprés des évolutions a premiére vue économiques.
Par exemple, le partenariat avec un nouvel acteur peut impliquer la modification des
algorithmes de positionnement pris en compte sur un outil de recherche. Si le
référenceur ne se tient pas au courant de ces éventuelles évolutions les sites dont il
assure le référencement peuvent disparaitre des premieres pages de résultats sans
explication, avec toutes les conséquences professionnelles que cela implique. Pour
rester compétitifs et ne pas prendre de risques professionnels (dont un autre exemple est
le fait qu’'une technique admise a une certaine période peut devenir interdite peu de
temps aprés), les référenceurs se doivent ainsi de faire une veille permanente.

2004 - 2005 - 2006 - 2007 ....

On assiste a I'explosion de la vente de mots clés, de plus en plus de domaines sont touchés et le
marché génére des millions de dollars. Un grand événement a été lintroduction en bourse de
Google en 2005 dont les actions se sont vite envolées.

Parallélement on assiste @ un perfectionnement dans les techniques d'optimisation de pages
pour obtenir un meilleur positionnement sur les pages de résultats des moteurs de recherche, ce
qui fausse souvent la pertinence des résultats. Les outils de recherche sont ainsi amenés dans
une course sans fin pour améliorer les résultats de recherche et pour contrer les techniques des
référenceurs.

Les outils de recherche continueront tres certainement a innover. lls porteront leur
développement vers une indexation plus efficace des contenus dynamiques et a améliorer leur
capacité a une indexation plus profonde et sémantique des sites. lls devront améliorer leur
capacité et leur rapidité a enregistrer de nouvelles données tout en améliorant la qualité des
résultats.
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Qu’est ce que INTERNET
Le mot Internet est composé de deux parties : inter et net.

Le mot inter signifie entre. Le mot net vient du mot anglais network.
Ce mot signifie réseau. Internet désigne donc I'ensemble des liaisons entre les réseaux d'ordinateurs au
niveau mondial.

Internet regroupe actuellement, au niveau mondial, 50 000 réseaux auxquels se connectent 5 millions
d'ordinateurs

utilisés par 40 millions d'individus.

Il'y a 5 000 conférences électroniques, 60 000 bases de données accessibles a tous

et 105 pays participant au réseau d'Internet.

Qu'est-ce qu'un réseau ?

Un réseau d'ordinateurs est un ensemble d'ordinateurs reliés entre eux a l'aide d'un cablage et géré par un
ordinateur puissant appelé serveur.

Quel est I'intérét d'un réseau ?
Un réseau permet de partager des ressources, de communiquer, de travailler en équipe.

Partager des ressources

Un réseau permet de partager des ressources matérielles, logicielles et des données. On pourra par
exemple,

au sein d'un réseau, partager une imprimante couleur colteuse ou un lecteur de cédérom mais aussi le
fonds documentaire,

les recherches effectuées par les éléves...

Communiquer

Un réseau est doté d'un logiciel de messagerie électronique. Celui-ci est un logiciel qui permet d'adresser
et de recevoir

des messages au sein d'un réseau.

Travailler en équipe

Un réseau permet de travailler sur un méme projet en équipe. Ainsi il est possible pour plusieurs
personnes de travailler

sur un méme projet simultanément.
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Que peut-on faire avec Internet ?
On peut réaliser entre autre avec Internet trois grandes activités :

Rechercher de l'information :
Internet permet de rechercher des informations pour alimenter un exposé, un rapport, effectuer une action
professionnelle.

Communiquer :
Il'y a deux maniéres de communiquer avec Internet :

- Utiliser les messageries électroniques

- Créer son site Internet : la création d'un site Internet permet de présenter son entreprise, son
association,
son établissement scolaire sur Internet.

Un site Internet est une base de données mise a la disposition des utilisateurs d'Internet. Une base de
données est un ensemble
structuré d'informations.

Faire du commerce électronique :

Les entreprises proposent de plus en plus leurs produits et leurs services sur Internet. Les
consommateurs pourront a terme

acheter ces biens par l'intermédiaire d'Internet.

Acquérir de nouvelles compétences :

L'apparition d'Internet implique a terme une redéfinition des emplois existants (dans chaque emploi, les
individus

devront savoir se connecter a Internet, réaliser des pages Web...) et la création de nouveaux métiers (tels
que concepteur

de pages Internet, administrateur de site Internet, animateur de forum Internet...).
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Pour rechercher des informations sur le web

Démarrer I'explorateur par exemple I'explorateur Internet en cliquant sur :

Administrateur

{=  Internet Explorer

& Internet L) Mes documents

Mes documents récents ¢

E’ Ouvre wobre navigateur Internet,
'..-J‘I'r Mes images

—— Microsoft Office i )
P3| powerPoint 2003 = Ma musique

r g! Poste de travail
x Microsoft Office Excel 2003

&_“? Windows Live Messenger
i e
Panneau de configurakion

E Adobe Reader & @, Configurer s programmes
pat défaut

@ Lecteur Windows Media ﬂ__, CHGES e ¢
]\l% Imnprimantes et télEcopisurs

w Paint

@ Aide et support

wor| Calculatrice ;
p Rechercher

Tous les programmes D E}'EXéEUtEF-..

@] Fetmmer la session |[(D) | Arreker Fordinateor

‘4 démarrer € & 7| & sanstie-Paint
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Pour commencer & naviguer sur le Web, cliquez sur un lien dans votre page de démarrage, c'est-a-dire
dans la page qui s'affiche a I'ouverture de I'explorateur internet.

EXEMPLE :

f":'- Cinopla - Win dows Intarne D lomar

A a=sd |'-:n-:e:; [ [ l-_ I"‘|“-i

A b phemcral=. g --! [ 3 |. —— | -]

e Atoaace Towwin Duliz 2

v |b oeqe |_| Birm e = ) s b
Wb mases Meps Actuchley wilec ol opua v Looee | Lar1cast
GO QO [(‘f "
keomorams aoreoes
[ et
[ Ftertefngs [ Tidaboneca ©ils | nga sbigazs

Foes frnvoms alenn 490 Weip €7 Prges honipones 73 Segen Naen

Hoovrnernes du puboas e SalLurs dosdicpus s Ao do eogle  f2acgle cor 1 Eoaghch

SR - Tovideniails

ramiks B ntaras: H oo -

g d-émurn;r |- e L I FanE REre - Fnk 'ﬁ" Thenes daz=RWizcs |

Pour déterminer si un élément contenu sur une page est un lien, placez le pointeur de la souris sur cet
élément. Si le pointeur prend la forme d’'une main, I'élément est un lien. Un lien peut étre associé a une
image classique, une image 3D ou a du texte en couleur (généralement souligné). Si vous appuyez sur la
touche CTRL tout en cliquant, le lien s'ouvre dans un nouvel onglet. Cliquez sur le nouvel onglet pour

afficher la page Web.
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A présent, vous pouvez partir & la découverte des sites Web.
Pour ouvrir un dossier ou une page Web, ou pour exécuter un programme

Outre la navigation Web, L'explorateur Internet vous permet d’exécuter des programmes et d’accéder aux
fichiers et dossiers sur votre ordinateur.

»  Pour afficher une page Web, tapez I'adresse Internet (par exemple, www.google.fr/) dans la barre
d’adresses et appuyez sur Entrée.

; Google - Windows Internet Explorer

ikkp: v qoagle, Fr)f

Fichier  Edition  Affichage Faworis  Oukils 7

W [3 Google Il
o

Web |mages Maps Actualités Vidéo Gmail plus »

«  Pour exécuter un programme a partir de la barre d’adresses, tapez le nom du programme et
appuyez sur Entrée.

»  Pour explorer des dossiers a partir de la barre d’adresses, tapez la lettre du lecteur ou la lettre du
lecteur et le nom du dossier (par exemple, C:\ ou C:\Mon_roman) et appuyez sur Entrée. Le
contenu du dossier s'affiche dans une nouvelle fenétre.

Pour rechercher une page Web sur un théme spécifique

Vous pouvez trouver de nombreuses informations sur une gamme étendue de sujets en cherchant sur
Internet.

Pour rechercher un théme spécifique

Vous pouvez choisir le moteur de recherche que vous voulez que I'explorateur internet utilise.

1. Cliquez dans la zone de recherche
2. Tapez un mot clé (par exemple, "chiens") et appuyez sur Entrée.

Zone de recherche du moteur

o0gI€¢

France

Bzcherche svancée
| Fraférences

[ Recherche Google ][ J'ai de la chance ] Outils linglistigues

Rechercher dans - & Web O Pages francophones O Pages - France
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Pour retourner a des pages Web récemment visitées

«  Pour revenir & la derniere page que vous avez consultée, cliquez sur le bouton Précédente

»  Pour revenir a la page que vous consultiez lorsque vous avez cliqué sur le bouton Précédente,
cliquez sur le bouton Suivante

«  Pour afficher une liste des dernieres pages que vous avez visitées, cliquez sur le bouton Pages
récentes. Le bouton Pages récentes correspond a la petite fléche située a droite du bouton
Suivante.

Pour afficher une page Web spécifique

«  Pour revenir a la page qui s'affiche chaque fois que vous ouvrez L'explorateur Internet, cliquez
sur le bouton Démarrage

«  Pour sélectionner une page Web dans votre liste des Favoris, cliquez sur le bouton Centre des
favoris

»  Pour sélectionner une page Web dans la liste des pages récemment visitées, cliquez sur le
bouton Pages récentes. Le bouton Pages récentes correspond a la petite fleche située a droite
du bouton Suivante.

Programme d’études «Techniques d’habillement/ production» Page 120 de 126



Guide de soutien — Module 15 «Exploitation de logiciels»

NOTES TECHNIQUES

OBJET DE FORMATION H

Communication par Internet
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Comment communiquer via Internet
Afficher la page hotmail.com ou yahoo.fr, ou gmail.comou ....

Exemple si le choix est hotmail.com, la page affichée est la suivante

~ , :
'y T Windows Live

Windows Live Hotmail

Le futur de MSN Hotmail est
arrivé | Créez gratuitement un

nouveau compte mail avec 5 Go
de stockage, plus de securite,
\ et plus de simplicité ! ma

| Inscrivez-wvous 1 Effacer

Cliquez su
Vous conn

Cennexion as

Utiliser une o

fonctionne aussi
MSHN, Cffice Liv

Dans ce cas cliquer sur le bouton inscrivez vous

Ensuite on vous demandera de saisir votre adresse de messagerie et votre mot de passe
La régle a respecter est la suivante :

Unnom@hotmail.com  Exemple bmohamed@hotmail.com

Ensuite s'ouvrira une page avec un formulaire que vous devrez remplir avec vos informations: votre
Prénom, Nom, Région, profession etc.

Vous n'étes nullement obligés de mettre vos véritables informations si vous n'avez pas confiance. Créez
vous une identité virtuelle mais saisissez tous les champs.

Vous suivez toutes les instructions et votre adresse @.hotmail.com sera crée. Vous pourrez désormais
communiquer.

Maintenant que votre adresse est crée, Vous commencez a envoyer et recevoir des courriers
Pour se connecter

Une fois afficher la page du fournisseur

Saisir 'adresse et le mot de passe
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Exemple

Adresse email

Connexion

3"Identifiant Windows Live ID : “ |
(exempless5@hotmail.com)

Mot de passe : | |

Mot de passe oublié ?

Mému:uri_ser maon adresse sur
cet ordinateur (7]
Mémoriser man mat de
paszse (7]

| Connexion |

Utiliser une connexion sécurisee

Puis cliquer sur connection
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Alo

rs la page suivante s'affiche :

@ Windows Live™ Démarrer | Hotmail | Spaces OneCare
g Boite de reception oY iy
| ® Courrier indésirable 3

. i 1 dimanch=
Z Brouillons Bonjour, mohamed ! dimanchs
|_; Envoye | — I
= s Ezpace de stockage utilis€ : 7 % sur 5
5] Messages supprimés (4) 2
Gestion des dossiers Yous utilisez actuellement la version cl
E _ _ Vous voulez plus de fonctionnalités, de
5 Aujourd'hui Essayez la version compléte de Windo
=3 -Courri + . 5
= i “ous voulez acceder directement & wot
Contacts page Aujourd'hui guand vous wous can
] Calendrier

__

A
orne kime auk

Puis cliquer sur boite de réception

-
-

'l:'S'a.L:e

)

IR

Pour ouvrir un courrier cliquer sur le lien correspondan

Boite de réception =] MNouveau 2% Supprimer (@ Courrierindésirable
Courrier indésirable 3

Brouillons

Envoyé 297 mesiages

Messages supprimeés (4) 3 FT e

Pour envoyer un courrier cliquer sur nouveau
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La page suivante s’affiche

g Envoyer ,ﬁ} Enregistrer comme brouillan "‘]}c Carr

De : | bbmoh @hotmail.com V|
A dfdfdf@vyahoo.fr
Jhijet :

Affichage en texte brut

C}QE‘| Style -~ Taille ~ & /7 8 = =

Jntan:tsi & @ |

bonjour,
Vous Arouverez ci joint le rapport production mohames]

Puis saisir le texte du courrier
B Pour attacher un fichier cliquer sur
B Puis attacher, parcourir
Bl Et sélectionner le fichier 4 attacher
B Puis sur joindre

B Puis sur envoyer

= Envnvrﬁ'lregistrer comme brouillon ABE Corr

De | bbmoh @hotmail.com V|
A dfdfdf@yahoo.fr
Jhijet :

Affichage en texte brut

%E| Style + Taile ~ | &G F §

Jntactsi & @ |

bonjour,
Vous trouverez ci joint le rapport de production mohames|
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