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Introduction a I'informatique

Qu'est ce que I'Informatique ?

ATIQUE

AUTOMATIQUE

L'Informatique est la science du Traitement
(Analyse) AUTOMATIQUE de 'INFORMATION



Introduction a I'informatique

® | erole de l'informaticien:

® Reésoudre des problemes de maniere automatique en

utilisant un ordinateur.

® Definition d’un ordinateur:

® |nitialement un ordinateur etait un calculateur
numeérique. C'est aujourd'hui une machine de
traitement de l'information.

® Il est capable d'acquérir et de stocker des
informations, d'effectuer des traitements et de
restituer des informations.

Replacing a bad tube meant checking among ENIAC's 19,000 possibilities.



Domaines d’application de I'informatique

De nos jours l'informatique est partout !

® Vie Quotidienne (Internet, Téléphonie).
Médecine.

Commerce (Logiciel Point de vente, Stock,...etc).
JeuxVidéo (Intelligence Artificielle).

Banque (Distributeur Automatique).

Industrie (Automate programmable, robot).



Eléments de base d’un ordinateur de bureau

Partie matérielle
(Hardware)
Correspond a l'aspect

: / concret du systeme
Un ordinateur est compose de .

deux parties essentielles Partie logicielle
(Software)

C'est I'ensemble des

programmes qui permettent

de gérer la partie mateérielle.



Eléments de base d’un ordinateur de bureau

Unite Centrale :

L'unité Centrale est le boit it a I'ordinateur de fonctionner

Ecran:

® L'écran (moniteur) affic texte et de graphiques.

® |l Existe deux types prin

1" =2.54CM

® Lataille d'un écran est «

Clavier:
® Le clavier est utilisé pri porte des touches pour les
lettres et les chiffres, ai __i RL, ALT ; Symbole: @,#...).

® ll existe des claviers « A « QWERTY » adaptés a la
langue anglaise. “-
Souris :

® Lasouris est utilisée pour pointer sur des éléments affichés sur I'écran de I'ordinateur. Elle Comporte
essentiellement deux boutons :

¢ Bouton Principal (généralement a gauche).

¢ Bouton Secondaire (a droite).



Eléments secondaires d’un ordinateur de
bureau (Peripheriques)

® Ce sont des appareils électroniques externes connectes a
I'ordinateur:

® Imprimante:

® Cest un appareil qui permet d'avoir les informations stockees sur
'ordinateur imprimees sur papier. On distingue plusieurs types, les
plus courantes: les imprimantes matricielles, les imprimantes a jet
d'encre, les imprimantes laser et les imprimantes multi-fonctions.

® Scanner:

® Le scanner permet de transformer des documents (photos, texte,
...) en données numeériques afin de les avoir dans son ordinateur. Il
s'avere tres utile pour traiter des images ou bien d’introduire du
texte sans avoir a faire la frappe.

® Hauts Parleurs:

® Connectées a l'ordinateur par l'intermédiaire de la carte son, elles
permettent de ressortir la musique et le son produit par
I'ordinateur.




Eléments secondaires d’un ordinateur de
bureau (Peripheriques)

® Microphone:
® Apourrédle d'enregistrer et d'entrer des sons a l'ordinateur.

® Traceurs:

® Servent a reproduire des dessins, plans, ...etc. sur un papier qui
peut avoir une grande taille et ceci a I'aide des plumes de
différentes couleurs.

® Les appareils photos et caméscopes numeriques :

® Lorsqu’on les connecte a un ordinateur ils se comportent
comme des mémoires externes et on peut visionner les photos
et vidéo qu'ils contiennent.




Eléments secondaires d’un ordinateur de
bureau (Peripheriques)

® | es memoires externes :

® Ce sont des mémoires amovibles qui permettent le stockage
des informations d'une fagon permanente tels que: les clées USB,
les disques dur externes et les cartes mémoire, ...

®* Modem:

® Un modem (modulateur/démodulateur) permet a un ordinateur
de se connecteé a Internet via une ligne téléphonique.




Types de peripheriques

Les periphériques

Péeriphérique d’entrée
Clavier, Souris, scanner,

microphone

Periphérique de sortie
Ecran, imprimante, hauts

parleurs, traceurs

Periphérique d’entrée/Sortie

Les appareils photos et
cameéscopes numériques,
les mémoires externes,

modem.



Composants principaux de |'unite centrale

L'Unite Centrale est constituee principalement de:
® La carte mere.
® Processeur.

® Les Memoires.

® Meémoire principale : Mémoire Vive RAM
® Meémoire Morte ROM

® Mémoires Secondaires
Carte Graphique.
Carte Son.
Alimentation.



Composants principaux de |'unite centrale

® Carte mere:

La carte mere est le coeur de tout ordinateur.

® La carte mere est un circuit imprimé servant a
connecter tous les composants d'un micro-
ordinateur.

Elle permet aux différentes parties d'un micro-
ordinateur de communiquer entre elles
(processeur, les memoires, le port du clavier, le
port serie et parallele et les cartes
d'extensions)




Composants principaux de |'unite centrale

® Processeur:

C'est le composant principal de I'ordinateur, souvent qualifie
de « Cerveau de l'ordinateur », il se charge du traitement des
informations et de I'exécution des instructions afin de fournir
les resultats attendus..

|l est caractérisée par sa frequence exprimée en Hertz (Hz).
1Khz (KiloHertz) = 103Hz

1Mhz (MégaHertz) = 10° Hz.
1Ghz (GigaHertz) = 109 Hz.




Composants principaux de |'unite centrale

® Les mémoires:

Permettent de stocker de I'information de maniéere temporaire ou
durable.

Un ordinateur utilise principalement:

® Lamemoire principale RAM (RandomAccess Memory)

C'est I'espace de travail du processeur. La mémoire vive stocke temporairement
les donnees a traiter ce qui évite d’acceder au disque dur qui est plus lent.

La mémoire vive est volatile ce qui signifie qu'elle est vidée a chaque coupure du
courant électrique.

® Lamémoire Morte ROM (Read Only Memory)

Est une mémoire non volatile, c'est-a-dire: elle ne s'efface pas lorsqu'elle n'est
plus alimentée en électricité et dont le contenu est défini lors de la fabrication.

® Les memoires secondaires:

Elles permettent de stocker de l'information de maniere permanente, c.a.d. que
les données ne sont pas effacées lors d'une coupure de l'electricité.




Composants principaux de |'unite centrale

® Alimentation:

L'alimentation permet de fournir du courant électrique a tous les composants de 'unité centrale.
Elle est aujourd'hui plus importante qu'hier : en effet avec la montée en fréquence des processeurs
et cartes graphiques, la demande en courant s'accroit au fur et a mesure des années.

® CarteSon:

Chargée de tous les traitements numériques du son et permet de gérer le son entré (microphone)
et le son sorti (haut-parleurs).

® Carte graphique:

Permet d'assurer I'affichage des données provenant de l'ordinateur sur écran. Elle peut étre aussi
une puce électronique intégrée a la carte mere.

® Carteréseau:
C'est une carte d'extension qui permet de connecter |'ordinateur a un réseau local.
® Lescteur/Graveur DVD &=

C'est un lecteur qui permet de lire des données a partir d'un CD ou bien un DVD. Dans sa fonction
de graveur, en plus de la lecture, il permet le stockage des données sur un CD /DVD.

é



Eléments de base d’un ordinateur de bureau

® |Laface Avant (Panneau Avant)

® Un ou plusieurs lecteurs optiques (Lecteur
CD/DVD, Graveur CD/DVD, Lecteur ou
Graveur BlueRay...)

® Un lecteur de carte mémoire qui souvent
prend la place du lecteur de disquettes
(dans la voie de disparition)

=i

® Le bouton marche/arrét

® Le bouton reset (Redémarrage)
¢ Des ports USB

¢ Des prises audio (casque audio,
microphone)




Eléments de base d’un ordinateur de bureau

® Laface Arriere (Panneau Arriéere)

Port série : ancien port sert a connecter différents
periphériques a l'ordinateur.

Port parallele : c’est aussi un ancien port qui est
utiliseé géneralement pour connecter l'imprimante.

Prise moniteur : pour bancher I'écran.

Connecteurs USB : servent a connecter différents
périphériques tels que (les clés USB, appareils
photos numériques ...)

Connecteur réseau (RJ45) : permet de relier
I'ordinateur au réseau.

Prises audio : Prise de sortie audio (vert) ou I'on
branche des haut-parleurs ou bien des casques
audio.

Prise micro (rose) : pour connecter un microphone
afin d'enregistrer des sons.

Prise ligne line in/out (bleu) : sert a relier différents
outils musicaux.

Fiche d'alimentation : pour alimenter l'ordinateur
en électricite.

Port PS/2
Port PS/2 Souris
clavier ’
Port
série
- Port
paralléle
Prise
moniteur
Connecteurs
onnecteur
réseau
) Prise
microphone . ¥ line
Sortle
audlo



Supports de stockage

® Definition:
Les supports de stockage (memoires de masse ou memoires auxiliaires) permettent de stocker les
informations d’une facon permanente.

® Unites de mesure en informatique :
® L'unité de mesure en informatique est le bit (Binary Digit).
® Un bit ne peut avoir que deux valeurs : 0 ou 1.
® Toute information traitée par un ordinateur est une suite de bits (ex :1001111001110011...... )

® 1 Octet (Byte) est un groupement de 8 bits.
® 1 0ctet = 8 bits.

® 1Ko (Kilo-octet) = 2°0 = 10240

® 1Mo (Mega-octet) = 2*°Ko = 1024 Ko
1 Go (Giga-octet) = 2°Mo = 1024 Mo
1To (Téra-Octet) = 22°Go = 1024 Go
1 Po (Péta-Octet) = 2°To = 1024 To



Supports de stockage

Disquette 31/2 pouces (Floppy Disk): 1.44 MO  Support magnétique
les disquettes ne peuvent stocker que
des petites quantités de données.

Le CD (Compact Disc) est un disque 700 MO Support Optique
utilisé pour stocker des donnees sous
L ) forme numerique. On distingue:
\ - CD-ROM (Read Only Memory)
W support qui ne peut étre que lu
(grave a sa fabrication).

- CD-R (Recordable) support qui
peut étre enregistré une et une
seule fois.

- CD-RW (ReWritable) support sur
lequel on peut lire et écrire de
nombreuses fois.




Supports de stockage

DVD (Digital Video Disc): 4,7 GO Support Optique
Type de CD qui remplace le (Simple couche)

CD-ROM. On distingue: 8,5 GO

DVD-R (enregistrable) (Double couche)

DVD-RW(réinscriptible)




Supports de stockage

BR-D (Blue Ray Disc): est un 25 Go
format de stockage de 50 Go
données sur disque optique 100GO

numeérique destiné a remplacer
le format DVD, il a été inventé
pour le support des films haut
définition et maintenant pour
des films en

3D. On distingue:

BD-R (enregistrable)
BD-RW(réinscriptible)

Support Optique




Supports de stockage

Clé USB (Universal Serial Bus): Peut Se branche sur
Grosse comme une clé de voiture, dépasser un port USB de
Elle possede toutes les qualités de la 256 GO I'ordinateur

disquette sans les inconvénients

Disque Dur HDD (Hard Disc Drive) : Peut Disque
Disque situe dans |'ordinateur, dépasser Magnétique
permettant le stockage des données. 2TO

C'est un support de grande capacite
qui supporte a la fois le Systeme
d'exploitation (Windows), les
programmes (Open Office, Internet
Explorer) ainsi que les données
(textes, images, sons, vidéos).




Supports de stockage

SSD (Solid-State Drive) est un 32Go a 2To Accés 4 fois plus
support permettant le rapide que le disque dur
stockage des données.

Par rapport a un disque dur

classique, il se présente sous la

- forme d'un boitier au format

réduit (environ 7x10 cm, avec

une épaisseur d'un demi-

centimetre)
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1. INSERER UN FICHIER

Probleme : Je veux insérer tout le contenu d’un autre fichier a la fin du document dans lequel je travaille.

Solution :Ctrl+Fin (pour atteindre la fin du document) > onglet INSERTION > dans la zone Texte,
cliquer sur la fleche a droite de Objet > Texte d’'un fichier... > cliquer, dans le dossier Base, sur
Crus.docx > Insérer

2. PLACER DES PUCES

Probléme : Pour structurer mon texte, je veux placer des puces.
Solution: =Cirl+N (pour ouvrir un nouveau document)
=Saisir le début d’une carte de restaurant en plagant une tabulation (touche Tab, a gauche de la
touche entre chaque plat et son prix

CARTE L

Bisque de homard breton 17,50€
Consomméroyal 8,90€

=Sélectionner uniquement les deux lignes avec les plats > onglet ACCUEIL > dans la zone

Paragraphe, cliquer sur la fleche adroite de I'icobne Puces == >sélectionnerdespucesavotre
goult

NB: » Sivous ne trouvez pas de puces a votre go(t : cliquer sur la fleche a droite de I'icone Puces
>Définir une puce... >pavé Symbole > Police : Wingdings > choisir un symbole a votrego(t
>0K > OK




3. ALIGNER DES NOMBRES DANS UNE ENUMERATION

Probléeme :Comment aligner tous les prix en placant des points entre chaque plat et le prix ?
Solution: =Maintenant, c’est a vous de jouer afin d’obtenir :

CARTE
*Bisquedehomardbreton 17,50 €
=Consomméroyal 8.90€
4. REALISER UN TABLEAU
Probleme : Je veux rapidement réaliser un tableau simple de 3 colonnes et 4 lignes

Solution :*Dans le méme fichier, a la fin, insérer deux sauts de paragraphe.
=Onglet INSERTION > dans la zone Tableaux cliquer sur Tableau > Insérer untableau...
>Nombre de colonnes : 3 > Nombre de lignes : 4
=»Saisir dans le tableaux les données suivantes (touche Tab pour passer d’une case a 1’autre) :

NOM ADRESSE VILLE
SOUROIS 19, rue des Brimbelles SAINT-DIE
BRUMONT 45, avenue Michot AGEN
HUREAU 6, impasse Malesan LA BREDE
NB: > Pour insérer un tableau il est aussi possible — et plus rapide — dans 1’onglet INSERTION et la

zone Tableaux de cliquer sur Tableau puis de glisser sur les cases blanches pour signifier le
nombre de lignes et de colonnes nécessaires.

9. SELECTIONNER DIVERS ELEMENTS D'UN TABLEAU

Probleme : Comment sélectionner une ligne, une colonne, une cellule ou tout le tableau ?
Solution: =Sélectionneruneligne:seplaceragauchedelaligneasélectionner <=— unefléche < apparait
>cliquer

=Sélectionnerunecolonne:seplacerlégerementau-dessusd’unecolonnedefagonafaire
apparaitre une fleche W > cliquer

»Sélectionnerunecellule :seplacerdanslacellule,légerementsurlagauche maispassurlaligne
de séparation > une fleche & apparait > cliquer

=Sélectionnertoutle tableau: cliquer en haut eta gauche dutableau surl'icone

6. INSERER DES LIGNES

Probleme : Je m’apercois que je veux rajouter une ligne entre celle de SOUROIS et celle de BRUMONT
et trois lignes a la fin du tableau
Solution: =Cliquer sur BRUMONT > onglet DISPOSITION > dans la zone Lignes et colonnes, cliquer sur Insérer
au-dessus
»Seplacerdans lamarge a gauche de lanouvelle ligne et cliquer-glisser pour sélectionner celle-ci et
leslignes de BRUMONT et HUREAU >dans la zone Lignes etcolonnes, cliquer sur Inséreren
dessous



1. SUPPRIMER UNE LIGNE

Probléme : Comment supprimer la ligne insérée entre celle de SOUROIS et celle de BRUMONT ?
Solution: =Sélectionnerlaligne a supprimer > Ctrl+ X (ou Maj+Supproudanslazone Ligneset
colonnes, cliquer sur l'icone Supprimer > Supprimer les lignes)

8. INSERER UNE COLONNE

Probleme : Comment insérer une colonne entre ADRESSE et VILLE pour les codes postaux ?
Solution: =Sélectionnerlacolonne VILLE>danslazone Lignesetcolonnes,cliquersurl’icone Inséreragauche
=|ntitulerlanouvelle colonne CODE POSTAL >saisirdanslescellulesendessous:88100/47000/
33650

Q. ADAPTER LA TRILLE DES COLONNES

Probléme : Certaines colonnes sont trop larges par rapport a leur contenu. Je veux adapter leurlargeur.
Solution: =Cliquern’importe oudansletableau>onglet DISPOSITION >danslazone Taille dela
cellule, cliquer sur Ajustement automatique > Ajustement automatique du contenu

10. MODIFIER LA TRILLE D’UNE COLONNE

Probléme : Comment agrandir la colonne NOM ?
Solution: =Placerlecurseursurleborddroitd’'unecelluledelacolonne NOMdefagonafaireapparaitre le
signe | > cliquer-glisser vers la droite pour élargir la colonne
<= lacolonne ADRESSEestréduite etlesinformations s’affichentsurdeuxlignes. Poury reméder
sansdiminuerlataille de lacolonne CODE POSTAL, placerle curseur surle bord droitd’une cellule
delacolonne ADRESSE >maintenirlatouche Majenfoncée > cliquer-glisserversladroite.

11. METTRE EN FORME UN TABLEAU

Probleme : Je veux metire en forme le tableau.
Solution: =Onglet CREATION >dans la zone Styles de tableau, cliquer sur la fléche\: = B
Autres =

=Choisir un style de tableau a votre godt.
=Danslazone Options de style de tableau, sinécessaire décocher O Colonnes abandes et cocher
™M Premiére colonne

NB: » Poursupprimerd’'uncouptoutelamiseenformed’untableau:onglet CREATION >danslazone
Styles de tableau, cliquer en bas a droite sur la fleche Autres > Effacer
» Simémeladélimitationdeslignesetdescolonnesadisparu>onglet DISPOSITION>agauche,
danslazone Tableau>cliquersurlicone Afficherle quadrillage == ce quadrillage ne smpimera
pas, comme vous pouvez le voir au moyen d’un apergu avantimpression (Ctri+F2).

12. CENTRER LE TABLEAU DANS LA PAGE

Probleme : Le tableau est aligné a gauche. Comment le centrer ?
Solution: =Sélectionnerletableau >onglet ACCUEIL >dans la zone Paragraphe, cliquer surl'icéne
Centrer



13. FUSIONNER DES CELLULES

Probléme : Comment ajouter un titre en haut de mon tableau ?

Solution: =Placerle curseur n’importe ou sur la premiére ligne > onglet DISPOSITION>dans lazone
Lignes et colonnes, cliquer sur Insérer au-dessus
=Dans la case de gauche de la nouvelle ligne saisir : LISTE DES CLIENTS
=Sélectionnerlanouvelle ligne >danslazone Fusionner, cliquer sur Fusionner>danslazone

Alignement, cliquer sur 'icbne Centrer
w‘fl =

=I'= =
=l =l

14. FRACTIONNER UN TABLEAU

Probléme : Je voudrais séparer le titre du reste du tableau

Solution: =Cliquer n’importe ou dans la deuxiéme ligne > dans la zone Fusionner, cliquer sur
Fractionner le tableau.

195. MODIFIER UNE CELLULE

Probléme : Comment modifier la mise en forme de la cellule Liste des clients ?
Solution :*Cliquer n’importe ou dans la cellule Liste des clients > onglet CREATION > au milieu, dans

la zone Styles de tableau, cliquer sur la petite fleche sous Trame de fond > cliquer sur la
couleur jaune

»Dans la zone Bordures, cliquer, sous 1’icone Bordures, su eche > Bordure et trame...
>onglet Bordures > Type : Encadrement > Couleur : rouge > largeur : 3 pt > dans la zone
Apercu, pour ne pas avoir de bordure a droite et a gauche, cliquer sur les deux icones en bas

e
-

16. TRIER UN TABLEAU

Probléme : Comment trier par NOM le tableau ?
Solution: =Cliquer n’importe ou dans le tableau du bas > onglet ACCUEIL >dans la zone Paragraphe,

cliquersurlicone Trier >enbas de lafenétre Trier, sous la rubrique Ligne d’en-téte,
cocher ® Oui> 1" clé : NOM > OK > supprimer les lignes sansdonnée.

11. FRACTIONNER UNE CELLULE

Probleme :BRUMONT dispose de deux adresses a AGEN. Je veux donc fractionner la cellule ADRESSE.
Solution: =Cliquerdanslacellule comportantl'adresse 45, avenue Michot >onglet DISPOSITION

>dans la zone Fusionner, cliquer sur Fractionner > Nombre de colonnes : 7 > Nombre de lignes :

2 > OK > saisir dans la nouvelle cellule : 24, rue de la Poste



=Sélectionner les cellules comportant 47000 et AGEN > dans 1’onglet DISPOSITION, dans la
zone Alignement, cliquer sur I’icone Au centre a gal=|he

=< Enregistrer le fichier sur lequel vous travaillez sous le nom Sourois.docx

18. CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE

Probleme : Je dispose d’un tableau, mais je trouve qu 'une présentation sous forme d’énumération avec des
points de suite serait plus judicieuse.
Solution: =Cliquern’importe ou dans letableau >onglet DISPOSITION >adroite, dans lazone Données,
cliquersur Convertirentexte>Séparerletextepardes: © Tabulations>0OK <= désormais
s
donnéesdutableausontséparées parunetabulation, ce quipermetderéaliser une énumération.

19. CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU

Probléme :Je dispose de données que je souhaiterais transformer en texte. Comment faire ?
Solution: =Dansle méme fichier, en bas, sélectionner les dix lignes de 'énumération

»Supprimerles puces encliquant,dansl'onglet ACCUEIL,dans|lazone Paragraphe, surl'icbne
Puces

= Cirl+ H > Rechercher : sur > cliquer dans zone de saisie de Remplacer par> supprimer si
nécessairele oules caractére(s) dans cette zone > (sipossible cliquer surle pavé Plus>>)

>cliquer en bas sur le pavé Spécial > Tabulation > cliquer sur le pavé Remplacer tout > Non

=Rechercher : soit > cliquer sur le pavé Remplacer tout > Non

=Rechercher : du vignoble mondial. >dans la zone Remplacer par, supprimer “tde facon que cette
zone soit vide > Remplacer tout > Non > Fermer

»Sinécessaire, affichertouslescaractéres (Ctri+ *oul'icbne Affichertout) ==
remarquez que des tabulations ont remplacé suret soit

*Onglet INSERTION > Tableau > Convertirletexte entableau... >Séparerle texte auniveaudes: ©
Tabulations > OK <= le tableau est créé

Chers étudiants a vos claviers pour pratiquer le contenu de ce cours afin d’en
discuter trées prochainement inchaa ALLAH
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Objectifs

A la fin de ce chapitre vous serez en mesure de :

1. Concevoir des documents sur MS WORD.

2. Concevoir des tableaux sur MS EXCEL.

3. Conception d'une présentation avec MS POWERPOINT.

4. Vous familiariser avec LaTeX.
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Concevoir des documents sur MS WORD

Concevoirdes

documents sur MS
WORD

Traitement de Texte 4
MS WORD 2007 4

Vidéos pratiques !'!

1. Traitement de Texte

Un logiciel de traitement de texte permet de :

[ ]
Saisir par clavier ou charger d'un disque de stockage,
[
Editer et formater,
[
Enregistrer sur disque de stockage,
[

Imprimer sur papier.

2. MS WORD 2007

Découverte de l'écran

Les onglets

Gérer vos documents
Ouvrir un document existant
Modifier un document
Enregistrer un document

La mise en forme

Puces et numéros

Gestion de la couleur

La gestion des tableaux

Les traitements d'image
Insertion de caracteres spéciaux

Orthographe, grammaire et synonymes

Imprimer votre document



Les onglets

2.1. Découverte de 1'écran

Comme n ‘importe quel autre programme, Word apparait a 1'écran dans sa propre fenétre.

SN E E- T e
VoA RERE D N

« Le bouton office » remplace le menu Fichier des versions antérieures
La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui

exécutent

des commandes dans les différents onglets.

La barre d'état affiche les parametres relatifs visibles a 1'écran

La barre des tdches, permet de visualiser les programmes ouverts.
La regle facilite et accélere la mise en forme des documents

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un

document.
Les boutons d'affichage : permettent de contrdler 'affichage de votre document

Le zoom détermine la taille de 'affichage du document a 1'écran

EEEEE =



Les onglets

2.2. Les onglets

La version 2007 de Word a fait disparaitre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée

par un ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7:

- -
i . verdane ‘o3 N NI E-E-E @i e | Asibcene | 1. AaBt AaBbCe & ?:‘““ |
e rmpae
Cer 5 (@7 8-dom o pa (WA B W[ D il rrwma | oer  twer S8 Meste :‘WMW. }
| rsse pagans | [ ) smagrgns s g G| Madmates | |

L'onglet accueil

Dans 1'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des caracteres
(Police,

taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

| ) Page of gace - j bl E_‘,g 3 romes 1 B en rypertents 3 Entite A J A QuakPart + LB Ugne de vignature * - JE Lauation * I
J Pege werge SHO l:: ~:‘  smantan [ A Signer o Ped ge page 4 Warssa + 5 Date ot heuse £ Symole -
4 Saut de page . opat [l Geoptumue | ) Rareer *) Numdro de page - ,,.,, 52 Lestuese A Obsjet +

e _ [Tpttamae WByirptssm — ) | Encitie ot 9ed o1 pept) Teste _Mamostes

L'onglet insertion

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et

pied de page, zone de texte, ........... dans votre document Word.

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils NE e

S0 - g e
. - Jo o P Trw
nécessaires pour faire la mise en page de votre
document L'onglet mise en page
' [Jp Ajoutes e reate - ) ndenr woe note de tin ’..cm =1 sown ¢ L | D M =2
t — >
. I Mettre & juur \a table A" A‘Mnoﬂm de Dage Tawants - —} j v || =y 3
Table des Inuéres une nety Mt une Imsdrel une Endres Ctaten
matoren | @e 2as 00 page r [ ctaton - d’www"r legense
Latse des matiens | w_!-_nr_l-~ L Chatens o bveogugnee || Lbgendes || inges | [laose des eterenaey |

L'onglet références

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... a votre

document

Word.

3 trwnppe % ? ) aibeiin - ‘ » M |
3 trgueniny S— . s oM ibe Land e Mo thasihe " Aaly |
Démarme @ fanen  SSecon g | # 1n ’ \omg s o . . ¢ wine |
o e pubipaniage © deilnataies - U * e . oy o= e ftat PR s ol |

< I R T — — _Shemps ¥ tutver of 4 insgiige . I, U LRI C— ,ml |

L'onglet publipostage

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.
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Gérer vos documents
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L'onglet révision

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.

L'onglet affichage

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier 1'affichage de votre document,

de zoomer ou dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par

exemple ...

2.3. Gérer vos documents
= Conseil

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu'au moment ol vous l'imprimez. Un

document Word n'est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de

créer des petits documents.

lere méthode

® A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait
® Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.

® C(liquez sur OK

B E NI



Ouvrir un document existant
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2eme méthode

® Cliquez sur la fleche de la barre d'outils Acces rapide

® Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d'acces rapide, le raccourci apparafitra dans la

barre

® Un document vierge s'affichera directement.

Hd9-000

| Enregistrer
Courrier électronique

impresvion 1apide

g l’ . a u u a Aperiu avant impieision
Grammaire et orthogtaphe

AR
Dessiner un tadieay

Autres commandes
Affichar en dessout du ruban

Rédune i ruban




Modifier un document

2.4. Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre

le document dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word.

A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s'affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le

document.
Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir

w Complément : Quvrir un document récemment utilisé

A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents

récents

7 Remarque

notez la présence d'épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en

permanence a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau

dessus.

2.5. Modifier un document

Le presse papier

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer s
ou de copier des portions de document griace aux commandes Couper, _J
Copier, Coller. Cette mémoire tampon s'efface dés que vous fermez Coll
& ef
Word. .
® A partir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers Ptessﬁe-papfacrsﬁr-

Les boutons Copier, Couper, Coller

Couper :

sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper

® placez le curseur a I'endroit souhaité

cliquez sur le bouton coller

Copier :

EEE =



Enregistrer un document

® sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
® placez le curseur a I'endroit souhaité

® cliquez sur le bouton coller
Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers.
® Pour cela cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers
Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments que vous avez copié.

Une fois que vous n'avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a l'aide de la croix dans

le haut.

~

7 Remarque

Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

" 5 EED



Premier enregistrement d'un document

2.6. Enregistrer un document

Premier enregistrement d'un document 11
Enregistrer un document qui a déja été enregistré. 11
Enregistrement quand vous avez terminé 11

2.6.1. Premier enregistrement d'un document

® Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous

® Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document

#  Remarque

Word utiliser automatiquement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut.

® Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans

® Cliquez sur le bouton enregistrer
2.6.2. Enregistrer un document qui a déja été enregistré.

Au fur et 2 mesure que vous modifier votre document, LTI E‘
il faut penser a l'enregistrer régulierement afin que vos

modifications ne risquent pas d'étre perdues. E]”' SR
® Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer
2¢éme méthode

® Cliquez sur la fleche de la barre d'outils Acces

rapide

® Dans la liste, cochez Enregistrer dans la barre

d'acces rapide, le raccourci

apparaitra dans la barre

2.6.3. Enregistrement quand vous avez terminé

Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n'avez pas procédé a un

enregistrement entre temps, un message s'affichera.

NP EN!



La mise en forme

Microsoft Office Word

, '5 Voulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 "INITIATION 3 Word 2007" ?

Lo | [ Mn | [ swwer |

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniere sauvegarde

Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde
est perdue

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document

" EEEED



Mise en forme des caracteres

2.7. La mise en forme

Mise en forme des caractéres 13

Mise en forme des paragraphes 14

2.7.1. Mise en forme des caractéres

Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras,

italique, souligné, etc....

® A partir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police.

A Attention

Avant de modifier les parametres de mise en forme d'un texte, vous devez sélectionner celui-ci.

Changer la police et la taille

® Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les tailles disponibles
@ Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix

Lorsque vous voulez tout faire en méme temps — modifiez la police, la taille, la couleur, les majuscules,

etc...,
vous pouvez faire apparaitre la boite de dialogue Police :

® Cliquez sur la fleche dans le coin du groupe Police

T LR



Mise en forme des paragraphes
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2.7.2. Mise en forme des paragraphes

Les commandes essentielles de mise en forme des

paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de | 55 s . “‘—‘." i ﬁ‘%l ” «'
EE TR =D 5
Paragraphe i

I'onglet Accueil.

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les

marques de paragraphes de vos documents,

® cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton.

’ Remarque

Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez

modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous devez les sélectionner.

Justification des paragraphes

L'alignement d'un paragraphe et la justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme d'un

" I EEERD



Mise en forme des paragraphes

paragraphe. Il y a quatre possibilités : aligner a gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

Aligner a gauche, c'est une notion qui découle des machines a écrire traditionnelles. Word aligne

toujours les textes a gauche par défaut.
Tout centrer : un texte centré apparait au centre de la page

Aligner a droite : dans un paragraphe aligné a droite, tout le co6té droit du paragraphe est proprement

aligné sur la marge droite de la page.

Justifier : les cOtés gauche et droit sont proprement alignés. C'est la mise en forme habituelle des

journaux ou des livres.

S istise EELIT

> .

_Paragraphe M |

Définir un interlignage spécifique

Pour définir un interligne spécifique, vous devez

utiliser la boite de dialogue Paragraphe en cliquant sur

la fleche dans le coin du groupe Paragraphe. AT - { e

L'espacement :

Fipm emert

Avant : augmente ou diminue 1'espace avant le paragraphe concerné Mgt o

$
2
®

Apres : augmente ou diminue l'espace apres le paragraphe concerné

® Pour cela, cliquez sur les fleches pour spécifier la distance v Do

souhaitée MRk ¥ 118

Interligne : augmente ou diminue l'espace entre chaque ligne du

paragraphe concerné

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et

ajustez l'espace a l'aide des fleches

de la rubrique De

Le retrait d'un paragraphe

Il n'est pas nécessaire d'appuyer sur la touche Tabulations a chaque fois que vous désirez faire un

BENEN



Mise en forme des paragraphes

retrait, Word le fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c'est décaler le début de toutes les premieres lignes en alignant le

bord gauche sur une tabulation.

® Dans l'onglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe.

Le premier bouton met le paragraphe en retrait la totalité d'un paragraphe vers la

droite iE Et
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d'un paragraphe vers la

gauche

® Pour mettre en retrait automatiquement la t-:—_gﬁ
o —a
premiere ligne d'un paragraphe, ouvrez la boite S asnyt LSt
de dialogue Paragraphe Jr— - v
Moo iy tege Lorpe O Sevts -
® Sélectionnez Positif dans la zone De lére ligne r 3
. L. gmite »n = O Ire e e
® Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ Oge - p— d i 8
De BT e

® Cliquez sur OK

" Remarque

® Chaque fois que vous augmentez le retrait d'un paragraphe, le bord gauche se décale de
I'équivalent d'une valeur de tabulation.

® la premiere ligne du paragraphe dans lequel se trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si
vous les avez sélectionnées) est automatiquement mis en retrait

® Autre méthode : a partir de I'onglet Mise en page :

En vous servant de l'onglet Mise en page, vous pouvez également créer un retrait négatif qui

rapproche le paragraphe de la marge de gauche.

Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de premiere ligne, pour lequel la premicre ligne du

paragraphe n'est pas en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

" 5 EED



Puces et numéros

Mettre en retrait uniquement la premiere ligne d'un paragraphe

® Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.

Retrat Espacement
® Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite Eoswzem o (S152pt
' . Fiow ¢lisafisit 5
de dialogue Paragraphe, puis sur l'onglet Retrait et SOECH i'em[IAt PN
Paragraphe f=

espacement.
Une boite de dialogue s'affiche :

® Dans la liste De Iere ligne sous Retrait, cliquez sur
Premiere ligne puis, dans la zone De, indiquez la quantité
d'espace souhaitée pour la mise en retrait de la premicre

ligne.

® La premiere ligne du paragraphe est alors mise en retrait.
Cependant, les paragraphes situés avant le paragraphe
sélectionné doivent étre mis en retrait manuellement selon

la mé&me procédure.

l"ﬂ‘
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Ajouter des puces

2.8. Puces et numéros

Ajouter des puces 18
Ajouter des numéros 19
Cette commande vous permet d'ajouter devant des paragraphes des puces ou des numéros.
2.8.1. Ajouter des puces
-
J
® Sélectionnez les paragraphes concernés [——r—— |
-
® Dans l'onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur e ~
st o . 4
'option Puces
y ML 4
® Une boite de dialogue s'affiche ; '. e
® Sélectionnez la puce de votre choix S
® [L'option Définir une puce vous permet de  jrwsmi oo e | fr——
g 00 jrate | " i o
modifier les parametres par défaut liés aux —
puces. Permet également de choisir de
nouvelles puces. - =
)
® Le bouton Symbole ouvre une boite de dialogue — FIEEA I 7 ~Ple AGnonn ~on
. . l‘_‘-,.-_‘: Lien J{ tee ) i
® Sélectionnez le symbole que vous souhaitez AF S B B

puis cliquez sur OK
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Ajouter des numéros

[ Pome g owrimpe L
Bl b e fow—
[ wm e £ e
® Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous . .
permet de choisir une image de puce
® Sélectionnez I'image que vous souhaitez puis cliquez sur OK =gy = "
® Le bouton Police bascule vers le menu Format / Police
L -
[ borm | o | s~ |
2.8.2. Ajouter des numéros
2 . . N 3 | i
® Sélectionnez les paragraphes concernés : Dans 1'onglet Accueil a partir du groupe =
. . L | Fo—
Paragraphe, cliquez sur l'option numéros i

® Une boite de dialogue s'affiche b=

® Remarque : Word permet de définir la valeur P
de la numérotation. Sélectionnez votre titre puis

cliquez sur définir la valeur de la numérotation s it

19 .-..



Modifier la couleur du texte

2.9. Gestion de la couleur

Modifier la couleur du texte 20

Modifier la couleur du fond 20

2.9.1. Modifier la couleur du texte

Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour
mettre rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche automatiquement lorsque vous
sélectionnez du texte. Elle apparait également avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que

vous cliquez avec le bouton droit.

® Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui

apparait une fois le texte sélectionné.

® Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur souhaitée.

n
q Aral 110 WS el

"A A A J
| wr J AL PP =
1lozz @,:;t.-

2.9.2. Modifier la couleur du fond

M COuteurs du theme
J - ¢ B EEROEN
Dans l'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe,

cliquez sur le bouton Pot de peinture : s lll. l . ' s

Couteun standarg
® Sélectionnez votre texte puis choisissez une a sumEn

couleur
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Utilisation de modeles de tableau

2.10. La gestion des tableaux
Utilisation de modeles de tableau

Vous améliorerez la lisibilité de certains de vos documents si vous les présentez sous forme de
tableaux. Un tableau est composé de colonnes et de lignes. L'intersection entre les eux s'appelle une

cellule.

Word 2007 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez insérer et qui
contiennent des données exemple, . Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de
colonnes souhaité. Il est possible d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau

pour créer un tableau plus complexe.

nn
Colonne Cellules
Ligne T
'g w ) o ‘ o \ Q o
] 0 5] ] 0 o

2.10.1. Utilisation de modeles de tableau

Cliquez a I'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.

® Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux

rapides, puis sélectionnez le modele souhaité.

® Remplacez les données du modele par les données souhaitées.

o [oRCoroRCon o T
{{m{ |/ m —
Tableau H—I_T-Ef_f—l—l_l“r‘ i
= 1000000000 -
s [acaganass g —
| L ‘
|(;CFFCFECEC | =2 :
| oo . ——
i,‘, Fosl s frzm i:ha—
3 R ——
Ralilontss 20000 v ¥ ]

DEEE .



Insérer une image

2.11. Les traitements d'image

Insérer une image

N
[ 8]

Dans un document, il est possible d'insérer des images clipart ou autres provenant de sources
variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier

sur une page Web ou les insérer a partir du fichier ol vous les avez enregistrées.

2.11.1. Insérer une image

Insérer une image clipart

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image clipart.

[
Le volet Office Images clipart s'affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez un mot ou une
expression décrivant I'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de
fichier de cette image, exemple : fleurs

[
Cliquez sur OK.

[ ]

Dans la liste des résultats, cliquez sur 1'image clipart pour l'insérer.
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Insérer une image

*‘ Elal @Formes \
&7 "
e I Smartart
Image Images
dipart “Glaphlque
lliustrations

Toutes les colections ¥
Les résultats devraient étre | ‘
| Tous types de fichiers multimédic ¥

s Remarqgue

® Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique d'images clipart, dans la
zone Rechercher dans, cliquez sur la fleche et sélectionnez la collection dans laquelle vous

souhaitez effectuer la recherche.

® Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les résultats

devraient étre, cliquez sur la fleche et activez la case a cocher en regard de Images de la

bibliotheque.

Insérer une image a partir d'un fichier

® Ouvrez votre document Word et cliquez a 1'endroit ou vous désirez insérer I'image
® Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image.
® [a boite de dialogue s'affiche, sélectionnez votre image

® Cliquez sur le bouton Insérer
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Insertion de caracteres spéciaux

2.12. Insertion de caracteres spéciaux

Caracteres spéciaux, des symboles, des caracteres internationaux. 24

2.12.1. Caracteres spéciaux, des symboles, des caracteres

internationaux.

Cette commande vous permet d'insérer des caracteres spéciaux, des symboles, des caracteres

A partir de l'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et autres symboles.

internationaux.
[ ]
Placez le curseur a l'endroit ol vous désirer insérer le symbole
[ ]
[
Sélectionnez un symbole
[
Cliquez sur le bouton Insérer
[
Cliquez sur le bouton Fermer pour terminer.
‘ TT Equation ~
£ Symbole *

les

Selon la police que vous sélectionnez,
une série différente de symboles

Un simple ¢lic vous montre
Ie symbole

Frber  Wealty .

7 e ) b (R QB laftai s’
2R B P E| S| e 8 = LS e ¥
2L w30 C O 2 PR1> O
oo ¢ 2lelzlalcle s @yivicym.
Comitom uh an gh worwed (v
RO € £|¥|0®™2 2 s|2|+|x|=»|pa
| wngieee & Lo decyractons 1 W @ swooecimoms %
| Commtun Taste T

(oo [reni ]
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Vérification de votre texte

2.13. Orthographe, grammaire et synonymes
Vérification de votre texte

2.13.1. Vérification de votre texte

Dans la mesure ol les fautes d'orthographe et de syntaxe peuvent nuire a la lisibilité et a la
compréhension de votre document, vous souhaitez les éviter. Le correcteur de Word entre en action

deés que vous saisissez un mot.

Pour afficher les options de vérification, procédez comme suit :
® Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis cliquez sur Options Word.
® Cliquez sur Vérification.

® Dans la partie Lors de la correction automatique cochez Vérifier I'orthographe au cours de la

frappe

® Et Vérifiez la grammaire et 'orthographe

7 Remarque

Les erreurs de frappe s'affichent en rouge et les erreurs grammaticales en vert.
La Vérification

® Positionnez le curseur au début de votre texte

® Cliquez ensuite sur Grammaire et Orthographe du groupe vérification a partir de l'onglet

Révision

Word s'arréte sur les mots qu'il pense mal orthographié. En effet, le programme ne repére que les mots

qui sont répertoriés dans son dictionnaire

EEEE



Imprimer votre document

y &), Recherche
& Dicthonnaire det tynonymes

Grammalie et
onthogeaphe ".‘ Traduction

yerficaton

;
= (®

Corriger avec la correction automatique

Gramaire ot orthographe : Francals (France) ? ®
Alsert O, Gtwrnane
Ung-bolte de-dlallogust s 3fiche” '(l lgrorer | q @\
| Igrerg tout vV /\\
Aouter 3 Gnornare Q 6 )
- [ J
SPRRAA .
T - | " | (4 )
Sskogue N &h- < —
:Jo-‘ ( 2 ) | Rarglacer fout ] SR
oo —/ c | (5)
Avogues | Comection gtonstioue | S’
Askogmr
Langus du Sctionnare ©  Francats (Mrance) ~
[7 parter s g somare
(ootone.._ ] ST

Il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le corrige
automatiquement aussitot que vous appuyez sur la touche Entrée. C‘est tout simplement parce le mot

jamais fait partie de la liste des corrections automatiques de Word.

La fonction Correction automatique permet les opérations suivantes :

® Détection automatique et correction des fautes de frappe et des termes mal orthographiés Par

exemple, si vous tapez lur suivi d'un espace, la fonction Correction automatique remplace ce

que vous avez tapé par leur.

Insertion rapide de symboles Tapez par exemple, (c) pour insérer ©. Si la liste des entrées de

correction automatique intégrée ne contient pas les symboles que vous souhaitez utiliser, vous

pouvez les ajouter.

Insertion rapide d'un texte long Par exemple, si vous devez saisir trés souvent l'expression

retour sur investissement, vous pouvez configurer le programme pour qu'il entre cette phrase

automatiquement lorsque vous tapez rsi.
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lére méthode

2.14. Imprimer votre document

lére méthode 27

2¢éme méthode 27

2.14.1. 1ére méthode

® Avant d'imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu'elle contient

du papier.
® Enregistrez votre document

® A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Vous permet de régler
votre imprimante : choisir
1 B la taille, le type de
Le nom de votre imprimante | - roe papler
apparail dans cette zone o & 9 Prckoenarnt C100 s v
i (28 Naxtre
oo M Pstosnt CILO0 seves
[E o)

Camevertarn
Vous pouvez choisir | szt s Choisissez le nombre
d'imprimer Ia totalité, ta - }:._ﬁ Wailve o gopies + |3 s de copies & imprimer
page en cours ou | Pttt &

C ' v Copme mowwnigowt
cenames pages de votre Tapeie ot naires s pages @i
document. Sundons 590 & Woshens, s mie Vous pouvez metire

m:?mu-:t i deux documents sur
::“ B % 12 oupisl pisd; une seule page
VOuS pouvez imprimer | ———isemmerT beonert | B
uniquement les pagos NUSIEL {oogns pabut o mpabes g o
paires ou impaires Mamtee & Pectede dupaper | Non -
(pmens. | L)
"N

Lance 'mpression

2.14.2. 2éme méthode

Gréce a cet apergu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé : vous gagnez du
temps car il vous évite d'imprimer un document qui ne vous convient pas. Lorsque votre document est

ouvert, a partir du bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis sur Apercu avant impression.
Legroupelmprimer:

permet d'imprimer le fichier ou les éléments sélectionnés

LegroupeMiseenpage:

permet de modifier les marges, I'orientation et la taille de votre document
LegroupeZoom:

permet de visualiser la page entiére de votre texte sur une ou deux pages
LegroupeApercgu:

permet d'afficher la regle, la loupe en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez modifier votre

27 -..-_



Vidéos pratiques ! !

texte a I'écran

Fermez ensuite 1'apergu.

__ dmprimer || Museenpage

B R B O] Fduee | Dumeenne e |

Imprimer Options || Marges Onentation Talle |

5|

Ioom 100% & Page pricedente | Femer (spergu

<3 Largeur de s page C‘J Apuster avant impression

2som I\ Aperqu

3. Vidéos pratiques ! !
Ld Complément

Vous trouverez des vidéos YOUTUBE en francais et en arabe pour une meilleur assimilation.

Cf. "Initiation MS WORD"
Cf. "Jlaiul word"
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Concevoir des tableaux sur MS EXCEL.

Concevoirdes

tableaux sur MS
EXCEL.

Initiation MS EXCEL

Utilités !

Page d'accueil et interface générale

Connaitre les principaux onglets et commandes
Structure d'un document

Entrée des données

Les formules

Mise en page et impression

Que Faire Si!

1. Initiation MS EXCEL

[ ]
Excel est un logiciel dit « tableur » (fichier .xIs ou « classeur »)

[ ]
11 fait aussi parti de la suite MS Office.

[ ]
Il permet de manipuler des « feuilles de calcul » c'est a dire des tableaux de « cellules »
comportant des données et des formules (calculs) sur ces données

[ ]
Le résultat de ces formules est aussi affiché pour servir de données a d'autres formules etc.

[ ]
Excel est tres utilisé en comptabilité mais aussi pour les emplois du temps, les factures, en tant
que mini SGBD (nous verrons Access plus tard).

o>
/
Kemarque

Un grand nombre de fonctionnalité de Word (sur la présentation des feuilles de calculs) sont présentes :

[ J
enregistrer, ouvrir, imprimer (aper¢u avant impression)
(]
police d'écriture, couleur, format
[
copier/couper/coller
(]
alignement des textes, format des cellules
([

etc.

BEEEE



Page d'accueil et interface générale

2. Utilités !

® Gestion de données numériques sous forme de tableaux et par extension :
données textuelles,
horaires,
dates, ...
® Liaison entre les données :
Calcul automatique de résultats en fonction de données
Mise a jour automatique a chaque changement des données de base
® Nombreuses fonctions mathématiques, statistiques, de recherche sur les données

® Représentation des données numériques sous forme graphique

& Exemple : Température moyennes

Temperature en °C

3. Page d'accueil et interface générale
® A chaque démarrage d'Excel, un classeur vierge s'ouvre avec 3 feuilles. Vous pouvez passez
d'une feuille a I'autre en cliquant simplement sur le nom de la feuille (onglets en bas de page).

® Chaque « case » représente une cellule (une cellule a été passée en vert sur 'image). Ce sont

les cellules que vous devrez modifier par la suite afin de créer toutes sortes de choses.
® La zone rouge représente le nom de la cellule.

® La zone bleue représente le contenu de la cellule sélectionnée.
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Connaitre les principaux onglets et commandes

Le Bouton office La barre d'accés Les onglets [Labumdem 1
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N ~ Skl ! ;
_* o (8 ; 0 i ' ! G ) " i
1 Les groupes et boutons
) de commande
3
L'indicateur de position
: | Labarre de formule |
'
.
O | Les colonnes |
1
:1 [Losonoleu ] Les Barres de défilement >
2 \ Le zoomer
: | )
o La feuikie de caicul Les boutons d'affichage
1
RO N fell) Tl e 73 . \ :
P T ——

4. Connaitre les principaux onglets et commandes

Les principaux onglets et commandes

5. Structure d'un document

® Un tableur produit des classeurs
® Un classeur contient des feuilles
® Une feuille est un tableau de cases, en lignes et en colonnes
® Une case s'appelle une cellule
® Une plage de cellules est un ensemble de cellules
® En terme de fichier, plusieurs formats :
.xls pour MS Excel

.0ods pour OpenOffice Calc
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Entrée des données
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Les feuilles

® On peut rajouter, supprimer, renommer des feuilles
® Pour insérer : menu « insertion » option « feuille »
® Ou clic droit sur les noms des feuilles puis choisir « insérer »

® Avec ce clic droit, on peut aussi « supprimer » une feuille ou la « renommer » pour lui donner un

nom explicite (fortement recommandé)

® Avec le clic gauche (qu'on laisse appuyé), on peut aussi modifier l'ordre des feuilles en

modifiant leur ordre (déplacer les feuilles)

® Notez que l'on peut se déplacer entre les feuilles avec les fleches sur la gauche

Images descriptives

6. Entrée des données

® Cela se fait soit en cliquant sur la cellule puis en tapant au clavier

® On peut aussi insérer des données par copier/coller soit dans une seule cellule soit dans

plusieurs cellules si le texte copier comporte plusieurs lignes (touche entrée)

® On peut aussi insérer une donnée pour une cellule avec la « boite d'entrée » en dessous des

menus.



Les formules

® Important : cette boite comporte la donnée enregistrer dans la cellule alors que le tableau
comporte les données affichée c'est-a-dire modifiées suivant les options d'affichage (tailles,

formules de calculs, police d'écriture, format de la cellule etc.)

7. Les formules

Comprenons ! 7
Insertion d'une formule 7
Référencer les cellules 8

7.1. Comprenons !

® Le contenu d'une cellule peut étre le résultat d'un calcul incluant le contenu d'autre(s) cellule(s)
® On utilise le =

® Les cellules utilisées dans une formule sont indiquées par leur adresse ou coordonnées

7.2. Insertion d'une formule

® Pour insérer une formule, il suffit de faire commencer le texte de la cellule par =
® Ensuite, tout ce qui suivra ne sera littéralement du texte (une donnée) mais un calcul
® On peut aussi insérer des formules (fonctions) en mode graphique en cliquant directement sur

® Mais celles-ci sont souvent moins « souples » que celles écrite a la main (dépend donc de ce

que vous souhaitez faire)

& Exemple

Du texte « brute » :

Un calcul (formule) :

T LR



Référence absolue

7.3. Référencer les cellules

Référence absolue 8
Référence relative 9
Mixe des deux 10
Copie sur colonne/ligne 11
Les formules de bases 11
Sélection de cellule 12
Liste de cellules 12

® Les formules (calculs) ne sont intéressant que si ils utilisent les données contenu par les autres
cellules
® [l faut donc faire référence a ces cellules depuis une cellule contenant une formule

® Pour cela il existe deux mode de référencement :
référence absolue
référence relative

® Regardons la différence entre les 2 modes

7.3.1. Référence absolue

® Que ce soit pour une colonne ou une ligne on met un $ devant afin de préciser que 1'on souhaite
référencer en mode absolu

® Exemple : $AS$1

® A ce moment 13, le numéro (de colonne ou de ligne) ne changera pas si on recopie la formule

dans une autre cellule
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Référence relative

& Exemple

Informatique  Frédéric

Gava

Informatique Frédéric
| Droit

7.3.2. Référence relative

Pour référencer en mode relatif, on laisse le numéro de colonne ou de ligne
Exemple Al (dans la cellule $C$2)

® A ce moment la, le numéro (de colonne ou de ligne) se référera a la méme distance depuis la
cellule d'origine si on recopie la formule dans une autre cellule

® Exemple, si on recopie dans $D$3 on aura B2



Mixe des deux

"8 Exemple

Frédénc

7.3.3. Mixe des deux

On peut aussi mixer les 2 mode

® Colonne absolue, ligne relative : $C1

[ ® Le numéro de colonne sera fixe
° ® mais pas celui de ligne

® Colonne relative, ligne absolue : C$1
° ® le numéro de ligne sera fixe

o ® mais pas celui de colonne

" I EENBED



Copie sur colonne/ligne

& Exemple

7.3.4. Copie sur colonne/ligne

7.3.5. Les formules de bases

I existe des dizaines de type de formule en Excel

MOYENNE d'entiers
SOMME d'entier
MAX (le plus grand)

NB (combien qu'il y a de cellules sélectionnées)

=SOMME(plage) : renvoie la somme des valeurs des cellules qui constituent la plage.

BEEEE = =
11



Sélection de cellule

® =NB(plage) : renvoie le nombre de cellules contenant des valeurs numériques a intérieure de la
plage
=NB.SI(plage ; condition) : renvoie le nombre de cellules de la plage vérifiant la condition

=MOYENNE(plage) : renvoie la moyenne des valeurs des cellules de la plage

7.3.6. Sélection de cellule

® Quand on utilise des formules, on souhaite sélectionner une ou des cellules notamment pour
une moyenne, une somme, un max etc.

® On peut sélectionner ces cellules avec la sourie (clique gauche pour une cellule ou clique

gauche maintenue pour une plusieurs cellules)

=MOYENNE(C1:C4

&

9 17
8 15
12 22

=MOYENNE{ = = BWE!]  Keerastt
MOYENNE (nombre] . [rombxe2]. . )] - AL

® Nous pouvons voir que nous obtenons les cellules C1:C4 pour les cellules C1, C2, C3, C4 (une

colonne)

Dans le cas par exemple de A1:D1 on aura les cellules Al, B1, C1, D1 (une ligne)

Pour certaines formules (Excel affiche toujours 1'aide) on peut aussi écrire sur plusieurs « tas »
de cellules

® Par exemple, MOYENNE(A1:D1; C1:C4) pour la moyenne de Al, B1, C1, D1, C1, C2, C3, C4

7.3.7. Liste de cellules

Les cellules en argument peuvent &tre définies par :

® Une liste : A1;B4;C7 désigne les 3 cellules Al, B4 et C7

® Une plage : B5:D9 désigne les 15 cellules comprises dans le rectangle de sommets B5 et D9
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Mise en page et impression

& Exemple : Exemple de formule

'MOYENNE(A2:C2)

SOMME(A1:A3) MAX(B1:B3) |

8. Mise en page et impression

Il faut d'abord régler la largeur des colonnes :

o Pour mettre plusieurs colonnes a la méme largeur :

® il faut les sélectionner en cliquant directement
sur le titre de la 1eére colonne (A, B, C...) pour la
choisir, puis en recliquant dessus et en« tirant »
vers la droite sans reldcher le bouton de la

souris

® [l faut ensuite se positionner entre 2 des
colonnes sélectionnées (n'importe lesquelles)

et régler a la largeur voulue sans relacher le

bouton de la souris (la fleche).

o Pour mettre les colonnes a la largeur minimale :

® il faut les sélectionner en cliquant directement
sur le titre de la 1ére colonne (A, B, C...) et en «
tirant » vers la droite sans relacher le bouton de

la souris

® [l faut ensuite se positionner entre 2 des
colonnes sélectionnées (n'importe lesquelles)

et faire un double clic sur le bouton de la souris

DEEEE -



Que Faire Si !

® On peut aussi choisir l'orientation de la page

® On peut alors vérifier le résultat final avec «

apercu avant impression » :

® Le menu suivant s'ouvre

1:siledocumentl)”4 e

ne tient pas en /,»é:’"“u—"!l. 2: déplacer les
entier dans la page, . pa—

3 Y v T v Y v Y marges
il faut cocher la | 4 /‘
> d 4 |

case « Afficher les
Lo e prvves v v

marges » s bt xistee e s Cnrgre CWbe Saanns

Si malgré cela, le tableau ne tient pas dans la page, vous pouvez :

® Changer la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes ;

® Demander une impression réduite

Pour demander une impression réduite, on change le mode d'affichage :

» v Quadnitage
Dans Fonglet Waeen| Apecudes | Attichages  Pein
affichage, passer en poge 'sauts de page’ perannatiés écian s dtsmred
mode « apercu des A0 dpeen
ks ile = d9- 0 33 IHAIB " Déplacer les pointillés
I —."—"; bleus, marquant le
— < _——*‘c = = saut de page, vers la
) . A R
g o:m Noverere Owtemtre Chithe dvoate jUSQU a oe
- Cubawes 30 | qu'ils disparaissent
) et
3 JCALY oo o 1000
‘. 000 oo 1500
4 TLER 15008 ~
o= £ Pdje £
i Evan e 5o oo
3 JFETER o -0 2000
» TOTAL
n o Mawmem
T My
o

® Il ne reste plus qu'a imprimer.

9. Que Faire Si !

® Il manque une ligne ou une colonne : la sélectionner -se placer dans le titre de la ligne ou de la
colonne (A, B, C... ou 1, 2, 3)- et faire un clic droit / Insertion
J'ai une ligne ou une colonne en trop : la sélectionner, clic droit / Supprimer

Je veux déplacer une colonne : la sélectionner et la faire glisser vers l'emplacement choisi

i.-..



Que Faire Si !

® J'utilise la méme cellule pour plusieurs calculs, mais quand j'utilise la poignée de recopie, ¢a ne
marche pas : il faut FIGER LA CELLULE, c'est-a-dire qu'au lieu de saisir l'adresse de la cellule

dans la formule, on insére le signe $ : au lieu d'écrire C3, on écrit $C$3
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Chapitre 2 :
Découverte de la
suite bureautique

MS POWERPOINT
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Conception d'une présentation avec MS POWERPOINT.

Conceptiond'une

présentation avec MS
POWERPOINT.

MS POWERPOINT 3
Créer un nouveau document PowerPoint 3
Modifier un document PowerPoint 4
La fenétre PowerPoint 4
Les onglets (Rubans) 5
Créer une présentation dans PowerPoint 9
Les modeles 14
Insérer une image 15
Importer des données d'un fichier Word ou Excel. 16

Le diaporama

1. MS POWERPOINT

Microsoft PowerPoint est un logiciel de présentation édité par Microsoft. Il fait partie de la suite

Microsoft Office. Microsoft PowerPoint fonctionne sous Windows et Mac OS.

La version la plus récente est PowerPoint 2019. Elle fait partie de la suite Office 2019 et du service
Office 365. Depuis avril 2014, I'application PowerPoint est disponible sur iPad, iPhone, Windows
Phone et Android. Cela entre dans la logique « Office Mobile »de Microsoft de rendre ses logiciels
disponibles sur le plus grand nombre de supports (ordinateurs, tablettes, smartphones). PowerPoint

est le programme de présentation le plus utilisé dans le monde.
Ce logiciel permet de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur (un diaporama).

Le logiciel inclut 2 parties : un mode conception de diapositives et un mode diaporama qui permet
d'afficher la présentation. Chaque présentation est composée de différentes diapositives affichées les

unes apres les autres.

2. Créer un nouveau document PowerPoint

Lors de l'ouverture de PowerPoint, vous trouverez ce menu :

e
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Modifier un document PowerPoint

Ecrivez un mot clef dans le moteur
de recherche et PowerPoint vous
trouvera des modéles associés.

r Thémes. Vous

permet d’accéder a
d’autres modéles.

~--mﬁ~

3. Modifier un document PowerPoint

présentations.

PowerPoint

4. La fenétre PowerPoint

Dans le menu Récent, cliquer sur Ouvrir d'autres présentations, vous trouverez vos anciennes

- e

' 1
m -
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A e e
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&

Quand vous ouvrez un fichier PowerPoint vous verez la fentre suivante s'afficher
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Les onglets (Rubans)

Barre de titre. 1l affiche

;Onglet du ruban I le titre du document.

TH J - ——— R e
- - £ R —— ) -l
. - . -
—

A

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour 3jouter un sous-titre

Les modes
d’affichages

Nombre de diapositives
dans la présentation.

B EHS 0TS Presentation!  PowerPout I ™ - o x|

NSERTION  CREATION  TRANSTIONS  ANMATIONS  DAPORAMA  REVISON  AFFICHAGE g‘c.m«n

J

&

Modef i ation
B

)

Formes Ovganser 12y
Posce Paagraphe
Mise en fol

G ! § s M =
O

i
ONGLETSDURUBAN

s * Rempliage yn
Rermplniage degrade
Rermplnsage weec m

rture

SERVES VOLET D'AF FICHAGE DE
Mot de remplazage

Cliquez ~ LADIAPOSITIVE :re ~ GHEF

Chouez powr ajouter un sous-titre g
R |

v

< LIMITESDE VOLETS
- H (vertical et horizontal)

5. Les onglets (Rubans)

Acceuil 6

Insertion

EEEE -



Acceuil

Création
Transitions
Animations
Diaporama
Révision
Affichage

O o0 0 3 3 3

5.1. Acceuil

® Servez-vous de l'onglet « Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes ou les styles des
parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent également de copier
et coller des données sélectionnées depuis le Presse-papier et de reproduire des formats d'une

sélection a une autre.
® Remplacez rapidement un mot ou une phrase griace a la commande « Recherche et remplacer ».

® Les fonctionnalités de I'onglet « Accueil » permettent aussi d'ajouter une nouvelle diapositive, de
modifier sa disposition, de réinitialiser une disposition et de supprimer des diapositives. Vous
pouvez également ajouter des formes simples, arranger les superpositions et les déplacer a la

verticale ou a I'horizontale. Vous les remplissez et leur ajoutez un contour, des effets et des

styles rapides.

Création Transitions Animations Diaporama Réwisi
o Dupe — || Disposition ~ ‘
- e S ¥ Rétablir
Coller | Nouvelle . G I S S
v nepe ' I5E en fol diapositive~ O Section *
L _Presse-papiers ) Diapositives : Police

5.2. Insertion

® Avec les options de l'onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte.

® Les tableaux organisent les données ou le texte de maniere claire et facilitent la compréhension.
Générez des présentations d'aspect professionnel en insérant des images, des cliparts, des
formes, des composants SmartArt et des graphiques. L'onglet « Insertion » accueille la section «
Graphique » grice a laquelle vous présentez efficacement vos données avec les différents
types de graphiques. Vous y gérez également les liens hypertextes qui facilitent la navigation

entre les autres diapositives ou présentations.

® Cet onglet permet aussi d'insérer des zones de texte, des en-tétes et des pieds de page, du

texte WordArt, des symboles, des informations relatives et d'autres objets.



Création

H i
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Al
L] [ 1 [ 9] —], S
i . =zl | LAY = Store
El B g g mi & & T M @

Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album Formes SmartArt Graphique & Mes compléments =
dapositive ~ v en ligne v photo ~ -

Diapositives Tableaux Images IHustrations Compléments

5.3. Création

® Avec l'onglet « Création », vous employez, créez, concevez et enregistrez des themes qui
améliorent 1'aspect de vos diapositives. Ainsi, vous coordonnez des couleurs, des polices et des

effets qui facilitent la mise en forme de tout ou d'une partie de la présentation.

® Cet onglet permet aussi de créer des arriere-plans pour les diapositives sélectionnées, a savoir

des images, des schémas ou des dégradés de couleurs.

H ©- O

Fichier Accuesl Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révis

Thémes

5.4. Transitions

® Dans I'onglet « transitions », vous pouvez sélectionner et appliquer un jeu d'effets de transition
prédéfini qui crée un mouvement entre les diapositives lors de la présentation. Vous définissez

la vitesse et la durée des transitions.

H

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama
) — ' ] A ‘ !
| = g ] -
-, = (4 &
Ry Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner R
Apercu Transition vers cette diapositive

5.5. Animations

® Dans l'onglet « Animations », vous créez et prévisualisez des minutages applicables a une ou
plusieurs éléments dans les diapositives. Ainsi, vous décidez du moment et de la maniére

d'afficher des éléments dans la diapositive et vous augmentez l'impact de votre message.

'



Diaporama

® Vous définissez la vitesse et la durée des animations.

H

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révisi
|

'ff' \j
® Ok r ¥ Y N
Apercu Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottantent... Fractionner Bal|
Apercu Animations l

5.6. Diaporama

® Avec les options de l'onglet « Diaporama », vous déterminez comment afficher ou prévisualiser

votre présentation en lecture plein écran sur un moniteur ou via un projecteur.

® Vous pouvez définir la résolution du diaporama pour l'ajuster a 1'écran, enregistrer le texte
d'accompagnement, répéter I'animation et les minutages définis dans 1'onglet « Animations » et

choisir de masquer ou d'afficher certaines diapositives pendant le diaporama.

® Vous créez également un diaporama personnalisé ou définissez un groupe de diapositives de la

présentation en cours a afficher dans un ordre différent.

® Le mode « Présentation » s'emploie avec une configuration double affichage qui permet

d'afficher des commentaires et de présenter simultanément le diaporama.

HOS 058 -

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama
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A partir A partir de la Présenter Diaporama Configurer Masquerla Vérifier le Enregistrer le
du début diapositive actuelle en ligne ~ personnalisé ~  le diaporama diapositive minutage diaporama ~

Démarrage du diaporama Configuratio

5.7. Révision
® ['onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et grammaticale,
des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des synonymes.

® Il accueille également les commandes de révisions par différents relecteurs, la protection et le
partage de la présentation, ainsi que le suivi des modifications dans le cadre de la collaboration

et de la finalisation de la présentation.



Affichage

H b * -
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5.8. Affichage

® Dans l'onglet « Affichage », vous choisissez 1'affichage de la présentation, décidez de masquer
ou d'afficher la regle et le quadrillage et modifiez les facteurs de zoom pour ajuster la

présentation a la fenétre.

® Les masques des diapositives, du document et des pages de commentaires servent de croquis

pour gérer et mettre en forme ces éléments.

® Pour afficher plusieurs présentations ouvertes simultanément, naviguez d'une fenétre a l'autre

ou affichez-les sur le méme écran.

® Cet onglet permet aussi de gérer et d'enregistrer des macros.

Insartion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage

| BEB@A B B | we o (B Q [ -
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6. Créer une présentation dans PowerPoint

lére étape
Ajouter une diapositive
Mise en forme du texte

Appliquer un effet de transition aux diapositives.

Appliquer un jeu d'animation.

6.1. lere étape

1. Ouvrez PowerPoint.
1. Sélectionnez une option :
® Sélectionnez Nouvelle présentation pour créer une présentation a partir de zéro.

® Sélectionnez un modele.

® Sélectionnez Visite guidée, puis Créer pour obtenir des conseils d'utilisation de PowerPoint.



Ajouter une diapositive
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6.2. Ajouter une diapositive

1. Sélectionnez la diapositive apres laquelle vous souhaitez ajouter la nouvelle.
2. Sélectionnez Accueil > Nouvelle diapositive.

3. Sélectionnez Disposition et tapez ce que vous souhaitez dans la liste déroulante.

& Xomn =) Cloans el
“ouper ] | a A L

Colles S Nouvelle

N Reoroduire la mese o0 forme ‘m -
Presse.papiers

1 Titre et contenu Titre de section
INTRODUCTION )
Deux contenus Comparason Titre seud
2
Vide Centenu avec image avec

legende légende




Pour entrer du texte dans les zones de
texte. Cliquez seulement dans la zone
de texte et dactylographiez votre texte,

Utiliser le triangle de « Nouvelle
diapositive » pour ajouter le style
de diapositive voulu

2 .
-

Mise en forme du texte

RPN

AP e

2arwm

Utiliser le triangle de
« Disposition » pour modifier le
style de diapositive voulu

Mise en page des diapositives.

6.3. Mise en forme du texte

Pour modifier le texte dans PowerPoint, vous devez le sélectionner. Deux options se présentent a vous.

La premieére se trouvant dans le ruban « Accueil ».

CalibriLight (En- =60 - A" A" %
G I 5 §awiN-A- A-

Police e

Vous pouvez ¢galement utiliser le menu supplémentaire :

feler | Eipacament Gus cgaciioes

Potce Or CMMTgres ne e Se pober Taghe
T -] Camaare Y
Tout ie tente

ZI Sgrement

Coutew de pobir |3 | Soulignement | isuany

tmens
Remre Petiter majuscules
T Barre doutie 1 Tout en mgpastudes
Lporanmt Détalage: 0% 4 Ngrmatser i Aautew de) Caadene
Ingwce

P ——

Lo ||

= Ce menu vous permet
plus de choix.

A

A Attention

Une présentation PowerPoint est un aide audiovisuel pour les présentations de contenu. Il aide a

maintenir l'attention et la concentration de votre audiance. Donc, la police doit étre écrite en format

géant et le contenu doit étre limité a des

résumés.
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Appliquer un jeu d'animation.

6.4. Appliquer un effet de transition aux diapositives.

L'effet de transition est la facon dont une diapositive apparait a I'écran lors du diaporama.

Vous pouvez modifier la
transition ¢n modifiant la
vitesse et en ajoutant du
son.

En déposant votre curseur sur une
transition, vous voyez |'effet sur la
diapositive sélectionnée.

" I EEEE



Les types d'animation

6.5. Appliquer un jeu d'animation.
Les types d'animation 13
Le volet Office 14

Un jeu d'animations contient des animations prédéfinies qui s'appliquent aux espaces réservés

contenant du texte.

Ces animations se manifestent lors du diaporama.

Vous devez étre en mode normal.

Vous trouverez les options dans le ruban « Diaporama ».

Sélectionnez l'image avant de lui donner une animation.

Animation rapide

Option permettant le
volet office

1,
Sélectionnez
I"objet.

2. Sélectionnez
« Ajouter un
effet ».

3. Sélectionnez
le type
d’animation.

6.5.1. Les types d'animation

Ouverture : Pour que 1'objet soit inséré avec un effet d'animation.

Accentuation : Pour que 1'objet, une fois dans la diapositive, présente un effet d'animation.
Quitter : Pour que l'objet disparaisse avec un effet d'animation.

Trajectoires : Pour que 1'objet, lorsqu'il est visible, décrive une trajectoire dans la diapositive.

® Vous pouvez modifier I'animation sélectionnée en sélectionnant un autre effet dans le ruban «

Animation ».

BENEN



Les modeles

6.5.2. Le volet Office

® ['effet d'animation apparait dans la liste du volet office. Il porte le nom de 1'objet sur lequel 1'effet
d'animation s'applique. Ce nom est précédé de son numéro d'ordre, du symbole correspondant

a la facon dont il va démarrer et du symbole correspondant a 1'effet choisi.

Vous pouvez
réorganiser
I"ordre de
I’animation.

1 % Picture 8 O -
B8l Demarrer en ghaquant
Ll Démarrer avec le précédent

Démarrer gprés le précédent

En cliquant sur le triangle,
VOus pouvez apporter
d’autres modifications.

Options d gffet
Minutage

Masquer la chronologee avancée

/

uUppnmer

7. Les modeles

® Dans le ruban « Création », vous trouverez les modeles existants.

® Lorsque vous demandez le menu contextuel (bouton de droit de la souris), vous pouvez
appliquer les modeles sur les diapositives sélectionnées. Vous pouvez donc, avoir plusieurs

modeles différents dans une présentation.

"I EED



Insérer une image

e WUV RSEE . - HRY

/

Enlever le
modele

ed:. BN
s o SR L e
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faval W2

Lorsque vous déposez votre
souris sur un modéle, vous
pouvez observer un apergu
dans la diapositive.

A L
o A

8. Insérer une image

Pour l'insertion d'une image ou une photographie, vous pouvez amorcer votre projet par une

diapositive avec options contenues ou avec le ruban « Insertion ».

Ecrivez le nom
de I"'image
souhaité puis
appuyez sur
«OK »

Image en ligne L S o R e

Sélectionnez 1'icone image
pour trouver une image sur un
ordinateur,
Visualisez les
images.
Double-
cliquez sur
I"'image
voulue.

Visualisez les

images. EEE ¢ gra e -'

Double- N e =
chiquez sur - — -

I"'image - ~ .

voulue.



Importer des données d'un fichier Word ou Excel.

® [orsque vous insérez une image ou une photographie, un nouveau ruban apparait.

® Il vous permet de modifier votre image.

9. Importer des données d'un fichier Word ou Excel.

® Sélectionnez les données dans le document Word ou le classeur Excel.

® Copiez la sélection puis retournez dans la présentation PowerPoint. A partir de ce moment vous

avez deux possibilités. Vous allez dans l'onglet « Accueil ».

® (oller vous permet de coller le texte comme une image.

® C(ollage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se transforme en zone de texte.

Optism de coliage
- -
] -

Cefoge spec

10. Le diaporama
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Procédure

Faire défiler les diapositives
Masquer des diapositives

Utiliser le stylo en cours de projection

Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection

17
17
17
18
18
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Faire défiler les diapositives

10.1. Procédure

® [e diaporama est la projection de la présentation a I'écran.

® Par défaut, vous réalisez une projection libre en plein écran : le présentateur a le controle
complet du déroulement du diaporama (il peut I'exécuter automatiquement ou manuellement,
interrompre la présentation pour ajouter des notes de réunion ou une liste d'actions, et méme

enregistrer la narration a mesure que le diaporama progresse).

® Pour commencer le diaporama, appuyez sur Le bouton ou allez dans le ruban « Diaporama ».

e Remarque

Pour mettre fin 4 la projection, appuyez sur la touche « Echap » sur votre clavier.

10.2. Faire défiler les diapositives

Pour dcu.,dcr ala dla ch suivante, cliquez avec la souris ou utiliser les touches @
ou

espacd [

Pour revenir a la dmioxm\c ircccdcmc cliquez sur le bouton de droite de la souris ou les

touches E.

Pour revenir a la premiére diapositive, faite pour atteindre la derniére, faite .

10.3. Masquer des diapositives

® Il s'agit d'exclure certaines diapositives lors de la projection. Les diapositives ne sont pas
supprimées, elles sont simplement masquées pour le diaporama. Demandez le mode

d'affichage trieuse. Puis le ruban « Diaporama ».

EEEEE



Utiliser le stylo en cours de projection

Sélectionnez la diapositive puis
appuyez sur le bouton « masquer »,
Utilisez le méme processus pour
désactiver I’option masquée.

“pr—

® Vous pouvez également utiliser le menu contextuel (bouton de droite) et demandez « Masquer

la diapositive ». Vous pouvez sélectionner plusieurs diapositives a la fois pour faire le processus.

10.4. Utiliser le stylo en cours de projection

® Vous pouvez transformer le pointeur de la souris en stylo afin de dessiner sur la diapositive

projetée.

Vous devez étre en mode diaporama.
[ ]
Appuyez sur le bouton de droite de la souris pour voir le menu contextuel.

Dasre Alanntivian Ta ctvla ammsrsras ane la tasinha o Ealoaes o

10.5. Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection

Vous devez étre en mode diaporama. Blanchir ou noircir une diapositive sert a arréter temporairement

la visualisation. Il permet d'avoir une page blanche ou noire. Pour blanchir la diapositive, appuyez sur

,
|
i



Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection

la touche « B »; pour noircir la diapositive, tapez « N ».

mEEE=-=



FITZCO MULTIMEDIA

Excel 2007

Les bases




Sommaire

SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE L......cucoveeeerueeeaeeesesesesseessssssssessssesessssssssesssensessssssssenssssnssssssssssens 3
SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 2........coveueeerueeraeeesssesesseessssesssssssssesssssssssssensssenssssssssssensssenssssasssssens 4
SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 3......cceveueetrueereeeesssesesseesssesssssssssesssssssssssesssenssssssssssenssssnssssasssssens 5
SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 4 ......coviueueueirereseesesesssssssssessssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssssssssssns 6
SELECTIONNER DES COLONNES ......cucoeeteureereeeresessssesesssssssssesessssssssssssssssssssssesssssssssssssssnssssssssssnsssssssssssssssssnns 7
SELECTIONNER DES LIGNES .....coviveueueeereresseessssessssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssns 8
SELECTIONNER UN TABLEAU ......voveueueirererseseesssssssseseststssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssesessssssssssssessssssssssssssssssns 9
ALIGNER VERTICALEMENT DANS LES CELLULES ........ccoveuererereeeeesssesenssssesssesssssssssssesessssssssesesessnsssssssesensnssnes 10
FUSIONNER ET CENTRER PLUSIEURS CELLULES........ccoeeertruruerereesessssesesensessssssssssassssssssssessssssssssssessssssssssesssnss 11
EXERCICE D’APPLICATION.......c.cetitiueueueesessssssesestssssssssesssstssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssnssesssssssssssessssssssssesesens 12
APPLIQUER DES COULEURS DE REMPLISSAGE ........ccceeerurerueuessesssssseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssses 13
EXERCICE D’APPLICATION.......c.cotitiueueeerasesseseessessssssssssssstssssssessssnsssssssessnssssssssssssssssssssssenssssssssssesssssssssensnnns 15
APPLIQUER UNE COULEUR DE POLICE .......cuecetrerrrreueeeesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssnssssssessnssssns 16
METTRE UN TEXTE SUR PLUSIEURS LIGNES DANS LA CELLULE .....ceueveeeeeerereeeessssssssassesssssssssssessssssssssnsnnns 17
AUGMENTER LE RETRAIT .....ceetrtrteueeesessssesesestssssssesesessssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssns 18
LA BARRE DE FORMULE : LE BOUTON ENTRER ......cccceveeirtrurueseesessssssesesessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssensssns 19
LA BARRE DE FORMULE : LE BOUTON ANNULER .....c.cceetetrtruereeresesssseseesesssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesssens 20
LA POIGNEE DE RECOPIE ....c..ccceveueeeruerersessessessssensssessssssessssessssessessssssssensssentsssssssssentsssssssssssssensssssssssssssssenseses 21
INCREMENTER UNE SERIE : BOUTON OPTIONS DE RECOPIE ........ceceeurreeerreereeenessensssessssssessssenssssssssssssssenssses 22
INCREMENTER UNE SERIE : TOUCHE CTRL ....cucotetitiueueecetssssesessssssssesssssssssssssssssssssssssssssensssssssssssnssssssssensnnns 23

CREER UNE FORMULE DE CALCUL......coueueueerereraeneesssessssssesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnes 24



Excel
Les bases

2007

SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 1

Mettre en caractére gras

Revision Affichage De
¢  Sstandard -
CTRAN- R R

Fl Mombre )

! Accueil Insertion Mise en page Formules Données
Arial 10 - AN Si== ¥

P G| s~ i~ - A-| EEE E =

ers I Police I a Alignement

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche

Pour sélectionner plusieurs cellules :

i

1. Ouvrez le document Exercicel.xls, cliquez sur I'onglet de feuille Sélection

2. Vous allez sélectionner les cellules de B4 a B8
3. Cliquez sur la cellule B4 et glissez la souris en maintenant le bouton gauche appuyé
jusgu’a la cellule B8 puis lacher le bouton. Les cellules sélectionnées sont encadrées
par une bordure noire.
4. Dans I'Onglet Accueil, zone Police, cliquez sur le bouton | & |[pour mettre en gras le
texte comme ci-dessous
A B | C D E F G
1
2 Movamedia : Résultats trimestriels 2009
3
4 | Produits 1. trimestre 2 trimestre 3 trimestre 4 trimestre Total
EJ Lecteur DVD 18000 18900 20790 21829,5 9519 5
5] i Carte son 3000 9450 10395 1091475 35759 75
7| Convertisseur vidéo 23000 24150 26565 2789325 10160825
8| Scanner 14500 15225 167475 17584,875 B4057,375
9 B4500 67725 F4497 5  TB222 375 284944 875
10
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SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 2

Mettre en caractere Gras

! Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage De
% == % =

Arial = = Standard *
s G | === £55 & -y oo P ™
ers Alignement P Mombre "]

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche {b

Pour sélectionner plusieurs cellules :

1. Vous allez sélectionner les cellules de C4 a G4

2. Cliquez sur la cellule C4 et maintenez appuyé la touche du clavier, cliquez

sur la cellule G4, puis lacher le bouton et la touche. Les cellules sélectionnées sont

encadrées par une bordure noire.

3. Dans I'Onglet Accueil, zone Police, cliquez sur le bouton | @ |pour mettre en gras le

texte comme ci-dessous

A B [ ¢ | © | €E | F T =

MNovamedia - Résultats trimestrels 2009

! Produits 1. rimestre 2. trimestre 3. trimestre_4. trimestre_Total |
' Lecteur DVD 18000 18900 20790 21829.5 795195
Carte son 9000 9450 10395 1091475 39758.75

Convertisseur vidéo 23000 24150 26565 27883,25 10160825

Scanner 14500 15225 167475 17584875 64057375

64500 67725 744975 TB222 375 284544 875

a‘wm—qmm#|mm—u
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SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 3

Format en Euros

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage De
Arial 10 - A AN Sl=l= ®- S |standard -

g |G 7 B |~ [O-A- EESEE B W% oo | 3H 50
ers Police I Alignement (] Mombre "]

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche l::}

Utilisez les touches du clavier Shift l Cirl I Fin l

Pour sélectionner plusieurs cellules :

1. Vous allez sélectionner tous les nombres de de C5 a G9

2. Cliguez sur la cellule C5 et maintenez appuyé la touche du clavier, et appuyez sur

les touches || Ctrl l Fin l , puis lacher les touches. Les cellules sélectionnées sont

encadrées par une bordure noire.

3. Dans I'Onglet Accueil, zone Nombre, dérouler la liste Standard puis cliquer sur

Monétaire

ABC Standard A
123 Aucun format particulier

Nombre
12

Monétaire

Comptabilité
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— o - = — = - = | = - = | = —
]
2 Movamedia : RHesultats tnmestrels 2009
3
4 Produits 1. trimestre 2. rimestre J. trimestre 4. trimestre  Total
5 | Lecteur DVD 18 00000€ 1890000€ 20730,00€ 2182950€ 7T951950€
_Ei_| Carte son 900000€ 945000€ 1039500€ 10914 75€ 397E9.75€
| Convertisseur vidéo 23000,00€ 24150,00€ 2656500€ 2769325€ 101608.25€
8| Scanner 1450000€ 1522500€ 16747 50€ 175B480€ o405738¢€
i | 64 50000€ BT 725.00€ 74497 50% 7B 22238B¢€ 284 944 BE €
10

SELECTIONNER DES CELLULES : METHODE 4

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche l::}

Utilisez la touche du clavier Ctrl I

Pour sélectionner plusieurs cellules qui ne se suivent pas:

1. Vous allez sélectionner un nombre sur deux pour chaque trimestre

2. Cliquez sur la cellule C5 et maintenez appuyé la touche || Ctrl I du clavier, cliquez sur la

cellule C7, D6, D8, E5, E7, F6, F8 puis lacher la touche.

3. Dans I'Onglet Accueil, zone Police, cliquez sur le bouton | G

les cellules comme ci-dessous

-y
=

A B ' C [ D | E F G

]

2 Movamedia | Résultats timestnels 2009

3
4 | Produits 1. trimestre 2. frimestre 3. trimestre 4. trimestre Total

h Lecteur DVD 1800000 € 18 90000€ 20790,00€ 2182950€ T7951950€
G Carte son 900000€ 945000€ 1039500€ 10914,75€ 39759 75€
o Convertisseur vidéo 23000,00€ 24 15000€ 2656500€ 27 893 25€ 101 608B25€
8 Scanner 14 50000€ 15225.00€ 16 TATS0€[ 1758488 € 6405738 €
9 G4 50000€ BT T2500€ 74497 50€ TB2223B€ 284 944 B €

pour mettre en gras
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SELECTIONNER DES COLONNES

Le pointeur de la souris est représenté par une fleche noire 3

Pour sélectionner plusieurs colonnes :

1. Vous allez sélectionner les colonnesde Ca G

2. Placez le pointeur de la souris sur la lettre de la colonne C, le pointeur de la souris

prend la forme d’une fleche noire|| 8 |icliquez et glissez la souris jusqu’a la colonne

G. Les colonnes sélectionnées apparaissent sur fond bleu.
3. Pour modifier la largeur des colonnes sélectionnées, placez le pointeur de la souris

sur le trait vertical qui sépare deux colonnes (encadré rouge).

4. Le pointeur de la souris prend la forme d’une double fleche +

5. Cliquez et glissez la souris vers la droite, une bulle info vous informe de la largeur
comme ci-dessous. Lachez le bouton de la souris, les colonnes ont toutes la méme

largeur.

c1 - e [ Largeur: 15,00 {110 pixels)
A B c | D 1] ] E | E | G

Movamedia = Résultats tngiestnels 2009

Produits 1. rimestre 2. trimestre 3. rimestre 4. wrimestre Total

Lecteur DVD 18 000,00 € 13 200,00 € 20 790,00 € 2182950 € 7951950 €

Carte son 5 000,00 £ 9 450,00 t 10 395,00 € 104,75 € 39 758,75 €

Convertisseur video 23 000,00 £ 24 150,00 €; 26 565,00 € 2T 893,25 € 101 608,25 €

Scanner 14 500,00 € 15 225,00 'E 16 T4T 50 € 17 584,88 € 64 057,38 €
64 500,00 € &7 725,00 € 74 497 50 € 7822235 € 284 944 B8 €

i i | e |
L2 S0~ o |k
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SELECTIONNER DES LIGNES

Le pointeur de la souris est représenté par une fleche noire

Pour sélectionner plusieurs lignes :

1. Vous allez sélectionner les lignesde 2a 9

2. Placez le pointeur de la souris sur la ligne 2, le pointeur de la souris prend la forme

» I cliquez et glissez la souris jusqu’a la ligne 9. Les lignes

d’une fleche noire

sélectionnées apparaissent sur fond bleu.

3. Pour modifier la hauteur des lignes sélectionnées, placez le pointeur de la souris sur

le trait horizontal qui sépare deux lignes (encadré rouge).

4. Le pointeur de la souris prend la forme d’une double fleche h+
5. Cliquez et glissez la souris vers le bas, une bulle info vous informe de la hauteur

comme ci-dessous. Lachez le bouton de la souris, les lignes ont toutes la méme

[-]

1

hauteur.

7 A B C D E F G
1
2 MNovamedia - Résultats tnmestriels 2009

ER S| | B E— | S — E——

g-_q-..1_55.- .30 I:’”mﬂ-:‘r 1. trimestre 2. trimestre 3. trimestre 4. trimestre Total

: Lecteur DVD 18 000,00 € 16 900,00 € 20 T90,00 € 21 B29 50 € 7351950 €
6 Care son 9 000,00 € 9 450,00 € 10 395,00 € 10 914,75 € 397597 E
7 Convertisseur vidéo 23 000,00 € 24 150,00 € 26 565,00 € 2T B93.25 € 101 603,25 €
8 Scanner 14 500,00 € 15 225,00 € 16 TAT 50 € 1T 584,88 € B4 D5T 3B €
g B4 500,00 € 67 725,00 € T4 497 50 € TB22238 € 2B4 Q44 BR €

=
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SELECTIONNER UN TABLEAU

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche l::}

Utilisez les touches du clavier Ctrl I %* |

Pour sélectionner rapidement un tableau :

1. Vous allez sélectionner tout le tableau

2. Cliquez sur la cellule B4 et appuyez sur les touches || Ctrl I * | du clavier, puis

lacher les touches.
3. Le tableau est sélectionné
4. Dans I'Onglet Accueil, zone Police, cliquez sur le bouton Bordures, puis sélectionner

Toutes les bordures

i
il
Ll
i
i

g %A =

Bordures

Bordure inférieurs
Bordure supérieura
|+i Bordure gauche

] Bordure droite

Aufune bardurs

HH Toutes les bordures

(] Bordures extérieurss

] Bordure épaisse en engadré

A | B C D E F G

1
2 Novamedia - Résultats tnmestnels 2009
3 !
4 Produits 1. trimestre 2. trimestre 3. trimestre 4. trimestre Total
5 ||Ladnur ovD 18 000,00 € 1B 900,00 € 20 790,00 € 21 829,50 € 79 519,50 €
6 ||Clm S0N 9 000,00 € 9 450,00 € 10 395.00 € 10 914,75 € JDT59.THE
7 Convertisseur vidéo 73 000,00 € 24 150,00 € 26 565,00 € 2rB9325 € 101 608,25 €
8 Scanner 14 500,00 € 15 225,00 € 16 747,50 € 17 584,88 € 64 057,38 €
9 B4 500,00 € &7 725.00 € T4 457 50 € TB 22238 € 284 944 BB €
10
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ALIGNER VERTICALEMENT DANS LES CELLULES

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche l::}l

Pour aligner le contenu des cellules :

1. Vous allez sélectionner tout le tableau Ctrl I ¥ |

2. Dans I'Onglet Accueil, zone Alignement, cliquez sur le bouton Aligner au centre

Alignement (]

3. Sélectionner les titres, puis cliquer sur le bouton Centré
==

Alignement T

A B G D E F G
1
7 Novamedia : Résultats tnmestnels 2009
.3.. 1
A Produits 1. trimestre 2. trimestre 3. rimestre 4, trimestre Total
£ Lecteur DVD 18 000,00 € 18 500,00 € 20 790,00 € 2182950 € 79519650 €
§ Carte son 9 000,00 € 9 450,00 € 10 395,00 € 10 914,75 € 9 TROTHE
7 Convertisseur vidéo 23 000,00 € 24 150,00 € 26 565,00 € 2TRI325€ 101 B0B 25 €
a Scanner 14 500,00 € 15 225,00 € 16 747 50 € 17 584,88 € 64 057 38 €
9 B4 500,00 € 67 726,00 € 74 497 50 € TB 22238 € 284 44 83 €
10
11
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FUSIONNER ET CENTRER PLUSIEURS CELLULES

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche ::}

Utilisez le bouton Fusionner et centrer

-] @@ o 00 | % 208

B Fusionner

E—é Fusionner

B3 Fusionner

et centrer

[ ﬂ Annuler Fusionner cellules

R =

1. Pour centrer le titre sur plusieurs cellules : sélectionnez les cellules de B2 a G2

2. Dans I'Onglet Accueil, zone Alignement, cliquez sur le bouton

=R

10

A B c D E F G
Novamedia : Résultats trimestriels 2009

Produits 1. rimestre 2. trimestre 3. trimestre 4, wimestre Total

Lecteur DVD 18 000,00 € 18 300,00 € 20 790,00 € 2182950 € 7951950 €

Carte son 9 000,00 € 9 450,00 € 10 395,00 € 10 914,75 € I8 T58.T5E

Convertisseur vidéo 23 000,00 € 24 150,00 € 26 565,00 € 27T B33 25 € 101 B0B 25 €

Scanner 14 500,00 € 15 225,00 € 16 747 50 € 17 584,88 € B4 057 36 €
64 500,00 € 67 725,00 € T4 457 60 € T8 222 38 € 264 944 BB €
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EXERCICE D’APPLICATION

1. Sélectionner I'onglet de feuille sélection2

2. Mettre le tableau en forme

3. Enregistrer le classeur

| A B C D E | F | G H
1
2| REGION SUD
3| Jarmaer Févriar Iars Al Mai Juin Total
4 Libraine 1900 2090 2299 2528 9 2781.79 3059969 14659 659
5 | Alimentation 16800 1580 2178 23958 2635 38 28968,918  13886.098
6 | Droguerie 1750 1925 2117 5 232925 2562 175 28183925 13502 3175
i Tetal 1200 1320 1452 1597 2 1756, 92 1932 612 42050,0745
8

A B C D E F | G H |

1
2 REGION SUD
3 Janvier Février Mars Aril Mai Juin Total
4 Librairie 150000 € 2050.00€ 2299.00€ 2528 30 € 278179 € 1053 9T € 14 659 66 €
& Alimentation 1 B0O.DO € 198000 € 2178.00 € 239580 € 263533 € 289892 € 13 888,10 €
I3 Droguerie 1 750,00 € 1925.00€ 211750 € 232925€ 256218 € 281839 € 1350232 €
- Total 5450,00 € 599500 € B 594,50 € 7253,95€ Ta79,35€ 87I7,28€| 4205007 €
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APPLIQUER DES COULEURS DE REMPLISSAGE

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche {h

Utilisez la touche du clavier Ctrl I

1. Ouvrez le document Exercice2.xls, cliquez sur I'onglet de feuille couleurs

2. Pour appliquer des couleurs, sélectionnez les cellules pour lundi, mercredi et vendredi

3. Dans I'Onglet Accueil, zone Police, cliquez sur le bouton Couleur de remplissage

i - A~ E== i
. . Couleurs du théme
4. Dans la palette cliquez sur une couleur de votre choix B EEEEEE

5. Vous obtenez le résultat ci-dessous

.Illllllil

Couleurs standard
HNR EEEREN

Aucun remplissage

18 Autres couleurs...

A B [ C | D | E | F | G |

1

2 lundi mardi mercredi jeudi vendredi

3 | agence 1 100 500 350 200 400

4 agence 2 120 450 400 250 500

5 | agence 3 140 400 450 300 600

& agence 4 160 350 00 350 700
=

6. Sélectionner les plages de cellules pour mardi et jeudi

7. Dans la palette cliquez sur une couleur de votre choix



8. Appliquer des bordures

A B C D E 3 &
lundi mardi mercredi jeudi vendredi

agence 1 100 500 350 200 400

agence 2 120 450 400 250 500

agence 3 140 400 450 300 600

agence 4 160 350 500 350 700




Excel 2007

Les bases

EXERCICE D’APPLICATION

1. Cliquer sur I'onglet de feuille couleurs2

2. Sélectionner les colonnes B a | et donner une largeur de 4
3. Sélectionner les lignes 2 a 9 et mettre une hauteur de 24,75
4

Pour chaque bloc de 4 cellules appliquer une couleur différente

5. Enregistrer le classeur

A B | € | D - F G H |
3
2 1 3 A B 10 20
3 2 4 C D 30 40
4
5 5 [ E F 1 2
6 i g G H 3 4
7
8 9 10 1 J 9
g 11 12 K 3 10 11
10
A B|C|D|E]|F|[G][H]I
1.
2.
3.
4]
5..
6 |
T.
8 |
g..
A0
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APPLIQUER UNE COULEUR DE POLICE

! Accueil

s -
7

aH

Arial

G

Dg

Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage
10 -~ A AN Sl=|= ®- S standard -
rs-m- ofpEsmEEE 9% m ws
Police a Alignement P Mombre "]

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche

Noe

o v~ W

@

Ouvrez le document Exercice3.xls, cliquez sur I'onglet de feuille mise en forme

Pour appliquer des couleurs, sélectionnez les cellules pour B5 :B9

Dans I'Onglet Accueil, zone Police, cliquez sur le bouton Couleur de Police

Dans la palette cliquez sur une couleur de votre choix

Sélectionnez les cellules B4 :E4, et appliquez une couleur

Sélectionnez le titre, fusionner et centrer les cellules

b=

g

. Automatique

i
[IEd]
M
Tl
“mr

Couleurs du théme

B2 :E2
5 I T
Couleurs standard
HN ENEER
12 Autres couleurs..
A | B | C 8] = |
1 4
2 Bilan de I'entreprise
o
4 Groupe d'articles iiffre d'affairl Charges Bénéfice
5 Mobilier 2000000 1240000 760000
6 Tapis 3000000 1900000 1100000
7 Petit mobilier 4000000 2480000 1620000
g Mobilier de jardin 250000 150000 100000
9 lotal 9250000 5770000 3480000
10
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METTRE UN TEXTE SUR PLUSIEURS LIGNES DANS LA
CELLULE

! Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dg

Arial 10 - A A =Sl|=|= ®- || standard -
7 G J S~ i~ M A~ =E = = iE iE ﬁv E:E, oL (00 f.jg ;n,g
ers Police " Alignement Pl Mombre "]

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche lﬂ.l

Utilisez les touches Alt | '|| Entrée lou ] '

1. Sélectionnez la cellule C4

2. Dans I'Onglet Accueil, zone Alignement, cliquez sur le bouton Renvoyer a la ligne

=

automatiquement =

5. Pour mettre un texte sur plusieurs lignes dans la méme cellule avec les touches du
clavier
Double-cliquez sur la cellule B4 qui contient Groupe d’articles

Placez le curseur devant le d’

Appuyez sur les touches Alt Entrée

w w8 N o

Le texte d’article passe sur la ligne suivante, appuyez sur la touche Entrée

Gmuparticies r\IE:T':?'!-IP'E
d'articles




Excel 2007
Les bases

AUGMENTER LE RETRAIT

Accueil Insertion Mise en page Formules Données Revision Affichage De
10 - AN Fl=|= ®- G | standard -
G R R W I

Police a Alignement P Mombre

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche {',‘.I

1. Pour augmenter le retrait, sélectionnez les cellules de B5 a B9

2. Dans I'Onglet Accueil, zone Alignement, cliquez sur le bouton Augmenter le retrait

3. Les textes sont décalés d’une largeur d’un caractere par rapport a I'alignhement gauche

_ A | B | & D E

1

5 Bilan de I'entreprise

3

tl_?;m.upe .Ch'ﬁ.re Charges Bénefice

4 d'articles d'affaires

5 Mobilier 2000000 1240000 760000
6 Tapis 3000000 1900000 1100000
7 Petit mobilier 4000000 2480000 1520000
3 Mobilier de jardin 250000 150000 100000
g | Total 9250000 5770000 3480000
| i

10

¥
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LA BARRE DE FORMULE : LE BOUTON ENTRER

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche l;"}

Utiliser dans la barre de formule le bouton Entrer J

B2 v X o/ & lundi |
| A = | C | D

1. Ouvrez le document Exerciced.xlsx, cliquez sur I'onglet de feuille saisie

2. Cliquez sur la cellule B2 et saisissez le texte lundi

3. Dans la barre de formule cliquez sur le bouton Entrer \f pour valider la saisie. Le

texte est entré dans la cellule.

Avant de valider

: Arial 10 |G I 8§ |E = = 4
B2 ‘lx-».i"ﬁclundi |
A B E N
1
2 lundi
3

Apres validation

i Arial -10 -| G I 8§ | EE = A
B2 vl A lundi I
A | B | ¢ | D

A0

2
|j
=
=

=
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LA BARRE DE FORMULE : LE BOUTON ANNULER

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche

Utiliser dans la barre de formule le bouton Annuler }{

B2 v X W A& lundi |
| A = | & | D

1. Cliquez sur I'onglet de feuille saisie
2. Cliquez sur la cellule B3 et saisissez le texte mardi

3. Dans la barre de formule cliquez sur le bouton Annuler

texte saisi est annulé.

Avant d’annuler

i

: arial - 10 ~-|6 I 8§ |=== 34|59 9
B3 v X o A& mardi _ |
A | B [ ¢ | ©D [ E

1

2 lundi

3 rmardi

ol
4

Apreés annulation

: firial - 10 +| G I §|§§E@I%’fn
B3 i & |
A, B C ] E

= [ D —

pour annuler la saisie, le
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LA POIGNEE DE RECOPIE

Le pointeur de la souris est représenté par une croix noire +

Utiliser le coin inférieur droit de la cellule active :_L

1. Cliquez sur I'onglet de feuille recopie
2. pour Recopier les jours de la semaine, Cliquez sur la cellule B2 et positionnez le

pointeur de la souris en bas a droite de la cellule active

3. Lorsque le pointeur de la souris se transforme en croix noire | + | cliquez-glissez la

souris vers le bas, les jours de la semaine apparaissent dans une bulle jaune.

4. Lorsque dimanche apparait, relachez le bouton gauche de la souris

Pendant la recopie

B2 L £ lundi
A | E | C | D |
1
2
3
4
o
G
7
a
1E||:| dimanche

Apres la recopie

B2 - f lundi
A | E | & | O

lundi
rardi

rercredi
jeudi
vendredi
samedi
dimanche

OO0 T e (LD D —

o
[}
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INCREMENTER UNE SERIE: BOUTON OPTIONS DE
RECOPIE

Le pointeur de la souris est représenté par une croix noire +

Utiliser le coin inférieur droit de la cellule :_L

Utiliser le bouton Options de recopie |

1. Cliguez sur I'onglet de feuille recopie

2. pour incrémenter une série de nombres, Cliquez sur la cellule C2 et positionnez le
pointeur de la souris en bas a droite de la cellule active
3. Lorsque le pointeur de la souris se transforme en croix noire | ¥ [cliquez-glissez la
souris vers le bas jusqu’a la cellule C8
4. Relachez le bouton gauche de la souris, le bouton Options de recopie incrémentée
apparait. |
5. Cligquez sur le bouton et sélectionnez Incrémenter une série, la série de nombres de
1 a7 estcréée.
2 - = 1
A | B | | o | e | F | g

1 Semaing
2 lurdi 1
3 mardi 1
4 mercredi 1
] Jeudi 1
B vendredi 1
7 samedi 1
8 dirnanche y
=)
10
11 Copier les cellules
12 | ' Incrémenter une série
13 (1 Me recopier que la mise en forme
15 {1 Recopier les valeurs sans la mise en forme
16
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INCREMENTER UNE SERIE : TOUCHE CTRL

Le pointeur de la souris est représenté par une croix noire | +

Utiliser le coin inférieur droit de la cellule I +|

Utiliser la touche Ctrl I

1. Cligquez sur I'onglet de feuille recopie

2. pour incrémenter une série de nombres, Cliquez sur la cellule D2 et positionnez le

pointeur de la souris en bas a droite de la cellule active

3. Lorsque le pointeur de la souris se transforme en croix noire | + |cliquez-glissez la

souris vers le bas en appuyant sur la touche || Ctrl I jusqu’a la cellule D8

4. Relachez le bouton gauche de la souris et la touche Ctrl

5. Lasérie de nombres de 1 a 7 est créée.

0z - = 1
A | E | 5 | D | E | F
SRMaine

lundi

rrardi

rercredi
jeudi
vendredi
sarmedi
dimanche

o O ke ) RO =

OO0 |~ |3 | = QIR —

g
[}
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CREER UNE FORMULE DE CALCUL

Le pointeur de la souris est représenté par une croix blanche

Utiliser les touches du clavier

El et

[+]

Appuyez sur la touche

A

du pavé numérique

5. Cliquez sur le deuxieme nombre a additionner : cellule B4 puis cliquez sur le bouton

i

Cliquez sur la cellule qui doit contenir le résultat du calcul : cellule B5S

= la barre de formule est active

le résultat du calcul s’affiche dans la cellule B5

Ouvrez le document Exercice5.xls, cliquez sur I'onglet de feuille formules

Cliquez sur le premier nombre a additionner : cellule B3 puis appuyez sur la touche

[ <«

B5 - % EDME sl R —
A | B 1 © ] A LB |
1 1 2
7 addition 2 addition
3 [nombre1l 120 3 [nombrel 120
4 \nombre2 45 4 |nombre2 45
£ |Résultat I @ 5 |Résultat  |=
B 1 B
7 Fil
EDNE = X+ & -E3 EDNE - XJ & -03+\ 4
A | B | ¢ | A | B ] ;
1 1
7. addition 2 addition
iy .
3 (nombre1l L ”””” 1 EEI.E @ 3 (nombrel
4 |nombre2 45 4 |nombre2 45
£ |Résultat  [=E3 5 |Résultat =B34
B B
Fil 7
BDNE > X o & =B3+B84 BS - A =E3+B4
A LB | ¢ | A | B | ¢©
1 1
2 addition 7 addition
3 |nombrel .,.,.,.,.,.,.,1.?'9 3 |nombrel 120
4 |nombre2 | T— j_"f'_j_ 4 |nombre2 45
: Resultat  |=E5+84 | : Résultat 155_|@
Fi 7
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MODIFIER LES ATTRIBUTS DE CARACTERES

Mettre en caractére gras

Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage

Arial - 11 - KA A | B =-i=-hc | EEEE AW

= I 8 ~abe x, % | [A-B7- A~
> |- A

ers & -. Paragraphe

RTETH
]

(I
|
i
-
1
4
4
4

Pour modifier les attributs :

1. Ouvrez le document Exercicel.docx

2. Sélectionnez le texte a modifier

3. Dans 'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton| & |pour mettre en gras le texte

comme ci-dessous

Le Miroir aux Fées

De maléfiques lavandieres nocturnes, dit-on, venaient y battre leur linge et en faisaient le
linceul des passants attardés qui acceptaient de les aider. On apercoit les ruines du moulin
des Quatre Vents, souvenir d’'une époque ou le blé noir poussait encore sur la lande. Une
sorciére avait fait du moulin son fief et envoyait vers son destin, sur un des quatre vents,
quiconque soupirait vers un illusoire bonheur. Quatre étangs s’étageaient dans le Val-Sans-
Retour. Les digues qui retenaient leur eau ont cédé; seul le Miroir aux fées a subsisté.
Néanmoins, en 1989, I'étang du haut a été remis en eau par I'Association de sauvegarde
du Val-Sans-Retour.
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Mettre en caractére Italique

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Calibri (Corps 11 - A A | Aar | B =iz -t | 51 (|9 |
) Glfﬁvmyzzx* -W-A- EEE=EEE
ers Folice s Paragraphe

Pour modifier les attributs :

1. Ouvrez le document Exercice2.docx

2. Sélectionnez le texte a modifier

3. Dans l'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton r pour mettre en Italique le

texte comme ci-dessous

Durant I‘été, ces millions de bourdonnements d‘insectes sont autant de garanties de
nourriture pour ceux qui en raffolent. Des recherches ont montré que les zones humides
hébergeaient environ 400 espéces d‘insectes ailés. La plupart sont menacées d‘extinction, et
notamment le grand Fux, la grande vanesse, le glacier et |‘argenté, ce dernier étant |‘un des
plus grands papillons diurnes de nos contrées.

Les larves de libellules croissent dans I‘eau et cela peut durer six années ! Commence alors
le ballet des libellules reines, des petites mosaiques, des demoiselles et autres libellules
bleues, qui de leurs virevoltes partent a la chasse aux insectes.
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Mettre en caractére Souligné

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Calibri (Corps 11 ~ A A | Aar | B ==t 51 (|9 |
2 Gfﬁvlabsxzx‘ - A IE=E=EE| =
ers Folice " Paragraphe >
S+ abe x, x' - %
Pour modifier les attributs :
1. Ouvrez le document Exercice3.docx
2. Sélectionnez le texte a modifier | T
3. Dans l'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton s - | ___ _
pour mettre en Souligné le texte comme ci-dessous | seememsmemmee
Autres soulignements,,
_4 Couleur de soylignement »

Les zones humides hébergent jusqu‘a mille espéces de scarabées, du gigantesque capricorne

de 8 cm aux minuscules hannetons.

Les amphibiens trouvent ici un lieu de prédilection. Salamandres, tritons, tortues d‘eau

douce jouent le réle de pionniers dans la moindre poche d‘eau. La jolie rainette fait des

dans |‘escalade des arbustes.

N‘oublions pas que les zones humides sont un paradis incomparable pour les oiseaux.

L‘hirondelle voisine avec le siffleur des étangs et le héron. Le rare oiseau des glaces s‘installe

dans les a-pics des rives et y construit de longues galeries.
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Modifier la casse

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Calibri (Corps = 11 A A |Aa]| E =iz i 2l a
j G I §-asbex, x| A-®-A- [El===1=
ers Folice Paragraphe
Aae| B T -uE- iE
Majuscule en début de phrase
Pour modifier les attributs : ’M

1. Ouvrez le document Exercice3.docx ”j F e
2. Sélectionnez le texte a modifier
3. Dans l'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton | Aa" | pour modifier la

casse du texte comme ci-dessous

Les ZONES HUMIDES hébergent jusqu‘a mille espéces de scarabées, du gigantesque

capricorne de 8 cm aux Minuscules Hannetons.

Les amphibiens trouvent ici un lieu de prédilection. Salamandres, tritons, tortues d‘eau

douce jouent le role de PIONNIERS dans la moindre poche d‘eau. La jolie rainette fait des

dans l‘escalade des arbustes.
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Modifier la Police

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
" Calibri (Corps =11 A A | Aar | B == | EEEE | S (|9
i - H - ab® _ - == == | *=. - DT e
7 G J 8§ -abe X, X b? - A BElE === LR
ers Folice " Paragraphe ]

Pour modifier les attributs :

1. Ouvrez le document Exercice4.docx

2. Sélectionnez le texte a modifier

3. Dans l'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton | caibri (corp: = | POUr

sélectionner la Police du texte comme ci-dessous
4. Placez le pointeur sur la Police désirée

5. Cliguez sur le bouton gauche de la souris

Catibr '-.‘n AN A #
e oy sa
O Arnial

O Arial Black

O Anal Narrow

O Arial Rounded MT Bold R L, . . . X .
O Al Unicode MS etre fatiguée de n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle

Descente dans le terrier du lapin (Arial Black)

Assise d coté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a

& Admov avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ;
By WU
0 Baskerville Old Face

0 Batang |

mais il n'y avait ni images ni dialogues... (Comic Sans MS)

0 BatangChe
(O Bauvhaus 93
© Bell Cothic Std Black Lewis Carroll (Cooper black)
¢ Bell Gothic Std Light

0 B MT

O Berlin Sans FB

() Berlin $ans FB Demi

O Bernard MT (ondensed

O Hird U

O Zeiwiin §5T

( ERlaacixonlic Std
B By otieE ~
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Modifier la taille de la police

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

i Calibri (Corps ~ |11 1A & | A | B i=-i=-4z- | EEE| 4] [0

=3 i

¥ G J 5 vabe x, | - - A- === = o

ers Folice (" Paragraphe 5

Pour modifier les attributs :

1. Ouvrez le document Exercice5.docx
2. Sélectionnez le texte a modifier
3. Dans l'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton |12 | pour modifier la

taille du texte comme ci-dessous
4. Placez le pointeur sur la Taille désirée

5. Cliquez sur le bouton gauche de la souris

Pierres précieuses (taille 14)

Diamant (taille 12)

Rubis et saphir (taille 14)

Emeraude (taille 16)

Pierres semi-précieuses (taille 14)
Améthyste (taille 22)
Aigue-marine (taille 18)
Grenat (taille 20)

Jade (taille 16)
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Modifier la Couleur de la police

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
& Calibri [Corps = 11 K A | Aar | B =-is i
==l
B i
7 G J 5 vabe x, X' ~WiA-E=E ==
ers Folice (" Paragraphe ]
LA EFINR E
. Automatique
ege N Couleurs du théme
Pour modifier la couleur des caractéres : B EREOEE!

1. Ouvrez le document Exercice6.docx

nlll|i|i||

Couleurs standard

A - I Aufres touleurs

u Dégrade

2. Sélectionnez le texte a modifier

3. Dans l'onglet Accueil, Police, cliquez sur le bouton

pour modifier la Couleur du texte comme ci-dessous

4. Placez le pointeur sur la couleur désirée

5. Cliguez sur le bouton gauche de la souris

Cote d'Azur, Suisse et Sinai en un méme pays confondus, la Californie promet monts et
merveilles et gagne le pari. Elle vend le soleil aussi bien aux chercheurs qu'aux touristes. La
fascination qu'elle exerce n'est pas usurpée et la conquéte de I'Ouest n'est pas terminée.
Elle se poursuit avec d'autres armes et dans d'autres domaines. Dans ses parcs naturels, on
peut réver a la terre d'il y a des milliards d'année. Au cceur de ses villes, on peut tout aussi
bien se croire dans le grand simulateur de la premiere cité spatiale du XXI€ siécle. Douce et

dure Californie, partagée entre la contemplation et la compétition.
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MODIFIER LES ATTRIBUTS DE PARAGRAPHES

Modifier I’alignement des paragraphes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
i .-— o s A

® 0 catbrifcorps 7|11 <A A7 | Aav | B == -tE- | EE 4] ([
=F -
¥ G J 8§ - ahe x, x° _val’-’vé* !5:55% HER @'5::::'
ers Police (" |F‘aragraphe I 5

Pour modifier I'alignement d'un paragraphe :

1. Ouvrez le document Exercice7.docx
2. Sélectionnez le texte a aligner
3. Dans l'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton voulu pour modifier

I'alignement du texte comme ci-dessous

Gauche
Centré
Droite
Justifier

Texte aligné a gauche
Texte centré
Texte aligné a droite

Texte justifié : Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commencgait a étre fatiguée de n'avoir rien a
faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y avait ni
images ni dialogues... (Lewis Carroll)
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Modifier I'interligne des paragraphes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Calibri [Corps ~ 11 A A | Aar | By ==t | EEEE | 4] ||

j G I 5§ v ake x, X° o

ers Folice "

Paragraphe

= O- - 2 Normal | % Sans |

Pour modifier l'interligne d'un paragraphe :

1. Ouvrez le document Exercice8.docx

2. Sélectionnez le texte a modifier

Options d'interligne

3. Dans l'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton

-
1
1

AJouter un espace avant e paragraphe

supprmers I'e1pace apres ie paragraphe

pour modifier I'interligne

Interligne 1.5 : Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a étre fatiguée de n'avoir rien
a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y avait

ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)

Interligne 2.0 : Assise a cOté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a étre fatiguée de n'avoir rien
a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y avait

ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)

Interligne 2.5 : Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a étre fatiguée de n'avoir rien

a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y avait

ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)
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Numeéroter des paragraphes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
& Calibri [Corps = 11 ~ K A Aa- | By == i

==l

g |87 B x| AW-A- [BH===

ers Folice (" Paragraphe ]

Pour numéroter des paragraphes :

1. Ouvrez le document Exercice9.docx

2. Sélectionnez le texte a numéroter

3. Dans I'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton i= «| pour numéroter

les paragraphes

L7 wE I | sssncood] o 1. Sous-vétements longs en polypropyléne

Derniers formats de numérotation utilisés >

1 2. Bonnet de laine
2
3 3. Lunettes de ski
Bokoheaue oe iy 4. Chaussettes de laine
1 1) ~
Aucune ; ‘3"; 5. Chaussettes en soie ou en polypropyléne
6. Couteau suisse
I A al
n B8 b) 4
& & a 7. Gants doublés
8. Chaussures d’escalade
]
o3 9. Bottes de neige
Format de 1a numécotation du document 10. Pantalon |éger

11. Bermuda

W N -

Qeting un nouveau format de numerotation.




Word 2007

Exercices - les bases

Utiliser des listes a Puces

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

d rp— L —

i Calibri [Corps = 11 ~ A A | Aa- % 8= v = v Nis 2l HT,

53 -
. 2 - abF = Eg = == A%

¥ G 7 S-dex, ¥ | {-W-A- [FE=ES|E

ers Folice (" Paragraphe 5

Pour mettre des Puces aux paragraphes :

1. Ouvrez le document Exercicel0.docx

2. Sélectionnez le texte a lister

3. Dans I'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton := .| pour mettre des

-—

puces aux paragraphes

1
|
|

]

ees
i

ol j= « Y=e iF ¥ A | |
HERITE 2 Y aasbcene 4

e Sous-vétements longs en polypropyléne [T Al
e Bonnet de laine e
Bibliothéque de puces

e Lunettes de ski
Avcune | @ ° O - -

o:o - v

Puces du document

Chaussettes de laine

Chaussettes en soie ou en polypropyléne

Couteau suisse ° ® s>

Gants doublés ST Modifier Je nivesu de liste »

Definir une puce

Chaussures d’escalade

Bottes de neige

Pantalon léger

YV V. V V £ E E

Bermuda
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Modifier la numérotation

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
W 2 >3 o r
* Calibri (Corps ~ 11 A K| A | By EErEE ARILIL
53 i
. 2 - abF = Eg = == A%
\f G I § *E x: = L=y “'? é _:I: —_— = =

ers I Folice M| Paragraphe I

Pour numéroter des paragraphes :

1. Ouvrez le document Exercicell.docx

2. Sélectionnez le texte a numéroter

3. Dans I'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton i= «| pour modifier les

numeéros des paragraphes

ElEE L | AaBbCCD: Aad [ S 2 ;
L= e . ous-vétements longs en polypropyléne
~ar —— S 2 g polypropy
1 . Bonnet de laine
2 -
3 . Lunettes de ski
= s — '
IV.  Chaussettes de laine
1 1)
Auvcune ; i; A. Chaussettes en soie ou en polypropyléne
B. Couteau suisse
1 A a)- -
n- 8 -| | )= 4
& & a C. Gants doublés
D. Chaussures d’escalade
a ]
b

Format de la numécotation du document
1
2 -
% -

Qeting un nouveau format de numecotation,
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Modifier des listes a Puces

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Calibri (Corps * 11 A AT Aav | B = k=t T
7 G J § ~abe x, X - -A- IEEE=E|E )
ers Folice " Paragraphe >

Pour modifier les puces d’une liste :

1. Ouvrez le document Exercicel2.docx

2. Sélectionnez le texte a modifier

3. Dans l'onglet Accueil, Paragraphe, dérouler le bouton := .| pour modifier la
puce

Définir une nouvelle puce M
4. Sélectionnez Définir une nouvelle puce Puce & utiiser
5. Sélectionner Symbole T ] — ] l e I

. . . . Alignement :
6. Puis la Police Wingdings e
Gauche IEI

7. Cliquer sur la puce désirée

Apercu
8. Vous pouvez mettre une image, cliquer sur

Image
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Caractéres spéciaux o~ S— y |5 |
Police : | Wingdings [+]

@ 0 OO0 B W 5| R|aeai e + || - | O00|®
©|O[ =[O A+ * [ *|#|#[=]<|¢|x[eo[o]x]|2
olo|le|o|o|los|e|o|e|o|db|af|x>ER |
XEHZ R IR gz a@@ <[> |4 v[e[s[0 |
olcInNVIR[Ale N2V R[Al|a<]2> |
t|o|o(g|R P e|y|o]e | x|v|E|=|aE EN
Caractéres spédaux récemment utilisés
~|e|o|20]#|f|e|e¥[o|™|+|#|<|2[+]x|u]| |

Winadings: 172 Code du caractére : (172 de : | Symboles (dédmal) IZ[
[ oK ] | Annuler ]
J-.
* Sous-vétements longs en polypropyléne | Puce graphique 1D fo
* Bonnet de laine Rechercher le fexte : || Rechercher
. || Indure le contenu d'Qffice.com
* Lunettes de ski =
* Chaussettes de laine I
% Chaussettes en soie ou en polypropyléne n " =
+» Couteau suisse
% Gants doublés
¥ Chaussures d’escalade
L >
| Importer... | ok | [ Anouer
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Créer un retrait de paragraphe

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Calibri (Corps = 11 - A A | Aar | B =izt | S EE] S |9
g G 7 8 aex X - A IEE=E]|lE

ers Folice " Paragraphe >

Pour créer un retrait de paragraphe :

1. Ouvrez le document Exercicel3.docx

2. Sélectionnez le texte a mettre en retrait

3. Dans l'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton pour augmenter le
retrait

Cliquez une fois sur le bouton

L
]l

Descente dans le terrier du lapin

Assise a cOté de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée de n'avoir rien
a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ;

mais il n'y avait ni images ni dialogues...

Lewis Carroll

Cliquez deux fois sur le bouton

i
[

Descente dans le terrier du lapin

Assise a cOté de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée de
n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre
que lisait sa sceur ; mais il n'y avait ni images ni dialogues...

Lewis Carroll
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Cliquez trois fois sur le bouton

e
1ni

Descente dans le terrier du lapin

Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée
de n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil
sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y avait ni images ni dialogues...

Lewis Carroll

Diminuer un retrait de paragraphe

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage
& ibri e s}t | B =iz e [iEEE | 4] e
Calibri [Corp: = 11 A A | Aa o il s o R o S=ES | Ze [0
__'I =
- z - ab® - == = = oo
j G I 8§ abe X, X i é I.E: e it
ers Paolice la Paragraphe ]

Pour diminuer un retrait de paragraphe :

1. Ouvrez le document Exercicel4.docx

2. Sélectionnez le texte a mettre en retrait

3. Dans I'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton pour diminuer le retrait
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Modifier un retrait de paragraphe

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
d o A —
i Calibri [Corps = 11 ~ A A | Aa- % 8= rg= i NiEe 2l HT,
cE| =
g |6 1 8§ vabex x [y W2 - A -
ers Folice ("
Cliquez sur le
bouton Lanceur
Pour modifier un retrait de paragraphe : boite de dialogue
1. Ouvrez le document Exercicel5.docx Paragraphe 0 oy |
/ . N . [ I - =
2. Sélectionnez le texte a mettre en retrait Retrait et espacement | Enchainements |
. Général
3. Dans l'onglet Accueil, zone Paragraphe
Algnement : Err— - |
cliquez sur le bouton lanceur de la boite Niveau hidrarchique :  Corps de texte E]
de dialogue
Retrait
4. Dans la zone Retrait saisir les valeurs Gauche : Oam 4 De Ire figne : De:
o Drolte : 0 -z - s
souhaitées i = o) D
7| Retraits pversés
5. Cliquez sur OK
Espacement
Ayant : Opt % Interigne : De: ’
Aprés ; opt |+ Mudtipie [z] s &
| Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
|
Apergu
|
Ves iz - <09l romgwrT
Tabuations... | péfine par défaut | [ ok | [ s

Retrait gauche 2 cm et droite 2 cm
Descente dans le terrier du lapin

Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a étre fatiguée de
n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre
que lisait sa sceur ; mais il n'y avait ni images ni dialogues...
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Retrait gauche 3 cm
Descente dans le terrier du lapin

Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée de n'avoir
rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa
sceur ; mais il n'y avait ni images ni dialogues...

Lewis Carroll

Retrait droite 3 cm
Descente dans le terrier du lapin

Assise a c6té de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée de n'avoir
rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa
sceur ; mais il n'y avait ni images ni dialogues...

Lewis Carroll
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Poser des taquets de tabulation

A gauche de la régle utilisez le bouton tabulation

I|I|I |-z-|_--1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-|-~3-|-1u-|-11-

Pour ajouter un taquet de tabulation :

1. Créez un nouveau document et enregistrez-le sous le nom exercicel6.docx

2. Sélectionnez le type de tabulation gauche L

3. Dans larégle cliquez a I’endroit ou vous souhaitez mettre un taquet

=
Ei-‘-l-%-nq (N SO - SRR S-S RSO R A SO - TR A AR RS [/ KO F RN I - I - RN AEE USRI |-

4. Appuyez sur la touche de tabulation pour positionner le curseur a I’'endroit souhaité !-" l

5. Pour modifier 'emplacement, cliquez sur le taquet dans la régle et glissez-le a I'endroit voulu

6. Saisissez le texte suivant

Taquet gauchea2cmeta5cm

Pour: - —+ Tousles-directeurs-de-sallef]
De: o - Anne-Gabor, 9

Objet - - concert-annuelv]

Date: = = 15 juillet-9)
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Ajouter des points de suite

Pour ajouter des points de suite :

1. Ouvrez le document exercicel6.docx
2. Sélectionnez le texte
3. Dans laregle double-cliquez sur le taquet L
4. Une boite de dialogue apparait
. . Tabulations m
5. Dans la zone Points de suite
flecti Footion 2 Position : ~ Taguets par défag_t:
sélectionnez I'option 3,48 ‘ 1,25cm ,;_
6. Cliquez sur OK 3,43 cm ol s ;
6,98 cm A supprimer :
7. Répétez les phases 2 a 6 pour le
deuxieme taquet
Alignement
@ Gauche ) Centré ") Droite
(") Décimal () Barre
Points de suite
) 1 Aucun @2....... B8 —
| Défnir | [ Effacer | | Effacer out |
Lok || Amuer |
Pour ....ccooeevvciieeee : Tous les directeurs de salle
DE : Anne Gabor,
Objet .ovvvecieeeeeiieeens : concert annuel
Date ...ccocveeevcieeeene : 15 juillet
POUN o e Tous les directeurs de salle
DB ettt e ——————————— Anne Gabor,
0] o =] S PSP concert annuel

DAt .oiiiciiieeee e e 15 juillet
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Ajouter des bordures aux paragraphes

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
i Calibri (Corps ~ 11 A A | Aar | B == | EEEE | S (|9
=3 S
g 6 Z §-dex,x|A-W-A- |[F =
ers Folice (" IF‘aragraphE I 5

Pour ajouter des bordures :
1. Ouvrez le document exercicel8.docx

2. Sélectionnez le texte

3. Dans I'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton pour les bordures

4, Sélectionner une bordure Tora= % Normal

T Sans it
Borgure infenieure
Borgure sugéneure
| Bordure gauche
| Bordure dzorte
Aucune bordure
Toutes les borduses

Bordures exténieures

+ 0O B

Bordures inteneures

Bordure inténeure horeontale

|  Borgure inténeure verticale

Ligne horgontale

Degsiner un tablesu

Afticher fe guadniliage

CE R

Borgure et trame

Bordures extérieures : Assise a cOté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a étre fatiguée de
n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais
il n'y avait ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)
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Bordure supérieure et inférieure : Assise a c6té de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre
fatiguée de n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa
sceur ; mais il n'y avait ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)

Bordures gauche et droite : Assise a coté de sa soeur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée de
n'avoir rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais
il n'y avait ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)

Pour sélectionner d’autres bordures
1. Dans le bouton Bordures, cliquer dur Bordure et trame

2. Sélectionner Encadrement, puis sélectionner un style et une couleur

Bordure et trame M
Bordures | Bordure de page | Trame de fond
Type : | Style : Aperu
" I ~ Cliguez sur le schéma d-dessous
F [= ou utilisez kes boutons pour

appiguer les bordures

E]| ante T _
5} Couleur : o
ﬂ Persopnalisé Largeur : @
LR

apt — .
|E| Appliquer & :

Paragraphe 3

&) e

3. Dans la zone Apergu, vérifier que la bordure vous convient et cliquer sur OK

Bordures couleur : Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commengait a étre fatiguée de n'avoir
rien a faire. Une fois ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y
avait ni images ni dialogues... (Lewis Carroll)
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Ajouter des trames de fond aux paragraphes

Arcueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage
& . . - - - —_ i— 4i— i — A .
Calibri (Corp: = 11 A A | Aam | l% Hells i T 2l
_..:l-g ! — — —
e G 7 § ~abe x, X° gg‘g,vaﬁ?vév ggg = - -
ers la Palice la Paragraphe e

Pour ajouter des trames de fond :
1. Ouvrez le document exercicel9.docx

2. Sélectionnez le texte

3. Dans I'onglet Accueil, Paragraphe, cliquez sur le bouton E
4. Sélectionner une couleur 0 - || tromm |+
Couleurs du théme

TITE
1T
Couleurs standard

| 1 B EuEEE

Aucune couleur

B Autres couleurs.,.

Assise a coté de sa sceur sur le talus, Alice commencait a étre fatiguée de n'avoir rien a faire. Une fois
ou deux, elle avait jeté un coup d'ceil sur le livre que lisait sa sceur ; mais il n'y avait ni images ni
dialogues... (Lewis Carroll)
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Syntheése 1

Saisir et mettre en forme la lettre suivante :

[Votre nom]

[Adresse]

[Adresse (suite)]

[Code postal Ville]
[Numéro de téléphone]
[Adresse électronique]

[Date]

[Nom du destinataire]
[Fonction]

[Nom de la société]
[Adresse]

[Adresse (suite)]
[Code postal Ville]

Madame/Monsieur [Nom du destinataire],

Par la présente, je tenais a vous indiquer que je venais de démissionner de mon poste de [Fonction]
au sein de la société [Société]. Apres [nombre d'années] ans au sein de la société [Société], je suis
prét pour de nouveaux défis.

Je recherche un poste de [Fonction] dans lequel je pourrai mettre a profit mes compétences dans le
domaine de [domaine de compétence] et améliorer mes connaissances de
[domaine de connaissance].

Si vous avez connaissance d'associés ou d'amis a la recherche d'une personne correspondant a mon
profil et a mes compétences, n'hésitez pas a leur transmettre le C.V. ci-joint. Que vous soyez ou non
en mesure de m'aider dans ma recherche, je vous remercie du temps que vous avez consacré a ma
demande.

Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, |'expression de nos sentiments les meilleurs.



Microsoft PowerPoint



Définition O Pour lesconférences

Microsoft Power point est un logiciel I:> pour créer des présentations U Pour I’enseignement (cours)

U Les diffusions enligne

Il permet la création et représentation des séries de pages appelées : « diapositives »

. o ntiennen . . . .« 32 ~ , . .
Diapositives | Contiennent ) un titre, texte, dessins, images, photos, son, vidéo et méme effets spéciaux animés.

Création d’un fichier PowerPoint

1. lancer PowerPoint en cliquant sur le bouton Démarrer

Pour créer un fichier PowerPoint, il suffit de : .
2. pointez sur Programmes

3. sélectionnez Microsoft PowerPoint



th

Constituants de la fenétre Microsoft PowerPoint

€] Microsoft PowerPoint - [Présentation1 ]
Fichier Edtion  @ffichsge [nserton  Format  Qutils | Disporama | Fendtre 2 Tapez Lne questc
18 v 6 7 5 [EE I A ' Fconception Zlhouvslle dspostive 7
% Nouvelle présentation ¥ X

Ouvrir une présentation
& Présertations...

Créer
[ Nowvele présentation
7} A partir du modéle de conception
&N A partir de I'Assistant Sommaire at

Créer 3 partir d'une présentation
existante

1] Chelsk une présentation. ..

Créer & partir d'un modéle
G| Modeles généraux...
21 Modeles sur mes stes Web...
& | Modéles sur Microsoft,com

) Ajouter un Favor réseau...
E?] Mude sur Microsoft PowerPoint

Fig.01: Fenétre Microsoft PowerPoint

;Cllcpez powr ajouter ces commentares 1 " RN S0 ORSITA0E
i

| Foymes automatigues N\ % DO‘ 5 @ & &"‘-—
Duapositive & sur 1 Modéle par défaut Frargals (France)




La fenétre de PowerPoint (Fig.01) est constituée de :

1. La barre de menus : a travers laquelle on a acces aux différentes options disponibles avec Microsoft PowerPoint.

2. Les barres d’outils : ¢c’est un acces rapide aux options de Microsoft PowerPoint dont on peut ajouter, déplacer ou_

enlever certains boutons

3. Le bouton fermer permet de fermer la présentation en cours.
4. Le volet de visualisation présente un apercu graphique des différentes diapositives qui forment la présentation.

5. Espace ou zone de travail de la diapositive en cours.

6. Les boutons d’affichage : permettent de changer rapidement le mode d’affichage

 Le mode « Normale » a gauche
 Le mode « Trieuse de diapositive » au centre

* Le bouton de droite permet de passer au mode « Diaporama »



7. Le volet XP (complément aux menus) ' > donne plus de possibilités sur certaines Options

On peut Pafficher ce volet, en allant dans le menu « Affichage / Volet Office ».

8. Le volet des commentaires : Espace ou on peut noter des remarques sur le contenud’une diapositive

Il est imprimable et invisible pour le public pendant la présentation d’un diaporama.

9. La barre d’outils dessin comporte des boutons et des menus qui permettent de créer des lignes, des formes et des_

effets spéciaux.

10. La barre d’état affiche des messages sur la tache et le_mode d’affichage courant, ainsi que le numéro dela

diapositive active.



Création d’une nouvelle présentation

On peut créer une nouvelle présentation de différentes manieres. PowerPoint offre plusieurs possibilités

parmi lesquelles :

1. Une création d’une présentation a l'aide de I'assistant sommaire automatique

Cette méthode permet de créer un modele de présentation sur des domaines différents, adapté a nos propres données.

A2 Q0 Bt 1410121010 F1r6 1B A0 120
a) Dans le menu Fichier, on clique sur Nouveau

b) On choisit Nouvelle présentation

Fig. 02

2111 4111600181011

2
-

| ;C’quuez ;p'oiJr éjouter u’n'titﬁreé 1

- Cliquez pour. ajouter un sous-titre ©

HIgrrigritgquerr 2o




2. Une création d’une présentation a partir d’un modéle de conception

Un modele de conception est un fichier prédéfini comportant des éléments graphiques spéciaux, des couleurs, des

polices, des arriere-plans pour les diapositives et des différents effets spéciaux.
Appliquer un modeéle de conception :

- S . s : Disponible
* On peut choisir un modele au moment ou on est invité a le faire.
* On peut également en sélectionner un et I'appliquer a la
présentation apres avoir crée nos diapositives 7 ,
1. Dans le menu Fichier, on clique sur Nouveau

2. On choisit le modele préféré (Fig. 03.)

Fig. 03

FA Dareourie




Le jeu de couleur

Pour ¢claircir la présentation, ou tout simplement changer 'apparence On peut modifier la couleur et 'ombragede

I'arriere-plan d'une ou de toutes les diapositives.

v’ L'arriére-plan de la diapositive
v' Texte et traits
Le changement des couleurs peut concerner : v Ombre
v" Remplissages des formes du modéle,

v Accentuation (les puces et numéro).



L arriére-plan

On clique avec le bouton droit de votre souris sur la diapositive
Pour changer la couleur de I’arriere plan prédeéfinie : et en sélectionnant Poption « Mise en forme de "arriere-plan »

ou bien cliquer sur le menu Format/ Arriere-plan (Fig. 04)

| Options de collage :
ey
i~

O [hsposition b
Reinitialiser la diapositive
Fig. 04
Grille et reperes... b
Regle

@ Mise en forme de I'arriere-plan...

= .
i1 Mouveau commentaire



Cette liste déroulante vous permet de définir la couleur d’arriere- plan ou d’insérer une image de fond en sélectionnant
I’option « Motifs et textures».

Mise en forme de |'arriere-pl... ¥ %

O

4 Remplissage :_
_ Remplissage uni
'®) Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture
| Motif de remplissage

__| Masgquer les graphiques d'arriére-plan

Dégradés prédéfinis - Fig. 05
Type Linéaire ||

Orientation ‘ -

Angle 590773 }

Points de dégradés
] 1) ] )

Couleur ‘ Dy ~ |

g

. Appliquer partout ’ ‘ Réinitialiser I'arriére-plan ‘




L’insertion d’une nouvelle diapositive

On peut ajouter une nouvelle diapositive par trois facons :

La duplication de diapositives

1. Sélectionnez la diapositive que vous souhaitez dupliquer

2. Dans le menu Insertion, on clique sur Dupliquer la
diapositive ou appuie sur les trois touches (CTRIL + MA]J + D).

L.a suppression d’une diapositive

1. Sélectionnez la diapositive que vous souhaitez supprimer

2. Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer la diapositive

1. Par le menu Insertion / Nouvelle diapositive.

2. Par le raccourci clavier Cirl + M

3. En cliquant sur le bouton droit de votre souris
dans le volet de visualisation a gauche et en
sélectionnant ’option « Nouvelle diapositive »

Co

i (i S

=

b [ 3

Coller

MNouvelle diapositive

Lupliguer la diapositive .

(]

upprimer la diapositive
Disposition..

Masquer la diapositive

I

o

Cliqu



L’insertion d'objet Image, Tableau et Multimédia

Pour insérer un de ces objets (image clipart {£}; , image a partir d'un fichier ] tableauD , graphique ﬂ. ,

diagramme ou organigramme ﬁ:j , clip vidéozy ou fichier son ¢ ), il suffit de cliquer sur I'icone qui le représente et de

suivre les étapes nécessaires pour son insertion dans la diapositive.

A. Insertiond'image

Pour insérer une image dans une diapositive, on procede comme suite :

1. On affiche la diapositive dans laquelle on veut insérer une image ou bien on ajoute une nouvelle diapositive.
2. On choisit Image dans le menu Insertion (Fig.07).

3. On choisit dans le sous-menu une commande

La commande A partir du fichier : une boite de dialogue s'affiche pour parcourir les disques afin de sélectionner le

fichier image, une fois sélectionnée, cliquez sur Ok



B9~ 0|5
Home Insert Design Transitions Animations Slide Shc
 BE i P ™ g @ Fig.07

| o)

Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart
v Art v Album v v

Tables K Images [Hustrations Links

Insert Picture

Remarque : les mémes étapes sont suivis pour insérer les fichiers multimédia (vidéo et audio). C’est juste la
sources des fichiers qui sont différentes exemple : bibliothéque multimédia, fichier (vidéo, audio), CD audio ou

Enregistrer directement un son.



L.’insertion d'un tableau

Les étapes a suivre pour insérer un tableau :

1. On affiche la diapositive dans laquelle créer un tableau. |

i

EEE
N i )
I =

Tabean 3= 3

2. a) On clique sur le bouton Insertion puis sur Tableau un tableau dans la barre d'outils standard.

2. b) On glisse avec la souris vers la droite et le bas de la grille pour définir le nombre

Inserer un tableau

Fig.08

RIX]

de lignes et de colonnes voulues. Fig. 08 'r"?'“t‘cd'-’ colonnes ; ok I
3 =
Nombre de ignes : "‘E"Eer , l
Lorsqu’on relache le bouton de la souris, le tableau vide sera inséré dans la diapositive B 3
en cours.
Fig.09

On peut aussi cliquer sur Insérer un tableau dans le menu Tableau, une boite de dialogue

s'affiche, ou on va indiquer le nombre de lignes et de colonnes. Fig.09



3. Aprés l’insertion du tableau, la barre d’outils tableaux et bordure s’affiche et donc, on peut personnaliser me tableau

7o - ipt v - Tabeau- BB

== 3 m

kH

H4

4. On clique sur chaque cellule vide du tableau pour entrer les données.

TABLEAU DES SURFACES LOCATIVES/EFFECTIFS

5. Pour terminer, on clique sur l'arriere-plan de la diapositive

Lot Nord (.1) | Lot centre (.C)| Lot Sud (.2)

pour fermer le tableau.

7\‘:11‘8 326

Bome 473
gome 473

e 562

En m?

Enm? En m?

269

268

268

270
304

304

357

TOTAL
Enm?

865

1045

1045

9219

Effectif
prévisionnel
par niveau

70
84
84

75

Effectif
prévisionnel
cumulé

131

299

467

626




L’insertion d'un graphique
L’insertion d’une graphique peut ce faire en deux manieres :
1. En utilisant Excel pour créer le graphique

> Le copier dans le presse-papiers et le coller dans la diapositive, cela permet d’utiliser toutes les fonctionnalités
d'Excel pour gérer les données et de créer le graphique.

» On peut aussi utiliser une base de donnée Excel déja réalisée pour la présenter graphiquement.

Chguez pour ajouter un fitre

k.

A B o E A~ |

1er wim. 2e tim. (3e tidm. de tiim. ™

1 sujFst 27 4| 90 204, )
2_x#|Ouest 306 386 346 316 ] -eriaid]
3_=8|Nord 459 16,9 45) 43,9 3 .,.E. Fard |

' ' ‘ e 3'r T
|
0

B T L E - 4= e

Tableau (feuille de données Excel)

Représentation graphique (histogramme)



2. On peut utiliser Microsoft Graph 10, utilitaire proposé avec office XP. Pour I'ouvrir, on clique sur le menu

Insertion puis sur Graphique (Fig.10)

=

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision A

=] dld . B B N

Mouvelle  Tableau Images Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique
diapositive - = enligne ~  photo~ =

Diapositives Tableaux Images [Hustrations

ﬁ Store

&P Mes compléments -

Compléments

Fig.10



Introduction au EL&"TEX



Introduction

TEX est un logiciel de composition de documents qui a été proposé par Donald Knuth en 1977 d’abord et

développé par Leslie Lamport en 1983 sous le nom de LATEX.

Il permet de préparer des documents texte d’une haute qualité pour les publications professionnelles.

Particularité de LATEX

» LATEX est un logiciel de compilation

» Contrairement aux logiciels les plus communs (Word ou autre) qui sont « WYSIWYG » (what you see is what you

get), LATEX est un logiciel de type « WYSIWYM » (what you see is what you mean).



Principes généraux de LATEX

% LATEX ressemble beaucoup a un langage deprogrammation

1. Compilation :
¢ Son role consiste a transformer un fichier source illisible par un humain en format

imprimable lisible de maniére a obtenir directement un fichier. pdf (Fig.11)

Document.tex > Document.pdf
pdflatex

2. Structure d’un document. LATEX

1| \documentclass [adpaper, 10pt]{article}

Pour démarrer un document sur LATEX il faut -
3| YPréambule du document

passer par I’étape structure d’un document ou on
. . . \begin{document}
rentre les informations sur la structuration du &

document. %#Corps du document

ol \end{document}



https://fr.wikipedia.org/wiki/Code_source

B foor bartes gigtepad.+ TTE W W W
! Foe Edit Sesrch View Encoding Language Settings Macra Run Pluget Window 7
2 EHR s R A RMD|ciategl 22 FRIEY EDEH| @6 6 G| ED Do page| 171 B | =2 P fee
Picject 2| ' foobartex (3 | adimaisad]
Workspece  Edit 1 % arara: pdflatex: [ action: nonstopmode, synctex: on, shell: off |
= sl ‘_’!mtt! 7 %% arara: clean: { files: [ foo-bar.log, foo-bar.aux, foo-bar.bbl, foo-bar.blg, foo-bar.log, foo-bar.run.xml, foo-bar-blx.bib, foo-bar.bcf, foo-bar.out ] )
@ Project Name 3 % A comment: here we use a standard class
foo-bar.tex
4 \documentclass{report}
5 \usepackage! T1/{fontenc)
& \begin{document}
7 \chapter{Hello World}
8 Inline math mode: S\int_{0}"{2\pi}\sin x\dxS.
A . Al Drpilisi \

Display -math mode: \l"m‘\l_(o} { \ft)'sm x\,dx,? Chapter 1
10 Something \verb  verbatim here with $/\\[2em|
11 \section{Hi There, John}

12 \emph{Baz) textti{a typo in a macro) Hello World

13 \begin{tabularHgec)

14 Foop & Bar & Baz \\hline =
- Tulive muth wode: [ s de. Display math mode

151 &2 &3 W\ ¥

16 4 &5 &6 \ [ s

17 \end{tabular) Souwiling vertatis here with §

15 and then a list with cross references and citations
1% \begin{enumerate}

Fle View GoTo Zoom Favorfles Settings Help

20 \item \label{it:first] This is an item with a atation \cite{dummy]. 1.1 Hi There. John
21 \item This item has a reference to the previous item, namely \ref{it:first} and should be deliberately longer than 80 characters. - ;
o Bar B
22 ‘end{enumerate} Bexntypa lnmwaers 1 2 3 wnd then o et with oo refesencs
‘ 5 "

23 \end{document} anl it ations

1 This b an ttewn with » citation 7]

2. This fem b & referonce (o the peevious itom. namedy | and should e

delibeemicly hinger thun M) charneten

Volet d'édition du fichier LATEX

Volet de I’apercu pdf

Console

Il Ondefined conzrol sequence
3,13 \erph(Baz] \textti
(a type in & macre)

LaTeX Warning: Cication “duawmy' on page 1 undefined om input iine 30
[1(C:/PzogzasData/MikTakX/2 9/pdfeex/config/pdftex. map) ]

[x] 1 | Match gase ¥| word gr2p 7 vadke togged Console

-  length:987 fines:23 Ln:18 Col:26 Sel:0(0 Dos\Windows NSl as UTF-8 NS

Tex fie

Fig.11. Interface de Texmaker (LATEX)



3. Le préambule

¢ Le préambule permet de définir le formatage général du document.

+» 1l peut contenir des figures, des tableaux, des formules mathématiques

¢ On pourra notamment y charger des paquetages griace a la commande \usepackage [options|{nom du package}.

‘\usepackage [latini] {inputenc}
iFormat d’entrée en ASCII

L2 b

\usepackage [frenchb] {babel}
iLangue frangaise

=1 & o

\usepackage [T1] {fontenc}

Parmi les paquetages (commandes) les plus iEncodage des caractéres de sortie (accents)

(L]

couramment utilises: 10| \usepackage [adpaper ,vmargin={2cm,2.5cm},
1]  hmargin={2cm,2cm}]{geometry}
12| iMise en page

14| \usepackage{amsmath,amssymb,amsfonts}
15| ijCommandes et polices pour les maths

17| \usepackage{graphicx}
18| 4Inclusion d’images dans le document




1| \title{Le titre ici}
\author{Auteur 1\\Auteur 2\\Auteur 3}
\date{Le \today}

¢ On peut y définir également le titre, les auteurs et la date:

(]

[ #%]

4. Le corps du document

U On commence a taper le texte qu’on veut voir apparaitre dans le corps du
document.

0 La mise en page est assurée d’une facon directe par LATEX.
0 Une suite d’espaces ou un seul passage a la ligne sont interprétés comme une seule espace

L Une ou plusieurs lignes vides sont interprétées comme un saut deparagraphe

1| Les paragraphes sont
indentés Les paragraphes sont

automatiquement. indentés automatique-

q Abalakl: connadt; les ment. KIEX connait les
3| Casureas

b

Ll

Exemple : ol en frangais. césures en francais.
7 Ceci est un saut de
2| Cecl est un 5 O
8 paragraphe.

9| saut de paragraphe.




L’utilité¢ de LATEX

Pourquoi on utilise LATEX ?

» Pour faire des rapports de stage, mémoires, theses...etc

» Dans le domaine professionnel : On peut faire des présentations orales avec transparents

» On peut concevoir des posters pour présentation orale.

» Ecriture or controéle (Out of control) : pour écrire du grec (symboles), de la chimie, des partitions musicales et des

formules mathématiques d’ailleurs, LATEX est tres utilisé par les mathématiciens.



Réferences bibliographiques

Bailly-Bechet M. : Introductionau au LATEX. Univ. Claude Bernard Lyonl. Lab. Biomét.Bio.Evo.
Bréve introduction a LATEX. Doc Pdf.
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http://www.ybet.be/cours-powerpoint/formation-powerpoint.htm
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Plan du cours

Une machine a traiter I'information : principes
géneraux de fonctionnement et fichiers

Etude d’'un tableur: formules, fonctions, gestion
des donnees

Principes de fonctionnement d’'Internet

En TD:

— Manipulation du systeme d’exploitation,

— usage d’un traitement de texte,

— d’un ,

— de logiciels de navigation et de messagerie.



Recommandations

Logiciels de travail: Microsoft Office ou
Open Office (telechargeable gratuitement)

Environnement de travail: PC

En TD: se munir d’'une disquette ou d’'une
clé USB et sauvegarder son travalil

Salle libre-service en 213 (éviter sivous
disposez d’un ordinateur a domicile)



Une machine a traiter I'information

Micro-
processeur

R.AmM.

=] .y
—

Entrées-

VR,

20

Sorties |

Y
X

:> Interface
=05

1> Contrileur |.d.e ou S.c.s.i. intégré ou P.c.i. pour...
it » Disque dur (E/S)

* Lecteur de cédérom (E) H
:. = Données (fichiers texle, tableaux, images, sons, 'ﬂd!'l}!i]':_
" - Montages multimédia ‘-
i - Images numérniques (format Ped) (E)
*) Carte son intégrée ou P.c.i. pour..

= Lecture de Cd audio (E)

'. « Baffles audio (5) '
5: -Mlcm [Er H

+ Tabletie graphnq ue (E)
i = Appareil photo numérique (E)
1 = Lecteur Code a barres (E)
= Contrdleur S.c.8.i.
i = Disque dur extarne (E/S)
! = Lecteur de sauvegarde a cartouche magnétique (E/S)
Zip, Jazz, Nomal, SyQuest
+« Lecteur de sauvegarde 4 cartouche magnéto-optique (E/S)
« Graveur de cédéroms (S)
¢ = Scanner a plat (E)
i = Scanner de diapositives (E)
= Carte d'acquisition vidéo (int. ou ext.) pour
: - Magnétophone audio (E/S)
y — Magnétoscope (E/S)
i = Tuner T.v. (E)
i3 Carte ethernet pour
- connexicns réseau (E/S)
: Modem interne ou externe pour. .,
i - Connexion Intemat (E/S)

: - Fax (E/S)
:>: - Télephone (E/S)
: = Courrier électronique (EFS)

i3 Autre contrileur vidéo pour
« Ecran tactile (E/S)

Périphériques
= Lecteur de disquette (E/S) Ordinateur |
i * Clavier (E} multimédias |
it * Souris (E) de base |:
i+3 Contrdleur vidéo intégrée ou P.c.i. pour.. i
it « Ecran (S) H

Periphenques



Quelle information?

« Du point de vue de l'utilisateur: des images, des
textes, des calculs, des dessins, des liens....

* Du point de vue de la machine:
— Assemblages d’informations binaires

— Un bit = un « fil » support d’'une information binaire
/

D’autres supports existent pour I'information:

CD: /

Disque magnétique:



Codage

Lien entre le monde de l'utilisateur et celui de la
machine.

Toutes les informations manipulées par une
machine sont codées. Puis restituées sous une
forme d'image au travers de périphériques
(Ecran/ imprimante)

Le systeme de codage est selon les
informations manipulées.

Chaque ensemble de données codees doit étre
traité par un



Quantité d’information/taille du
code

Sur 1 bit, on peut coder 2 informations.
Sur 2 bits conseécutifs: 00, 01, 10, 11
— On peut coder 4 informations différentes.

Sur n bits consecutifs on peut coder 2" informations
differentes

Réciproquement, pour un ensemble de X informations
differentes a coder, il faut au minimum des codes de
k=[log2(X)] bits:

k1< X <2k
Plus I'ensemble a coder est vaste, plus le code de
chaque information est gros.



Exemple 1 : Codage des lettres

Il'y a 26 lettres. Comment attribuer un code différent a
chaque lettre?

Sur 4 bits, on code 24=16 informations différentes
Sur 5 bits on peut coder 32 informations différentes:

Il faut donc des codes de 5 bits pour coder toutes les
lettres.

A: 00000, B: 00001, C:00010, ... Z: 11001

Les ordinateurs utilisent des codes pour les caracteres
codés sur 1 (8 bits) : ASCII, 256 caracteres
différents peuvent étre codeés

Ou sur 2 ou 4 octets (16 ou 32 bits): UNICODE, possibilité
de coder 4 milliards de caractéeres.



Exemple 2: Codage des images

Une image est un tableau de (points lumineux et
colorés sur I'écran)

Nombre de pixels: dépend de la de I'image/de
I'écran.

Les informations rattachés a un pixel sont:
— Sa luminosité (combien d’intensités possibles?
— Sa couleur (combien de couleurs possibles? )

On peut dans ce exemple coder un pixel sur 25 bits: 1 bit
pour l'intensite, 24 bits pour la couleur

Chaque image, si elle est codée comme la juxtaposition
des codes de chacun des pixels, prend donc:



Mesures de taille et de vitesse

e 210=1024
o 1 = 8 bits
1 K unité = 219 * unité

1 M unité= 220 * unité = 2'9* K unité
1 G unité= 239 * unité = 2'9* M unité
: 1Bds= 1 bit/ seconde
+ KBds, MBds.



Tailles usuelles (en 2005)

Disque dur: entre 80 et 250 Go

Une disquette: 1,4 Mo

Une clé USB: entre 64 Mo et 4 Go
Mémoire RAM: entre 128 Mo et 1 Go
Un modem classique: 56 Kbds

Une liaison ADSL: environ 20Mbs



Quel traitement de I'information?

_es ordinateurs permettent de stocker de
'information et de la transformer

_es transformations se font par calcul:

Ex : mettre en vidéo inversee une partie d'une
image noir et blanc consiste a inverser la valeur
des bits d'intensité.

Les suites de calculs sont décrits a I'aide de

Les programmes sont eux-mémes de ,
'information. Cette information est aussi codée



Fonctions des différents éléments
d’'un ordinateur

| /Dlsque Dur
Dlsquette
' CIe USB
DVD

Modem 56Kbs
Modem ADSL ltransmissionl

Carte éthernet

Clavier, souris, ntertace
U ¥ écran utilisateur

Unité centrale

Micro-
processeur §°

Périphériques




Décodage d’'une notice

Un PC a vendre!

Processeur Intel® Pentium® 4 540 avec
technologie HT (3,20 GHz)

Disque dur : 250 Go
Mémoire principale : 512 Mo de RAM

_ecteur / graveur optique : DVD double couche -
it, enregistre et ré-enregqistre sur CD et DVD
jusqu'a 8,5 Go

Ecran : TFT WXGA (1 280 x 768) 17

Carte Ethernet 100Mbs




Le systeme d’exploitation

Programme du disque dur chargé en mémoire RAM
lorsqu’on allume la machine.

Permet lI'interface entre I'utilisateur, ses données, les
programmes et les périphériques.

Ex: chaque périphérique possede un : un ensemble
de programmes lui permettant d’échanger de
I'information avec la machine. Le systeme, lorsque
I'utilisateur demande 'usage du périphérique, va charger
le programme en memoire et commencer son execution.

Principaux Systemes d’exploitation:



Les fichiers

& MNouveau dossier D =10} x|
Fichier Edtion  affichage  Fayors  Outils 7 | H
‘__) Préecédente - -‘_J - tr | / Recherdher Diossiers |i: -

Adresse E_| CiDocuments and Settingsihanen. AIMes documents\Nouveay dossier :! =Y ok

FY

Gestion des fichiers &

-

) Créer un nouveau dossier
& Publer ce dossier sur le Web

A ]

Autres emplacements =

() Mes documents
¢ Poste de travail :J

mon dossier

EI.. drozdowskiz?,pl.pdf
adobe Acrobat Doy

et

* Les informations de l'utilisateur sont stockées sur les périphériques de
stockage sous forme de fichiers (ensemble d’information codées selon un
systeme de codage, et posseédant un nom).

« Le systeme de codage caractérise en général le format du fichier

+ Le systeme permet a l'usager de classer ses fichiers sous forme
arborescente. Il fournit pour cela des fichiers particuliers, appelés dossiers
ou repertoires qui ont pour fonction de « contenir » d’autres fichiers ou
dossiers. (Permettent en fait d’y accéder avec la souris ou descommandes

systeme)

« Un fichier est repéré par son chemin d’acces.




Types de fichiers

« Sous Windows, le format des fichiers est indiqué
par leur créateur dans du nom. Le
systéme associe un programme a chaque
extension (parameétrable par 'usager)

« Sous d'autres systemes, il y a un fichier associe
cache a l'utilisateur qui l'indique
« Extensions usuelles

(programme executable- en langage
machine)

(image codee Bitmap)
(document Microsoft Word)



Stockage des fichiers et exécution
de programme

Physiguement les fichiers sont stockés sur des
péeripheriques de stockage (disque dur, CD,...)

Le systeme Windows définit pour chaque
support physique qu’il manipule un
reperé par une lettre

— En général: C = disque dur, A= disquette...

Pour lancer un programme stocké sous forme
de fichier exécutable, il faut que le systeme le
charge en mémoire RAM et commence a
I'executer.

De méme, les données manipulées par ce
programme sont chargées en mémoire RAM.



Un utilisateur cligue sur une icone

Le systeme repere la position de la souris, et les propriétés
de l'icbne.
Le systeme a dans ses tables

— La position du fichier sur son volume.

— Le programme associé a I'extension .doc.

Le systeme repere sur le disque dur le programme Word.

|l le charge en memoire RAM, ainsi que le contenu du
fichier toto.

Le programme Word commence a s’exécuter et fait appel
au systeme pour afficher une image du document al’ecran
— le systeme gere I'écran

Si 'utilisateur frappe sur une touche du clavier, il modifie le
code du document situé en mémoire RAM (volatile). Le
systeme permet d'afficher 'image de cette modification a
I'écran.

Pour que cette modification affecte le fichier, il faut
transferer I'information de la mémoire vers le disque dur
(C’est I'enregistrement du fichier)

Fichier Editio **|

o

| Précedente’ =
=

Adresse _]j hj Ok

wipe,log _I
wipe, pdf
(/]
wipe, ps
koto.doc j




Manipulation de lI'arborescence

Un utilisateur peut g s
— Creer e O e e
— Supprimer = —

— renommer un dossier = 3 s dcmers —

Visualiser I'arborescence S
(Explorer) B T e
Déplacer un fichier - S CEE.

— Par Glisser-deposer St

— Par couper/coller B et

— Par copier/coller = Srameraas

Ces opérations sont
accessibles par le menu
Fichier ou Edition.




Compression/archivage

 Certains utilitaires permettent de modifier le
codage des donnees pour qu’elles prennent
moins de place :

— Compression (formats .zip,
tar,... etc)
« Utilitaires WinRar, WinZip, powerarchiver, etc
« Ces mémes logiciels permettent de reconstituer les données
dans leur codage original.
— Compression (formats gif,
Jjpeg, mpeg (MP3), etc)
« Conversion de formats par logiciels specialisés. Ex Paint
pour les images.

* |l n'y a pas de possibilité de reconstitution compléete de
I'information, méme si 'on peut modifier le codage.



Sécurité des données

— Reégularité
— Avoir toujours ses données en double

— Les virus sont des programmes qui échappent au systéme d’exploitation.
— lls sont véhiculés avec d’autres documents.

— Des miilliers de virus circulent et quelques centaines sont créés chaque jourdans
le monde.

— Les logiciels Anti-Virus comportent deux parts: une installation permanente, et
une part qui va chercher les nouvelles « définition de virus », a intervalles
réguliers.

— Un logiciel Anti-Virus qui ne télécharge pas ses mises a jour est obsolete en
quelques jours.

Les systemes Windows comportent de nombreuses failles exploitées par
les fabricants de virus. Au fur et a mesure, ces failles peuvent étre
colmatées au moyen de mises a jour du systéme.



Sécurité des données

« Securité et Internet (voir chapitre Internet)
— Anti-virus+ pare-feu + sites infrequentables

— Blagues et rumeurs: lorsqu’on annonce par
mail I'existence d’'un nouveau virus de source
sUre, ou encore on recoit une pétition au SUJet
de chats écorcheés,

http:\\ www.hoaxbuster.com


http://www.hoaxbuster.com/

Types de logiciels

Logiciel commercial

— On achete une licence pour un poste, ou un serveur, ou un site. Elle
peut étre globale ou par paiement annuel des mises a jour.

— Les formats et programmes associés sont gardés secrets.
Logiciel FreeWare

— Un logiciel mis gratuitement a disposition des usagers.

— |l peut y avoir secret sur les programmes (dits source)
Logiciel Libre, Open source

— Logiciels développés selon une licence GNU, le programme source est
disponible. Les programmeurs peuvent donc le reprendre, 'améliorer.
La plupart du temps gratuit, parfois il y a participation financiere ala
diffusion (CD/DVD) pour version particuliere (ex. systéme LINUX).

— http://sourceforge.net/
Logiciel Shareware

— Logiciels mis a disposition gratuitement, développés par des personnes
qui demandent une participation financiere modigue aux personnes qui
I'utilisent.


http://sourceforge.net/

Principaux outils logiciels et
formats associés

« Traitement de texte
— Wysiwig:MS Word, Open Office
— Autres: LateX
Formats de fichiers associés:
-.doc (codage MS Word, reconnu par OQO)
-.sxw (codage Open office, non reconnu par Word)

-.rtf (rich text format, format d’échange reconnu par tous
les traitement de texte)

-.Ixt (texte seulement, sans mise en forme)

- Lors de la conversion d’'un format a l'autre il peut y
avoir



Logiciels et formats (2)

Tableur

— Ms Excel, OO. Formats .xls, .sxc
Présentation

— Ms PowerPoint, OO. Formats .ppt,.sxi
Image, photo

— Adobe Photoshop, The Gimp, Paint, (.bmp, .gif,.jpeg,...)
Formats portables d’'impression
— PS, PDF:

* Peuvent étre lus par des logiciels freeware (GsWiew, Adobe Acrobat
Reader)

* Sont générés par des logiciels libres ou commerciaux (Adobe Acrobat,
PDFcreator, pilotes d'imprimantes (ps), ps2pdf,...)

Pages Web

— Fichiers au format texte contenant des commandes qui sont
interprétées par le navi%ateur. Sorte de langage de programmation pour
décrire mise en forme. Format .html, .xml

— Logiciels: edition de texte, Ms Front Page, Mozilla editor



Logiciels et formats (3)

« On trouve aussi:

— Langages de programmation (JAVA, C, C++, Pascal,
php, VBA ...)

» Fichiers texte contenant la description d’'un programme dans
un langage. Extension .c, pour programme C.

« Ces programmes, pour étre exécutés, doivent étre traduits
en langage machine (fichiers .exe) par un

— Dessin vectoriel

— Applications pour Internet (navigateurs, courrier
électronique,..etc)



Quelques liens utiles

« http://www.u-paris10.fr/

(Rechercher Hanen; Cours et TD disponibles en ligne)

« http://www.portices.univ-montp1.fr/Dimet/

(cours et exercices sur l'usage des nouvelles technologies)
« http:// www.commentcamarche.net/

(informations détaillées et accessibles sur beaucoup
d'aspects, pour les curieux)

 http://fr.openoffice.org/

(suite bureautique a télécharger)
 http://www.cnil.fr/

(commission nationale informatique et libertés)



http://www.u-paris10.fr/
http://www.portices.univ-montp1.fr/Dimet/
http://www.commentcamarche.net/
http://fr.openoffice.org/
http://www.cnil.fr/
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