Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

L’application Microsoft Word est un logiciel qui permet de traiter les textes ; on I'appelle
encore Le logiciel de traitement de texte.

Les fichiers créés sous Word sont identifiés par I'extension ".doc"

Démarrage du programme

. Double-cliquer sur I'ic6ne « Microsoft Word »se trouvant sur le bureau

ou

. Cliquer sur ‘De’ma/"rer / Tous les Programmes / Microsoft Office / Microsoft Womk

L'écran de Microsoft Word

Barre de Titre Bouton
Bouton.de D’agrandissement
Réduction / Restauration

Barre de Menus
Bouton de

Barre d’outils -,
T Document? - Microsoft Word Fermetu re

Mise en Forme

i Fichier Edtion  Affichage  Insertion Format  Cutls  Tableau  Fenétre 2 Tapez une question
, . DAY ol + Times New Reman 2«6 I S|EEEE =2 EE WA
Barre d’'outils —_ |- B ; ——— —
) FH RO GRITEIE BP9 o8 EaREBEsr -0
Standard —
[L] "2"'1"'E"'1;"2':'3";4"'5"'5;"?':'3";9"‘IP"'11;"12':'13";14"'{5"'0"'1?"'18' 3
'\\
" Regle
B Horizontale
Ré_gle\; | «—— Curseur de la Souris
Verticale .
Barre de
v défilement
. ; Vertical
Modele : v
de Page\ ? :
;\@@:E— W< \
jﬂessiner' l; |Formesautomatigues~ N W OO A 4 7 8 | &-Z-A-=== @ jl
Bal’l’e de / Page 1 Sec 1 1 A25m L1 Colt Frangais (Fr
Dessin
Barre d'état Barre de
défilement
Horizontal

1/49



Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao
Barre de titre

C'est une barre qui permet d'indiquer le logo, le nom du document et le titre du logiciel
(I'application) dans lequel on travaille.

=8| x|

- Bouton de réduction du logiciel

= Restauration de |'affichage de la fenétre
01 Bouton d'agrandissement de la fenétre

X Bouton de fermeture du logiciel

Barre des menus

‘ Eﬂ Fichier Edition Affichage Insertion Formabt ©utils Tableau Fepétre 2

Elle contient tous les menus utilisés dans Word.

Les Barre d'outils

Elles permettent un accés rapide aux fonctions les plus souvent utilisées ; en cliquant sur le
bouton que I'on désir activer avec le bouton gauche de la souris. Il existe plusieurs barres d'outils
que l'on peut afficher ou non en allant dans le menu affichage puis barres d'outils. Cliquez sur
celles que vous désirer faire apparaitre a I'écran.

= Barre d'outils standard

Ouwrir un - .

T — —@Annule ou Affiche la Affiche

fichier & reproduit barre la barre :

: R les d'outil d'outil Hfdﬂ
: Couper opérations tableau et dessin Word
F”;; gistre ] 'Illpré cedentes bordure ]
E QAOCUTEnL e
Copier Explorateur
courant .
| de document
é h J yw
D2 SR Y @ < L BOE=a R v -
‘l’ T F 3 I Y F T
/ Insére un lien

/ Coller ] | Colonnes Foom

/ hypertexte
Lraprimer " i Insére une feuille de

Eproduire caleul Excel

N . la mise en
Apergu avan forme
IMPressien
. Affiche la barre

Cuwrir un Lance le — )

- d'sutil Web

fl.C."lET cotrecteur

existant d'orthographe _ .

Insére un tableaun
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Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

. Barre de mise en forme

Couleur de
surlignage
FPermet de chosir Taille de Alignement du texte Style de
Sryle lapolice de la police gauche-centré-drote-justifié] bordure
l caractére l X I J /
| v v
“Nemal + Trmes Neve 2oman iz |li! s EBAM|ZERE|O-2-A-
Caractére gras - - ..
. HMumérotaticn Diminuer augmenter
itcdicee | .
souligné . € retrai
Puces
Couleur de
fapolice

Reégle (horizontale et verticale)

Eg-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-l-?-l-a-n-a-n-m-l-11-|

Barre d'état

|[Page 1 Sec 1 71  [Az5m L1 cot [ewr [fEv Ear [fFP |

Ouvrir un document (fichier) enregistré
(=

W Microsoft Word - Document2

”'@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Cutils Tableau

“ O [ Mouveau.. Chrl+n o] %
“ . Jm =l
Fermer
3o 4o
E Enregistrer kel

\
- Enregistrer sous., .. -

Enregistrer au Format HTML. ..
Versions. ..

Cliquer sur ‘F/'c/v/'er/ OUW'/H
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En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Duvim

K E3|

Regarder dans: | Formation Yord

= & alsl® = E

E\‘; Formaber
| GRAPHISHES
_‘\‘; [mage1l

FIIMPRESSIONET OPTIONS W JPUBLIPOSTAGE Approfoniv... |
JL& clawviar \'\‘; PENOMMEr

™ Le microsaft \Ward W SAUVEGARDE ET OLVERTURE

P LIaI50M EXCEL T TAsLEALL:

P |MISE EN FORME DU TEXTE B TRIMESTRE

P |MISE EN PAGE DU DOCUMENT [ word

INOTIONS DE BASE
.\‘; norveal_dossier
\“; ouvarture_woard

J MODIFICATION DU DOCUMENT

|»

=] Texte ou proprite: = Fecherches |
:I [odifie en demier: |n'mporte guand hod Mowvele rech, I

Chercher bas fichiers qui répondant & ces critéras:
ploen de fichier: |

Type de Fichier: ITl:us les fichiers
|38 fichier(s) trouve(s).

Sélectionner le fichier puis
Cliquer sur le bouton |Ouvrin.

Enregistrer un document (fichier)

W Microsoft Word - Le microsoft Word

”'@ Fichier Edition Affichage Insertion Formab Outils
“ [ [ Mouveau, , . Zhel1

= [ LY [ ChFlHC
“ M
i Fermer

[L] 3

E Enregistrer Chel+3

- Enreqgistrer sous. .. F

Enregistrer au Format HTML. ..

Versions. ..

Cliquer sur ‘F/'c/v/'er / Enregistrer sous...‘
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Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

T 2|
Enreqistrer dans: ID Formation ‘Word =l gl I_ = _.EI

explarer @MODIFICF\TION DU DO UMENT Enregistrer
] GRAPHISMES @NOTIONS DE BASE

B IMPRESSION ET OPTIONS @PUBLIPOSTAGE

B Le clavier @SAUVEGARDE ET QUVYERTURE
%)L& microsoft Ward B TABLEAL

B LIAISON EXCEL Enreg. version...
B MISE EM FORME DU TEXTE

EFIMISE EM PAGE DU DOCUMENT

Annuler

options. ..

i

Marn de fichier: & microsoft YWord _ﬂ

Type de fichier: |Document Word j

Ecrire le nom du fichier,
vérifier que le type de fichier est bien un document Word puis

cliquer sur le bouton |Enregistren.

N'hésitez pas a enregistrer régulierement le fichier durant votre travail.

Il suffit de cliquer sur le bouton de sauvegarde =
ou
la commande |F/'c/7/'er / Em’e_q/srreﬁ.

Visualiser et imprimer un document (fichier)

. Visualiser

Cliquer dans la barre d'outils standard sur &
Cette fenétre apparalt :

27 - P B Fermer W2

~ [y
~ 12

3 4 5 6 7 8 9 10
1 > imprime le document
2 > loupe (100 %)
3 2 visudlisation d'une page
4 =2 visudlisation de plusieurs pages
5 > zoom
6 > affichage de la régle
7 > ajuster: empéche |'impression d'une partie de texte en fin de document
8 > plein écran
9 > ferme I'apercu
10 2  aide contextuelle

. Imprimer

5749
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W Microsoft Word - Le microsoft Word
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Ouwtils

” [ [ Mouveau.. Chrl+h q
” ol = ouwrir.. Chrl+0 ]
Fermer -

[] 3
n Enreqistrer Chrl+5 ||

Enreqistrer sous...
Enreqistrer au Format HTML. ..
Yersions, .,

Mise en page. .,

@ Apergu avank impression

Envu:uger WErS

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Imprimer E
rImprimante
Marn: I A HP LaserJet SLPCL d Proprigtés. .. |
Etat: Inactive ™ Imprimer dans un fichisr
Type: HP LaserJet 5L PCL
ol LPT1:

Commentaire:

Opkions. .. |

~Plusieurs page: Copie
& Tout Mombre de copies: I 3
€ Page en cours £ Sélection
" Pages; | IV Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages 4 imprimer, separés par des
paints-virgules (1;3;5-12;14),
Imprimer: lDocument j Impression: IPages paires et impaires j

m Annuler I

Cliquer sur ‘F/'c/v/'er / Imp/*/’meﬁ.

Placer le pointeur sur |'option d'impression désirée :

Proprigtés
Tout >
Pagesen
cours curseur
Pages >

imprime toutes les pages du document
imprime la page sur laquelle se trouve le

imprime les pages précisées dans la zone

choisir le nombre de copies puis

cliguer sur le bouton

Il suffit de cliquer sur le bouton &€ pour imprimer un exemplaire du document.

Mise en forme du texte

Ecrire en gras, en italique ou en souligné

G I 5

= Cliquer sur ou |§, puis taper le texte

ou

» faire glisser la souris (bouton gauche enfoncé) sur le texte a modifier pour le
sélectionner, puis cliquer sur ou

Modifier |'alignement d'un texte

» Alignement a gauche;
= Centrage:
» _Alignement a droite;
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Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao
» Justification gauche et droite.

Modifier la police, la taille, la couleur ou |'aspect des caractéeres

Comic Sans M5 e 3l

Utiliser la barre de mise en forme ou

| Format Cutils Tableau Fenétre 2 faslics 21
| Palice, style et attributs | Espacement | Animation |
Paolice: Skyle: Taille:
—'IT Paragraphe. .. Comic Sans MG [mormal 12
S
| == Puces et numéras... ns M3 e T — 8 =
= CommercialScript BT e Ttalique 9
Bordure et trame. .. (-ooper Black Gras 1o
T Copperplate Gothic Bald Gras Italique i1
= Copperplate Gothic Light LI ﬂ >
E= CQ|I:II'II'IES. u Soulignement: Coulgur:
Tabulations. .. I(nucun) = I. Automatique 7|
. Attributs
Lettrine, ..
& = ™ |Barré ™ ombre I Petites majuscules
“j B =i \e= | ] [l =r = I Barré double ™ Contaur I Majuscules
h | I Exposant I Relief I Masoqué
Changer la casse. .. i P
Apercy
‘@ Mise en Forme automatique. . .
Skyle autornatigue. .. :
i 4 Comic Sans MS
Skwle, .,
@ Erriere-plan. [ k Paolica TrueType, identiqua 3 'écran et 3 limprassion,
% Olgjet... Par défaut... | K r_\l Annuler

= Sélectionner le texte (Ctrl puis A pour sélectionner tout le texte d'un document);

= cliquer sur |Formaf / Pa//'ce...|

» choisir la nouvelle police (Arial, Verdana, ...), le style (Italigue, ..) et la taille (10, ...);
» choisir la couleur;

= choisir I'aspect (attributs : ombré, indice, ...)

Couper - Copier - Coller

i

Couper = déplacer.
Copier = dupliguer.
Coller = insérer.

e Sélectionner le texte a couper ou a coller;

e Cliquer sur le bouton ou

‘Ea’/ﬁoﬂ / Couper ou C‘op/'eﬁ X

e Placer le pointeur a I'endroit ot I'on veut insérer le texte;
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Cyber Service

e Cliquer sur le bouton

ou
\Edition / Collen,

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Insérer des caractéres spéciaux

Caractéres spéciaux E
Le microzoft Word Symboles | Caractéres spéciaux I
. ; Palice: |Symbal hd
Affichage | Inserkion Format Outils Tableau Fy - E H
&&| EEILIt... ' VI #[3|%| & s [ (][ *=][+]. || [F]O]L]|2]3]|4]|3]|6[7]|8|9]:|:
e . d <|=|=|?|z|A|B[X[A|E[®R|T|H|IT|&|E[AMN|O|II|®P|E|T|T||a
¥ Comic S Mumeros de page... y sz 11| Jelblx|sl=t|v|n]|e|c|a|pv]o|ale|p|s
Date et heure... t|u|w|ele|lw|cli]i]i|~|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o]o|o|o
. . [ E
q IAScrhion SulorEes I o|o|o|o|o|o|o]o]ojo|ojo]o]olofofof x| || ]|=[i][+]e]¢]s]=
[T [ [ a s [<[2[=]=] [ THa 2] 5] e|e]e]2]~
champ. .. vl |z]z|c] || 2| wle|e|=(n] ] - ]| vl M= o] (e le
( s AT L Lo D AT R o
Touches de raccourci:
Correction automatique. .. | Touches de raccourdi...
Insérer I Annuler
. L . ‘e .
* Placer le pointeur a I'endroit d'insertion;
. . \ ;.
» cliquer sur ‘Inserf/on / Caractéres speC/aUAJ(,
, . .
= sélectionner le symbole;
. z
» cliquer sur |Inséren.
. ’
Ajouter des puces ou des numéros
Format Outils Tableau Fenétre 2
A police...
=) Paragraphe. ..
Tabulations. ..
. . g
Choisir \Formar / Puces et numéros..
Puces et numéios 2]x] Puces et numéros 2] Puces el numéros |
Awec puces |Muméms | wéfafchisahml fvec puces  Numéros | ﬂérar[h\salmnl Bves puces | Huméros  Higrarchisation |
. . 1 7 I b0 1. °
Aucunfe) | * * Aucun(e) |ff 2 A ! Aucunte) || o 4
. . 3 3 i Dl 114
a . ¥ A a (al i Adticle | 1 I Charitre 1
= * L4 B ) ()] 1 Section 1.01 11 A
a . lon 0 ) iii (2) 111 1
dela ste Numératation de lalste
& Recommencer la numérotation ¢ Continuer apres la st précédente ¥ Recommencer fs numerotation 7 Continuer aprés laliste précédente
Rétablr Personnaliser... K 5 Annuler Rétablir Personnaliser .. Annuler Rétabliy Persannaliser Ok F| Annuler

8/49




Cyber Service

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Sélectionner le style désiré dans les onglets \A vec pucesf |Nume’/~osf \/—//e’rarch/saf/br{

Format Qukils Tableau Fepftre 2
A police. ..

= Paragraphe...

"= Puces ek numeros. ..

Bordure ek krame. ..

== Colonnes. ..

Les tabulations

Tabulations

Position: Taguets par défaut;

3 E
|1,25 cm E‘

Alignement
% Gauche
" Cenkré
" Droite
Points de suite
LI 1 Aucun
2.,

A supprimer:

Definir | SUpprimer |

" Décimal
" Barre

(13—
(!

Supprimer bouk |

Ok

Annuler I

L

Choisir ‘Formm‘/ Tabu/aﬁans...|

Compléter la fenétre ouverte (Position, Alignement, Point de suite)

ou

* En cliquant avec le bouton droit de la souris, choisir I'alignement (gauche, centré,
droit) de la tabulation dans le coin supérieur gauche de la régle horizontale.

» Placer le pointeur de la souris sur la partie inférieure de la regle pour positionner
la tabulation et cliquer. La nouvelle tabulation est indiquée par un taquet.

Format Qutils Tableau Fepétre 7
A police...

Bl

I= Puces et nuUMEro®h.,

Bordure et trame. .,

== Colonnes. ..

Tabulations. ..

Le paragraphe

Paragraphe 7] x]
Retrait et espacemnent | Enchainements I
Alignement: W Miveau hiérarchique: ICDrps de texte vI
Retrait
A gauche: ID cm E De 1re ligne: De:
A draite: ID cm = I(Aucun) j I i
Espacement
AR ID pit 3 Interligne: De;
Aiprés: Jope = ISimpIe j I ﬁ
Apercu
Tr: ple Team deacraple Tea deacraple Teae doacraple
TE: craple Tea cfeacraple Team dfeacraple Team deacraple
Te: Eragie
Tabulations. ., | QK ﬂ Annuler
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Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Choisir ‘Formaf / Pa/"agmphe...‘

» Créer un retrait du paragraphe.
» Créer des espacements avant ou apreés le paragraphe.

= Définir la valeur de |'interligne

Ou

Retraits de paragraphes a |'aide de la regle horizontale

LE'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E-'I'?'I'E'I"B'I'lﬂ'l'll'l

= retrait de la premiére ligne d'un paragraphe.

= retrait négatif (toutes les lignes du paragraphe sauf la
premiere).
= retrait a gauche de tout le paragraphe

apres sélection du paragraphe,
déplace toutes les lignes du paragraphe a gauche

T
]

apres sélection du paragraphe,
déplace toutes les lignes du paragraphe a droite.

T o
]

Les tableaux

Création du tableau

Pour créer un tableau dans Word il existe plusieurs méthodes :

1. On utilise le crayon de la barre d'outils tableaux et bordure et on le dessine manuellement (les
cellules n'auront pas une taille bien définie mais on pourra les redimensionner a la taille voulue).

Le menu tableau
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Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Insérer Tableau(si le curseur est

Supprime ligne colonne || Tabjesy |Fenftre Fepftre © Fentre sur la page), Lignes(si une ligne

ou tableau en fonction de | Dassiner un tablesu du tableau est sélectionner) ou

la sélection < Colonnes (s une colonne du
%mh“ tableau est sélectionner),

: Suppeimer ks gnes
fﬂi‘fﬁ?::ﬂ:’; :::::Le: ! ] hh‘ A Fractienne la cellule
Fractiogrer " = cilectionnés pour en obtenir

obtenir une seule -
_p Shectionnes La kgre plusieurs
Sélectionne la ligne g Sélectignnes lacolonne AR+CHiHL

colonne outableaw ol s | g Sllsctionnes b bablesu
trouve le curseur

Tnaformise la hautewr ou la

0 Porpat sutcanaticus de tablem... | largeur des ignes ou

TF Uniformiser |n haubeur des bgnes colonnes
Fermet de
redimensionner la taille T Uifoemessr 1 ks des colonnes
des cellules hh._*“ﬂ Fermet de convertir un
i 4 tableau en texte
Permet de trier des Convertir teblomuent -~ P
d]phaj:g o orde 24 e, Permet d'insérer une formule
21;1:1&:5.:;::{:“ o ormge.., & de caleul simple
Fragtionner la bablas
[ Afficher be quackilage Fermet de séparer un

talleaw en denx

2. On utilise le bouton insérer un tableau de la barre d'outil standard et on glisse la souris sur
I'apercu pour choisir le nombre de colonnes et cellules, lorsque le choix est fait, cliquez sur la

Fenétre 7

®| 0

I

D= P | Bl 4 17

..-5-...% T

&
—

| Z % 3 Tableau

Cliguer sur B et définir votre tableauderniére cellule sélectionnée et le tableau s'affichera.

ou
3. On utilise le menu tableau puis insérer un tableau :

Ingérer un tableau EE
| Tableau Fepétre

Mombre de colonnes: |2| ﬂ QE R I
_¢ Dessiner un tableau Mombre de lignes: 2 = Annuler |

= Insérer un tableau. . k Largeur des colonnes: I.ﬁ.utn 5‘ Faormat auta, .. |

suppEtimer es cellules,

Format du kableau: faucun)

Choisir | Tableau / Insérer un tableau.]
et définir le nombre le lignes et de colonnes.
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Modification du tableau

****Ajuster la largeur des colonnes a la plus grande mention
* Placer le pointeur dans une cellule.
» Cliquer sur |Tableau / Sélectionner /e tableay.
» Cliquer sur |Tableau / Taille des cellules / Colonne / A jusfeﬁ.

**** Centrer le tableau en largeur et en hauteur
* Placer le pointeur dans une cellule.
= Cliquer sur | Tableau / Sélectionner le fab/eaz}, puis =l dans la barre d'outils
(largeur).
= Cliquer sur |F/'c/7/'er / Mise en page / Disposition / Alignement verﬁca*
(hauteur)

****Insérer des lignes dans le tableau
* Placer le pointeur dans une cellule.
» (Cliquer sur le bouton droit de la souris puis ‘Inse’/"er des //gﬂesj(.
Une ligne est insérée au-dessus de celle ol se trouve le curseur.

Insérer une ligne a la fin du tableau
» Placer le curseur dans le bord inférieur droit du tableau

puis frapper sur la touche | Tabulation.

Insérer des colonnes dans le tableau
» Sélectionner une colonne (pointeur au-dessus de la colonne).
= Cliquer sur le bouton droit de la souris puis ‘Insérer co/onne#.
Une colonne est insérée a gauche.

Insérer une colonne a droite du tableau
* Pointeur juste a droite du tableau.
= C(Cliquer sur le bouton droit de la souris puis ‘Inse’rer co/onnesf.
Une colonne est ajoutée a droite du tableau.

Effacer le contenu d'une cellule
» Sélectionner une cellule (pointeur).
* Appuyer sur ‘De/efé ou |5L/ppﬁ.

Effacer le contenu d'une ligne
» Sélectionner une ligne (pointeur dans la marge gauche).
* Appuyer sur la touche ‘De/efé ou ‘Suppri.

Effacer le contenu d'une colonne
= Sélectionner la colonne (fléche noire au-dessus de la colonne).
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Cyber Service En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

* Appuyer sur la touche ‘De/efé ou ‘50,0,0/1.

Supprimer une ligne
» Sélectionner la ligne (pointeur dans la marge gauche).
= Menu \ Tableau/Supprimer des //'gnesf.

Supprimer une colonne
= Sélectionner la colonne (fleche noire au-dessus de la colonne).
= Menu \ Tableau/Supprimer les ca/aﬂneé.

Supprimer le tableau

» Sélectionner tout le tableau \Menu / Tableau / Sélectionner /e fab/eaJ.
. \/Mem/ Tableau / Supprimer les lignes.

Insertion d'images

Emplacement d'une image :

Pour insérer une image a un endroit précis vous devez placer le point d'insertion ou vous voulez
gue votre image soit insérée. Par défaut une image est alignée sur le texte mais il est possible
de modifier I'nabillage.

Pour modifier I'habillage du texte cliquez sur =l de la barre d’outils Image et faites votre choix
dans le menu qui apparait :

Aligné sur le bexke
;ﬂrm_ R
Fiapproché

B=] Demiére letexte
Deyank le texte
[of] Hautet bas

& travers

Image alignée sur le texte :

L'Internet, ‘bienque-constitudpar-de-nombreyseré sean -apparait-comme uns seul grand-résean

Lerézeanestimmense-parle-nombre-d’ utiliz ateur-mais-aussi-par-le-débet-(4-mallions-de-
L] L]

2

caractéresparseconde-en-France) SN, |

Tous-les-ordinateurs-peuvent-ére-connectées-d Internet - Aucun-modéle-aus-consmictenr s
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Carré ; I'image est encadrée par le texte :

Carpé

L' Imternet, -bespe quaconstitué par-de nombreneréseans, apparaitcomme-un-seul grand rése aun
his Lereseanresbimmenseparle nembre-d utilisatear-mals
st irparle- ekt (4 millians-de- o
Francelq
Touslererdinatenrspeunent
Aucunmeadtle-aung

carac |E'I:E STpEITIELA II.dE'L’!I'

ireconnetties-h ] Tnternet -
constros ey

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Rapproché ; I'image est encadrée au plus pres par le texte :

[#f] Rapproché

L Internet. bengue-conshiatpar-de pombressres saus, apraraicemme-unrseal grandrése au§

‘L. [r'rF:rnu'r.-cI'ﬂ.'.nlrr.'.l_"|'\-J|r':r'r.--l.'ll'\-rr'-1'||I|E|-:.-|‘.r|='|'||'_n|l: AUEERY lerdébat S lhanirde
caracttres-par-seconde-en-Francel
Touslesordinateurs-pearens:
Ancun mo-de e aue

&re~connectées bl Internet -
constructeurs g

Derriére le texte ; I'image est recouverte par le texte

[EI Derrigre |e bexke

W I[nternet, bisnque constitudpar-de-n ‘apoarait-comme unesukgrand réssan
Leeré seamrest-immense par- mi=par-|e e-’:- t={d:mallions-de:
caracterespar secondesentk 1

Touslesordinabsurs-peavent-ére- oL Inberag s Ruemin-mo déle-anrconstructsurs 4

Devant le texte ; I'image masque le texte

[#] Devant le texte

a a a
Wy LInternet beregue-const

L Int ‘b gquestonshtuépardenore coarai-commesun seul grand-réze au
baeaurestdmm e cneparlenomb =Lerdibits (4 omillions-de
caracttregpar-secondsen-France]

L-E TESEHUr el Im e i

- 518

Ponslesordinateurs “pEOTERD Etre'co meEeis Fuyconsiructeur .'-ﬂ
a ]

Haut et bas ; le texte se trouve au dessus et en dessous de I'image

Haut et bas ; le texte se trouve au dessus et en dessous de I'image
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El Haut et bas

Wy L'Inberoer -Lien-que-constitoé-par-de-nombrene-rés eaux,-apparait-comme ua- seul-grand réae au.

o =] [

Lertsravestimmerseparlknombes d umlisate urmans-anssipar e débit{d-malliong-de:
caractéres-par secondeen-France) |
Taous leg-oedinatevrs-peuvent-dtre-connectbe s-d-1 Tateraet - Aucurmaedéle-auzconstrocieur Y

Au travers ; I'image est entourée par le texte

Jds  L'Internet, biesrque-constitué-parde: oy b reuz-ré seaus, apparatt-comene -un- seul-
grand-réseau
LeTéseauestimmenseparle
aussrpar-le-débat-(4-millions-de
France)
Touslesordinateurs-peuvent:gire-
Ancun-modéle-aur-constructeurs”

nombresd utilisateur mans
caractéres-par- seconde-en

L conneciées-al Internet -

Toutes les images excepté celles alignées sur le texte, sont ancrées sur un paragraphe, ce qui
leur permettent de suivre le texte lorsque celui-ci est déplacé ou modifié. Si vous supprimez le
paragraphe sur lequel est ancrée I'image, elle sera supprimée ou alors il faudra déplacer I'ancre
avant de supprimer le paragraphe.

Les colonnes
Une partie d'un document peut &tre organisée sur trois colonnes.

Pour que cela soit possible, le document doit tre fractionné en sections qui
peuvent donc chacune avoir une mise en page différente.

Saut
Insérer

Inserkion Format  Qubils  Tableau " Saut de page ' S

Saut de section
Muméros de page. ., " page suivante  { Page paire
Date et heure. .. i

i Page impaire

Ok EI Annuler |

Marquer un début et une fin de section en choisissant ‘Inserﬁaﬂ / Saut / Continu / O/¢

Insertion automatique L4
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Format Qukils Tableau Fepdtre 7 annular

Colonnes EE I
-Predefinir . |

A Police. .. Une Deux  Trois  Gauche  Droite
=1 Paragraphe... Naombre de colonnes: |2 5‘ I Ligne séparatrice
=— Puces ef numeros. .. Largeur et espacement———————————————— Apetoy

Bordure et trame. .. Caoln®:  Largeur: Espacement:

[ o [perem s =

Tabulations... — —
= | ] =) | =

¥ Largeurs de colonne identiques

Appliquer: I,é. tout: e document j I™ nouvelle colonng

Placer le curseur dans la section a transformer en colonnes.
‘C‘haisfr Format / C'a/annes...‘
Définir le nombre de colonnes, la ligne séparatrice, ...

ou

Cliquer sur |'icone de la barre d'outils standard

=

10

Le correcteur orthographique

SeS cunsséquer!ces sur |'enseignement ne

, professeur qui c|

ense... Discutez an Ignorer boujours
et vous conviendr:  Ajouter h

b= ]

ours de Imgue me Cotrection automatique  #

ﬁ? Orkhographe. ..

Par un souligné ondulé rouge, le correcteur nous indique une faute d'orthographe d'usage.
Choisissez parmi les corrections proposées.
Dans notre exemple : conséquences.
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Quelques autres fonctions

----- Numérotation des pages
= Cliquer sur |I/75em‘/'on / Numéros de p094 ;
* Faire votre choix dans la boite de dialogue puis @

----- Notes de bas de page
= Cliquer sur |Inse/"ﬁan / Note de bas de page / 0/3[,‘
* Le numéro de la note s'inscrit dans le document;

= Taper votre texte, puis .

Pour supprimer une note, sélectionner le numéro de la note et appuyer sur \De/efé ou \SL/ppﬁ.

----- En-téte ou pied de page
» Cliquer sur |A ffichage / En-téte et pied de pa_qd:

* La barre d'outils En-téte et pied de page apparait;
= Taper votre texte puis cliquer sur .

* Pour modifier un pied de page, utiliser la méme démarche.

----- Modification des marges
= Cliquer sur |/-'/'(:/7/'e/" / Mise en page .../ /Marge.%.
= Ajuster la marge dans la regle horizontale ou verticale a I'aide de la double-fleche
qui apparait a |'approche des marges existantes.
----- Modifier |'orientation de la page
= Cliquer sur |F/'c/7/'er / Mise en pa_qe.../Or/'enfar/bJ

————— Obtenir de |'aide
» cliquer sur le point d'interrogation dans la barre des menus, vous pouvez alors

choisir entre:
0 Aide sur Microsoft Word (Compagnon Office appardit a |I'écran):
a  Sommaire et index qui reprend toute |'aide;
0 Qu'est-ce que ¢ 'est? qui est |'aide contextuelle et vous donne un
acces direct @ un écran d'information sur une icone ou un élément
particulier d'un menu.

» cliquer une fois sur le bouton contenant le point d'interrogation (a droite de la
barre d'outils standard) pour faire apparditre le Compagnon Office appardit a
I"écran.

= utiliser la touche [F1] (Compagnon Office appardit a |'écran).
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Texte Simple

Ouvrez un nouveau document dans Word (menu fichier-nouveau) ou vous cliquez sur le bouton O
nouveau document.

Ensuite faite fichier mise en page puis choisissez 2,5 cm de marge a gauche, a droite, en haut et en bas
comme dans notre texte.

Marge de gauche et
de drotte 4 2.5 cm

La taps~orrer du Saml Grerg e

g U Fr o o

‘aftatiidemt iz va k. Tie & o rofiser ds s Prsossn e dointee kv adns o
Puza ety LTSN S R 4 SRR PSSR ERE e R T A R e RS |
1y [ g Lag™ * iy il mm s
P, Wb o o md s e REtralt dE 1ére

Blk srardicsse suly : e AT plear, 55

2t T Toaros oy et e 1 s llgnE 1 cim nb. Lev phw ammsli
“ErNAR L wiian 1% e p AT ey A mes Lanie . R
lvm i akiar mmn i de B G, oammse piow bvm Suin syl i 2 8 it 1
Vit i) Th o B e s e

a0 pascanl pasaket ke v cmnhie e & fnel)s e b i rm S, savf A
e njemsl & % Enki meo chawrmeg Bk e et omesy, afager by i mow

pie e el Clag e cleed s ta plee oo wke coudimail desc b i
Wad, b raclstesres posler st o s, e et ot ks fonnss On
doematre I der rier ds RAFDLG AMImER s B0 pES O TAE-E
PR T = e (1wl aBoetmal s, piduy s Il T L T A e = i ulie: T
aalala & bl dillvess s ki ssale

— oy Y

Pour saisir le titre choisissez sur la barre de mise en forme police Arial black, taille 14 et alignement
centré comme ci dessous et saisissez " La tapisserie du Saint Georges".

(0 ez s[=E=

Appuyez trois fois sur la touche Entrée de votre clavier pour laisser un peu d'espace et modifiez la mise en
forme police Arial black, taille 12 et alignement gauche et saisissez "Chapitre Premier".

Appuyez deux fois sur Entrée puis police Time New Roman, taille 12 et sur la régle, positionnez le retrait
de premiere ligne a 1.cm comme ci-dessous :

|-1-|-a-|-?-|-2

Le point d'insertion va se décaler d'un cm vers la droite et vous pourrez commencer la saisie du texte. Pour
la separation de chaque paragraphe appuyez deux fois sur Entreée et votre point d'insertion sera toujours a

1 cm de la marge. Si vous voulez revenir contre la marge il vous suffit le moment venu de repositionner le
retrait de premiere ligne a 0 cm.

A vous de jouer...
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Faire Un Courrier (lettre de Motivation)

Lancez Microsoft Word, dans votre nouveau document laissez les marges par défaut (2,5 cm a gauche, a
droite, en haut et en bas).

Saisissez les 4 lignes (police Times New Roman ; taille 12) suivantes et faite Entree a la fin de chaque
lignes:

Jean Latour

2, rue du Sentier
59000 ROUBAIX
Tél. 0312 34 56 77

Sélectionnez ensuite la 1ére ligne et mettez la en gras
Laissez une ligne de séparation apres le n° de téléphone en faisant 2 fois Entrée puis saisissez :
V/réf : Le Figaro, 15/09/02

Passons maintenant a l'adresse du destinataire qui va étre décalé a droite. Pour nous faciliter la tache nous
allons utiliser une zone de texte (cliquez sur le menu Insertion puis Zone de texte)

Cizari) Formas Qs Tatlea

Mgmeros de page.

b inssrtion automatiqus ,

a

Legends. ..
Remmi..

Ficher, .,
Chiet. .
Sigret..
WL Lien hppectente, . Ok

Dl =]

i Roubaix, le samedt 21 septembre 2002

| MEDIA COM
: Serwice du recratement
1 19 rue du peusls

B 75000 paris H

LT T T T |

Le pointeur de votre souris va se transformer en croix qui va vous permettre de dessiner un rectangle a
I'endroit ou vous désirez écrire I'adresse du destinataire. Dessinez la zone de texte et inscrivez le texte
suivant a l'intérieur :

MEDIA COM

Service du recrutement
15 rue du peuple
75000 paris

Roubaix, le samedi 21 septembre 2002
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Si maintenant vous cliqguez en dehors de la zone de texte elle va se désélectionner mais une
bordure noire va rester visible, pour I'enlever faite un clic droit sur cette bordure puis dans le
menu contextuel qui apparait choisissez Format de la zone de texte

& Couper

B3 capier

B e
Modies ks Lexte
Croupe g
Drdre »

= Créer un len entre bas zones de bexte

q‘.;i Eormat dis

W Len hypertete
et dans la partie Couleur et traits cliquez sur la petite fleche a coté du rectangle noir et
choisissez Aucun trait

Foomal de la zone de bexle HE
codewsettrars | Tale | Habbage | 1o | Zoedateste | web |
Rempitsage

Coulewr ¢ - ] -i I™ Trarsheide
Tramit

ke M- e [

pontlés : T hwnbat Db oo 2]
Flathes EEEEEEREN
--..‘l..lr
: BEESEEERE | 1 j
fs [ JmEmE Fml § [y e iﬁ
fuitres coulgurs, .,

¥ IAH'H.I'&:‘!

Validez les modifications par OK, la bordure a disparue.
Cliguez ensuite a la fin de la ligne "V/réf : Le Figaro, 15/09/02" et faites plusieurs fois Entrée de
facon a étre suffisamment bas pour pouvoir saisir le reste du courrier et saisissez le texte suivant

"Monsieur,
Je m'adresse a votre société car j'ai appris que vous aviez un service maintenance important.
Je suis diplémé de I'lUT d'Orsay en génie des télécommunications et réseaux. La maintenance
est mon domaine de prédilection que j'ai découvert lors de mes stages en IUT.
Mon sens de la communication, allié a mes compétences techniques, me porte davantage vers
un poste en contact avec la clientéle qu'en site de production.
J'ai également obtenu un excellent rapport de stage comme assistant du technicien de
maintenance dans la société Générale de Télécommunications.
J'aimerais vous en parler davantage a l'occasion d'un entretien.
Dans cette attente, veuillez agréer, Monsieur, I'expression de ma considération distinguée."
Sélectionnez maintenant tout le texte (de Monsieur a distinguée) et sur la regle déplacer le retrait
de premiére ligne a 0,5 cm comme ci-dessous :

Ay 'Tkl R
——
Pour la signature utiliser la touche tabulation plusieurs fois jusqu'a ce que le pointeur
se trouve a I'endroit ou vous voulez I'écrire.
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Composer un CV

La premiére chose a faire avant la composition est d'imaginer le document tel qu'on le désire et pourquoi
pas le dessiner sur une feuille de fagon a en connaitre les différents alignements.

tu:m

4] LG
few el e

35 cm I3 cm

AT TARAT OF DIEDC TION TR OLINCRT

L1990 |Liirdindd de diriem

A CD 2 e d asan Famil

* Crewads sy e caansr ek
Fawwouslole et o Vs waarim

Tow e B tasmphiake

Trnbm i e i g i T e T
Catwadio ivcl otyeds b pedu s

o Dhpkes i ey ool

+ &% &

L1997 (Auiriied comandviim|

“-Dﬂ#—-h Vamas Sy e Bage m JSREEILT 14 - Pus

Cler e Tue Lid ol v sl sl
+ e
E+ T -
LI |l s s inim i Premier et deuxidme

| s s alignements que I'on
e h,-lri * abtiendra en plagant
Tl Bt He ik« Eomdma denz tabulati-::-ﬂs(ﬁ 2.5

LSRR g — cmet & 35cm
R ——
i ] TSGR ]
L s do Lanpoas Dirmagerm igp Rosens - Por

. S T 7117110/ S

“"IIIE“OII-T‘WLI-H.I FC s ML - efvmomnnts ds ssuts eolk b
et e iR,

Ja - L =

Lves TUBILE. ot M

I‘z,s cm

Dans Word ouvrez un nouveau document (menu fichier-nouveau) ou vous cliquez sur le bouton |m
nouveau document.

La mise en page

Cliquez sur le menu fichier puis mise en page, rentrez les données comme ci-dessous

21
Haut : == ==
B ¢ |2I:m E —
Gauche I2.5cm =] o
Droite I2,5cm E =
Reliure Itlu:m E =
E A — =
Er-béte - Il.z?cm E
Bieddepage: [1,27om = Appha : Ia?.m.thdu-:urﬂt v|
[ Pages &n yis-4-vis Podtion de larehre ————————
™ 2.1 © Gouchs © Enhayt
Par dbfans... [ ok ] aeee |

Notre document est prét pour la saisie.

La mise en forme
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Nous utiliserons une police Times New Roman 12 pts

Mormal ~ Times New F.oman - 12 -

L'alignement de nos six premieres lignes de texte est centré dans la page, nous allons donc choisir

I'alignement centré. 2=

Saisissez "Claude Dupont - Rue de Say - 75009 PARIS" appuyez sur la touche Entrez pour passer a la
ligne. Reproduisez cette étape pour les deux lignes suivantes et n‘oubliez pas d'appuyer sur la touche
Entrez apres "célibataire™ avant de faire le cadre.

L'encadrement

Sélectionnez les trois lignes de texte ; positionnez le pointeur de votre souris un peu en retrait a gauche du
texte de la premiére ligne de fagcon a ce que la fleche soit dirigé vers le texte, cliquez alors avec le bouton
gauche et en maintenant le bouton enfoncer, déplacez-le jusqu'a la troisieme ligne.

Une fois le texte sélectionné cliquer sur I'outil cadre de la barre d'outil mise en forme si c'est bordure
extérieure qui est affiché par défaut sinon cliquez sur la petite fleche juste a droite et choisissez dans la
mini fenétre qui apparait le type de bordure qui convient.

.DT
%Eaﬂ——
| =L

Notre texte est encadré, sans désélectionner nous allons remplir le cadre d'une couleur avec l'outil pot de
peinture. Pour cela nous allons utiliser la barre d'outils tableaux et bordures, si elle n'est pas affichée

1
cliquez sur le bouton '=.de la barre d'outils standard, la nouvelle barre d'outils s'affiche sous forme de
palette flottante si cela vous géne faites un double click sur la barre bleue au dessus de la palette flottante
pour la rendre statique et la placer avec les autres barres d'outils.

Sur cette barre allez sur I'outil pot de peinture (entouré de noir sur I'image ci -dessous) puis cliquez sur la
petite fleche juste a droite (entouré de rouge) et choisissez dans la mini fenétre qui apparait la couleur de

remplissage que vous désirez.
-
IRCID =
Couleur de la trame de folld

Aucun remplissage

HEN
Il ne nous reste plus qu'a cliquer en dessous du cadre pour continuer la saisie.

Si le pointeur reste dans le cadre c'est que vous n'avez pas appuyeé sur Entrer apres "célibataire™ et de ce
fait aucun paragraphe n'est disponible apres le cadre, il vous faut donc annuler le cadre et la couleur de
remplissage, créer un paragraphe apres célibataire et refaire les deux précédentes étapes.

Renouvelez cette opération pour tous les autres cadres de notre document.
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Les alignements :

Pour saisir 1992-1995 nous allons revenir en alignement a gauche =, Saisissez les deux dates et ensuite
nous allons choisir nos deux alignements, le premier a 2.5 cm correspondant a chaque type de poste occupé
et le deuxieme a 3.5 cm correspondant a la mission de chaque poste.

Sur la regle, placez deux tabulations gauches comme ceci :

g N T T N -
—b|
Appuyez une fois sur la touche tab pour vous positionner en face du premier alignement,
saisissez "Assistanat de direction™ puis appuyez deux fois sur Entrer pour laisser une ligne d'espacement
et appuyez deux fois sur la touche tab pour atteindre le deuxieme alignement et saisissez ABCD Siége de

bureau -Paris puis Entrer puis appuyez deux fois sur la touche tab et nous allons insérer notre liste a
puces(les points en début de ligne). Pour cela sur la barre d'outils de mise en forme cliquer sur le bouton

*= (liste a puces), un point noir apparait en face de votre deuxieme alignement vous pouvez saisir
"Gestion du temps du service commerciale” puis Entrer, un second point apparait en dessous du
précedent. Saisissez les différents élément de votre liste puis aprés "cocktails™ faites Entrer un nouveau
point apparait en dessous refaites Entrer, la derniere ligne de la liste étant vide il comprend que la liste est
terminée et de ce fait votre curseur reprend sa place contre la marge.

Vous disposez maintenant de tous les éléments pour terminer le CV.

Création d'un En-Téte et d'un Pied de Page

Le but de ce tutorial est de créer un en-téte et un pied de page assorti qui une fois sauvegarder avec I'outil
d'insertion automatique nous permettra de le réutiliser autant de fois que I'on veut et cela tres rapidement
en quatre clics de souris.

1ére étape création de I'en-téte :

Pour la création de notre en-téte nous aurons besoin de ce clip art (poser le pointeur dessus faite un clic
droit puis dans le menu contextuel choisissez enregistrer I'image sous (Mes documents).

Nous allons I'ajouter a notre bibliotheque de clip art, si vous ne vous souvenez plus de la procédure cliquez
ici.

Lancez Word et ouvrez un nouveau document puis cliquez sur le menu Affichage puis En-téte et pied de
page, une zone en pointillé doit apparaitre dans le haut de votre document, c'est I'espace réservé a l'en-téte.

Cliquez dedans et choisissez comme police du Times New Roman taille 48 aligné a gauche et saisissez
"Clé de Sol" avec une lettre sur deux en italique. Faite Entrer pour passer a la ligne, choisissez une police
de 14, refaite Entrer et choisissez un alignement a droite puis sur trois lignes saisissez :
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Clé de Sol instruments de musique

70, rue du peuple

54000 Nancy

Nous allons maintenant remplir la premiere ligne avec une couleur de remplissage un gris clair par
exemple avec l'outil pot de peinture. Sélectionner la premiére ligne (CIé de Sol) cliquez sur l'outil pot de
peinture de la barre d'outil tableau et bordure (entouré de noir sur I'image ci -dessous) puis cliquez sur la
petite fleche juste a droite (entouré de rouge) et choisissez dans la mini fenétre qui apparait un gris clair.

<
13 -
Couleur de la trame de fol

Aucun remplissage

Il nous reste a insérer notre image depuis la bibliotheque, cliquez sur le menu Insertion puis Image puis
Images de la bibliothéque

Vous devez obtenir ceci :

]Cle de Sol G2

U e S mhmmb:kmnqnf
A P _uu JLTE
L4 HI_.'.-_..

L'en-téte étant prét reste a créer le pied de page. Vous vous trouvez toujours dans I'espace réserver a I'en-
téte, pour passer au pied de page cliquez sur le bouton Basculer en-téte/pied de page de la barre d'outils
en-téte et pied de page (entouré en rouge ci-dessous).

* En-kéte et pied de page

Insertion automatigue -

2éme étape création du pied de page :
Vous devez étre dans le pied de page choisissez un alignement centrer et saisissez :

Clé de Sol " instruments de musique
70,rue du peuple
54000 Nancy
Téléphone :03.83.47.28.06

Sélectionné la premiere ligne, et ajouté une Bordure inférieure de 3 pts d'épaisseur.

Vous devez obtenir ceci :

CHe de 5ol # imprumments de msique
T0,ue do pegpk
S0 Haney
Telépteme 035347 2206

La derniére étape consiste a créer pour notre en-téte et pied de page deux insertions automatiques pour
pouvoir les insérer rapidement sur tous les documents que I'on désire. Nous avons pour cela besoin de la
barre d'insertion automatique (cliquez sur le menu Affichage - Barres d'outils - Insertion automatique

J @ | En-téte/Pied de page - || Mouvesan,,, -
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Cliquez sur le bouton Basculer en-téte/pied de page pour revenir en en-téte, sélectionner celle-ci
entierement (placer le pointeur dans la marge a hauteur de la premiére ligne et sans relacher descendez
jusgu'a la derniére) puis cliquez sur le bouton Nouveau de la barre d'Insertion automatique qui doit étre
activer si la sélection est faite. Une petite fenétre va alors vous demander de donner un nom a votre
nouvelle insertion automatique, saisissez par exemple "clé1" faites OK puis basculer en pied de page et
faite la méme opération et appeler votre insertion automatique “clé2".

C'est terminé il ne reste plus qu'a l'utiliser, vous pouvez fermer votre document sans I’enregistrer (si).
3eme étape Insertion de I'en-téte et du pied de page dans un document :

Ouvrez un nouveau document ou utiliser un document déja ouvert et afficher I'espace réserver a I'en-téte et
pied de page.

Vous étes en en-téte, dans la barre d'outils en-téte et pied de page cliquez sur le bouton Insertion
automatique puis sur Clé1 comme ci dessous

J & || En-téte/Pied de page - | Mouyea

E - PAGE -

l Auteur, page, dake

I Clez !

Confidentiel, pane, date

Votre en-téte est apparu dans le document, passez au pied de page et procéde a l'identique.

Pour sortir de I'en-téte et rédiger le document faite un double-clic a I'extérieur, I'entéte et le pied de page
apparaissent alors en filigrane mais seront imprimé correctement.

Ajouter vos images dans la bibliotheque

Afin d'ajouter facilement et rapidement vos propres images ou clip art dans un document vous
avez la possibilité de les mettre dans la bibliotheque en créant une nouvelle catégorie ou en les
insérant dans une catégorie existante.

Vous voulez insérer dans la bibliotheque des images qui se trouvent dans le dossier Mes
images, qui se trouvent dans Mes documents, lancez Word et ouvrez un nouveau document si
Vous n'en avez pas déja un d'ouvert, cliquez sur le menu Insertion puis Image et Images de la
bibliothéque vous devez voir cette fenétre :

=0 ¥

H n._lntﬂrlnl.\-t A e b @-}ﬂ: =
Fiochpche ket b | [T 0ms o platasins rack j |
] e | Uiy o T Dl

Catigoans 1 - 51

oE- 1

Cliquez sur nouvelle catégorie, ci-dessus entouré de rouge, dans la fenétre suivante donnez un
nom a cette catégorie (par exemple mes images) et faites OK.
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Nouvelle catégorie 7| x|
Taper la nowvelle catégorie ; | 0K, I
Imesimaged I Anriiler |

. . . . . . = les i
Cliquez ensuite sur cette catégorie puis sur le bouton Importer les clips B Ireqrles cps |
dans la nouvelle fenétre Rechercher dans sélectionnez le dossier Mes Images dans Mes
documents.

]
Foechichen dan- | =) Mot rrage: | &= &1 E-

Hom de fickis [ g et | Tmportos
AT
Tigsh | ot les images =] Arvads
Ot dfvrgoabony das el
% Copie dame Cip G aleny
1 Dpac i Che Gallery
7 Lt Dl Gl e c et 2o ke dans ke Ibpeod s oo B wihave ¢ coutt

Sélectionnez les images a ajouter et cliquez sur Importer.
Pour chagque image vous avez la possibilité d'ajouter une description dans la zone entourée de
rouge qui permettra de faciliter les recherches. Validez par OK pour chaque image insérée.

Propriétés L 2x

Description ]Eu.égmie: | Miots ciés |

Irif ormatioen:s fickes

a3

Mem bt Aperu I

Tpe: P9 Tails: 1873 octsls Atz |

Drrension: 75wl w0 1540 §h) peselz

Chigrin du fickiee @

Chemin du catalogue . CADocuments and Settings\Gudmresirates

Anwudar I

Igredes cal dlsmand | [ Sigraes lods les clips dobds das mifmes poopeislds

Vos images sont maintenant disponibles dans la bibliothéque dans tous les logiciels de la suite
office.

Création d'un Modéle de lettre

Nous allons dans ce tutorial découvrir comment créer un modeéle de lettre en utilisant les styles de
Word. Gréace aux styles nous allons pouvoir choisir la mise en forme et I'emplacement de chaque partie de
notre lettre. Dans notre exemple, le modele comportera un en-téte avec un logo et 5 styles différents (un
pour l'adresse du destinataire, un pour la date, un pour I'objet, un pour le texte, et un pour la signature). Le
résultat devrait sensiblement ressembler a ceci :
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Commencez par lancer Word et ouvrez un nouveau document. Pour la réalisation de notre modéle nous
allons créer un en-téte qui abritera notre logo.

Dans le menu affichage cliquez sur en-téte et pied de page puis insérez le Word Art suivant en cliquant sur

le bouton word art 4l de la barre d'outil dessin puis choisissez une forme de texte sans couleur et valider
par ok et remplissez la fenétre qui apparait comme ci-dessous :

21z
Bolice : Talle :
| I Times Mew Foman j I'H j ﬂ ﬂ
Tegks :

| *

Entretien

des parcs
et 1ardins g

ok | aaner |

Cliquez sur OK le Word Art apparait puis sans desélectionner dans la barre d'outil Word Art cliquez sur
forme :

* WordArkt

& Modifier le texte. .. @ &;‘G} A3 EF =

Puis choisissez celle ci :
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Apportons maintenant la touche finale a notre logo en y plagant une ombre, pour cela cliquer sur le bouton
ombre de la barre d'outil dessin et choisissez celle, ci-dessous :

Sans ambre
hE e m
am o
U ?ﬁwlly
Bm PR

O

Cptions d'oml

R -

Placez le logo dans le coin gauche de I'en-téte puis faites un double clic a I'extérieur de I'en-téte pour en
sortir.

Skyle d'c

Supperposer des tableaux pour améliorer la présentation d'un
document

Nous allons a travers ce tutorial apprendre a transformer des tableaux en objets afin de pouvoir les
superposer pour améliorer la présentation de notre document qui sera une carte des menus et
consommations d'un restaurant.

Commencons par ouvrir un nouveau document Word et créons un premier paragraphe qui nous permettra
d'insérer un titre par la suite.

1) Insertion et saisie des tableaux

Maintenant créons un premier tableau qui nous permettra de saisir les entrées froides (Cliquer sur le menu
Tableau puis Insérer puis Tableau et choisissez 2 colonnes et 6 lignes laissez largeur de colonnes fixe a
Auto) nous redimensionnerons nos tableaux apres.

Comme dans l'apercu ci-dessous, et sans vous préoccuper des dimensions du tableau saisissez les donnees
suivantes :
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Entrées Froides

Saumon d'Ecosse fumé
Homard Grillé

Soupe de crevette

Paté forestier

Foie gras maison

19€
26 €
19€
17 €
25€

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Cliquez ensuite en dessous du tableau et créer un paragraphe pour séparer les tableaux et de la méme fagon
que préecédemment insérer un tableau de 2 colonnes et 4 lignes

Entrées Chaudes

Bisque de homard 20 €
Cuisse de canette 19€
Foie d'oie poélé 25 €

Insérons maintenant de la méme facon le troisieme tableau qui aura 2 colonnes et 9 lignes

Viandes

Pintadeau grillé 29 €
Pintadeau grillé 29 €
Rognon de veau 27 €
Cotelette et selle d'agneau |29 €
Filet de veau 32€

Accompagnement aux
choix

Lentilles de Puy

Pommes de terres
fondantes

Puis le quatrieme 2 colonnes et 6 lignes

Fromages et desserts

Le Chariot de fromages 14 €
Créme brilée 8 €
Gateau au chocolat 12 €
Fruits rouges d'été 12 €
Cocktail de biscuits 14 €
Vins

Coteaux de Layon 2000 |6 €
Banyuls Rimage g€
(50cl.)1999

Saint Croix de Mont 1997 |38 €
Chateau Bouyot 1998 23 €
Chéateau La Garenne 60 €

1998

et le dernier 2 colonnes et 6 lignes
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I1) La mise en forme

La saisie est maintenant terminé nous allons donc redimensionner les tableaux pour qu'ils ne fassent plus
qu'une demi-page en largeur.
Positionner le pointeur sur la ligne de séparation de colonnes du premier tableau de fagon a obtenir cette

forme de pointeur *I*, puis cliquez et en maintenant le bouton enfoncé déplacer le vers la gauche jusqu'a
ce que les pointillés soit a 5 cm sur la regle et relachez (voir ci dessous)

-g-u-p|-2-|-3-|-4-|-F-|-5-|-?-|-3-|-9-

b :
Entrées Froides | |+
caumon d' Ecosge fumé A 19 €
Homard Grillé ! 26 €
soupe de crevette 15€
Paté forestier ; 17 €
Foie gras maison | 20€

Redimensionnons maintenant la deuxieme colonne de fagon a ce qu'elle se trouve a 8 cm sur la regle
comme dans I'exemple ci-dessous :

-|-1-|-2-|-3-|-4-|-E§|-5-|-}‘-|&-

Entrées Froides 3
maumon 4" Ecosse fume 19 € pd
Homard Grillé 26 £
soupe de crevette 19 €
Péteé forestier 17€
Foie gras maison 20£E

Nous allons maintenant redimensionner tous les autres tableaux sur le méme modeéle en utilisant le gabarit
du premier pour obtenir 5 tableaux de méme largeur.

Il nous faut maintenant centrer le contenu de tous les tableaux, pour ce faire sélectionnons I'ensemble du
document en appuyant simultanément sur les touches Ctrl + A puis cliquez sur le bouton d'alignement
Centré. Tout le contenu des tableaux doit étre centré.

Fusionnons la premiere ligne de chaque tableau un par un :

Sélectionnez la premiére ligne du premier tableau comme ceci :

él i Entrées Froides

saumon 4’ Ecosze fumé 19£
- - 1 - 1 H 1
Pour la fusionner nous avons besoin d'afficher la barre d'outil Tableaux et Bordures en cliquant sur '==.et

%E El-Jt f

Fusionner les cellules]

sur la barre d'outil Tableaux et Bordures cliquez sur le bouton fusionner les cellules

I n'y a plus maintenant qu'une seule colonne sur la premiere ligne, répétez I'opération pour chaque tableau.
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Augmentons la taille de la police de la premiére ligne de chaque tableau pour passé en taille 16 gras et
profitons de chaque sélection pour remplir la ligne d'une couleur de remplissage a I'aide du pot de peinture
fy |-

% en cliquant sur la petite fleche a droite et choisissez un gris & 30%. Opérez de la méme fagon pour
tous les tableaux.

La derniére étape de mise en forme de nos tableaux consistera a supprimer les bordures intérieures et a
mettre une bordure plus épaisse sur deux des cotés pour obtenir ceci :

Entrees Froides
saumon 4" Ecosse fumé 19€
Homard Grillé 26 E
moupe de crevette 19€
Faté forestier 17 €
Foie gras maison 20 &

La procédure décrite ci-dessous sera a reproduire pour chaque tableau.
Sélectionnez le tableau puis cliquez sur le Menu Format puis Bordures et trames
Supprimez toutes les bordures en cliquant sur aucun

Twpe

m A

Vérifiez que le style est bien ligne continue et 1/2 pt de largeur puis cliquez sur les deux boutons entourés
de I'apercu ci-dessous pour mettre une bordure a gauche et au dessus.

Bordire et tranie 7| x|

ordures | Bordure depage | Trame de fond |

T Apercu
Cliquez sur le schéma d-dessous
o utilisaz kes bautans pour

appliquar las bordures

&

pe

EE] Tputes
— Crdeur - A ]
Quadrilage Automatioques ﬁ
| 4@ 4
Lergeur =
@ Fersapnalise o j if:ﬁﬁa: -
| gne borzontale. .. | o | i |

Ensuite sans refermer la fenétre, augmentez la largeur a 3 pt et cliquez sur les deux boutons entourés de
I'apercu ci-dessous pour mettre une bordure a droite et en bas puis valider par OK.
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Bordure =k Erame e d EI

Boedures | Bordurs de page | Trame defond |

Typa : Shyle : Aperou
SR Chguez sur le schéma ci-dessous
— il o utlsez les boutons paur
Aycun appkguer les bordures
i ——— [IE
------------- | _I
E Touites
Couvlew ¢ —
Aukomakigue -
E Quadrillage |_ J I ID LN
Largew :
) - Appliquer &
BN €D | = ]
ablean
Ligne herizertale... | o | aeeder |

111 Le déplacement et la mise en place des tableaux

A ce stade nous ne pouvons pas déplacer nos tableaux pour les positionner a droite et encore moins les
superposer. Pour cela nous allons devoir les transformer en objets.

Sélectionnez le premier et faites Edition - Couper (ou Ctrl + X), le tableau disparait c'est normal, faites
ensuite Edition - Collage spécial puis comme ci-dessous choisissez Coller comme Document Microsoft
Word Objet et valider par OK.

Collage spécial ...?.j..?ﬂ

Source . Document Microsoft Word
Dacument Microsaft \Waord | i

annuler i

Texte sans mise en forme

Image

Farmat HTML

Texke unicode sans mise en forme

_:.j I afficher sous Forme dicdne

rRésultat

r. Imsere e conkenu du Presse-papiers dans votre docurnent
Em pour gue vous puissiez le modifier en utilisant Docurment
Microsoft Word.

Le tableau réapparait maintenant sous forme d'objet avec des points de sélections aux extrémités mais
comme il s'agit d'un tableau qui a I'origine faisait toute la largeur de la page la sélection dépasse le tableau.

De la méme facon transformez tous les tableaux en objets.

A ce stade nous pouvons déja déplacer les tableaux mais de fagon limitée car leurs propriétés ne permettent
pas de les superposer et chaque deplacement risque de tout déplacer de fagon incontrélable.

Pour remédier a cela nous allons modifier les propriétés de chaque tableau en les sélectionnant un par un et
en faisant un clic droit sur le tableau dans le menu contextuel qui apparait choisissez Format de I'objet
puis sur I'onglet Habillage cliquer sur Derriere ou sur Devant le texte pour autoriser la superposition,
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cliquer ensuite sur le bouton Avancé en bas a droite et dans la nouvelle fenétre en bas décocher Déplacer
avec le texte puis valider par OK et encore par OK.

Répétez pour tous les tableaux.

Nous pouvons maintenant placer les tableaux ou nous désirons en faisant un cliquer déplacer sur chacun
pour les placer comme ci-dessous :

Viandes
Pintadesn grilld HE
Towredos “Bavee" oe
Bloszra die vean aTE
Catelette ef elle Tagnean e
Filatde vean 1€
Accompagnement anx chotx
Lentilles d Puy Entrées Chandes
Fopunes de teqes fondanies JEiee de homard e
Cuzgse de cane te 19€
is d'aie podld 5
R Fois d'ole podld 25
Pintadesn grileé e
Towrredos "Bavabne " WE
Fogron de vean JTE
Catelette et = lle dagnean aE
Filztds vean 32€
Accompagnement awe choa
Lantilles de Puy
Pomimies de ferres fondantes Fl'l:llll.i[ﬂi ot desserts
Le Chanot de fromages 14€
Créme Tl ée EE
Ciéitean au choralad 12€
Fruits mngaa débé 12€
o Cockinil de bhascaits 14
Wins
| Cotesux de Layon 2000 €
| Bargmls Ramage {50cl.J1959 i€
| Salrt Crodx de Mbomt 1997 IEE
| Chitean Bouyot 1998 13E
| Chiteau La Garenne 1998 alE

Si vous voulez modifier I'ordre des objets pour les reculer, les avancer, les faire passer au premier ou a
I'arriére plan, faites un clique droit sur I'objet et sur Ordre faites votre choix.

Groupe s E
T Mettre au premer plan
o] Mettre en arrigre-pla
Définir comme attributs par défaut L= S0 STEre-P

&y Format de lobjet... :ir
[ Rec

La derniére opération consistera a enlever les zone ou I'on voit par transparence le tableau qui se trouve en
dessous en faisant un double clic sur le tableau d'avant plan pour I'éditer (vous pourrez aussi utiliser cette
méthode si vous voulez changer un prix ou pour toute autre modification), le tableau apparait alors seul
dans un nouveau document, sélectionnez alors toute la partie blanche du tableau et avec le pot de peinture
remplissez le de blanc pour empécher la transparence. Ensuite fermer le document sans enregistrer, la
transparence a disparu. C'est terminé.

Les Documents Longs

Commencez par ouvrir le fichier suivant : Internet . Il s'agit d'un texte d'une quinzaine de pages dans lequel
vous trouverez des titres sur 3 niveaux mais pour l'instant il n'y a aucune mise en forme particuliére.

Le but de I'exercice va étre de créer et d'attribuer un style particulier a chaque niveau de titre puis de faire
la numérotation des trois niveaux et de créer la table des matiéres du document.

Création des trois styles :
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o Le premier style que vous nommerez "Internet titre 1" serra & appliquer a:

Introduction — Historique — Qui s'en sert et Pourquoi ? — Comment s'y connecter ? — Le piratage — Les
raisons du succes — Son avenir — Conclusion.

Ce style aura comme attributs une police de taille 14 en Arial Gras

itrod

Commencez par sélectionnez uction§ modifiez ces attributs de police puis dans la zone des styles

, . fdoir il - , . " . . . . ,
sélectionnez Normal =/ =% | et écrivez "Internet titre 1" & la place puis valider par Entrée.
]Elllnternet bitre 1 -: Arial - 14 - | E

Le style Internet titre 1 est maintenant crée, il faut maintenant I'appliquer aux autres titres.

Sélectionnez ensuite Historique et dans la zone des styles cliquez sur la fleche et choisissez "Internet titre
1" comme ci-dessous :

™= [+ Times New Roman
Corps de texte i:ﬂ
Internet titre 1
Legende hg ﬁ:

Historique va alors passer en Arial 14 gras.

Refaites la méme chose avec les autres titres. Pour les retrouver plus facilement vous pouvez utiliser l'outil
Rechercher du menu Edition.

Ex : Vous recherchez " Qui s'en sert et Pourquoi ?" faites Edition recherchez puis

T — 21
Eechancher ] Remplacsr | A‘I_:I.endrel

Peschaichar - [ s'am sert et povrouni 7 |

Cliquez sur suivant, le texte recherché sera sélectionné dans le document, vous n'avez plus qu'a lui
attribuer le style "Internet tire 1".

o Le second style que vous nommerez "Internet titre 2" serra a appliquer a :

Qu'est ce qu'un réseau ? — Un peu d'histoire — Et en France — Le monde de I'enseignement et de la
recherche — Utilisation par I'entreprise et les particuliers — L'ordinateur — Le modem — Les logiciels pour
acceder a Internet — Pourquoi se protéger ? — Origine du CERT - Les fonctions du CERT — Rapide et
asynchrone — Convivial — Economique — Facile d'utilisation — Dénué de formalisme — Evolution du
nombre de machines connectées a I'Internet en Europe.

Ce style aura comme attributs une police de taille 12 en Arial Gras

Procédez de la méme maniére que pour le premier style
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o Le troisiéme style que vous nommerez "Internet titre 3" serra a appliquer a :

Une aide au recrutement — Une aide a la commercialisation et a la vente.

Ce style aura comme attributs une police de taille 12 en Time New Roman Italique et Gras
Procédez de la méme maniére que pour les styles précedents.

Tous les titres doivent maintenant avoir un style, vous allez donc pouvoir faire la numérotation.
La numérotation des titres

Vous désirez attribuer la numérotation suivante a vos titres :

o Le titre du premier niveau auquel est appliqué le style " Internet titre 1" sera numéroté en
chiffres romains (I, 11, 11, IV...)

o Le titre du deuxieme niveau auquel est appliqué le style " Internet titre 2" sera numéroté
en chiffres arabes suivi d'une parenthese ( 1), 2), 3)...)

o Le titre du troisieme niveau auquel est appliqué le style " Internet titre 3" sera numéroté en
lettres minuscules (a, b, c, ...)

Pour procéder a la numérotation, cliquez sur le menu Format puis Puces et numéros et dans la fenétre qui
s'ouvre choisissez Hiérarchisation, puis sélectionnez le premier exemple (il ne correspond pas a ce que
vous désirez mais vous allez le personnaliser) puis cliquez en bas sur personnaliser.

Pucesetnuméros 2|
Avec puces | Hurnéros w.
| 1 L]
\ 14 =
J':'xLIIZ'UI"I[E!JI
114 .
Article |, Tire 1 1 Titre 1 |. Titra 1 Chisipitre 1 Tr
Section 1.01 1.1 Tire B Tire
(@) Titre 2 1.1.1 Titre 1. Tem 2 Titre 3
Humératation de la liske
[F i rsianagirtnsi | ot o b it | V0 i e o Mk s
I Personnaliser... | oK I Annuler

\Vous obtiendrez la fenétre suivante :
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Permet de choisir le Permet de modifier le format de Permet de chowsir
niveau a personnaliser numérotation (ajouté un parenthese le chiffre de départ
ol un tiret par exemple). de la numérotation
Pereonnaliver la kite mamérotée & plan k. I
: a2 Affiche ou
Permet de | masque la partie
choisir le || - Momdestation 1 Apaty de _ hender | 1 nféreur de la
ippede e e ||
numérotation 2 %‘
3 | it i 1 P, -
4l s IIJeterrmne
1| . aIJ] || | l'alignement du
Détermine le [ e o e : numeéro par
. E; 'I Wrinm ﬁ-ﬂ*‘
retrait du texte ! e poread t?.; rapport a la
par rapport au ”Tvmnm—__.___’ 5 L marge.
mimera. | Retrat: © [oe3em = | L.
Faire guste e numdro de = I™ Foarerniomr ageie I =z
Nom g la st Agphasm les modfcatnng & -
[Faaoragte oecours d \
Permet de chosir le Partie inférieure de la
style & appliquer au fenétre.
mveau selectionné.

Remplissez la fenétre comme ci-dessus, puis choisissez le niveau 2 et remplissez comme cela:

Personnaliser ba liste pamérolée du plan

Faire e be o de -

[ Tabuilation

= Refaiiéioter agrds

F s 4 it alions a

o e L fistoy romdeoitdey = [

numérotation 4
titre de Miveau

Permet de reprendre la

1) aprés chaque
1
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Passez au niveau 3 et remplissez comme ceci :

Personnaliser la liste numérotée du plan

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

2%
[« 1]
_ bonuer |

| e titre 1
1] Intemnes tiire: X
B ST [ ) —

(1)

Hiveau | Formet de ls numérot ation
LA
Pumératation : & partir de :
; Flhlcl :_I Iﬂ ﬁ
]
7 Précédent nivesy Apergy——
B de numérotation :
9 | -
|| | rolee. |
-Position des numéros
|v;a|.er -| Him-m:il,z?:m 5‘
“Position du keste
Btrast ; Il,"'-.lcm %

E]]
0]
1.
i.

Style: & apobauer & ce nbveau : [irearmet tire 3
Faire suivre k& numérn de | |Tq|,_.1,t-m

Appliquer

x| [T rouméeatation jridaus

:_1 ¥ Rerumérobar aprés  [Hiveau 2 "I

ez modhcabions 4

Mo de b kste numérotée ¢ [

Ir-‘z.' aQraphe e oours

5

Puis validez par OK et vos 3 niveaux de titres seront numérotés.

Notez que si vous insérez un nouveau titre la numérotation s'actualisera automatiquement.

La table des matieres

Pour créer la table des matiéres de notre document, vous devez

placer le point d'insertion tout en haut du

document au-dessus du titre "Introduction™ et cliquez sur le menu Insertion puis sur Tables et index et dans

la fenétre qui apparait, choisissez Table des matieres. VVous obtiendrez la fenétre suivante :

Tabdes et index

Tatie des matibres | Table des flustrations | Table des références |

Affiche
l'apercu de
votre table
des matéres
swvant le
format que
VOUS avez
chosi.

Index
Apercu Svant mpresdion | Bporpu Veb
| :
TITRE 1..ooviieiiersnnenn 1 | |TITRE 1
Fiire 2. 3 | |Tite 2
Titre 3/ 5 Titre 3
ak zl { =
¥ afficker les puméros de page
¥ aligrer les numdros de page & droke
Coratires de sute : NI~ |
(aéieer &l "/
Formals : Depus models 'rI #ﬁ'id'ﬂluﬂm.u:lil E

/ i

Modier... |

Arrudor ;

- m——

Permet de choisir le
format de la table
des matiéres

Déterrne le nombre de
niveaux que vous désirez
afficher dans votre table des
mahéres

Permet de
déterminer
les styles
assoclEs a
chaque

I ean
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Cliquez ensuite sur Option et remplissez comme ci-dessous :
2|

Construire |a kable des matiéres & partir de
W Sryies
Stybes disponibles
Corps de texte
~  Internet titre 1
¥ Irkernet thre 2
¥ Internet kicre 3
Légende
Liste

[~ thamps d'entrée de table

=

s

|

pary

[¥]

Jl

Et validez par OK, puis encore par OK et vous obtenez votre table des matieres.

Pour chaque titre, vous obtiendrez le numéro de la page ou il se trouve ainsi qu'un lien qui, lorsque vous
cliquerez dessus, vous positionnera a I'endroit ou il se trouve dans le document.
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Microsoft Excel (officiellement Microsoft Office Excel) est un tableur composé de 65 536
lignes et de 256 colonnes dont le maximum de feuilles par classeur est limité par la quantité de mémoire
disponible ; qui permet de faire des opérations comptables et statistiques.

Démarrage du programme

Pour lancer Excel, il suffit de suivre les étapes suivantes :
= Si I'application Microsoft Excel ne se trouve pas sur le bureau de Windows :
1- Cliquez sur le bouton « Démarrer » sur le bureau de votre ordinateur.

2- Placez la souris sur « Tous les programmes » pour afficher la liste de tous les logiciels installés sur votre
ordinateur

3- Placez vous ensuite sur « Microsoft Office » pour faire apparaitre le sous menu contenant les raccourcis
permettant de lancer les différentes applications de la suite.

4- Cliquez sur « Microsoft Excel ».
= Si L’application se trouve sur le bureau de Windows :

Double-cliquer sur I'icbne « Microsoft Excel »

Interface
1) Présentation de l'interface

Une fois lancé, Excel crée par défaut un "classeur" nommé « classeurl.xls ».

Rappelez vous que les fichiers créés sous Excel sont identifiés par I'extension ".xIs" et sont reconnaissables

grace a l'icbne suivante : @ J

Par défaut, un classeur contient trois feuilles (Feuillel, Feuille2 et Feuille3) auxquelles vous pouvez
acceder en bas a gauche de la fenétre.

L'interface d'Excel contient un ensemble d'éléments standard utilisés dans la plupart des logiciels
Microsoft :

- La barre de titre

- La barre de menus
- Les barres d'outils,
- La barre d’état,

Mais aussi des élements spécifiques a Excel. Dans Excel, nous retrouvons La barre de formule qui permet
d’effectuer et d’afficher toutes les opérations possibles dans Excel

2) Les tableaux

a) Faire un tableau avec Excel

L’élément de base pour le travail sur Excel est le tableau.
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Un tableau est un ensemble de lignes et de colonnes qui se rencontrent pour former des cellules et
permettent une (re)présentation synthétique des donnees.

Une cellule est identifiée par sa colonne et sa ligne d’appartenance. Ainsi la cellule « D17 » se trouve a
I’intersection de la colonne « D » et de la ligne « 17 ».

Pour inserer des données (Texte, nombre, date.) dans une cellule, il suffit de cliquer dessus avec la souris et
de saisir les données grace au clavier. Alors que vous saisissez ces éléments, les modifications apparaissent
simultanément dans la cellule et dans la zone de formule située au dessus de la colonne B (entourée en
rouge).

D’ailleurs, a chaque fois que vous sélectionnez une cellule, son contenu apparait dans la zone de formule
vous permettant d’y apporter d’éventuelles modifications.

Barrede | _ ™ g = 3200

Formule A | B ¢ D
1 |Commandes |Livraisons |Restants a livrer
2 |Janvier 32[][]! 2900 300
3 |Fevrier 5100 4000 1100
4 |Mars 4700 4500 200
5 |Total 13000 11400 1600

Une fois que toutes vos donneées sont saisies, il ne vous restera plus qu’a mettre en forme le tableau.

b) Mise en Forme sous Excel

bl) Mettre en Forme les cellules

Une fois entrées, les données apparaissent a I'écran sous un formatage (présentation visuelle) standard peu
esthétique. Pour en adapter la présentation a vos godts et améliorer la lisibilité des chiffres, commencez,
par exemple, par sélectionner, au moyen de la souris, les trois premieres cellules des colonnes B, C et D
appelées « en-téte ». Cliquez sur la sélection avec le bouton droit de la souris et choisissez dans le menu
qui apparait a I’écran « Format de cellule »

O
Commandes -
3200 Coupes
o 51000 Copier L
4700
13000 e
Collage spédal... B
Insérer... L
Supprimer... B
Effacer le contenu :

Insérer un commentaire -

IEF Format de cellule
Liste déroulante de choix... -

Créer une liste. ..

Lien hypertexte

Rechercher... —
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Une fenétre apparait alors a I'écran et vous offre une multitude d'options pour mettre en forme les cellules
sélectionnées.

Comme vous pouvez le voir, la fenétre comporte 6 onglets. Les 5 premiers seront détaillés un a un dans ce
qui suit.

*** Onglet nombre

Ces options permettent de définir le type de données que contient une cellule. Cette manipulation est
généralement inutile car Excel reconnait automatiquement le type de données saisies. Toutefois, il arrive
que I'on veuille changer un type « Nombre » en type « Monétaire » ou en « Pourcentage ». Excel offre un
large choix s'agissant des types de données traités qui couvre tous les cas de figure auxquels vous pourriez
étre confrontés.

A chaque fois que vous sélectionnez un type de données, des options vous seront proposées comme cela
est par exemple le cas du type « monétaire » :

Format de cellule @

Mombre | Alignement " Police " Bordure " Motifs " Protection |

Catégorie : Exemple-
Standard Q‘f‘] | Commandes
Mombre =
Monétaire Mombre de dédmales :
Comptabilité | bol
Date ; Symooe 5
Heure € ;
Pourcentage | Lﬁ|
Fraction Py
Momb: tifs :

Sdentifiqgue — ES Ea =
Texte -123406 [N
Spcial 1234,10 € E

123410 € o

Les formats Monétaire sont utilisés pour des valeurs monétaires geénérales. Utlisez
les formats Comptabilité pour aligner les dédmaux dans une colonne.

[ Ok, ][ Annuler ]

En général et s'agissant d'une donnée de type monétaire, on cherchera a en augmenter la précision en
passant de 2 décimales a 3 ou 4, a changer de monnaie en remplacant le Franc par I'Euro par exemple.

Dans notre cas, aucun traitement ne sera effectué sur le type de données.

*** Onglet Alignement

Cet onglet vous permet d'agir sur la disposition dans I'espace des données stockées dans une cellule. Les
options les plus importantes sont celles qui permettent de modifier I'alignement horizontal de votre texte
(aligner a droite, a gauche, centrer le texte.), celles qui permettent de modifier I'alignement Vertical du
texte pour le mettre en haut de la cellule par exemple. Enfin, il peut s'avérer utile de prévoir un retrait pour
une bonne mise en forme du texte.
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Format de cellule

Mombre | Alignement | Police " Bordure " Maotifs " Pmtectinn]

Alignementdu texte ———

Horizontal :

e e

Vertical =
|Eias lﬁj
[ ] ustification distribuge

Contrdle du texte -
[ ] Renvoyer & la ligne automatiguement
[] Ajuster
[ ] Fusionner les cellules

De Droite 8 Gaudhe ———
Orientation du texte :

| Contexte @

Adrientation-
* . .
*
T "
e .
X | |Texte —#
t -
e 1
. *
.
degrés

Ok

| T,

D'autres options plus avancées sont disponibles, libre a vous de les explorer une a une.

Dans notre cas, nous allons choisir de centrer le texte horizontalement.

*** Onglet Police

Dans cet onglet vous pourrez définir la police de caractére a utiliser pour les cellules sélectionnées, son

style ainsi que sa taille.

D'autres options comme la couleur et le soulignement sont disponibles. Un apercu vous permet de

rapidement voir I'effet des modifications que vous venez d'effectuer.

Format de cellule

| Bordure " Maotifs " Protection |
Palice : Style « Taille :
|Aria| |Gras | |lﬂ
H Angsana New @J Mormal A |8 =
" AngsanalPC =i |Italigue | =
Arabic Transparent ﬁ 10
h&ﬁ] Grasitaique || [11 M|
Soulignement : Couleur :
|.ﬁ.ucur1 lﬁl | Automatique Lﬁﬂ [] Police normale
Attribus—————————  -Aperqu
[]Barré '
] Exposant AaBbCcYyZz
[ indice
Police TrueType, identiqgue & 'éoran et & limpression.
i Ok, i [ Annuler J
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Dans notre exemple, on se contentera de mettre le texte en gras et de valider en cliquant sur le bouton OK

*** Onglet Bordure

Pour comprendre I'utilisation de cet onglet, sélectionnez I'ensemble des cellules du tableau et choisissez
dans le menu contextuel « format de cellule ».

L'onglet bordure permet de définir les bordures du tableau. Par défaut, les tableaux dans Excel n'ont pas de

bordure, mais il est souvent plus simple de lire un tableau avec bordures d'ou l'intérét d'en ajouter
systématiquement.

En cliguant sur les boutons « contour » et « intérieur » dans I'onglet bordure, vous verrez s'ajouter des
lignes noires a l'apergu qui se trouve juste un peu plus bas. Vous pouvez modifier le style des lignes grace

aux options de style (a droite de la fenétre) et verifier le résultat en appuyant a nouveau sur les deux
boutons « contour » et « intérieur »:

Format de cellule

Présdections

Ligne -
Style :
Aucung == m———
Aucune Contour lrltéfiELr ............... .
Bordure - b L L
Texle Texle - EEEEEE —
Texte Texte
Couleur :

Le stye de bordure sélectionné peut étre aopliqué en diguant sur
['une des présélections, =ur ['apergu ou les boutons d-dessus,

Validez votre travail en appuyant sur OK.

*** Onglet Motif

Excel offre aussi la possibilité de definir des motifs de remplissage des cellules. Dans cet onglet vous

pourrez ainsi choisir une couleur de remplissage pour certaines cellules, ou une texture comme le montre
I'image suivante :
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Format de

En face de I’enencipale de Sic - Cacao

[enbre [ — 1 7 5 g P " Lrocom)
i A
morese &t — ||\ 7 i e o=
[ ~ui[ W Atomatoue |
LI TITIIIL
NN EENEEEE
NNl pEENEEEE
IR
EEOEEOC0OEED
EN(mEOCEERE
T T L
Mﬂﬁf: J

[ oK J[ Annuler J

Dans notre exemple nous ne mettrons aucun motif de remplissage. Quittez donc la fenétre sans valider
votre travail.

\Vous obtiendrez alors un tableau mis en forme comme celui-ci :

A B G 0
1 Commandes Livraisons Restants a livrer
2 |Janvier 3200 2900 300
3 |Fevrier 5100 4000 1100
4 |Mars 4700 4500 200
5 |Total 13000 11400 1600

b2) Mise en forme Automatique

Comme vous avez pu le constater, la procédure précédente peut s'avérer lourde dans certaines situations.
Pour palier ce point, Excel a prévu une fonctionnalité appelée « Mise en forme automatique » qui permet
de faire le travail rapidement et en une seule étape.

Apreés avoir sélectionné I'ensemble du tableau, allez dans le menu « format » et choisissez « Mise en forme
automatique ». Dans le fenétre qui s'affiche a I'écran, il suffit de choisir le modele qui vous convient (en
cliquant dessus) et de valider par OK.

Vous pouvez aussi gagner du temps dans la mise en forme de vos tableaux en utilisant les raccourcis de la
barre d'outils qui permettent un acces plus rapide aux options de mise en forme les plus utilisées.

! : Arial ;
L =
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Si Excel possede des fonctions de mise en forme plus que correctes, elles ne sont en aucun cas la vocation
de ce logiciel. En effet, Excel se distingue surtout par ses fonctionnalités de traitement des données, c'est
d'ailleurs pour cela qu'on dit que c'est un Tableur.

2) Les Formules

a) Création des formules

La premiére fonctionnalité offerte est la possibilité de créer des formules de calcul. En effet, Excel est
basée sur une logique qui dit que seules les données de base doivent étre fournies par I'utilisateur, tous les
calculs devant étre pris en charge par Excel.

Dans notre tableau d'exemple, si vous vous placez sur la cellule C2, vous verrez s'afficher dans la barre de
formule « 2900 » c'est-a-dire le contenu de la cellule ni plus ni moins car celle-ci est une donnée de base.
Par contre, si nous nous plagons sur la cellule D2 nous voyons ce qui suit :

D2 b | =B2-C2

A B C D
1 Commandes| Livraisons |Restants a livrer
2 |Janvier 3200 2900 3[][]___
3 |Fewrier 5100 4000 1100
4 |Mars 4700 4500 200
5 | Total 13000 11400 1600
R

« =B2-C2 » est une formule. Une formule est reconnue sur Excel par un signe « = » en début de la zone de
formule. La formule « =B2-C2 » qui se trouve dans la cellule D2 indique a Excel que pour connaitre la
valeur & afficher dans la cellule D2, il faut soustraire a la valeur de la cellule B2, la valeur contenue dans la
cellule C2. La valeur affichée dans D2 est donc une information calculée par le logiciel et non pas
introduite par l'utilisateur.

De méme on aura les formules suivantes :
Dans D3 : =B3-C3
Dans D4 : =B4-C4

Dans le méme esprit, on aura dans la cellule B5 la formule suivante « =B2+B3+B4 » car la cellule B5S
représente la somme des valeurs des trois cellules qui se trouvent dans la méme colonne « B ».

Il est bien évidemment possible d'utiliser d'autres opérateurs arithmétiques notamment :
«+» : Addition

« - » @ Soustraction

«*» : Multiplication

« /[ » : Division

Pour vous familiariser par vous-méme a l'utilisation des formules, nous vous proposons de télécharger le
fichier ayant servi d'exemple en cliquant sur ce lien. Pensez notamment & changer la valeur d'une des
cellules contenant les données de base et vous verrez que les cellules contenant des formules qui la
prennent en compte changeront de valeur automatiquement.
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b) Les Fonctions

Outre les opérateurs arithmétiques, Excel offre la possibilité d'utiliser des fonctions. Pour faire simple, une
fonction renvoie une valeur sur la base de données d’entrée fournie par I'utilisateur.

L'expression de la fonction prend généralement la forme suivante :
y =f (X), ou « y » est la valeur renvoyée, « f » la fonction et « x » la variable contenant la donnée d'entrée
qui une fois transformée gréce a la fonction « f » donne « y ».

Dans Excel cette notion est reprise de maniere identique a I'exception de I'expression écrite. En effet, la
valeur « y » est affichée dans la cellule contenant la formule de la fonction.

A titre d'exemple, considérons le tableau suivant reprenant les notes obtenues par trois étudiants dans
quatre matieres :

Et1|Et2|Et3

Mathématiques| 17| 12| 5

Chimie 150 9 11

Francais 131 18 12

Informatique 16| 17 14

MOYENNE

Il s'agit donc de calculer la moyenne de chague étudiant, pour cela on peut procéder de deux maniéres
différentes :

bl) Utilisation des Opérateurs

La moyenne est la somme des notes obtenues divisée par le nombre de matiéres. Ce qui peut étre traduit
par les formules suivantes :

Dans B6 : = (B2+B3+B4+B5) / 4
Dans C6 : = (C2+C3+C4+C5) / 4
Dans D6 : = (D2+D3+D4+D5) / 4

Toutefois, cette méthode est fastidieuse et devient peu pratique lorsqu'il s'agit de faire la moyenne d'une
vingtaine de matiéres par exemple. Pour cela, nous conseillons de lui préférer la méthode des fonctions.

bl) Utilisation des Fonctions

Excel propose une fonction appelée « Moyenne » qui a pour role de renvoyer la moyenne des valeurs
contenues dans les cellules entrées comme argument.

Dans notre exemple il suffira d'entrer la formule suivante « =MOYENNE(B2:B5) » dans la cellule B6 pour
obtenir le méme résultat que précédemment. L'utilisation des « : » permet de définir une « plage de
cellules » qui s'étant de la cellule B2 a la cellule B5, chose qui est impossible en utilisant les opérateurs. De
plus, la fonction se charge de compter automatiquement le nombre de matiéres et vous évite ainsi tout
risque d'erreur. Enfin, I'utilisation des fonctions permet d'avoir des formules plus courtes et donc plus

Jisibles
15
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Outre les fonctions de base comme la MOYENNE ou la SOMME, Excel propose une multitude de
fonctions plus élaborées accessibles via le menu Insertion > Fonction.

Pour insérer une fonction dans une cellule, il vous suffit de cliquer sur la cellule et d'aller dans le menu
Insertion > Fonction ce qui affichera la fenétre suivante :

Insérer une fonction
Recherchez une fonction @

Tapez une bréve desaiption de ce que vous voulez faire, Ok
puis diquez sur OK

Ou selectionnez une catégorie : |Lv.=_-s derniéres utilisées iv;|
i

Sélectionnez une fonction :

SOMME(nombrel;nombre?;.)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules.

Aide sur cette fonction L 84 J [ Annuler J

Cette fenétre vous propose I'ensemble des fonctions supportées par Excel classées en catégories accessibles
par une liste déroulante. Une fois la catégorie choisie, les fonctions qui y sont proposées sont affichées
dans la liste qui se trouve un peu plus bas.

Cliquez alors sur la fonction souhaitée et vous verrez s'afficher en bas de la liste des fonctions une bréve
description de la fonction et de son utilisation. Ceci est particulierement pratique quand vous utilisez une
fonction pour la premiére fois.

Reprenons notre exemple précedent et utilisons cet assistant plut6t que la saisie directe de la fonction.
Apreés avoir cliqueé sur la cellule B6 et avoir accédé a la fenétre d'insertion des fonctions, choisissez la
catégorie « tous » pour afficher toutes les fonctions. Faites dérouler jusqu'a arriver a la lettre M et
choisissez la fonction MOYENNE. En appuyant sur OK vous voyez s'afficher a I'écran la fenétre suivante :

Arguments de la fonction

MOYEMNMNE

Nombre1 [T ;| - (171515 15)
Nombre2 k| =
| ER

= 15,25

Renvoie la moyenne (espérance arithmétigue) des arguments, qui peuvent &tre des nombres, des noms,
des matrices, ou des références contenant des nombres.,

Nombrel: nombrel;nombreZ;... représente de 13 30 arguments numériques dont
wous souhaitez obtenir la moyenne.

Résultat = 15,25

Aide sur cette fonction i Ok, i [ Annuler J
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Comme vous pouvez le voir, Excel devine automatiquement la plage de cellules la plus probable pour cette
fonction. Toutefois, a des fins peédagogiques, il nous semble préférable de vous montrer la méthode a
suivre car il arrive qu'Excel n'affiche pas les bons arguments.

Appuyez d'abord sur le petit bouton qui se trouve en regard de chaque argument. Cela affichera la fenétre
suivante :

Arguments de la fonction

5P <

Ensuite, il vous suffira de sélectionner au moyen de la souris les cellules souhaitées pour voir se modifier
le texte de la fenétre en méme temps. Une fois la bonne plage sélectionnée, il ne vous reste qu'a enfoncer la
touche Entrer du clavier pour valider votre travail. Vous reviendrez alors a la fenétre précédente et verrez
une simulation du résultat de la fonction, si vous étes satisfait, appuyez sur OK et le tour sera joué.

Signalons que l'argument?2 est facultatif et sert a introduire une seconde plage de cellules quand cela est
nécessaire.

Vous pouvez maintenant procéder de la méme maniére pour toutes les autres fonctions d'Excel, nous
traiterons toutefois en détails certaines fonctions dont I'utilisation s'avere délicate.

c) Le Fonction "SI"

cl) En Théorie

Les structures conditionnelles (ou de choix) sont indéniablement la base de la programmation informatique
et donc aussi la base du fonctionnement des ordinateurs et des logiciels comme EXCEL.

Exemple :
Sl "condition 1 réalisée™ ALORS "faire opération 1" SINON "faire opération 2"

La traduction des structures conditionnelles dans la version frangaise d'Excel se fait grace a la fonction
"SI". Voici ce que vous devez saisir dans la barre de formule pour convertir I'exemple précédent en
fonction compréhensible par EXCEL :

=Si (condition 1 réalisée; faire opération 1; faire opération 2)

Quelques remarques s'imposent:

- les mots "alors™ et "Sinon™ ne sont pas écrits explicitement mais sous entendus.

- les différentes parités de la structure conditionnelle sont séparées par des points virgules ;"

- I'ordre est TRES important car il remplace les mots, en effet, apres le premier on retrouve toujours
I'action a faire ne cas de vérification de la condition et celle a faire sinon se trouve toujours apres le second
point virgule.

c2) En Pratique

Prenons maintenant un petit exemple pratique. Supposons que vous disposez de la base de données
suivante sur Excel :
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Employé | Vente |[Commission
Jean 700
Bernard 372
Pierre 440
Rachid 801
David 975

En face de I’entrée principale de Sic - Cacao

Pour motiver vos vendeurs, vous avez décidé de doubler la commission que touche chaque vendeur pour
toutes le ventes qui dépassent les 500 pieces. La vente est payée 7 Euros (une fois doublée elle sera donc
payee 14 Euros).

Vous ne pouvez pas utiliser une simple formule comme nous l'avions fait dans les pages précédentes de ce
cours. La solution consiste en I'utilisation d'une structure conditionnelle qui permet de traiter différemment
les vendeurs ayant réalisé moins de 500 et ceux ayant dépassé ce chiffre.

Voici ce que vous devez saisir dans la premiére cellule de la colonne "commission™ (cellule C2) :
=Si (B2<=500;B2*7;500*7+(B2-500)*14)
Cette formule indique a Excel que :

- dans le cas ou le vendeur a vendu 500 piéces ou moins, il doit calculer la commission en multipiliant le
nombre de piéces vendues par 7

- dans le cas contraire, c'est a dire s'il vent plus de 500 piéces, Excel doit trouver la commission en
comptant 7 Euros pour les 500 premiéres piéces (3500 Euros) et y ajouter 14 Euros par piece dépassant les
500 ce qui est obtenu en enlevant 500 du total des ventes du vendeur.

A noter que cette formule n'est pas I'unique bonne formule dans ce cas, plusieurs autres formules
équivalentes peuvent étre utilisees :

=Si (B2>500:500*7+(B2-500)*14:B2*7)
=Si (B2<=500;B2*7;3500+(B2-500)*14)
=Si (B2<=500;B2*7;(B2*14)-3500)

En définitive, selon le cas de figure, Excel utilisera I'une OU l'autre des formules pour calculer la
commission.

Il ne vous restera plus qu'a tirer la poignée de recopie pour appliquer la formule a tout le tableau. Voici ce
que vous devez obtenir :

Employé | Vente |Commission
Jean 700 6300
Bernard 372 2604
Pierre 440 3080
Rachid 801 7714
David 975 10150

ATTENTION : la fonction Sl est extrémement utile et sa maitrise nécessaire.






