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INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISE (1)

OBJECTIF GENERAL :

A L’issue de ce module, le stagiaire doit &tre capable d’utiliser le systéme de réservation et
d’effectuer toutes les opérations et transactions en utilisant les systémes automatisés.

SOMMAIRE

LECON N°01 : INTRODUCTION A L’INFORMATIQUE
LECON N° 02 : MICROSOFT OFFICE WORD 2013
LECON N°03 : MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013
LECON N°04 : INTERNET

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE Il INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "c.lieOPRIETE CNFEPD" PAGE 1



INTRODUCTION GENERALE :

Dans les pays développés, ’ignorant est celui qui ne sait pas manipuler un Micro-ordinateur et
qui ne comprend pas l’anglais, et c’est pour cette raison que nous avons jugé indispensable
de vous donner des notions pratiques sur l’informatique, le micro-ordinateur et les logiciels.

De nos jours, le remplissage de la déclaration est informatisé, donc, nous vous conseillons
d’apprendre a manipuler un micro-ordinateur.

LECONN°01 : INTRODUCTION A L’ INFORMATIQUE

OBJECTIF DE LA LECON N°01: A Uissue de la lecon 01 le stagiaire doit étre

capable de connaitre les bases principales de l’informatique.

PLAN DE LA LECON :

INTRODUCTION

I-  SYSTEME INFORMATIQUE

1- Hardware
2- software

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE Il INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "g.lieOPRIETE CNFEPD" PAGE 2



INTRODUCTION :

Depuis la nuit des temps, [’lhomme n’a pas cessé de progresser et d’évoluer, passant de |’age
de pierre a la révolution industrielle. Il saute d’une invention a une autre plus sophistiquée et
plus adéquate avec sa nouvelle vie et ses nouveaux besoins qui n’arrétent pas de connaitre
des mutations et des changements de plus en plus rapides et de plus en plus radicaux.

L’invention la plus bouleversante des dernieres années est l’informatique et ses différentes
technologies.

I-SYSTEME INFORMATIQUE

Un systéeme informatique est un ensemble de moyens informatiques et de télécommunication
ayant pour finalité d'élaborer, traiter, stocker, acheminer, présenter ou détruire des
données.

Ces principales composantes sont :

- Le (hardware) qui désigne les matériels
- Le (software) qui désigne les logiciels

1. Le Hardware :

Le hardware est un ensemble de matériel physique qui rentre dans la constitution d’un
ordinateur qu’il soit interne ou externe, son role est ’entrée, le stockage, le traitement et la
sortie de 'information.
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Carte Mére

Mémoire Centrale Processeur

Données

RAM T
Résultats et
ROM UAL

Bus

Mémoire de masse

1.1. Définition et fonctionnement des différents composants d’un
ordinateur :

eLes boitiers (unité centrale): Ce sont des coffrets compartimentés dans lequel sont
accueillis tous les éléments de l'ordinateur a savoir :

- Carte mere

- Disque dur

- Lecteur CD ou DVD
- Lecteur disquette
- Alimentation ....

e Format boitier :Le boitier se présente sous différents format :

-Format Tour : Désigne la position verticale du boitier et il en existe plusieurs et sous

différents hauteurs a savoir :
FORMAT TOUR

- Grand tour
- Moyen tour
- Mini tour

- Micro tour

-Format bureau :Ce boitier est positionné a [’horizontale sous |’écran,
seulement ce type de boitier offre un espace réduit et empéche la possibilité d’extension de
composants tels que disque dur supplémentaire cartes supplémentaires...

FORMAT BUREAU
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1.2. L’unité centrale :

eLa carte mére :La carte mere (Mainboard ou Motherboard) est U’élément central de
Uordinateur. Elle est le socle sur lequel est fixé tous les éléments de U'ordinateur et se
présente sous la forme d'un circuit imprimé qui permet la connexion de ces éléments, elle
contient les connexions pour le processeur, la mémoire, les cartes d’extension, les
périphériques de stockage.

Elle est caractérisée par :

e Le facteur d’encombrement

e Le chipset

e L’horloge temps réel

e Le bios

e Le cmos

e Le support de processeur

e Les connecteurs d’entrée-sortie
e Le voltage

e Lanorme
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1.3. Le processeur : Le processeur est un composant électronique qui n'est autre que le
cerveau du micro-ordinateur. Il traite les informations introduites dans la mémoire.

e Le support : Deux principales de supports processeur peuvent étre sur une carte mere c’est
le support Zif et le slot1.
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eLe voltage : Les processeurs avaient toujours un voltage de 5V, cette valeur est descendue a
3,3V, voire 3,1V. Ce choix a été poussé par deux raisons : il était nécessaire de diminuer
limportant dégagement de chaleur lié a des fréquences élevées, et réduire ainsi la
consommation d'énergie.

eLa fréquence : Est un élément déterminant de la vitesse du processeur. Celle-ci est
exprimée en mégahertz (Mhz), plus la fréquence est élevée, plus le processeur réagira vite.

eLa température : Les processeurs doivent toujours étre parfaitement ventilés et refroidis,
S'il surchauffe, il peut endommager la carte meére.

Le processeur comprend principalement une unité de commande et de contréle (U.C.C) et
une unité arithmétique logique (U.A.L).

e Unité de commande et de contréle (U.C.C) :Cest la partie intelligente du microprocesseur.
Elle permet de chercher les instructions d'un programme se trouvant dans la mémoire, de les
interpréter pour ensuite acheminer les données vers ’U.A.L afin de les traiter.

eUnité d’arithmétique et logique (U.A.L): Elle est composée d'un ensemble de circuits
(registres mémoires) chargés d'exécuter les opérations arithmétiques (addition, soustraction,
multiplication, division) et les opérations logiques.

eLe microprocesseur : Le microprocesseur est une puce (circuit intégré) qui se spécialise
dans le traitement et la gestion des informations. En conséquence, le microprocesseur est le
« cerveau » du PC, puisqu’il se charge non seulement des traitements (calculs, textes,
graphiques, etc.), mais aussi du controle des unités (affichage sur écran, etc.).

eLe coprocesseur : Lorsqu’il y a d’importants calculs a faire, le coprocesseur en décharge le
microprocesseur. Ce qui permet une plus grande vitesse d’exécution de l’ensemble des taches
du PC.

1.4.La mémoire centrale: la mémoire centrale est un dispositif principal de
Uordinateur, il permet de stocker au pc de stocker les informations avant et pendant leurs
traitements par le processeur, qui celui-ci a son tour enregistre provisoirement ces instruction
et les données des programmes qu’il exécute. C’est donc lU'espace dans lequel le
microprocesseur travail, plus la mémoire centrale est grande et organisée plus le
microprocesseur est efficace. Plusieurs types de mémoires sont utilisées, différentiables par
leurs technologies (DRAM, SRAM), leurs forme (simm, dimm, rimm) ou encore leurs
fonctionnement (ram, rom).

*ROM (Read Only Memory) La mémoire Rom est une mémoire morte ou mémoire a lecture
seule, non volatile donc elle ne s'efface pas lorsque le l'ordinateur n’est plus sous tension
c'est-a-dire qu’elle conserve les données de maniere permanente. Elle sert principalement a
contenir des programmes servant au démarrage de l'ordinateur avec un acces aléatoire et
direct. Une des utilisations classique de la Rom est le Bios des Pc, et l’un des défauts de ce
type de mémoire est sa lenteur d'acces.

e Types de ROMI| existe plusieurs types de mémoires ROM :
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ROM Mémoire non modifiable programmeée et gravée dans un circuit électronique lors de sa
fabrication en usine. Elle est souvent utilisée pour stocker des informations statiques (bios

clavier, chipset,...).

PROM (Programmable Read Only Memory)

Cette mémoire peut étre programmeée a laide d'un équipement spécifique, mais une seule
fois seulement.
Une fois programmée, elle devient une m2moire morte.

PROM

La mémoire EPROM est une mémoire morte qui peut étre effacée avec un appareil
d’exposition aux rayons ultaviolets ces mémoires possedent une fenétre transparente
permettant le passage de ces rayons nécessaires a l'effacement et reprogrammée plusieurs
fois grace a un appareil nommé programmateur d’eprom.

EPROM (Erasable Programmable ROM)

EPROM

EEPROM (Electrically Erasable PROM)

La mémoire EPROM ou flssh ram, est une mémoire morte effacable électriquement sans pour
autant U’enlevée de lappareil qui la contient, elle est aussi programmable plusieurs fois et
peut etre lue un nombre illimite de fois. Toute fois elle n’est pas aussi rapide que la mémoire
RAM, ce type de mémoire morte est la plus flexible de toutes et elle est utilisée dans tous les
bios des l’ordinateurs.

LA RAM (random access memory) la ram ou memoire a acces aleatoire appelee memoire vive,
est un type de memoire qui est present en force sur tout les ordinateurs et permet de stocker
de maniere temporaire les donnees, son contenu est perdu lorsquelle n'est plus alimentee
electriquement d’ou son nom de memoire volatile par opposition a la memoire fixe rom. son
avantage majeur est sa capacite de lecture et acces tres rapide et provisoire par rapport au
disque dur.

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE Il INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "g.ISOPRIETE CNFEPD" PAGE 7



e Types de Ramll existe deux grandes catégories de Ram a savoir :

La mémoire vive statique Sram (static random access memory)Cette mémoire a l'immense
avantage de pouvoir stocker une valeur pendant une longue période sans devoir etre
rafraichie cela permet un temps d’acces trés rapide environ 10 nanosecondes mais elle est
d’une densité tres faible par rapport a la Dram par contre son cout est tres élevé et sa
capacité mémoire est réduite, ce type de mémoire est plus rapide que la Dram et
généralement utilisé que pour la mémoire cache.

La mémoire vive dynamique Dram (dynamic random access memory)A U’inverse de la Sram la
Dram peut etre rafraichie toutes les millisecondes, ce qui en augmente le temps d’acces et la
rend trées lente.

Il existe plusieurs types de Dram :

- DRAM FPM
- EDO RAM

- BEDO

- SGRAM

- MDRAM

- RDRAM

- SDRAM DDR
- DRDRAM

- SLDRAM

- VRAM

- WRAM

- CMOS RAM SHADOW RAM

eFormats de barrettes mémoireLa forme sous laquelle se présente la mémoire est un
élément aussi important que la technologie utilisée. En effet, chaque carte mere propose un
certain nombre de supports a un format donné. Cest cet élément qui définit les possibilités
d'extension de la mémoire.

- Barrettes SIMM (single in-line memory module) Les barrettes Simm sont des mémoires a 8
bits et sont constituées de 30 broches existent sur les anciens ordinateurs la capacité
mémoire des Simm a 8 bits varient de 1 mo, 4 mo, 16 mo

- Barrettes SIMM (72 broches) Ce sont des barrettes a 72 broches leurs mémoires peut
administrée 32 bits de données conjointement et doivent etre placées par paire. Ces
barrettes sont utilisées sur les ordinateurs allant du 386dx aux premiers Pintium. Sur le plan
capacité de mémoire, les Simm 32 bits disponibles sont de 1 mo, 2 mo, 4 mo, 8 mo, 16 mo, 32
mo et 64 mo.

- Barrettes DIMM (dual in-line memory module) Ce sont des mémoires a 64 bits dotés de 168
broches plus grandes que les barrettes Simm, leurs puces de mémoire sont placées des deux
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coOtés du circuit. Les Dimm sont caractérisées par des leviers de part et d’autre pouvant
faciliter leur insertion ou extraction. Bien évidement comme pour les barrettes Rimm, il en
existe de petites tailles affectées aux ordinateurs portables appelés Sodimm (small outline
Dimm) composées de 77 broches pour les mémoires a 32 bits et pour les mémoires a 64 bits
dotés de 144 broches.

- Barrettes RIMM (rambus inline memory module) Elle se présente sous la forme de barrette a
168 et 184 broches et 160 broches pour les ordinateurs portables appelés Sorimm (small
outline rimm). Les barrettes Rimm sont des mémoires a 64 bits ressemblent de tres pres aux
barrettes Dimm a la seul différence la présence de deux détrompeurs d’une part et d’autre
part ne peuvent pas etre mélangées, ce type de barrettes est tres rapide au niveau transfert
de données donc elles chauffent rapidement c’est pourquoi elles possedent un film thermique

qui évacue il évacue la chaleur.
FORMATS ET TYPES BARRETTES

240 PIN DDR2 FBDIMM

= Y
Zoraal il e ]1’ 184 PIN RIMM 172 PIN MICRODIMM
2 d

e 72 PIN SIMM
# W

PIN SODIMM DOR
g [ 200 PN SOOI D0RZ

240 PIN DDR2
30 PIN SIMM

144 SODIMM DDRI 100 PIN DIMM

I 124 PIN DDR!

72 PIN SODIMM

w8 265 PIN DOR4 DIMM

204 PIN SODIMM DDR3

P—
- 144 PIN SDRAM SODIMM
m 200 PIN DDR SODIMM

DDR4 SODIMM

184 PIN DDR DIMM
DIP 14

240 PIN DDRS DIMM DIP T8

%alﬂllll

168 PIN SDRAM DIMM

- La mémoire cache : Les microprocesseurs ont connu un développement (en termes de
rapidité et de performance) plus important que la RAM. De ce fait, U’échange des
informations entre un microprocesseur rapide et la RAM est ralenti par la lenteur de celle-ci.
D’ou la nécessité de transiter par ce qu’on appelle la mémoire cache souvent appelée
antémémoire qui est une mémoire servant a stocker des commandes constamment sollicitées
afin de les servir au processeur en un temps réduit ce qui implique la rapidité de
fonctionnement de ’ordinateur.

1.5.Les bus :Un bus est un ensemble de lignes électriques permettant la transmission de
signaux entre les différents composants de l'ordinateur. Le bus relie la carte mere du PC, qui
contient le processeur, a la mémoire et aux cartes d'extensions. Il y a 3 types de bus :

eLe bus de données : Cest un groupe de lignes bidirectionnelles sur lesquelles se font les
échanges de données (Data) entre le processeur et son environnement (mémoires, unités
d'entrée/sortie).

eLe bus d'adresse :Il est constitué d'un ensemble de lignes directionnelles, donnant au
processeur le moyen de sélectionner une position de la mémoire.

eLe bus de controle :Le bus de controle transmet un certain nombre de signaux de
synchronisation qui assurent au microprocesseur et aux différents périphériques en ligne un
fonctionnement harmonieux.
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Un bus doit non seulement permettre aux éléments figurant sur la carte meére de
communiquer entre eux, mais également d’ajouter des éléments supplémentaires a [’aide de
cartes d’extension.

A cet effet, il comporte un certain nombre de connecteurs, ces derniers étant standardisés,
en les observant on peut reconnaitre immédiatement un bus.

Plusieurs bus existent sur le marché :
¢ ISA (Industry Standard Architecture) depuis 1981, il équipait la majorité des PC ;

eMCA (Micro Channel Architecture) élaboré par IBM afin de lutter contre l’invasion des
clones. Il est plus rapide que le bus ISA ;

eEISA (Extended Industry Standard Architecture), plus rapide que le bus ISA, il a été
développé pour contrer le MCA.

Parallelement a ces bus, certains constructeurs ont développé ce qu’on appelle des « bus
locaux » qui mettent directement en contact certains éléments du PC avec le
microprocesseur. Ce qui permet d’accroitre les performances. Les principaux bus locaux
disponibles sur le marché sont :

- VLB VESA (Video Electronic Standard Association) Local bus.

- PCI (Peripheral Component Interconnect) de la firme INTEL. Le bus PCl équipe la plupart
des PC dotés du microprocesseur Pentium.

1.6.Cartes d’extension :

e Carte graphique : Une carte graphique ou carte vidéo ou
adaptateur graphique, est une carte d'extension d'ordinateur dont le réle est de produire
une image affichable sur un écran elle convertir les données numériques en une
forme graphique.

Elle se caractérise par sa résolution qui est le nombre de points affichables dans un pouce
carré soit

(2,54 cm x 2,54 cm) et par le nombre de couleurs de deux a seize millions. Chaque carte
graphique est fournie avec sa propre mémoire (on dira VRAM).

Les cartes graphiques puissantes ont pour role également de gérer les affichages 3D (jeux
vidéos). Elles sont composées des éléments suivants :

Processeur graphique

Mémoire vidéo

Ramdac

Bios vidéo

connecteurs

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "gi;PRIETE CNFEPD" PAGE 10



Carte graphique AGP ou carte vidéo Carte graphique 3D

e Carte son : Une carte son est une carte d'extension d'ordinateur qui gérer les entrées et le
sorties sonores. Elle est composée des éléments suivant :

Processeur spécialisé.

Convertisseur digital- analogique.

Convertisseur analogique-numérique.

Connecteurs d’entrée-sorties externes.

Connecteurs d’entrée-sorties internes.

eCarte réseau : C’est une carte d’extension qui permet la connexion d’un ordinateur au
réseau. C’est donc interface entre l’ordinateur et le cable du réseau. SA CARACTERISTIQUE
PRINCIPALE est son numéro unique au niveau mondial appelé adresse MAC.

Elle est composée pour les plus anciennes de plusieurs ports a savoir :

- le connecteur Rj45
- le connecteur AUI
- le connecteur BNC

Carte réseau sans fil Carte adaptateur réseau

1.7- Mémoires auxiliaires secondaires Comme la mémoire R.A.M perd ces
informations aprés arrét de lordinateur, il est donc important d'utiliser des mémoires qui
permettent de conserver, dune facon permanente ces informations. Ces Mémoires dites
auxiliaires ou externes par opposition aux mémoires internes.
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eLes cartouches :Les cartouches sont des supports de données constituées d'une bande en
matiére plastique recouverte d'un oxyde magnétique.

Elles permettent lenregistrement d'informations analogiques ou numériques avec acces

séquentiel aux données. Actuellement ce type de support est encore utilisé aux sauvegardes

et a U’archivage des données en raison de leur tres grande capacité accueillant plus de 200

giga-octets et plusieurs téraoctets, de leur faible cout et de leur facilité de transport.

Caractéristiques :

- Capacité de stockage

- Temps d’acces aux informations

- Débit de transfert des informations
- Colt initial d'acquisition

- Durée de vie des informations stockées

PC UTILISANT DISQUETTES 5"1/4 ET CARTOUCHES

CARTOUCHE A BANDE
MAGNETIQUE

eLes disquettes :Une disquette est un support de stockage de données amovible
appelée disque souple (floppy disk en anglais).

Elles sont composées d’un disque magnétique en mylar et tourne dans une pochette carrée
plastifiée, le disque est protégé contre les chocs, poussiere par du plastique endurcie.

Le disque a une vitesse de rotation de 300 tours par minutes.

Pour lire le contenu d’une disquette un lecteur de disquettes s’impose composé de deux tétes
de lecture écriture permettant l’exploitation des deux faces de la disquette.

Lorsqu’une disquette est introduite dans le lecteur son volet est automatiquement déplacé
pour laisser les tétes de lecture écriture accéder a la surface magnétique.

Le modele le plus répondu est le : 3"y (Pouce=Inch=2.54cm). La capacité d'une disquette varie
entre 1.2 Mo, 1.44 Mo, 2.88 Mo et 2.95 Mo.

Néanmoins il fut un temps ou les disquettes de taille supérieur existaient (les 5"1/4 et 8").
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DISQUETTE 5"/

eDisquette ZIPLes disques ZIP sont des mémoires sur disquettes amovibles qui ont été mises
sur le marché par lomega en 1994. ils sont au format 100 Mo - 250 Mo - 750 Mo. Ils sont
identiques aux précédentes et permettent un stockage rapide et garantis d’un volume
important de données plus important que les disquettes classique.

disquette zip lecteur zip

Notez bien que chaque type de disquette possede son propre lecteur disquettes.

eLes disques durs : Le disque dur est un support de stockage composé de plusieurs disques
(plateaux) magnétiques empilés les uns apres les autres a une distance réduite tournant
autour d’un méme axe. La lecture et U'écriture se font grace a des tete situées des deux
cotés des plateaux. Les disques durs ont actuellement une capacité de stockage tres élevée
qui dépasse 1 téra-octet et vitesse de rotation des disques a l'intérieur du lecteur du lecteur
dépassant 25000 tours par minutes.

COMPOSANTS INTERNES DISQUE DUR VUE EXTERNE DD LES PLATEAUX TETES DE LECTURE/ECRITURE
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Caractéristiques des disques durs :

Caractéristiques

Descriptions

Capacité

Volume de données pouvant étre stockées sur le disque.

Taux de transfert

Quantité de données pouvant étre lues ou écrites sur le
disque en un temps donnée

Vitesse de rotation

Vitesse a laquelle les plateaux tournent, exprimée en tours
par minutes

Temps de latence

Temps écoulé entre le moment ou le disque trouve la piste
et le moment ou il trouve les données

Temps d’accés moyen

Le temps d’acces moyen qui est le temps entre la demande
et ’acquisition de l’information

Densité radiale

Nombre de pistes par pouce.

Densité linéaire

Nombre de bits par pouce sur une piste.

Densité surfacique

Rapport de la densité linéaire sur la densité radiale

Mémoire cache

Quantité de mémoire chargée sur le disque dur

Interface

c’est la connectique du disque dur.

eLes disques durs amovibles (externes) : Les disques durs externes jouent le méme role que
les disques durs internes dits classiques sauf que leurs raccordement a la carte mere se fait

grace a un port USB leurs interface est de type USB 2.0 ou USB 3.0,
ce qui offre la possibilité de transférer le disque dur vers un autre PC.

Leurs capacités de stockage varie de 250 Go a 1 To et plus.

eLe disque dur hybride (SSHD) :Les disques durs hybrides sont des disques classiques

accompagneés d’un petit module de mémoire flash et d'une mémoire cache.

Leur avantage principale est la réduction de la consommation d’énergie, d’augmenter la

vitesse de démarrage et d’augmenter la durée de vie du disque dur.

HRTO713/SEMESTRE I
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® Le diskflash :C’est un support de stockage de données de type externe permettant le
transfert de données d’un ordinateur vers un autre, sa connectique et de type USB, il
contient une petite puce mémoire lui permettant de stocker les informations. Sa capacité
de stockage varie de : 256 Mo- 512 Mo- 1 Go- 2 Go- 4 Go- 8 Go- 16 Go- 32 Go.

eLe cd-rom :Le cd-rom (Compact Disk Read Only Memory) est un support de stockage
d’informations environ 680 Mo 0 800 Mo soit presque 300000 pages.

Le cd-rom est constitué de matiére plastique, ces pistes sont gravées en spirales d’ou la
nécessite d’un graveur qui permet d’enregistrer des données sur un cd-rom. Il existe

- Des CD inscriptibles (CD- R)

- Des CD réinscriptibles (CD- RW)

Des supports de plus grande capacité (DVD).

Des lecteurs qui jouent triples role : Lecteur CD Rom, Graveur, Lecteur DVD

™ o N>

DVD ROM (€D face avant CD face arriere Lecteur CD

e Les périphériques : On distingue trois types de périphériques :

- Les périphériques d’entrée
- Les périphériques de sortie
- Les périphériques d’entrée / sortie qui sont aussi des dispositifs de communication.

e Les périphériques d’entrée Le clavier :Le clavier est un périphérique qui permet de saisir
des informations (lettres, chiffres...) en direction de ’ordinateur, c’est donc un périphérique
d’entrée de données et d’instructions.

Il existe plusieurs types de claviers a savoir :

Clavier a 83 touches de type PC/XT
Clavier a 84 touches de type PC/AT
Clavier a 102 touches ou clavier étendu
Clavier a 105 touches ou clavier Windows
Clavier dit spéciaux

Clavier a 83 touches de type PC/XT :Ce sont des claviers dit classique dissocies de
'ordinateur, ils sont composés de 83 touches mais leurs disposition ainsi que leurs taille laisse
a désirer aussitot remplacés par des claviers de type PC/AT
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Clavier a 84 touches de type PC/AT :lls sont composés de 84 touches ils sont un correctif des
claviers PC/XT du point de vue forme et disposition afin de fournir un confort aux utilisateurs
de plus ils différent sur le plan fréquence et délai de répétition.

Clavier a 102 touches ou clavier étendu :Ils se rapprochent des autres claviers, composés de
102 touches disposées par blocs de touches, les touches de fonctions F1 a F12 ont été placées
en haut du clavier et les touches de controle de curseur qui représente les quatre fleches
directionnelles lui ont été ajoutées

Clavier a 105 touches ou clavier Windows :Ces claviers sont composés de trois touches
supplémentaires qui permettent de réaliser des raccourcis vers les fonctionnalités de
Windows par rapport aux claviers étendus

- La touche Windows gauche
- La touche Windows gauche
- La touche d’application

o, -
ag oy

Claviers spéciaux :Les claviers spéciaux possedent un trackball permettant d’utiliser
Uordinateur sans souris, ils possedent aussi des boutons dédiés aux fonctionnalités
multimédias (pause, avance rapide...).
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Caractéristiques du clavier :Les claviers ont différentes caractéristiques :

- Le standard
- L’ergonomie
- La connectique

Le standard Des claviers francais est UAZERTY ce sont les cinqg premieres touches
alphabétiques pour les anglo-saxons c’est le QWERTY clavier anglais aussi les cing premieres
touches alphabétiques du clavier.

L’ergonomie La forme de ces claviers est adaptée a la position des bras et des mains afin de
réduire la lésion des poignets et des bras. Certains claviers dits ergonomiques proposent des
repose poignets ou encore sont partagés en deux et inclinés ces claviers ont des blocs de
touches sépareés.

La connectiquell existe différents types de connexion pour les claviers entre autres la
connexion PS/2 pour les vieux claviers leurs connecteurs est de couleur violette mais
actuellement la plupart des claviers ont une connexion USB ce qui implique que leurs
installation ou branchement se fait a chaud sans éteindre !’ordinateur.

Egalement vous pouvez opter pour un clavier sans fil se connectant en infrarouge ou par
ondes radio ou Bluetooth.

Description des touches clavier

TOUCHES DE FONCTION
EFFACER | DIODE VERROUILLAGE NUMERIQUE

FLZICHE DE DEFILEMENT
SELECTION

CONTROLE ~ | MENU \ S - MAJUSCULE
WINDOWS s

TOUCHE ENTREE

BARRE D' ESPACEMENT
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Les touches de l’alphabet : Ce sont les touches qui contiennent ’alphabet latin. Les claviers
Américains commencent (en haut a gauche) par les lettre Q, W, E, R, T, Y et sont appelés
claviers « QWERTY ». Les claviers francais commencent par les lettres A, Z, E, R, T, Y et sont
appelés clavier « AZERTY ». Chaque lettre tapée peut étre écrite en Majuscule ou en
Minuscule et ceci en lui combinant une des touches de controles (Shift ou Maj). Pour taper en
majuscule les chiffres du pavé alphabétique, activez la touche Caps Lock (celle qui
éventuellement est indiquée par cadenas).

Le clavier numérique :Le clavier numérique comme le montre la figure est un ensemble de
touches numériques avec des opérateurs arithmétiques (+,-,*,/) placés tout a fait a droite du
clavier et regroupés de facon a faciliter aux agents une saisie importante de nombres. La
touche « Verr num » permet d’activer ou de désactiver le clavier numérique.

Les touches de fonctions : Ce sont les touches notées F1, F2, F3, ..., F12. Elles peuvent étre
programmeées par 'utilisateur pour accomplir certaines fonctions ou programmes prédéfinis.
Elles sont généralement utilisées par les logiciels, particulierement dans les menus. La touche
« Echap », est une touche de fonction particuliere, car elle est généralement utilisée pour
quitter un menu ou un programme (l’état actuel) pour revenir au menu précédent (I’état
précédent).

Les touches de controle :Ces touches sont généralement combinées a d’autres touches pour
controler Uexécution des programmes. Les touches Ctrl et Alt, Alt Gr sont plus souvent
utilisées. Ex : La touche Alt combinée avec la touche F4 arréte l’exécution d’un programme.

Les touches de traitement de texte :Ce sont les touches qui assistent 'utilisateur lors de la
saisie de son texte ou de ses commandes. Les plus importantes sont :

Les touches de déplacement du curseur : La touche de tabulation « TAB » : avance dans la
ligne courante avec un certain nombres de caractéres.

Les touches de direction « «T—{ » : Elles servent a déplacer le curseur vers la droite, la
gauche, en haut ou en bas.

Les touches de déplacement par le bloc« PgDn et PgUp » : Elles servent a avancer vers le haut
ou vers le bas d’un texte par bloc de quelques lignes.

La touche « Début » et « Fin » permettent d’aller respectivement au début ou a la fin d’une
ligne.

Touches d’effacement « Del » et « Suppr » : La premiére efface le caractere qui se trouve
avant le curseur tandis que la seconde efface le caractére courant (indiqué par le
clignotement du curseur).

La touche de validation « Entrée » : Cette touche permet de valider et de faire entrer la
ligne tapée. Ensuite, un saut de ligne est effectué.

e La souris :La souris est un périphérique qui permet de se déplacer dans les applications de
’ordinateur son déplacement permet de déplacer le curseur sur |’écran.
On différencie par le nombre de boutons deux types classique de souris :
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e Les Souris a deux boutons

e Les Souris a trois boutons.

%,

Avec la technologie actuelle il existe des souris a plusieurs boutons.

P

Seulement, toutes les souris utilisent le bouton gauche pour la validation du choix pointé par
la souris et utilisent le bouton droit pour les menus de raccourci (ceci sera détaillé dans la
lecon portant sur le systéme Windows).

Il existe plusieurs types de souris a savoir :

- Les souris mécaniques
- Les souris opto-mécaniques
- Les souris optiques

Les souris mécaniques comportent une boule ou bille qui passe le mouvement a deux
rouleaux, grace a la lumiére qui passe l’ordinateur peut connaitre la position du curseur.

Les souris opto-mécaniques ont le méme fonctionnement que les souris mécaniques sauf que
le mouvement de la bille est détecté par des capteurs optiques alors que les souris optiques
déterminent le mouvement par une analyse visuelle de la surface sur laquelle elle glisse.

Souris mécanique
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e Types de liaisons : La souris transmet les données a l’ordinateur grace a différentes liaisons
soit par cable relié a Uordinateur soit par liaison infrarouge ici la souris est équipée d’un
émetteur de rayons infrarouges soit par liaison radio la souris fonctionne par ondes radio.
Quelque soit le type de liaisons ces souris sont reliées a l’ordinateur par un cable.

e Souris sans fil : Les souris sans fil sont de plus en plus fréquentes et trés maniables, elles ne
sont pas reliées a l’ordinateur. Il existe trois types de souris sans fil :

- Souris infrarouge
- Souris hertziennes
- Souris Bluetooth

Les souris infrarouges sont utilisées en vision directe avec l'ordinateur qui est équipé d’un
récepteur infrarouge, contrairement aux souris hertziennes ne nécessite pas une vision
directe et leurs portée est beaucoup plus importante environ une quinzaine de metres et sont
équipées d’un récepteur hertzien alors que les souris Bluetooth utilisent un récepteur relié a
’ordinateur leurs portée est plus importante que les autres.

Utilisation de la souris

Actions Descriptions

Cliquer Appuyer sur le bouton gauche de la souris et relacher
immédiatement

Double-cliquer Cliquer deux fois rapidement sur le bouton gauche de la souris

Glisser Presser le bouton gauche de la souris et le maintenir enfonce
pendant le déplacement

Pointer Déplacer la souris (sans appuyer sur le bouton) jusqu'a ce que le
pointeur touche ’élément désiré

Sélectionner Cliquer sur le début du mot (paragraphe) qu’on veut
sélectionner et glissez la souris vers la fin du mot (paragraphe)

Cliquer sur le | Pour pouvoir afficher et utiliser le menu contextuel

bouton droit

Pointeurs de souris

Symboles Description
[ Sélection normale
[¥? Aide a la sélection
%E Travaillant en arriére-plan
Z Occupé
—+ Précision de la sélection
I Sélection de texte
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Ecriture a la main

Non disponible

Redimensionnement vertical

Redimensionnement horizontal

Redimensionnement diagonal 1

Redimensionnement diagonal 2

Déplacer

Autre sélection

Déplacer copier

g7 | 2 @[Tt~ el

Déplacer et créer un raccourci

eLe scannerLe scanner est un périphérique d’entrée relié a Uordinateur permettant de
numériser les données imprimées sur papier ou sur un autre support. Il s’avere tres efficace
étant donné qu’on peut introduire du texte sans avoir a le saisir. Il existe méme des scanners
a main trés pratique

Scanner classique Scanner a main

eLe microphone Le microphone est un périphérique d’entrée généralement utilisé dans les
logiciels a reconnaissance vocale permettent la saisie de données.

eLes périphériques de sortie

- L’écran C’est l’élément de sortie le plus courant et le plus utilisé. C’est lui qui permet de
visualiser, d’une part, les informations que vous introduisez dans le PC, et d’autre part, les
résultats que celui-ci transmet.

Il existe des écrans qui sont alimentés par électricité a partir du
boitier ou unité centrale (cable électrique d’alimentation
branché vers le boitier) et d’autres qui sont alimentés d’une
facon autonome (cable électrique d’alimentation directement
vers la source de courant). -
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Un interrupteur pour mise sous tension permet d’allumer ou d’éteindre |’écran
indépendamment de l'unité centrale et des boutons de réglage de luminosité, de contraste et
de cadrage de [’image sont disponibles.

C’est donc un appareil qui sert a afficher les signaux provenant de la carte graphique de
Uordinateur.

Il existe deux types d’écrans :

- Ecran a tube cathodique
- Ecran plat LCD (Liquid Crystal Display)

Ecran a tube cathodique Ecran plat LCD
- Caractéristiques des écrans

eLa taille : La taille des écrans est évaluée en diagonale est exprimée en pouces (1 pouce =
2,54 cm).

Il existe différentes tailles a savoir :

Taille de I’écran Diagonale en cm
15" 38,10
17" 43,18
19" 48,26
21" 53,34
21,5" 54,61
23" 58,42
32" 81,28
38" 96,52
42" 106,68

e La définition : C’est le nombre de pixels que peut afficher I’écran.

eLe pas de masque : C’est la distance qui sépare deux pixels plus la distance est petite plus
’image est nette.
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eLa fréquence de balayage : C’est le nombre d’images affichées par seconde plus le nombre
est élevé plus ’image est en continu.
Cette caractéristique est pour les écrans a tube cathodique.

eLe temps de réponse : C’est le temps que prend un pixel pour passer du blanc au noir et
ensuite du noir au blanc.

eLa luminance : Permet de définir la luminosité de l’écran

eL’angle de vision : Permet de définir ’angle dont lequel la vision est non percu par U'ceil.

L’imprimante : Elle se caractérise par :

- Son type

- Sa vitesse d’impression

- Sa résolution

- Le nombre de cartouche
- Sa qualité d’impression

- La dimension des feuilles

Il existe plusieurs types d’imprimantes a savoirs :

- Imprimante a marguerite

- Imprimante matricielle

- Imprimante a jet d’encre

- Imprimante laser

- Traceurs

- Imprimante a sublimation thermique
- Imprimante

Imprimante a marguerite :Les imprimantes a marguerite ressemblent de prét aux machines
dactylographiques dans leur fonctionnement. Les caracteres sont imprimés en relief sur une
matrice en forme de marguerite, entre la matrice et le papier se trouve un ruban imprégné
d’encre quand la matrice touche le ruban ce dernier place U’encre seulement sur le
caractere.

Les imprimantes a marguerite sont lentes et bruyantes. Elles ne permettent ni l'impression de
graphiques, ni le changement de police de caracteres a moins que la matrice dimpression ne
soit physiquement remplacée. Depuis larrivée des imprimantes laser, les imprimantes a
marguerite ne sont généralement plus utilisées dans les environnements informatiques
modernes.
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- Imprimante matricielle :Les imprimantes matricielles ou imprimante a aiguille possédent
une téte composée d’aiguilles qui sont poussées par des électro-aimants.

Ces aiguilles tapent le ruban afin de déposer U’encre sur le papier, a la fin de la ligne un
rouleau fait tourner la feuille pour une nouvelle ligne. Il existe des imprimantes matricielle
dont la téte est composées de (9-11-24) aiguilles ce qui détermine la qualité d’impression,
lors de la saisie la téte défile de gauche a droite.

- Imprimante a jet d’encre :Les imprimantes a jet d’encre possedent a la place d’aiguilles
des buses environ (256 buses) chauffées 400 degré chaque seconde. Chaque buse produit une
petite bulle qui fait éjecter de minces gouttelettes sur le papier pour former des caractéres,
des dessins ou des symboles...

Canon

- Imprimante laser :Les imprimantes laser reproduisent les points de l’image du contenu du
document que lui envoie U'ordinateur. Grace a un miroir qui permet au laser de se placer
celui-ci charge le tambour et ’encre du toner cartouche se dépose sur les parties du toner
pour se déposé ensuite sur le papier et séchera a chaud.

- Imprimante a sublimation thermique :c'est haut de gamme de l'impression. elle utilise des
encres particulieres la cire de couleur qui ont pour propriete de passer directement a l'etat
gazeux lorsqu'elles sont chauffees.

ces vapeurs se deposent sur le papier ou elles se solidifient. le rendu est d'une qualité quasi
photographique (en particulier pour les dessins ou les photos).

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "gl;l(e)PRIETE CNFEPD" PAGE 24



eTraceurs : Spécialement adaptés a la reproduction de dessin, de cartes et de plans
techniques ou scientifiques. Le dessin est reproduit a l'aide d'une ou de plusieurs plumes (de
plusieurs couleurs et de tailles différentes). Le format du papier peut atteindre 1 metre de
largeur pour une longueur indéfinie.

- Imprimante a LED :Equivalente a la technologie laser, cette technologie n’est utilisée que
par quelque marque.

Le résultat d’impression et la résolution sont identique a celui des imprimantes laser, mais
moins cher a ’achat. Le fonctionnement est identique sauf au niveau du marquage sur le
tambour qui utilise une rangé de LED au lieu d’un faisceau laser et d’une glace. Seul
inconvénient la durée de vie d’une LED limite un nombre maximum d’impression.

eLes périphériques audio (haut-parleur baffles) Ce périphérique de sortie nous permet de
ressortir un son, pour pouvoir utiliser le haut-parleur, il faut d’abord installer une carte son.
Généralement ce type de périphérique est utilisé pour les non voyant et qui ne savent pas lire
le braille.

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "S:ZPRIETE CNFEPD" PAGE 25



e Les périphériques d'entrée/sortie :

e Le modem :

Un modem c’est un périphérique qui permet de se connecter a internet via un fournisseur de
services internet. Le terme modem désigne un acronyme de (Modulateur-Démodulateur) donc
c’est un convertisseur de données numériques (bits) émanant du PC en données analogiques
(fréquences) compréhensibles par la ligne téléphonique. Il existe actuellement trois types de
modem a savoir :

Le modem interne, externe et le modem PCMCIA caractérisés par la vitesse de transmission et
de réception exprimée en kilo bits par seconde, par la norme et leurs fonctionnalités

et
50k 5\

MODEM INTERNE MODEM EXTERNE MODEM PCMCIA

A la différence du fax :

Il faut que votre correspondant ait une carte modem sur son PC (ou un boitier modem
branché au PC).

Les données transmises par modem s’acheminent beaucoup plus rapidement, d’ou des gains
en matiére de communications téléphoniques.

eLe fax Fait partie de la télécommunication ayant pour role la transmission du document
d’un point a un autre la distance n’est pas un probleme étant donnée qu’il est muni une carte
fax pour pc vous pouvez dire que c’est en quelque sorte un télécopieur bien sir il faudrait
avoir une ligne téléphonique. Cela dit il transforme un document sous la forme d’un autre

document identique a ’original.
! w
CNEPD

eLes onduleursA la base c’est une batterie qui stabilise le courant électrique afin de
protéger le pc contre les variations pouvant nuire a la téte de lecture du disque. L’onduleur
offre la possibilité de pouvoir utiliser le pc méme aprés coupure de l’électricité, certains
onduleurs ont une autonomie pouvant aller a plusieurs heures
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2- Le Software :

Par opposition au hardware, le terme software désigne I’ensemble des programmes destinés
a la mise en ceuvre du matériel.

2.1- Définitions de base

e Programmes :Suite logique et séquentielle d’instructions que le micro-ordinateur doit
exécuter pour résoudre un probleme donné.

eLes langages de programmation :lls constituent un moyen de communiquer au PC les
instructions de Uutilisateur en utilisant une syntaxe précise. Les langages sont de deux types :

- Langages d’assemblage, proches du langage de la machine (langage binaire). Chaque code
d’instruction est représenté par un mnémonique. Le langage d’assemblage effectue la
traduction vers le langage binaire.

- Langages évolués, proches du langage humain, ils sont donc, indépendants de la machine.
Les plus répandus sont : Basic, Cobol, Fortran, Pascal, Turbo-Pascal, Visual-Basic, etc.

2.2- Logiciels :0n distingue plusieurs familles de logiciels. Chacune a un role bien
déterminé. Par ailleurs, les limites qui séparaient les logiciels deviennent de plus en plus
floues. Aujourd’hui, un logiciel de traitement de texte integre des fonctions de PAO. Un
tableur integre des fonctions de PREAO ou de SIG, etc.

Dans ce qui suit, sont présentées les familles de logiciels les plus répandues et les plus
utilisées. Cette liste n’est en aucun cas exhaustive.

eLes traitements de texte :lls permettent la saisie, la correction, la mise en forme et
U’impression d’un texte. Citons : MS-Word, Wordperfet, Wordpro, Wordstar, etc.

eLes tableurs :lls effectuent un traitement de données (calculs arithmétiques, statistiques,
prévisionnels, etc.) dans un tableau. Ils permettent de traduire les données en graphiques et
peuvent gérer des bases de

données. Les principaux tableurs sont : Excel, Lotus-123, Quattro-Pro.

eLes systemes de gestion de bases de données Les SGBD permettent la gestion de bases de
données volumineuses. A partir d’une masse importante d’informations, on peut savoir, entre
autres, quelle est ’information qui répond a un critere déterminé. Citons : Access, Ace-File,
File maker-Pro, FoxPro, Dbase, Paradox, etc.

eLes logiciels de dessin assisté par ordinateur Les logiciels de DAO permettent de dessiner
directement dans votre PC. Que cela soit un dessin artistique, scientifique ou technique, en
deux ou en trois dimensions. Le marché est dominé par : Autocad, Corel-Draw, Designer, etc.

e Les logiciels de retouche d’image Apres acquisition d’une image par le biais du scanner,
vous avez la possibilité de la retoucher en utilisant des outils trés perfectionnés. Si cette
image est en fait un document écrit, il est possible pour le PC de reconnaitre les caracteres
tapés (il faudrait pour cela disposer d’un logiciel de type OCR). Pour les logiciels de retouche
d’image, citons : Photoshop, Photostyler, etc.

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "gi;PRIETE CNFEPD" PAGE 27



elLes logiciels de présentation assistée par ordinateur (PAO) Les logiciels de PREAO
permettent de réaliser de véritables « shows » sur PC. Vous pouvez préparer une animation
(intégrant du texte, des graphiques, des images, etc.) pour la présentation d’un produit ou de
votre établissement, etc. Les plus utilisés sont : Harvard-Graphic, Freelance-Graphics,
Persuasion, Power-Point, 3D-Studio, etc.

eLes logiciels de publication assistée par ordinateur (PAO) Les logiciels de PAO permettent
de préparer des brochures d’aspect professionnel, des maquettes, des posters, des revues,
des journaux, etc. Les plus courants sont : Pagemaker, Publisher, Quark-Xpress, Ventura, etc.

eLes systémes d’informations géographiques Les SIG permettent la présentation des
données sur une carte géographique. Si vous souhaitez voir, par exemple, la répartition des
spéculations agricoles a travers l’Algérie, il faudra utiliser un SIG. Citons : Atlas-Gis, Arcview,
Mapinfo, etc.

Les intégrés : ce sont des logiciels integrant un traitement de texte, un tableur, un
gestionnaire de base de donnees et/ou un logiciel de dao. ils reprennent d’une maniere moins
complete les fonctions de

chaque logiciel. Ils conviennent parfaitement pour des utilisations simples.

eLes utilitaires :Ce sont des programmes qui permettent U'optimisation des opérations
relatives a la gestion des disques, des fichiers, etc. Citons : Norton, PC-Tools, Stacker, etc.

2.3- Les antivirus :Un virus est un programme qui va bloquer votre PC en détruisant les
fichiers systemes ou en les altérants. Les antivirus sont la pour détecter et si possible
supprimer ’antivirus. Citons : McAfee-Scan, Norton-AV, Norton Antivirus 2007, McAfee virus
scan plus 2007, Kaspersky antivirus 6, Symantec Norton Internet Security 2007, Panda
Antivirus 2007, Steganos Antivirus 2007, Bitdefender Antivirus 10....

2.4- Les progiciels : Ce sont des programmes concus pour réaliser une ou plusieurs taches
bien précises (gestion des ressources humaines, gestion financiere et comptable, gestion des
stocks, gestion documentaire, etc.).

2.5- Systeme d’exploitation : Le systeme d’exploitation est le premier intervenant
entre Uordinateur et U'utilisateur. C’est un logiciel composé d’un ensemble de programmes
qui assurent le bon fonctionnement du matériel : clavier, écran, imprimante, etc. Il gére
’activité et les ressources du systeme informatique tout comme un directeur administratif.

Il assure la copie, le déplacement, la suppression et l’enregistrement des fichiers de données.
Les différents systémes d’exploitation :
Nous distinguons deux types de systémes d’exploitation :

a- Les systémes monopostes : C’est des systemes qui gérent un seul matériel (une seule
machine).

Exemple: MS DOS (MicroSoft Disk Operating System) et Windows 95, 98, Me, 2000
professionnel et XP professionnel, windows seven, windows 8, windows 10.
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b- Les systémes multipostes (réseau) :C’est des systemes qui gerent plusieurs machines a la
fois, a titre d’exemple :

Windows NT, Windows 2000 Server, Windows 2003 Server, Windows 2008 Server:
Systemes d’exploitations pour Microsoft.

Unix : Qui représente le premier systéeme d’exploitation réseau.

0S/2 : systeme d’exploitation pour macintosh
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LECON N° 02: MICROSOFT OFFICE WORD 2013

OBJECTIF DE LA LECON : Le stagiaire doit étre capable d’installer le office WORD et
sans fonctionnement.

PLAN DE LA LECON :

INTRODUCTION

I- DEMARRAGE DE MICROSOFT OFFICE WORD 2013
II-  MISE EN FORME POLICE

ll-  MISE EN FORME PARAGRAPHE

IV- LISTES A PUCES ET LISTES NUMEROTEES
V- BORDURE ET TRAME

VI- LES TABLEAUX

VIl- INSERTION IMAGE

VIII- INSERER FORME

IX- GRAPHIQUE

X- SMART ART

XI- ZONE DE TEXTE

XIl- INSERER DATE ET HEURE

XIlI- INSERER OBJET

XIV-WORD ART

XV- LETTRINE

XVI- INSERER DES NUMEROS DE PAGE

XVII- EN-TETE ET PIED DE PAGE
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XVIII-SAUT DE PAGE
XIX- FILIGRANE

XX- BORDURE DE PAGE
XXI- COULEUR DE PAGE
XXIl- COLONNE

XXIlI-MISE EN PAGE ET IMPRESSION
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INTRODUCTION

Word 2013 est un traitement de texte complet fonctionnant sous ’environnement Windows.
Il est utilisé pour créer et imprimer des documents a usage professionnel ou personnel.

Word2013 est un logiciel de traitement de texte tres performant qui nous permet de créer
des documents de type texte, d’insérer des tableaux, des graphes ou des images il vous
permet aussi de réaliser des liens avec d’autres documents.

Ce logiciel permet aussi de faire une mise en page du document en utilisant les différents
outils.

De plus, le correcteur d'orthographe et de grammaire, et le dictionnaire des synonymes et
antonymes sont d'autres outils qui aideront a créer des documents bien écrits.

Pour produire ces documents, il est indispensable de savoir taper, modifier, mettre en forme
des textes et les imprimer.

|- DEMARRAGE DE MICROSOFT OFFICE WORD 2013

1- Démarrage :
Il existe plusieurs méthodes pour lancer Word.

Il est possible qu’un raccourci sous forme d’icone ait été créé sur votre bureau, double
cliquez sur ce M=| dernier et Word ce lancera.

Sinon

- Cliquez sur démarrer si Word figure dans la liste double @ cliquez.

Récent

Ou alors

- Cliquez sur démarrer. @
- Pointez sur tous les programmes.
-Cliquez sur Microsoft Office 2013.

- Cliquez sur Word 2013.
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| Google Earth -

. Jeus
. K-Lite Codec Pack
i i LuckyBrowse
i Glary Utilities Maintenance
I\ Google Chrome Media Assistant
. GoogleEarth Microsoft Office 2012

L Jeux
I\ K-Lite Codec Pack

EE Access 2013

: Envoyer & OneNote 2013

Excel 2013 B
¥ infoPath Designer 2013
¥ infoPath Filler 2013
M Lync 2013

[E OneMote 2013

ElF Outlook 2013

m

|\ Ontrack EasyRecovery Professional
I\ PowerQuest PartitionMagic 8.0

1 Skype EE PowerPoint 2013

TeraCopy Programmes par défaut @ Publisher 2013 =
VideoLAN J& SkyDrive Pro 2012

1\ WinRAR Rd  Aide et support CF word 2013

4 Précédent | Outils Office 2013 -

2]

Démarrage...

2- Premier contact Microsoft Word 2013

Apres le démarrage, Microsoft Word 2013 affiche une fenétre qui offre dans le volet gauche
d’ouvrir d’autres documents et a droite d’en crée de nouveaux en proposant dans la galerie
plusieurs modeles.

7 - 8 x

Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office

12
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L’environnement Word 2013

—
)

s |3

Menu principale.

Barre d’outils d’acces rapide.

Onglets du ruban.

Barre de titre.

L’aide sur Microsoft Word.

Affichage du ruban.

Bouton de réduction de la fenétre.
Bouton d’agrandissement de la fenétre.

Bouton de fermeture de la fenétre.

. Connexion.

. Déclencheur de boite de dialogue.

. Regle horizontale.

. Les groupes.

. Indicateur des tabulations.

. Regle verticale.

. Numéro de page en cours et nombre total de pages.
. Nombre de mots dans le texte.

. Sélecteur de langue.

. Sélecteur d’affichage.
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20. Sélecteur de zoom.

21. Zone de travail

3.1- Menu principale (fichier) : En cliquant sur fichier vous obtiendrez une fenétre
affichant des informations concernant le document en cours, également vous pouvez protéger
votre document, vérifier ’absence de problémes et gérer les versions et dans compte les
informations sur le produit Microsoft office.

Aussi vous pouvez créer, ouvrir, enregistre, imprimer vos documents et les partager via le
courrier électronique.

Egalement vous avez la possibilité de modifier le type fichier ou de créer un document PDF et
d’autres options Word comme ’affichage, la langue, l’enregistrement, options avancées...

3.2-Barre d’outils d’acceés rapide : Cest une barre d'outils Accés rapide est composée
de commandes fréquemment utilisées, vous pouvez lui ajouter ou supprimer des
commandes en cliquant sur la petite fleche a " droite de la barre par défaut la barre est
située au-dessus du ruban, cependant vous pouvez la placer en dessous.

3.3- Onglets du ruban :

Accueil

ACCUEL

sz Aatﬂ [ B Rechercher -

BOUCL
| dcRemplace

ESRTTT T TR (o= (TR e eS8 i L
Times Hew F - 112 A |ha- || ! || maBbCeDe| AaBbCcDe A3BbCH

ol s L X AW (===t AL Mo TSemsint.  Tirel Tite2 Te [
2 Shatichmeeorme | © L £ ER | A--4 S===-{E-|B-F Nowl | Pt Wil T TR et

Presse-papiers il Police. ] Paragraphe i Style ! Modification ~

L’onglet « Accueil » permet de mettre en forme les polices, les paragraphes ou les styles, de
reproduire la mise en forme, de couper/copier/coller, de rechercher, remplacer, et
sélectionner du texte.

Insertion

INSERTION

B Page degarde- | = _\ ) m % ‘ | Blimpetate | 5 | Py F) = E QuidPat- [¥ Signatwre - | 7T Equation -
= e Il &.| 8 Le |, Lo | [] Il L2l S :

0 Pageviarge il Signet A Vio Eg:i!a:ed heure | ) Symbole

i Tableau Image. [maa mes Smartrt Graphigue Capture | Applications | Vidéo R Commentzire | En- Pied de Muméro | Zonede 3

' Saut de page enligne - | pourOffice | enligne | 2Rewoi téter pager depager | teter =T Dot -

Fages Tablezize Tlustrations Applications | Média Lizns Commentaires | Endéte et pied de page Tette Symboles A

L’onglet « Insertion » permet d’introduire une page de garde ou d’appliquer un saut de page,
d’insérer des tableaux, images et image en ligne, des formes, Smart Art et graphiques. De
structurer le document par des entétes et pieds de pages. Egalement cet onglet facilite
Uinsertion des zones de texte, lettrine, Word Art, objet et symboles dans votre document.
Création

Thémes

CREATION

5 I: = Espacement de parsgraphe ,;_ E
- @ s~ =

— Couleurs F[h[: F|I rene Cauleur de Bordures
@ Définir par défaut peger depage

Mise en forme du document Ariére-plen de la page a

L’onglet « Création » permet de modifier I’apparence votre document en appliquant un
nouveau theme, un jeu de style et couleur. De mettre en forme le paragraphe et d’appliquer
des effets visuels. Aussi il permet de réaliser des filigranes, de modifier la couleur de la page
et de U’encadrer par des bordures.
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Mise en page

IVISE EN PAGE

B [ = it o [F Aligner~
] "_\ ] E SSatsdepagess | Retmit Ej cement - EI‘— :M;r\sl
e DMumérosdelignes~ | = Agauche: Dem  © 0 Ll = * 12 Groupe

arges Orientation Tedle Colannes ; - i Position H ¢ Reculer Volet
i Lo Coupuredemats~ | SAdrote: Oem [ [i=Aprés:8pt Sdection <A flotztion

Mise &n page 0 Paragraphe & Organiser ~

L’onglet « Mise en page » permet de définir les marges, l’orientation et la taille de la page,
les colonnes et les retraits ainsi que l’espacement. Vous avez la capacité de positionnement
de vos objets et d’habillage de votre texte autour de ’objet.

Références
REFERENCES
=5 E.‘-‘ajoule{litme' 1 |]—'] Insérer une note de fin fE; (:‘T,Gee:‘asuurtes |:j alnsélerunetab\&dai=\umauons F1 Ellnsz'lf.rl'iwm ‘!13 E‘]
= [lMetesjour s ble !,wmzdm; epagesuinte = | —  EdSyle: APA - jourla table — [ Mettre jour inde [
Tatle des Tnsérerunenote Do, e Enirée Citation
matiéres debasde page = Hficher e nites dation » FDEfogEphieT | jegenge CdRenve
Tahle des matieres Notes de bss de page % (Citations et bibliographie Légendes Index Table des références -

L’onglet « Référence » permet de créer des tables des matiéres et des notes de bas de page,
d’insérer une citation ou légende.

Publipostage

PUBLPOSTAGE

=3 B
Emveloppes Etiquettes | Démaner lafusion $electior
et le publipostage ~ destinata

Crser Démarrer 3 fusion et |z pubtipostage (Champs d éeriture ¢t d insertion Apercy des résultats Terminer A

L’onglet « Publipostage » permet de créer des enveloppes et étiquettes pour envoyer un
courrier. Vous avez la possibilité de créer une liste d’adresse de vos destinataires.

Révision
REVISION
ABC [ oéfnir % = i 7 B, Bouslsmige - v,‘ E €] précédent ™
4 —_— X

[ pictior ionnaire des synonymes A R = EAf' her les marques :’_‘]&uanl 4 =
Grammaire et Traduire Langue |  Nouveau  Suppri Suivi des Accepter Refuser Cumpala Bla streindre 2
orthographe E St | commentaire | modfications » L7 VoletVéficatons = . v modfication

Vérification Langue Commentairss Suivi & Modificztions Comparer Protéger s

L’onglet « Révision » permet de corriger vos erreurs de grammaire et d’orthographe, de
comptabiliser vos mots. Ainsi que la traduction de votre texte ou document dans une autre
langue. Il vous permet aussi de créer des commentaires, de protéger et comparer deux
documents, et bien d’autres fonctionnalités.

Affichage
AFFICHAGE

U |_ ExNELL AT O\ ‘ S Elunepage = 3 E [ Citei cote nnig=|

= [= 8routlon | [ Quadrilage AR Plusieurs pages m 3 i o

202 Nouvell s onme!
Mode Page web Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de | Macros
Lecture [ Volet de navigztion G lageurdelapagt | fnere  tout 12 | fenétres
Michages Afficher Zoom Fenétre Maaas ~

L’onglet « Affichage » collectionne les modes d’affichage, la regle, le quadrillage et
’affichage du document sur plusieurs pages et les opérations sur les fenétres.

3.4- Barre de titre: Lors de la création ou de louverture d’un document vous
constaterez en haut et au milieu de l'écran, la barre de titre qui indique le nom du fichier
ouvert suivi du nom du logiciel utilisé.
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3.5- L’aide sur Microsoft Word : Fournit une aide sur le traitement de texte Word.

3.6- Affichage du ruban : Il vous ait possible de masquer automatiquement le ruban,
d’afficher seulement les onglets ou d’afficher les onglets et les commandes.

3.7- Bouton de réduction de la fenétre: Permet de réduire la fenétre, en
interrompant momentanément son apparition sur l’écran.

3.8- Bouton d’agrandissement de la fenétre : Permet d’agrandir ou d’abaisser le
niveau de la fenétre.

3.9-Bouton de fermeture de la fenétre :Permet de fermer définitivement la fenétre.
3.10- Connexion : Permet l’accés a vos documents en vous connectant a office.

3.11- Déclencheur de boite de dialogue : Permet ’ouverture d’une boite de dialogue
ou d’un volet office.

3.12-Régle horizontale : Permettent de limitent les marges, localise les taquets de
tabulation. Les bandes en gris déterminent la largeur/hauteur des marges horizontales.

3.13- Les groupes : C’est un ensemble de commandes exécutant chacune une tache
spécifique dans votre document. Les groupes de commande sont regroupés dans des onglets
leurs intitulé est indiqué en dessous du groupe de commandes.

3.14- Indicateur des tabulations : Permet l’alignement du texte

3.15-Regle verticale : Permettent de limitent les marges, localise les taquets de
tabulation. Les bandes en gris déterminent la largeur/hauteur des marges verticales.

3.16- Numéro de page en cours et hombre total de pages : Permet de connaitre
votre position actuelle dans le document et nombre total de pages.

3.17- Nombre de mots dans le texte :Permet d’avoir des statistiques sur le nombre de
mots utilisés.

3.18- Sélecteur de langue : Permet de modifier la langue utilisée dans le texte.

3.19- Sélecteur d’affichage :

—Mode Page : cest le mode actif par défaut. Il permet de visualiser les 4
marges, de visualiser le texte, les graphiques et les tableaux tels qu’ils seront
imprimée.

Page

— Mode Lecture : affiche le document en mode | |=| lecture plein écran pour une
lecture dégagée. Dans ce modeéle ruban est masqué. Mode

Lecture

— Mode Page Web : Permet a votre document de E‘ figurer dans un site web en
’enregistrant au format HTML. o
WWW.DZPEN.COM \ ﬁfJ\

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "gi;PRIETE CNFEPD" PAGE 37



—Mode Plan : permet de visualiser 'enchainement des D titres et des sous-titres,
également de structurer de long documents. Plan

—Mode Brouillon : permet de faire défiler plus =T rapidement le document en
masquant certains éléments, tel que les entétes et pied de page, les images,
graphiques, objets... Il affiche le document sous la forme d’un brouillon pour vous permettre
de modifier le texte.

3.20- Sélecteur de zoom : Permet de modifier le zoom de U’affichage.

3.21- Zone de travail : Espace dans lequel le texte sera saisis ou autres éléments insérer.

4- Création d’un nouveau document

- Cliquez sur fichier.
- Cliquez sur nouveau

- Faites dérouler le menu et cliquez sur un modele prédéfinis, vous pouvez également
chercher des modeles prédéfinis en ligne.

Pour créer et personnaliser votre propre document cliquez sur document vierge.

Informations
MNouveau
Ouwrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Ferrner

Compte

Options

Ou bien
- Cliquez sur l’icone nouveau D document dans la barre d’acces rapide.
Ou

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Ctrl+N.
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5- Ouverture d’un document existant
- Cliquez sur fichier puis sur ouvrir.

- Cliquez sur ’icone ouvrir dans la barre d’outils d’acces rapide.

Ou bien

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Ctrl+O.
Ou

Par un double clic sur le document.

6- Enregistrer sous

—Cliquez sur fichier puis sur enregistrer sous.

—Double cliquez sur ordinateur, bureau, mes documents, ou sur parcourir pour choisir un
autre emplacement.

—Dans la boite de dialogue enregistrer sous saisissez le nom de fichier.

—Dans Type de fichier choisissez un type.

—Cliquez sur le bouton enregistrer.

Il arrive que vous quittiez Word sans sauvegarder votre document, la boite de dialogue
Microsoft Word vous propose des actions a entreprendre.

Microseft Word @

1 Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées a Document5s 7

Sivous cliquez sur « Ne pas enregistrer », une copie récente de ce fichier sera temporairement disponible,
En savair plus

| Enregistrer ] | Me pas enregistrer I I Annuler ]

7- Enregistrement du contenu d’un document

—Cliquez sur fichier puis sur enregistrer.
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—Cliquez sur U'icone enregistrer dans la barre d’outils d’accés rapide.

Ou

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Ctrl+S.

8- Fermeture d’un document

- Activez le menu fichier et cliquez sur fermer.

Ou

- Cliquez sur le bouton de fermeture de la fenétre du document.
Ou bien

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Alt + F4.

II- MISE EN FORME POLICE :

Introduction

La mise en forme d’une police (caractere ou lettre, nombre, symbole,...) se réalise en
utilisant le groupe police de l’onglet accueil, ou en se servant de la boite de dialogue police.
Elle consiste a donner a votre texte une allure et une facilité de lecture.

Vous avez la possibilité de mettre en forme votre police de deux facons :
—Indiquez d'abord la mise en forme, puis saisissez le texte.
—Sélectionnez le texte, puis appliquez une mise en forme.

Vous pouvez utiliser plusieurs méthodes pour mettre en forme votre texte :
1¢" méthode :

Avec les boutons du groupe police de I’onglet accueil :

Times MNew F - 12 - A A | Aa- | A
G I 5 »abex X 51'-_.-“}_7'_&-

Folice

BeIMT  +/|  Modifie le type de Police (CNFEPD: Times Newr’Roman - CNFEPD: Arial (Corps).

Times New F ~
Polices de théme

Calibri Light (En-tétes)

Calibri (Corps)
Times New Roman (En-tétes)
Arial (Corps)
Polices u tilisées récemmen t
0 Arial s asl
() B=ll 21T
() sndams o
@ Times New Roman st amai
¢ Courier MNew EEY R
Toutes les polices
€} Lgency /B -
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12

Augmente/Réduit la taille de Police d'un Point.
Mettre le texte sélectionné en Gras (CNFEPD - CNFEPD).

Modifie la taille de Police (CNFEPD : Taille 11 - CNFEPD : Taille 9).

1z

Certaine taille ne figure pas dans la liste, exemple 10,5 ou autres cependant
vous pouvez les introduire dans la case taille et confirmez par la touche entrée.

Aa -

|

b

Modifie la Casse du texte sélectionné.

Aa -
Majuscule en début de phrase
minuscules
MAJUSCULES
1re lettre des mots en majuscule

INWVERSER. 1A cASSE

Effacer la mise en forme (Conserve uniquement le texte brute) (CNFEPD-CNFEPD).

Mettre le texte sélectionné en Italique (CNFEPD - CNFEPD).

Souligner le texte sélectionné (CNFEPD - CNFEPD) et éventuellement attribuer une
couleur de soulignement a partir de la palette couleurs du theme ou de la boite
couleurs onglet standard et ou onglet personnalisées.

—!’“ ﬁl »_J_ f _’"- -'13- ‘.- ':““ ] -
liiis T O m u *
--------- .III|||||| il
Louleurs standard '. it . " l
= E ’
‘ EEEER - .
— T — i

Tracer une ligne au milieu d'un texte sélectionné (CNEERD).
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Mettre le texte sélectionné en indice (H20-H;0 / CO2- COy).

w- Mettre le texte sélectionné en exposant (Mr - M"/ Melle - Me'® / Mme - M™¢ / 1er-

1¢7/X3).
A \ .
=3 ™ | Donne des effets typographique au texte au (Ombre, Lumiére, Réflexion....).
A A A A
A A A A
A A A A [
Donne au texte une couleur éclatante (texte surligné) (CNFEPD-CNFEPD).
aky . —
N

& " | Modifie la couleur du texte (CNFEPD-CNFEPD).

2™ méthode :
Avec le bouton droit de la souris :

— Sélectionnez ou non le texte a mettre en forme.
— Cliquez avec le bouton droit de la souris.

— Dans le menu contextuel cliquez sur police.

Vous obtiendrez la boite de dialogue police ci-dessous

Couper
Copier

o X

Options de collage :
- .

o 3 A

Police,..

Wb

Paragraphe...

RS

Définir
Synonymes >

Traduire

B&

Rechercher avec Bing
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3™ méthode :

Avec la boite de dialogue police : La boite de dialogue police peut-étre aussi obtenu en
cliqguant sur la petite icone (fléeche) dans la partie inferieur droite du groupe police de
onglet accueil (porte le nom de déclencheur de boite la de dialogue police).La boite de

dialogue comprend deux onglets :

L’onglet police, style et attributs : Dans cet onglet, la boite de dialogue reprend les réglages

du groupe police et propose des réglages supplémentaires entre autres :

—Le barré double, petite majuscule, masqué.

| pees  —
Pallet. styie ¢f sinbuts | Pasamites susnces o ek sl
]
Peiice | Carschivan latry -
. Polue oyt O patie Taile . i
Algerian =] e u
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Cguleur de palece : " L] ENEEE
| b de gl Toungremesd o A
Lutomatique E 4 1
D ifenpraie =l = —
B futomatgee itz | Soulgnemem
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F— R pe— Moh s
Cowleurs du theme > =
Saitg ddbix Uapuiivin = =4,
B BED ( § ] Expesaed s gt
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Defwnie pad deaat | | fFiets de best o e
UIEUS,

—Le bouton effets de texte

Ce bouton donne acces a la boite de dialogue effets de mise en forme d’un texte a savoir

remplissage et contour du texte ainsi qu’aux effets de mise en forme typographiques.

[

A A

-

Effets de mise en forme d'un texte

I REMPLISSAGE DU TEXTE
|- CONTOUR DU TEXTE

Effets de mise en forme d'un texte
A 1B

I OMBRE

I REFLEXION

I LUMIERE

' CONTOURS ADOUCIS
I FORMAT 3D

- Le bouton detinir par detaut.

Ce bouton défini par défaut les parametres réglés dans la boite de dialogue police pour le

document actif ou tous les documents basés sur le modele normal.

L’onglet parameétres avancés : Sur cet onglet vous disposez de deux options qui vous

permettent des modifications a savoir :

Espacement des caractéres qui comprend les points suivants :
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—L’échelle.

—L’espacement entre les lettres.

Normal.

Etendu ou condensé mesuré en points.

- La position du texte par rapport a la ligne de base.
Normale.

Décalé vers le haut ou vers le bas mesuré en points.
- Le crénage.

Fonctionnalités opentype :

—Ligatures.
—Espacement des nombres.
—Formulaires des nombres.

—Jeux stylistiques.

—— ligatures: Toutes :l

Astune
Standard uniguement
Ll Standard et contestuelles
A ot Historiques ¢ disrtionais
E(ﬂ!l:‘( 10% v/ ] Papct, i e Ml Pranates bty
‘0:\:'; Lpacemint o cadtion
I&"‘: —— o :l — Esparement des ombres: | Par defut v
P Lypument | Hoons o : .
gy . st
e RO Proparionnel
Tabudiire
Fanetnnntes Opanlype
oman | —Pfomudares des ombres: Par difaut
Lipaament 80 pomiees ot detot -:._
Lormure) dei sontint | P ttad -'._ \
s Nignement
woacement! - P gt — "‘
- [R————" Alindenne
Etendy L—p Jaustyistius: P défaut v
(ondenst | . )
2 Lyl i ! ]
Pto: D"’"’J'“’”’: 0t: 3o ey T —e !
Homale ) E— 3
ot 10 e et o AV 4
Diciage b Ay ' §

4°m¢ méthode :

Avec la sélection :

— Sélectionnez le texte a mettre en forme.

— Un menu flottant apparait.

— Il s'affiche en clair lorsque le point d’insertion est positionné dessus et met a votre
disposition certains boutons.
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Il se met en transparence quand vous déplacez le point d’insertion.

TimesNewRei - |12 ~| " a" & Ay

G I i a_t? - A - :: - EE - St:,-‘l"::

- —

Ce menu flottant comprend les commandes les plus usuels des différents groupes de ’onglet
accueil.

Reproduire la mise en forme :Pour reproduire la méme mise en forme a votre texte
procédez comme suit :

- Sélectionnez le texte ayant la mise en forme a reproduire.
‘f
- Cliquez sur U’icone reproduire la mise en forme du menu flottant ou sur la
commande reproduire
la mise en forme du groupe presse- ¥ Reproduire lamiseenforme  papiers de |’onglet accueil.

- Sélectionnez le texte auquel vous désirez lui appliquer la méme mise en forme.

Rechercher :
- Cliquez sur rechercher du groupe modification g rechercher de Uonglet accueil.

- Saisissez dans la zone le texte que vous souhaitez rechercher.

Navigation v
CMEPD X -

2 résultats > v

TITRES PAGES RESULTATS

- Si le texte recherché se trouve dans plusieurs paragraphes utilisez-les
fleches haut et bas pour 7 vous déplacer.
- Pour plus d’options cliquez sur la fleche dans la zone -| navigation puis sur options.

- Dans la boite de dialogue options de recherche cochez les parametres de recherche.

- Validez par ok.

Qptions de recherche #/‘ :

Respecte b (st Rerpecter g Lyoesns g ECRECIE avancee
Mot ender Respecter bes signes Sacribques e

Utiiiet i Caactorey geninues Recpactar leg agnes 3l hamza

Ev:mv(-c:nnr Qut angiat) Respecter Jes Qeacteres de entrie
Rechercher toutes e formes du mot hnglaic Rechercher
¢ Tout jumgeer

/. Recherche Inementiele

Defiod par defanct o e

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "S:(Q)PRIETE CNFEPD" PAGE 45



Recherche avancée :
# Recherche avancée...

- Cliquez sur recherche avancée du groupe modification de ’onglet accueil.

- La boite de dialogue rechercher et remplacer s’affiche.

- Saisissez le texte recherché dans la zone étiquetée recherchée,

- Cliquez sur le bouton plus pour afficher plus d’options.

- Cliquez sur le bouton rechercher dans pour rechercher le texte dans le document principale
ou dans la zone de texte du méme document.

- Cliquez sur le bouton format pour rechercher une police, paragraphe...

- Réglez les autres parameétres et cliquez sur le bouton rechercher suivant pour lancer la

recherche.
--.O_L'-G__IY Reche e pt remgilaer )
lven iﬁi-‘ﬁ ' i
Police. Tor i surfignes et "
Pategraphe... Zones de texte dans Document principal
[abulateone,
— Lechwe d vantsprage = | | Rechencer ot | Bnchersher susied Arnier
d
Remplacer
2ac Remplacer
- Cliquez sur remplacer du groupe modification de l’onglet accueil.

- La boite de dialogue rechercher et remplacer s’affiche.
- Cliquez sur l’onglet remplacer.

- Saisissez le texte a remplacer dans la zone étiquetée rechercher Word effectue d’abord une
recherche.

- Saisissez le texte de remplacement dans la zone étiquetée remplacer par.

- Cliquez sur le bouton remplacer si vous désirez remplacer une seule fois le mot a un endroit
sélectionné.

-Cliquez sur le bouton remplacer tout si vous désirez le remplacer dans tout votre document.
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Rechercher et remplacer

Rechercher:  |[ENEPD =]
Options : Vers le bas

Remplacer par: |Centre Mationnal De L'enseignement Professionel 3 Distance [=]
‘ <= Moins [ Remplacer ] I Remplacertout | | Recherchersuant | [ Fermer |

Options de recherche

Rechercher: | Vers le bas B

[7] Respecter Ia casse [7] Respecter les kachidés [T Préfixe
Mot entier ] Respecter les signes diacritiques [T suffige
[7] Utiliser les caractéres génériques [] Respecter les signes alef hamza
[] Recherche phonétique (analais) [7] Respecter les caractéres de contréle [~| Ignarer les marques de ponctuation
7] Rechercher toutes les formes du mot (anglais) ] 1gnorer les caractéres d'espacement
Remplacer

| Format~ Spécial -

- Egalement vous pouvez remplacer une mise en forme utilisez le bouton format, cochez les
autres options...

Atteindre :

- Cliquez sur remplacer du groupe modification de [’onglet accueil.
- La boite de dialogue rechercher et remplacer s’affiche.

- Cliquez sur ’onglet atteindre.

- Sélectionnez une catégorie dans la liste déroulante atteindre.

- Selon la catégorie choisie saisissez son numéro ou son nom.

- Cliquez sur le bouton atteindre

Rechercher et remplacer &Iéj

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Atteindre: Muméro de la page :

g -
Secti

Liegnl:n =|| Pourvous déplacer, tapez = ou - suivi d'un chiffre. Exemple : +4 vous
Signet avance de 4 unités (pages, sections ..).

Commenzaire

1

Mote de bas de page

’ Précédent ][ Suivant l’ Fermer ]

La sélection : Vous pouvez sélectionner du texte avec plusieurs méthodes
Avec les touches clavier :

- Appuyez 2 fois sur la touche de fonction F8 pour sélectionner un mot.

- Appuyez 3 fois sur la touche de fonction F8 pour sélectionner une phrase.

- Appuyez 5 fois sur la touche de fonction F8 pour sélectionner tout le texte.
- Tout le document : Ctrl + A

Avec la souris
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- Un cliquer -glisser avec la souris sur texte a sélectionner.
- Un mot : double-cliquez dessus.

- Une ligne : dans la marge gauche, cliquez devant la ligne.
- Une phrase : Ctrl + clic dans la phrase la sélectionne.

- Un paragraphe : dans la marge gauche, double-cliquez devant le paragraphe (ou triple-
cliquez dedans).

Ou bien

- Cliquez sur sélectionner du groupe [ szectionner- Modification de onglet accueil.

- Dans le menu qui s’affiche vous pouvez = cicciomerwone  S€lECtiONNer tout le texte et
objets de votre

Document. Egalement vous [ sélectionneriesobicts  pouvez — sélectionner des objets situés
derriére le texte (en arriere-plan), et ou des textes ayant la méme mise en forme.

Copier, Couper, Coller

- Sélectionnez le texte a copier.

- Cliquez sur Llicone copier du groupe presse- E= copier papiers de l’onglet accueil.

- Cliquez a ’endroit de destination, pour y positionner le curseur.

- Cliquez sur Uicone coller du méme 7 groupe.

Coller

Le texte que vous venez de coller est dupliqué.

Par contre si vous utilisez la 2 couper commande couper du groupe presse-papiers
de U'onglet accueil a la place de copier, le texte que vous collez ne figurera plus a sa place
d’origine.

Le méme principe cette fois mais avec le menu contextuel

- Sélectionnez le texte a copier.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte sélectionné.
- Cliquez sur copier ou sur couper.

- Cliquez a ’endroit de destination, pour y positionner le curseur.

- Cliquez sur coller. X, Couper

Egy Copier

3 Options de collage :
ol e e il

=8, 2 Ls LA
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Ou bien
- Sélectionnez le texte a copier.
- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte sélectionné.

- Cliquez-glissez jusqu’a U’endroit de destination.

- Si vous choisissez placer ici, le texte sélectionné se déplacera de sa position d’origine a

Uendroit de destination, sinon si vous optez pour copier ici, une copie
’emplacement du curseur.

EE  Placeric
Eg Copierici
Créer un lien

Annuler

Avec les touches clavier

Copier / coller

- Sélectionnez le texte a copier.

- Ctrl + C pour Copier.

- Cliquez a ’endroit de destination, pour y positionner le curseur.
- Ctrl + V pour Coller.

Couper / coller

- Sélectionnez le texte a copier.

- Ctrl + X pour Couper.

- Cliquez a ’endroit de destination, pour y positionner le curseur.
- Ctrl + V pour Coller.

Options de collage

il

=2, Utilise le théme de destination.

]

4

Ll

Conserve la mise en forme source.

b

il e

< Fusionne la mise en forme. A Conserve uniquement le texte.

Ill- MISE EN FORME PARAGRAPHE :

Introduction

se fera a

Un paragraphe est un ensemble de lignes contenant du texte, c’est donc bloc de texte en
d’autres termes un paragraphe est constitué de caractéres (police, lettres), de mots, de

phrases.
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Pour mettre en forme un seul paragraphe, positionnez le point d’insertion dans ce
paragraphe, Sinon vous devrez sélectionner tous les paragraphes si vous-en avez plusieurs.

Ou bien Indiquez d'abord la mise en forme, puis saisissez le paragraphe.
Il existe deux méthodes pour mettre en forme des paragraphes.

1" méthode :

En utilisant les commandes du groupe paragraphe de ’onglet accueil.

sriseie EE (M AT
= = = M= Ea
=S — — — =T &"ﬁ'

Faragraphe I

Le lanceur de la boite de dialogue paragraphe

e Alignement des paragraphes : Les alignements s'effectuent par rapport aux retraits s'ils
existent, sinon par rapport aux marges gauche et droite.

Donc c’est la facon dont le texte se cale sur les deux marges pour choisir [’alignement du ou
des paragraphes sélectionnés, cliquez sur ’'une des icones d’alignement.

Aligner a gauche : le paragraphe est aligné a gauche plus prés de la marge de gauche
et flottant a droite.

Centré : le paragraphe est centré (au milieu) et flottant a droite et a gauche.

Aligner a droite : le paragraphe est aligné le paragraphe est aligné a gauche de la
marge de droite et flottant a gauche.

-

Justifier : le paragraphe est aligné a gauche et a droite sur les deux marges.
Cependant vous pouvez justifier votre paragraphe de Plusieurs facons.

Justifier
Justifier en bas

Justifier au milieu

Justifier en haut

=
+=  Interligne et espacement des paragraphes : modifie (crée) l'espace entre les lignes et

’espace avant et apres chaque paragraphe.
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Egalement vous pouvez utiliser les retraits et espacement du
Du groupe paragraphe dans l’onglet paragraphe.

v | 10
1,15
15
20

25

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

<[il M=

Ajouter un espace aprés |e paragraphe

= Diminuer le retrait : Diminue la mise en retrait du paragraphe, cela dit-il rapproche le
paragraphe de la marge.

_— Augmenter le retrait : Augmente la mise en retrait du paragraphe,

=

"7 Cela dit éloigne le paragraphe de la marge.

b Orientation du texte de gauche a droite : détermine la direction du texte a lire de
gauche a droite.

a4 Orientation du texte de droite a gauche : détermine la direction du texte a lire de

droite a gauche.

2 ™ méthode : En utilisant la boite de dialogue paragraphe qui s’affiche soit par le
lanceur de la boite de dialogue paragraphe (La petite icone dans la partie inferieur droite du
groupe paragraphe), soit par le menu contextuel qui est obtenu par :

=y Paragraphe...
— Cliquez avec le bouton droit de la souris.

— Le menu contextuel s’affiche cliquez sur paragraphe.
La boite de dialogue paragraphe comprend deux onglets :

eOnglet retrait et espacement: Dans cet onglet on retrouve les réglages du groupe
paragraphe avec plus de précision et d’autres réglages supplémentaires entre autres : le
bouton tabulation
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Paragraphe

Retrait et espacement | Enghainements

Général
Algnement Gauche

livesu hedrarchique :  Corps de texte

Orientation
Retrait

Avant le texte 0 em
Agrés le texte 0 em

Retrats jnversés

Espacement

De crofte & gauche

—————

2]

De Jre ligne

(aucun)

o

@ De gauche & droite

Re

-

"

Gauche

Centré

Droite

Justifié

Justifier en bas
Justifier au milieu
Justifier en haut

Premiére ligne 1,25 em%

Can
Premiére ligne
Suspendu ‘

Ayant

0 pt Interfigne D¢

Ne pas ajouter d espace entre les paragraphes du méme style

Aprey 0pt

Apercu

E] 4 pt

Exactement

Simple
1,5 ligne
Double
AL Mmoins

LXactement

Mumple.

Tabulatiom.. Retinie par defaut ok Annuler

eL’onglet enchainement : Cet onglet autorise la gestion des paragraphes et comprend trois
zones.

eLa zone pagination

—Eviter veuves et orphelines : On appelle veuve la premiére ligne d'un paragraphe lorsqu'elle
se retrouve seule au bas d'une page. De méme on appelle orpheline, la derniere ligne d'un
paragraphe lorsqu'elle se retrouve seule au début d'une page. En cochant la case de cette
option, Word ne laissera jamais, dans un paragraphe de plus d'une ligne, une ligne unique en
haut ou en bas d'une page.

- Paragraphes solidaires : Cette option indique que le paragraphe qui suit ne peut pas étre
séparé du paragraphe sélectionné. Ils seront placés systématiquement sur la méme page.
Cette option est utile lorsque l'on ne veut pas que le titre du paragraphe soit dissocié du
paragraphe.

- Lignes solidaires : Cette option cochée indique a Word que le paragraphe ne peut pas étre
divisé, il sera systématiquement placé en entier sur une page quitte a laisser un espace vide a
la fin de la page précédente.

Enchainemen s |

et espacement

Tabulations..
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- Saut de page avant Cette option place automatiquement un saut de page avant le
paragraphe. Cette option peut étre utilisée pour définir le style d'un titre de chapitre par
exemple.

eLa zone exceptions de mise en forme :

— Cochez supprimer les numéros de ligne dans le cas ou vous auriez créé des numéros de
ligne.

— Cochez ne pas couper les mots dans le cas ou vous auriez autorisé cette action.
«La zone options de la zone de texte : Voir lecon zone de texte
eRetraits et tabulation en utilisant la regle
Retraits : Il existe trois types de retrait a gauche :
s
Retrait a gauche : Retrait global a gauche de toutes les lignes d’un paragraphe.

Cliquer-glisser sur le retrait de la regle.

Retrait seulement d’une lighe du paragraphe : “ Cliquer-glisser sur le retrait gauche de la
regle.

Retrait de toutes les lignes sauf la premiére du 1 paragraphe : Cliquer-glisser sur le
retrait gauche de la regle.

Retrait a droite : Retrait global a droite de toutes les lignes d’un paragraphe. Cliquer-glisser
sur le retrait de la regle. Le texte saligne sur la ligne .~ verticale en pointillé.

o Tabulation : Permet de positionner le texte a un emplacement précis dans le document.
" Tabulation Gauche : Alignement du texte a gauche.
* Tabulation Centré : Centre le texte.

* Tabulation Droite : Alignement du texte a droite

“ Tabulation Décimale : Alignement des chiffres sur le séparateur décimal, symbolisé par le
point

! Tabulation Barre : Insére une barre verticale

i \‘Z'I'l'I'X'I'L'I‘J'I‘3'I'i'|'5‘I'E‘I'j‘I'E'I‘G'I‘lj'\‘11'\‘12'\'ll}‘l'14‘I'15‘I'A'I'1?'I'13'\
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ePlacer les taquets sur la regle

- Afficher les regles (cliquez sur ’onglet affichage, dans le groupe afficher cochez la case
regle)

- Dans le coin gauche de la regle cliquez pour choisir le taquet désiré puis cliquez sur la regle
pour le voir afficher.

- Pour déplacer une tabulation (taquet) cliquez et faites glisser le long de la regle.

- Pour supprimer une tabulation (taquet) cliquez sur le taquet et faites glisser a l'extérieur de
la regle.

Tabulaticons Liléj

Position : Taguets par défaut :
1,25 cm &

A supprimer:

entreé Droite

Ou bien

- Dans la boite de dialogue paragraphe cliquez sur le bouton tabulations.
- La boite de dialogue tabulations apparait saisissez une valeur.

- Sélectionnez un alignement.

- Cliquez sur le bouton définir.

Répétez l’opération pour les autres taquets

- validez par ok.

eLes points de suite : Les points de suite permettent de placer des signes pour compléter
l'espace entre deux tabulations, vous pouvez choisir le caractére de point de suite a partir de
la boite de dialogue tabulations. Pour ouvrir la boite de dialogue.

Les points de suite se placent avant le texte tabulé, n’oubliez pas de valider.

IV- LISTES A PUCES ET LISTES NUMEROTEES :

1- Listes a puces :

Les puces sont de petits graphismes qui se mettent devant chaque paragraphe d'une liste.
Elles sont utilisées lorsque I’ordre de votre texte n’a aucune importance.
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Vous avez la possibilité d’insérer des puces a des lignes de texte saisie au préalable comme
vous pouvez choisir ou définir une puce et saisir le texte. Les puces se créent
automatiquement lorsque vous appuyez sur la touche entrée.

Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur la touche entrée.
2- Insérer des puces dans un texte :

— Sélectionner le texte.

— Dans le groupe paragraphe de ’onglet accueil cliquez sur la fléche de ’icone puces .

— Dans le menu qui s’affiche faites glisser votre souris sur un modeéele de puce, pour pouvoir
visualiser le résultat dans le texte.

— Cliquez sur un style de puce il s’affichera sur votre document.
— Si vous désirez mettre en forme votre puce sélectionnez la, ouvrez boite de dialogue
définir une nouvelle puce.

Bibliothéque de puces

Aucune |:| % Y O | |

* T
e ”o V' /
Puces du document

Définir une puce...

—Cliquez sur le bouton police et réglez vos parametres.

— Ms Word
— Ms Excel
— Ms Dos

Si les puces proposées dans la bibliotheque de puces ne vous conviennent pas vous avez le
choix entre insérer des symboles ou des images.

3- Insérer un symbole :

—Cliquez dans le menu sur définir une puce.

—Dans la boite de dialogue définir une nouvelle puce

cliquez sur le bouton symbole.

—-Dans la boite caractere spéciaux cliquez sur la petite fleche a droite de police et
sélectionnez un type (symbol ou wingdings).

—Cliquez sur ok de la méme boite.

—Alignez votre symbole en cliquant sur le bouton alignement.

—Confirmez par ok dans la boite de dialogue définir une nouvelle puce.
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Définir une nouvelie puce

Puce & utiliser
Symbale... |
Algnement:
Gauthe T|

Apergu

Image...

Police... |

OK

Annuler |

]

—Vous pouvez mettre en forme votre future puce pour cela cliquez sur le bouton police de la

boite de dialogue définir une nouvelle puce.

—Réglez les parametres style, de taille, couleur, soulignement et couleur de soulignement.

Caractéres spéciaux R =
Folice : | Wingdings 2 E
'ﬁﬁﬁ/f%x%J::f%EgE:fffzﬁ
O E & | @|EEEVE &S| | === ||| |G|
Llale || x| vHMERK® ® OO er|& & ?|?

PP B0 ar| ||| 0| @O0 @ 0|®|@ ®|@| @
00 e e o e e e ool oo dF T+ o
DN P e @D || D3 e | @COCIOO0CO GO _
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4- Insérer une puce image (photo) :

— Cliquez sur 'onglet image de la boite de dialogue définir une nouvelle puce.

—Vous avez la possibilité d’insérer une puce image (photo) depuis une connexion internet

dans le cas ou vous désirez travailler en ligne si non cliquez sur le bouton travailler hors

connexion.

—Importez une image stockée sur votre disque dur ou disque amovible sélectionnez ’image,

cliquez sur le bouton insérer et validez par ok.

L’image est insérée et réduite a une petite taille.

= Ms Word
m Ms Excel
& Ms Dos
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5- Listes numérotées :

Une Liste numérotée est utilisée pour les procédures ordonnées.

Vous pouvez réaliser des paragraphes numérotés automatiquement en appliquant le méme
principe que pour les puces.

—Sélectionnez le texte.
—Cliquez sur la fleche de ’icbne Numérotation du groupe Paragraphe de l’onglet accueil.

—Choisissez et cliquez sur le type de numérotation a partir de la zone Bibliotheque de
numérotation.

En survolant avec la souris, I’apercu est instantané dans le document.

—Validez votre choix par ok.

Si les formats de numérotation prédéfinis ne vous conviennent pas

—Cliquer sur définir un nouveau format de numérotation.

—-Dans la boite de dialogue définir un nouveau format de numérotation, cliquez sur la petite
fleche a droite de la zone style de nombre.

—Faites défiler et sélectionnez un style.

—Dans la zone format de nombre personnalisez votre style.

—Choisissez un alignhement.

—Cliquez sur le bouton police de la méme boite de dialogue pour la mise en forme.

—Visualisez votre nouvelle numérotation et validez dans la boite de dialogue police et la boite

définir un nouveau format de numérotation.
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Style de pombre
113,

il o
|1 .

L, i il

ABC .

8 b,

ler, 2e, 3¢,
un, deus, troid .

Défnir un nouveau format de numérotation l g M |

Format de la numératation
Shyle de pomibie
Farmat de nombre

‘
& — 1i

»
—p

Algrement

AT -

Allgnement :

Apeiu

V| —

| ——

ok Annler

6- Définir une valeur de numérotation :

3G —|

:h:
T—
Centre
Draite

Vous pouvez commencer une nouvelle liste ou continuer a partir de la liste précédente

procédez comme suit :

- Cliquez sur définir une valeur de numérotation.

- Une boite de dialogue apparait portant le méme nom, cochez la case commencer une
nouvelle liste et définissez la valeur ou bien cochez la case continuer a partir de la liste
précédente et avancer ou définir la valeur.

DEfinir une valeur de numérotation IM

@ Commencer une nouvelle liste
() Continuer & partir de |a liste précedente

Avancer |a valeur [ignarer numéros)

Définir Ia valeur sur :
kB
Apercu 1)

[ K | I Annuler

7- Modifier le niveau de liste :

—Implique la position du paragraphe numéroté dans la page.

-Vous avez la possibilité de choisir de positionner votre paragraphe numéroté a

’emplacement souhaité.

—Par bloc de paragraphe ou par ligne.

—Sélectionnez le paragraphe numéroté.

—Cliquez sur modifier le niveau de liste.

—Dans le menu qui s’affiche sélectionnez un niveau.

HRTO713/SEMESTRE I
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Exemple

I. Ms Word 1 - MS Word
Il. Ms Excel 2 - Ms Excel
lll. MS-DOS 3 - MS-DOS

8- Liste a plusieurs niveaux :

Il est recommandé d’attribuer pour chaque paragraphe un niveau hiérarchique avant de
définir une liste a plusieurs niveaux. Aussi il faut allouer a chaque paragraphe un ou plusieurs
retraits de paragraphes.

- Sélectionnez le texte.
- Cliquez sur la fleche de ’icone liste a plusieurs niveaux du groupe paragraphe de l’onglet
accueil.

- Choisissez et cliquez sur le type de liste a plusieurs niveaux a partir de la zone bibliotheque
de listes.

Vous pouvez définir une nouvelle liste pour ce faire :
—Cliquer sur définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.
—Dans la boite de dialogue du méme nom réglez vos parametres tel que :

Mise en forme de la numérotation, police, le style de nombre, la position, ’alignement, et
enfin définissez pour tous les niveaux la position de la puce ou du numéro, celle du texte, et
le retrait

supplémentaire pour chaque niveau.
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|
V- BORDURE ET TRAME :

Introduction

Vous pouvez encadrer un texte en lui appliquant une bordure et remplir cette bordure par
une couleur, vous pouvez également remplir votre texte seulement par une couleur, pour ce
faire utilisez ’option bordure et trame.

1 - Bordure ° Bordure inférieure
° Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

—Sélectionnez votre texte.

Auvcune bordure
(= Toutes les bordures
—Cliquez sur ’icone bordures du groupe paragraphe de Bordures extérieures

Bordures intérieures

’onglet accueil.

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure werticale

—Sélectionnez I’option bordure et trame.

—La boite de dialogue bordure et trame s’affiche. N

== Ligne horizontale
—Sélectionnez un type dans la zone type. [ Bessnerun tabieay

[BEE Afficher le guadrillage
|

Bordure et trame...

—Choisissez un style dans la liste déroulante style.

—Cliquez sur la fleche dans la case couleur Choisissez une couleur de theme

Ou bien

Cliquez sur autres couleurs.

La boite couleurs apparait choisissez un couleur dans l’onglet standard ou cliquez sur
’onglet personnalisées.
— Réglez les paramétres de couleur RVB et TSL dans la palette de couleurs.

— Sélectionnez une largeur pour la bordure.
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— Dans la case appliqué a choisissez texte ou paragraphe.

— Cliquez sur le bouton options, réglez les paramétres concernant la distance du texte par

rapport aux Bordures (haut, bas, gauche et droite).

— Validez par le bouton ok.

r

Appbquira

Bardure et trame I f‘_ﬁ
Bordures | Bordure de page | Trame defond |
Type Style: Apargu
Cliquez sur le schema
Aucune ci-dessous ou utiliver les
I boutons pour appliquer les
— hardiies
U Encadrment ARSI
|
D Ombre
" W
! | Couleur |
e | Persopnallsé |'| r
Vi | T g O o
pl  —
i hppliguer | &
Paragraphe ¥|
| Optjans, 4
. f|| Annuler |

Bordure pour paragraphe

CNFEPD

Bordure pour texte

2- Trame de fond :

—-Le texte étant sélectionné, cliquez sur U'onglet trame de fond de la boite de dialogue

bordure et trame.

—Choisissez une couleur de remplissage dans la palette couleurs de théme, ou autres couleurs

CNFEPD

B I
Ll F!I'.Il;,l.\'ﬂh# B
Teale |

| -

s, Cigrliess e fusslivim 0 irems

e | W Wi 4

Bavr [ipe [T T

e i

dans la boite de dialogue couleurs (standard ou personnalisées)

—Dans la zone trame ouvrez et sélectionnez un style.

—Choisissez une couleur pour le style.

—Sous appliquer a sélectionnez texte ou paragraphe.

—Confirmez par ok.
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Bondure et trame [

Botdhsies ' Bordure de psge | [rame de fond

Rempiistage ApErg

[=]
Trame
stte: s E sote: |[Jsw =
|| Transparente [ Couletsr : ;] —
I Pleine (100 %
Llies
| BETYLY
Ll ass
=] 20%
s
Appliguer &:
Paragraphe B
Texte - |

Trame de fond paragraphe

Trame de fond texte

Bordure et trame de fond paragraphe

Centre National de I’Enseignement professionnel a distance (CNFEPD)

B, e,

Bordure et trame de fond texte

‘Centre National de I’Enseignement professionnel a distance (CNFEPD)

VI- LES TABLEAUX :

Introduction

Un tableau est un ensemble de lignes et de colonnes, leurs intersection forme des cases ou
cellules dont lesquelles on peut saisir du texte ou insérer des images ou autres. Il existe
plusieurs facons d’insérer un tableau.

1- Utilisation des cases :

— Cliquez sur U’onglet insertion.
— Cliquez sur tableau du groupe tableaux.

—Balayez le pointeur sur le quadrillage en fonction des nombres de lignes et de colonnes
souhaités, puis cliquer.

Le tableau est inséré dans le document a la position voulue.
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Tableau 4x4

CACC ]
CACC ]
CACC ]
CACC ]
I I I I O [
I I O
I I O
e
[z=z| Insérer un tableau...
[ Dessiner un tableau
L_:'] Eeuille de calcul Exce
[z=z| Tableaux rapides 4

2- Insérer un tableau :

- Cliquez sur ’onglet insertion.

- Cliquez sur tableau du groupe tableaux.

Cliquez sur la commande insérer un tableau. Une boite de dialogue de méme nom s'affiche,
elle sert a paramétrer le tableau.

- Précisez le nombre de colonnes et de lignes et cliquez sur ok.

3- Comportement de l'ajustement automatique Largeur de colonne
fixe :

Si vous gardez loption par défaut "Auto”, le tableau s'étalera du retrait gauche jusqu'au
retrait droit, sinon de la marge gauche a la marge droite.

e Ajuster au contenu : Chaque colonne sélargit ou rétrécit (la largeur minimale étant
celle affichée lors de la création du tableau) en fonction du contenu de la cellule comportant
le plus de caracteres.

eAjuster a la fenétre : Le tableau peut s'étendre sur le coté droit au-dela de la page du
document. Comme a l'option précédente, les colonnes sont ajustées au contenu.

Insérer un tableau 2 )

Taille du tableau

MNombre de colonnes : 5 :

Mombre de lignes : 2 =
Comportement de I'ajustement automatigue

@) Largeur de colonne fixe:  |Auto

| Ajuster au contenu

() mjuster 3 la fenétre L
[] mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

I oK ‘ \ Annuler

4- Insérer un tableau a ’aide du stylo :

—Cliquez sur ’onglet insertion.

—Cliquez sur tableau du groupe tableaux.
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—Cliquez sur la commande dessiner un tableau.

La commande dessiner un tableau permet de créer des lignes et des colonnes, des cellules
fusionnées ou fractionnées ainsi que des diagonales. Lors de l’activation de cette derniére un

stylo remplacera votre pointeur d’insertion pour vous permettre de réaliser votre tableau il
vous faudra la désactivée apres réalisation.

Prédéfini 2

Instription dans es collgaslozus, 2005

Avec sous-titres 1

Collége érudic Erudi; i Variation

Etudiantdu premier cycle
10 103 7

Avec sous-titres 2

Inscription dans es collégeslocux, 2005

rudiantdu premier cycle
10

Université ducédre 1
Colligedel'orme 3 m ]

Académie de |'érable 197 120 i

4.1- Insérer un tableau rapide :

- Cliquez sur U’onglet insertion.

- Cliquez sur tableau du groupe tableaux.

- pointez sur la commande tableaux rapides.

La galerie des tableaux prédéfinis s'affiche, comprenant diverses présentations de tableaux,
matrice, liste tabulaire et calendrier.

- Cliquer sur le modele pour linsérer.

4.2- Insérer ligne ou colonne dans le tableau :

- Placez le point d'insertion sur la ligne ou la colonne ou vous désirez insérer une ligne ou une
colonne.

- Cliquez sur l’onglet disposition des Outils de Tableau.
- Groupe lignes et colonnes.

- Choisir l'option désirée.

P [ Insérer en dessous
i Insérer & gauche

Insérer
au-dessus £ Insérer a droite

Lignes at colonnas

Ou bien

- Placez le point d'insertion sur la ligne ou la colonne ou vous désirez insérer une ligne ou
une colonne.

- Sous ’onglet disposition des Outils de Tableau.
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- Cliquez sur la fléche du coin inferieur droit du groupe lignes et

colonnes, Une boite de dialogue s’affiche.

- Cliquez sur votre choix et validez par ok.

Insérer des cellules @&‘

() Décaler les cellules vers la drojte

() Décaler les cellules vers le bas

() Insérer une colonne entiére

o] o]

4.1-Insérer des lignes ou des colonnes ou des cellules a I’aide de la souris :

- Placez le point d'insertion sur la ligne ou la colonne ou vous désirez insérer une ligne ou une
colonne.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris.

- Allez sur insérer puis cliquez sur ’icone de votre choix.

Menu flottant Menu contextuel

Calibri (Corps =11 = A A m o B!- Iriséret Vsl Inseper des colonnes A gauche
Supprime e et | _'l: T deeg eabiniiees & Jrans
— ay o ime
G I =% - A - & -5~ sérer Supprimer 1
- _ [ Fraetiannes. ‘l Iidetrer ded lignes qu-deian

A .
U Insérer au-dessus Styles oo Brarceie bR dnrgr ces Dgnes on oo
m Insérer en dessous .|ﬂ Cirientatian du togte s tnedrer des callules
& Insérer 3 gauche (3 Fropriétés di sableai
B2 Insérer 2 droite s Lien typorteite

Jlu..'a' Mauvga commmeniaine |

Ou bien

Positionnez le point d’insertion entre les lignes ou les colonnes du tableau et cliquez sur le
symbole (+)

+

Pour les colonnes Pour les lignes

Remarque : vous pouvez insérer plusieurs lignes ou colonnes a la fois il vous suffit de
sélectionner le nombre de lignes et colonnes et cliquez sur leurs icones.

4.2- fractionner les cellules :

- Cliquez dans une cellule, ou sélectionnez toutes les cellules a fractionner.

- Cliquez sur U’icone fractionner du groupe fusionner de ’onglet disposition. = scome
= bractionnlr e tableay

- Saisissez le nombre de lignes ou de colonnes et validez par ok.

[T
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Ou bien
- Cliquez avec le bouton droit de la souris.
- Allez a fractionner du menu contextuel.

- Saisissez le nombre de lignes ou de colonnes dans la boite.

- Validez par ok.

Insérer 3

Fractionner cies criiuled -

Supprimer les cellules... hiamber de gokomen :

. bt g gk
[ Fractionner... ke

Styles de bordure 3

._
=
j=s-]

Orientation du texte... o prosen

Propriétés du tableau... .

al

4.3- Fractionner le tableau :
- Positionner le point d’insertion sur la ligne du tableau.

- Cliquez sur ’icone fractionner le tableau du groupe fusionner de l’onglet disposition.
Le tableau se fractionnera a partir de la ligne active.

Avant

4

5

Apres fractionnement

1

2

4.4- Fusionner des cellules :
- Sélectionner les cellules a fusionner.

- Cliquer sur l'icone fusionner du groupe fusionner de l’onglet disposition.

FH Fusionner

EH Fractionner
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Ou bien

Utilisez le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit de la souris

4.5- Supprimer des lignes, des colonnes :

- Positionnez le point d’insertion dans la ligne ou dans la colonne destinée a étre supprimer.
- Cliquez sur ’icone supprimer du groupe lignes et colonnes de [’onglet
disposition.

- Cliquez sur votre choix.
Vous pouvez supprimer plusieurs lignes ou plusieurs colonnes apres les avoir sélectionnées.

85 %

Supprimer

Ou bien

- Positionnez le point d’insertion dans la ligne ou dans la colonne ou dans la cellule destinée a
étre supprimer.

- Avec le bouton droit de la souris ouvrir le menu contextuel.

- Cliquez sur la commande supprimer les cellules.

- Dans la boite qui s’affiche faites votre choix et validez.

- 3
Supprimer les cellules ‘M

@:Décaler les cellules vers |a gauche:

! Décaler les cellules vers le haut
_! Supprimer la ligne entiére

Supprimer la colonne entiére

oK | ‘ Annuler

5- Supprimer le tableau :

- Positionnez le point d’insertion dans une cellule du tableau.
- Cliquez sur U’icone supprimer du groupe lignes et colonnes de l’onglet disposition.

- Cliquez sur U’icone supprimer le tableau.
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Ou bien

- Sélectionnez le tableau.
- Utilisez le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu contextuel et cliquez sur la

commande supprimer le tableau.

5.1-Alignement du contenu d’une cellule :

- Cliquez sur ’onglet disposition.

Dans le groupe alignement choisissez l’'un des neuf (9) types d’alighement et cliquez sur son

bouton.
=1

Alignement

= == -

Orientation Marges de

=l =1 = du texte la cellule

Alignement

5.2-Orientation du texte dans une cellule :

- Cliquer dans la cellule (ou sélectionner une plage de cellules).
- Cliquer sur licone Orientation du texte du groupe Alignement pour changer ’orientation du

teXte . Orientation du texte - Cellule de tableau ‘i‘i—]

Orientation Apercu

Servez & ce monsieur

une biére et des kiwis,

Appliquer

Ou bien ]

- Positionnez le point d’insertion dans une cellule.
- Cliquez sur la commande orientation du texte du menu contextuel.
- Dans la boite orientation du texte-cellule de tableau qui s’affiche choisissez |’orientation

souhaitée et cliquez sur le bouton ok.

5.3-Marges de cellules :

- Cliquez dans le tableau.
- Dans le groupe alignement de ’onglet disposition, cliquez sur marges de cellules.

- Dans la boite option du tableau paramétrez les marges des cellules et ’espacement entre

elles.
Options du tableau ‘ ‘;J &

Marges des cellules par défaut

Haut 0,05 cm . Gauche: 0,19 cm

Bas: 005 cm % Droite: 0,19 cm
Espacement des cellules par défaut

¥| Autoriser 'espacement entre les cellules 0,04 cm
Options

V| Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

[ ok | [ amuer
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5.4-Dimensions d’un tableau :

e Modifier la largeur d'une colonne

- Positionnez le pointeur de la souris sur le trait vertical droit de la colonne (celui-ci prend la
forme d'un double trait vertical avec des fleches droite et gauche).

- Maintenez le bouton gauche enfoncé et faire glisser ce trait jusqu'a l'emplacement désiré
puis relachez.

T

e Modifier la hauteur d’une ligne

- Positionnez le pointeur de la souris sur le trait horizontal de la ligne (celui-ci prend la forme
d'un double trait horizontal avec des fleches haut et bas).

- Maintenez le bouton gauche enfoncé et faire glisser ce trait jusqu'a l'emplacement désiré
puis relachez.

-
Ou bien

- Sélectionnez les lignes ou les colonnes.

- Dans le groupe taille de la cellule de ’onglet disposition précisez dans les zones de saisie la
hauteur et la largeur.

¢l 2em :|HE
- 1124 |H

2l

T Ajustement automatique ~

Taille de la cellule &

Uniformiser la largeur des colonnes sélectionnées
- Cliquez sur licone distribuer les colonnes.
Uniformiser la hauteur des colonnes sélectionnées
- Cliquez sur licone distribuer les lignes.

Ou bien

- Cliquez (le déclencheur) sur la fleche située au coin inferieur droit du groupe taille de la
cellule de ’onglet disposition.

- La boite propriétés du tableau s’affiche comprenant plusieurs onglets.
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eL’onglet tableau permet de définir :

. La largeur du tableau en centimetre ou en pourcentage

-

Y
]

Données

2l B & A
, . Trier . RépéFErIE§ Convertir Formule
. L’alignement du tableau par rapport au texte fignes drentéte en texte
. L’habillage du texte et la position du tableau.
Position du tableau M Propriétés du tableau ‘i&
Horizontale Tableau Ligne | Colopne | cellule | Teste de remplacement
PoOosition : Par rapport a - Taille
| Gauche EI Colonne E[ 7] Largeur préférée: (0 om T Mesureren: | Centimétres
warticale Alignement
Position : Par rapport & : _ I
[ om =] [reregresne =l 2 =
Distance du texte autour Gauche T gentre

Haut : o crm Gauche -

i

Bas=s : o crm Droite :
S ptions

[+ Deplacer avec le taxte

I | sutoriser le chewvauchement de texte

0O.25 cm

b 4]

lo.25 cm

[ o< ] |

Arnnuler

. L’orientation du tableau

eL’onglet ligne permet de :

Avcun Autour Position...
Orentation du tableau
De drofle 3 gauche (@ De gauche 3 droite
Bordure ettrame.. | | Options..
[ oK Annuler

- Spécifier la hauteur des lignes précédentes et suivantes du tableau.

- D’autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages.

- De répéter la premiére ligne du tableau sur chaque page en tant qu’entéte.

L

ropristes du [ErE =
ST Ligne e e L
Ligne 1
Taille
[EF] specHier e Rautéur ¢ 0.1 crm = Hautear of 5 figne T
Spticons
] Agtoriser le Fractionnement tes lignes sur plusieurs pages

] Bepeter an haut de chague page en tant que ligne d'en-té

~ Ligne précédente | [~ Ligne suivante |

ste

eL’onglet colonne permet de :

- Spécifier la largeur des colonnes précédentes et suivantes du tableau.

Propriétés du tableau

12 2

| zableau Ligne

Colonne Cellule | Teste de remplacement |
Colonne 1 :
Taille
[¥] Largeur préférée 9,74 em Mesurer en
[(— Colonne précédente ] [> colonne suivante Centimétres

[ OK

| |

P—

L}
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eL’onglet cellule Permet de :

- Définir la largeur de la cellule du tableau.
- L’alignement vertical du texte dans la cellule.

- Le bouton options affiche la boite de dialogue comprenant les marges de la cellule.

Propriétés du tableau [ [l

Tableau Ligne colonne | Cellule | Texte de remplacement |
Taille

[¥] Largeur préférée :  [9.74 cm =] Mesurer en: |centimétres =l
i R Pour cent

ignement vertica Pl

Haut Centré Bas
| options..
oK | [ Annuler ]

6- Trier un tableau :

- Positionnez le point d’insertion dans une des cellules du tableau.
- Cliquez sur U’onglet disposition.
- Cliquez sur données.

- Cliquez sur trier.

Le tableau est sélectionné automatiquement et la boite de dialogue Trier est affichée.

- Choisir une premiere clé de tri dans la zone 1re clé.
- Choisir le type dans la liste déroulante.

- Choisir L’ordre de classement en cochant l'une des options croissant ou décroissant et

lid
Va] eZ. Trier 7 E
1re clé
Nom El 1ype:: Texte E| @) Croissant
Utilisant : |Paragraphes El *) Décroissant
2e clé
Prénom [=] Type: Texte E| @ croissant
Utilisant : | Paragraphes = ") Décroissant
Zedé
Specialite E| Type: Tete | E| @) Crojssant
Utilisant :  |Paragraphes El (L) Décroissant
Ligne d'en-téte
3) oui Non
——

Pour trier sur plusieurs critéres, renseignez la zone 2 e clé et la zone 3eclé.

Si le tableau a trier comporte une premiere ligne utilisée pour afficher U’entéte, cocher
l'option Oui dans ligne d'en-téte. Il sera alors plus facile de choisir les clés de tri car celles-ci
afficheront les titres des colonnes sur les listes déroulantes. Dans le cas contraire des noms
génériques seront affichés sur la liste (Colonne 1, Colonne 2, colonne, colonne 3.....).
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7- Répéter la ligne d’entéte :

Pour répéter la ligne d’entéte du tableau sur plusieurs pages procédez comme suit :

Sélectionnez la ligne d’entéte du tableau.

Cliquez sur l’onglet disposition.

Cliquez sur groupe données.

Cliquez sur répéter les lignes d’entéte.

8- Convertir un tableau en texte :

- Sélectionnez le tableau a convertir en texte.
- Cliquez sur onglet disposition.

- Cliquez sur groupe données.

- Cliquez sur convertir en texte

- Choisissez le séparateur.

- validez.

eConvertir le texte tableau :

- Sélectionnez le texte.

- Cliquez sur 'onglet insertion.

- Cliquez sur ’icone tableau du groupe tableau.

- Cliquez sur la commande convertir le texte en
tableau.

- Dans la boite de qui apparait déterminez le nombre
de Colonnes, le comportement de l’ajustement et le
type de Séparateur.

- Confirmez par ok.

9-Insérer des formules :

- Cliquez sur l’onglet disposition.
- Ouvrez le groupe donné.
- Cliquez sur le bouton formule.

- La boite de dialogue formule s’affiche.

- =
Conwvertir le tableau en texte &l&l

Séparer le texte par des

@ IMarques de paragraphe]
_- ! Tabulations
_ Points-virgules

Autres :

Ef] Convertir les tableaux imbriqués

| OK | | Annuler

Convertir le texte en tableau

Taille du tableau
Mombre de colonnes : & =
Mombre de lignes 3
Comportement de Pajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe: |Auto
(71 Ajuster au contenu
"1 Ajuster 3 la fenétre
Séparer le texte au niveau des
@ Marques de paragraphe [ Points-virgules

i Tabulations Autres @

[ OK ] | Annuler

- Dans la zone formule acceptez la proposition ou la supprimez et

Sélectionnez une autre formule en déroulant la liste insérer la fonction.

- Entrez les données entre les parentheses afin de définir quelle cellule doit étre utilisé.

- Déroulez le format de nombre et cliquez sur le mode d’expression des résultats.

- Cliquez sur ok.
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|2 o

Formule

Farmule :
=SLIMI)
Format de nombre :

Ea |

lll"lsﬂ'er la fonction: r les Convertir Formule

Inserer le signet:

[ ok

Données

][ Annuler J

10- Styles de tableau :

- Cliquez dans le tableau.
- Dans outils de tableau cliquez sur I’onglet création.

- Parcourir les vignettes présentées dans le groupe styles de tableau en utilisant la barre de
défilement a droite de la galerie de styles de tableau.

=

- Cliquez sur un style pour pouvoir |’appliquer.

-
-

4|

Styles de tableau

Si vous désirez modifier la mise en forme de votre tableau cliquez sur la commande modifier
le style de tableau, Dans la boite de dialogue qui s’affiche.

Modifielesie L S SSSEE s - G
Propriétées
Style3
Tableau -
i Tableau liste 7 [=]
Sppligues s miseendormeds. | Tableau enti =]
calibri (Corps) [1z | G I s Automatique Latin El
[Z][ 2 wet =] - | = - | (- || =5
|I ‘ﬁanv. fev mars |Total
|lEst 7 7 5 19
lOuest 6 4 7 17 1
|lsud I8 7 o 24
|ITotal 21 18 21 60
Interligne : simple, Espace
Aprés : O pt, Encadrement ; (Epais-fin peu espacés, Eleu clair, 3 pt Epaisseur du trait), Priorité : 100
| Sur base de : Tableau liste 7
(@) Uniquemen it dans ce document t ) Nouveaux documents basés sur ce modéle
T

Vous pouvez également créer un nouveau style a partir de la mise en forme. Cliquez sur
nouveau style de tableau.

11- Trame de fond d’un tableau :

- Sélectionner le tableau ou les cellules ou les lignes ou les colonnes.
- Cliquer sur l’onglet création dans outils de tableau.
- Cliquez sur trame de fond dans style tableau.

- Cliquez sur une couleur pour ’appliquer.
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Si vous désirez opter pour d’autres couleurs :

- Cliquez sur autres couleurs dans trame de fond.

- Dans la boite couleurs qui s’affiche choisir une couleur dans U’onglet standard et cliquez sur
ok.

Sinon

- Cliquez sur ’onglet personnalisé de la méme boite couleurs

- Réglez les couleurs dans la palette des couleurs RVB et TSL.

Ou bien

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe bordures de l’onglet création dans
outils de tableau.

- Cliquez sur ’onglet trame de fond dans la boite bordure et trame.

- Choisissez une couleur de remplissage.

- Dans la zone trame choisissez le style de trame et sa couleur.

- Cliquez sur ok.

Bordure et trame [ |

rrrrrr

Ou bien

- Cliquez sur l’icone bordures du groupe bordures de l’onglet création dans outils de tableau
- Dans le menu qui s’affiche cliquez sur bordure et trame

- Dans la boite bordure et trame qui s’affiche cliquez sur ’onglet trame.

12- Bordure de tableau :

- Cliquez sur l’onglet création dans outils de tableau.

- Activez la commande mise en forme des bordures.

- Cliquez sur styles de bordure du groupe bordures.

- Dans la liste bordure du theme cliquez sur votre choix.
- Sélectionnez une couleur du stylet.

- Déterminez l’épaisseur du stylo.
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r
. N
- Une plume remplacera votre pointeur, *  positionnez cette derniére sur une bordure de

votre tableau et cliquez.

Styles de
bordure ™

Bordures du théme

Bordures utilisées récemment

i Echantillon de bordure

Si les styles de bordure proposées ne vous conviennent pas, ouvrez la liste déroulante style de
stylo du groupe bordures et cliquez sur votre choix.

REATION

| emececereeemnnnnes |
e

3 ,'Jt T

Sty esa‘e-fc : :
it et
hordure = s ~OUEU du stylet

Bordures

Ou bien

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe bordures de l’onglet création dans
outils de tableau.

- L’onglet bordure est actif dans la boite bordure et trame.

- Cliquez sur un type dans la zone type.

- Dans la zone style sélectionnez le type de bordures, la ou les couleurs des bordures, dans
largeur préciser 'épaisseur du trait.

- Dans la zone apercue figure le résultat des réglages effectués, vous pouvez utiliser les
boutons autour de |’apercu pour personnaliser chaque bordure

- La zone Appliquer permet de définir a quoi l'on veut appliquer les réglages en cours : la ou
les cellules sélectionnées, le paragraphe ou dans notre cas 'ensemble du tableau.

- Cliquez sur ok.
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Bordure et trame | ‘.9-’ .&1

Bordures Bordure de page Trame de fond

Type : Style : Apergu

e = Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
utilisez les boutons pour appliquer les
T bordures

Aycune

Encadrement

= ||
EE Tous ——— |l ‘
= = ‘LL_

Quagdrillage Couleur :
8 |
[% Persopnalisé Largeur: D | J E

Pt —
| Appliquer a:

Tableau | V.l

QK Annuler

Vil- INSERTION IMAGE :

- Cliquez sur ’icone image de l’onglet insertion du groupe illustration E‘

Image:

- La boite insérer une image s’ouvre, sélectionnez dans la liste déroulante de bibliotheques

images, l’image souhaitée.
- Cliquez sur insérer.

Vous pouvez aussi saisir le nom de votre image dans la zone de saisie nom de fichier de la
méme boite

Si I’image souhaitée se trouve dans un autre emplacement, cherchez, sélectionnez, insérez.
1- Mise en forme image :

Pour réaliser la mise en forme de votre image vous devrez d’abord :
- Sélectionnez ’image.

- Cliquez sur 'onglet format dans outils image.
2- Ajustement :

2.1- Suppression de ’arriére-plan Ca

Supprirmer
I'arriére-plan

- Cliquez sur supprimer l’arriere-plan du groupe ajuster.

- Pour garder ou supprimer certaines zones de l'image cliquez sur la commande marquer les
zones a

Conserver ¥ /a supprimer g", utilisez le stylo tracer vos lignes.

S

- Pour supprimer le marquage cliquer sur
groupe affiner.

puis sur la ou les lignes dans ’image du
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- Pour ignorer toutes les modifications apportées et fermer la suppression de ’arriére-plan

L~ |
| S |
e

cliquez sur la commande ignorer toutes les modifications du groupe fermer également
vous pouvez garder vos modifications en cliquant sur la commande conserver vos

modifications ‘/du méme groupe.
2.2- La correction : Corrections «

- Pour améliorer la netteté, le contraste et la luminosité de l’image ouvrez la bibliothéeque
correction du groupe ajuster.

- Sélectionnez dans la galerie un élément de netteté et de Luminosité.

Ajuster la nettet

&
E3 ?g‘;}_;g s e DT 2 =4

Luminosité et contraste

{%/ Options de correction des images...
.
Ou bien

. . 0 . -
- Cliquez sur options de correction des images.

- Dans le volet office qui s’affiche cliquez ’icne image Personnalisez vos parametres.

Couleur -
2.3- La couleur:

- Pour modifier la couleur de l’image, la saturation et la nuance ouvrez la bibliotheque
couleur.

- Sélectionnez dans la galerie un élément de saturation, de nuance et de recolorier.
Ou bien
- Cliquez sur options de couleur de l’image.

- Dans le volet office qui i s’affiche cliquez  sur

e A . , Saturation de Ia couleur )

’icone image, reglez la __ . - — saturation et la
--E‘ = P - % z X !

température de la nuance.
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COULEUR DE L'IMAGE |

Saturation de la couleur

Erésélections

Saturation 1| 100 % =

Muance des couleurs

Présélections

Température || & 500 -

BRecolorier -

3- Les effets artistiques :

Vous pouvez faire ressemblez votre image a un dessin en lui appliquant des effets artistiques
pour Cela :

- Cliquez sur options effets artistiques.

- Sélectionnez un effet dans la galerie.

Effets artistiques ~

4- Styles d’image :

Vous pouvez modifier la forme de votre image en lui donnant une autre apparence pour ce
faire :

- Sélectionnez un style dans la galerie des styles prédéfinis du  groupe styles d’image.

r e (| ™ e

Al

- Précisez la couleur, la largeur et le style de trait du contour votre image en cliquant sur

bordure de ’image.
L# Bordure de l'image ~

- Réalisez des effets a votre image comme une ombre, lumiere, biseautage, reflexion, contour
adoucis, rotation 3D, format 3D en cliquant sur effets de ’image.

L Effets de l'image -

Ou bien
- Lancer format de la forme du volet office.

- Cliquez sur l’icone effets
OMEBRE

f=

- Ouvrez chacune des options et ! REFLEXION paramétrez.
l- LUMIERE

&
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VIII- INSERER FORMES :

Il existe six catégories de forme : Lignes, Formes de base, Fleches pleines, Organigrammes,
Bulles et légendes et Etoiles et bannieres. La plupart des formes peuvent contenir du texte.

1- Insertion forme :

- Cliquez sur ’icone formes de l’onglet insertion du groupe illustrations.

- Cliquez une seule fois sur la forme puis garder le bouton gauche de la Souris enfoncé et
glisser pour dessiner la forme.

[y

Formes

Formes récemment utilisées
CAENNOCOA L L4
Sl T TR O

Lignes

MNNNTL LI e A%
Rectangles

o N 1 o B i

Formes de base

o314 r

Fléches pleines

Formes d"équation

aF =3 = =64

Organigrammes
Oo</O00 S =00
oA @E X ¢ A VD
Qs o

Etoiles et banniéres |

> Nouvelle zone de dessin

2- Dimensions de la forme :
- Cliquez sur la forme.

- Dans le groupe taille de 'onglet format des outils dessin modifiez la largeur et la hauteur

de la forme X fl[ziem 3]

T "o ]

P Taille P

Ou bien

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe taille pour afficher plus d’options.

3- Remplissage :
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- Cliquez sur la forme.

- Dans le groupe styles de formes de longlet format des outils dessin, ouvrir la bibliotheque

des themes de remplissage, pointez sur un style et cliquez.

Abc

4\‘<|>

)

3

BEEBO
BEEBOL

eEEBe@r
BEEB@:

. 00000
CLIo o
'‘BEEOBOC

Ou bien

- Cliquez sur la forme.

- Dans le groupe styles de formes de [’onglet format des outils dessin, remplissez votre forme

par une couleur unie standard ou personnalisée, une image, un dégradé ou une texture ou

encore un motif. Pour cela cliquez sur remplissage dans styles de formes.

— T ———

9

= —— L‘.'-

&= =
- @
=
 wm =m 4311

4- Contour :

- Cliquez sur la forme.

- Dans le groupe styles de formes de l’onglet format des outils dessin, cliquez sur contour.

Vous pouvez standardiser ou LZCentour~ personnaliser la couleur du contour de votre

forme ainsi que sa  largeur et le style de trait.

atp =N

Eams-m. ———— =

I

o

- — e e

Ou bien

Pour plus d’options dans le volet office :
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- Cliquez sur la forme.

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe styles de formes de l’onglet format
dans outils de dessin.

- Dans la boite de dialogue format de la forme utilisez les options de forme telle que ’icone

remplissage et ligne, effets, et disposition.

5- Effets :

- Cliquez sur la forme.

- Dans le groupe styles de formes de ’onglet format des outils dessin, cliquez sur effets. Vous
pouvez appliquer a votre forme une ombre, une lumiéere, un reflet, une bordure adoucie, un
biseautage, ou une rotation 3D.

- Positionnez votre pointeur sur un effet pour afficher la liste et cliquez sur votre choix.

— Effets —

Precdefimi -

O e -

Reflexxiom -

00[

F
3
:
0
1
0
¥

v
[}
1]
]
£
v

Rotaticomn 30D »-

6- Styles rapides de Word Art :
Vous pouvez réaliser des modifications au texte de votre forme en lui appliquant S%e:
un style de texte prédéfinis pour ce faire : rapides -

- Cliquez sur styles rapides du groupe Word Art de l’onglet format dans outils de dessin.
- Faire glisser le pointeur sur les différents styles pour voir ’apercu sur votre forme.

- Cliquez sur un style.

7- Remplissage Contour et Effets du texte :

Pour remplir le texte avec une couleur unie standard ou personnalisée

ou un dégradé cliquez sur l’icone remplissage. o

Pour personnaliser le contour de votre texte par une couleur,

& r
v

largeur, traits cliquez sur l’icone contour. §
Styles WordArt =

-

Pour ajouter un effet visuel a votre texte tel qu’une ombre,
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une lumiére, un reflet, un biseautage, une rotation 3D
ou un transformer cliquez sur ’icone effets.

Ou bien

Pour plus d’options

-Cliquez sur la forme.

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe styles Word Art de l’onglet format
dans outils de dessin.

- Dans la boite de dialogue format de la forme

Utilisez les options de texte telle que :
Format de la forme

OPTIONS DE FORME  OPTIONS DE TEXTE
Les effets, A A

—

Le remplissage et contour.

L’alignement, ’orientation et les marges.

8- Déplacement de la forme :

- Cliquez sur la forme pour la sélectionner. <$>
- positionnez le pointeur sur la forme jusqu'a obtention du pointeur de déplacement.<$>
- Cliquez-glissez

Exemple de forme mise en forme

CNEPD

IX- GRAPHIQUE :

- Cliquez sur graphique du groupe illustrations de l’onglet insertion. Il Graphique
- La fenétre Insérer un graphique s’affiche.

- Cliquez sur un type de graphique.

- Cliquez sur un modele et validez.

- Votre graphique s'affiche dans votre document.

- Une feuille ayant pour titre graphique dans Microsoft Word s'affiche qui contient un tableau

st un arsptsane - —

de données.

Histogramme 3D groupé
[ Rl Graphique dans Microsoft Word X -
{ [
A B c D - s 1.] :-]] P H
1] Sériel  |Séiea  Série3 | P imm = o
2 |Catégorie 1 43 24 2
3 |Catégorie 2 2

dos | WWWLDZPEN.COM | 55l n
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- Saisissez vos données dans le tableau.

Chaque modification de données se répercute sur le graphique contenu dans le document
Word.

- Vous pouvez ouvrir une feuille Excel pour cela cliquez sur l’icone modifier les données dans
Excel de la méme feuille. &

Au besoin vous pouvez inserer ou supprimer des colonnes et des lignes dans le menu
contextuel.

Ou bien

- Cliquez sur le graphique. %
Modifier les
données -

- Cliquez sur ’onglet création dans outils

G‘ Modifier les données

|__['3 Maodifier les données dans Excel 2013

de graphique.
- Cliquez sur modifier les données dans
le groupe données.

- faites votre choix et validez.

1- Couleurs et style du graphique :

- Dans style de graphique de ’onglet création des outils graphique

a_®
(]
Modifier les

cliquez sur modifier les couleurs. coueus-

- Confirmez votre choix par un clic sur la serie de couleurs.

e o
W
Modifier les

- Choisissez un style de graphique et cliquez. couleurs

haull hiull

Styles du graphigue

2- Disposition du graphique :

Vous pouvez gagner du temps en optant pour une disposition rapide des éléments de votre
graphe. g

Disposition
rapide =

Pour ce faire cliquez sur votre graphe.

- Cliquez sur ’onglet création dans outilsde graphique.
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- Dans le groupe disposition du graphique cliquez sur disposition

rapide faites votre choix et validez

Ou alors

Créez vous-méme votre propre disposition en ajoutant des élémentsa votre graphique.

- Cliquez sur le graphique.

- Cliquez sur l’onglet création dans outils de graphique.

- Cliquez sur ajouter un élément de graphique dans le groupe dispositions du graphique.

- Dans la liste qui s’affiche positionnez le pointeur sur ’élément de votre choix et cliquez sur

une des ces options .

e
Ajouter un elément
de graphigue —

Loces

Titres des axes

Titre du graphigue
Etiguettes de données
Table de données

Barres d'erreur

¥ Y Y ¥Y Y Y Y Y

CQuadrillages

Legende

¥

FEREEEBBES

Courbe de tendance

3- Modifier le type de graphique :

- Cliquez sur le graphique. Modi!erlle e
. , . . . de graphigue
- Cliquez sur U'onglet création dans outils de graphique. Type

Cliquez sur modifier le type de graphique.

Cliquez sur un type de graphique ensuite sur un modele et validez.

4- Mise en forme les éléments du graphique :
Pour mettre en forme les éléments de votre graphique deux (2) méthodes vous sont offertes :

- Cliquez sur un élément du graphique.
- Cliquez surr l’onglet format dans outils de graphique.
- Utilisez le groupe styles de formes (remplissage - contour - effets) pour la forme.

@)Rempliszage'
Abe Abe | |« [# Contour~
7| G2 Effets -

Styles de formes M

- Utilisez le groupe styles wordart (remplissage - contour - effets) pour le texte.

A.—

i

A A

Styles Wordart
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Ou bien
Pour plus d’options dans le volet office :

- Cliquez dans la zone du graphique.

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe styles de formes ou du groupe Word
Art de U'onglet format dans outils de graphique.

- Ouvrez la liste déroulante. v

- Cliquez sur l’élément a mettre en forme.

- Vous verrez afficher les options de ce dernier, modifiez le

Format des panneaux

OPTIONS DEMUR ¥

<> Q Axe Horizontal (Catégorie) e

Axe Vertical (Valeur)

I ReMPLISSAGE | %
Mur arrigre
| BORDURE
Mur latéral
Murs

Quadrillage principal - Axe Horizontal (Catégorie)
Quadrillage principal - Axe Vertical (Valeur)
Quadrillage secondaire - Axe Horizontal (Catégorie)
Quadrillage secondaire - Axe Vertical (Valeur)

Sol

Table de données

Titre - Axe Horizontal (Catégorie)

Titre - Axe Vertical (Valeur)

Titre du graphique

Zone de graphique

Zone detragage

Série "Ms word"

Série "Ms excel”

Série "Initiation” -

Exemple de graphique :
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NOM ET PRENOM STAGIAIRE :

Ms word = Ms excel = Initiation Windows

1

NOTES SUR /20
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semestre 1

X- SMART ART :

Introduction

Généralement les Smart Art sont utilisés pour connaitre la structure d’une entreprise, un
recensement, un taux... C’est une représentation schématique des données.

1- Insertion Smart Art :

- Cliquez sur Smart Art du groupe illustrations de [’onglet insertion. “C1SmartArt

- La fenétre choisir un graphique Smart Art s’affiche.

- Cliquez sur une catégorie pour voir afficher ces modeles ou cliquez sur tous pour afficher
tous les modeles de toutes les catégories.

- Cliquez sur un modele, pour avoir une description Précise de ce dernier et validez votre
choix.

- Le graphique Smart Art s'affiche dans votre document.

Chotsir un graphique SmartArt (8 ot ]

| e | Liste =
== =) e =
= =1 =il

Processus

e BEm
© ce b
g r—— - f=al _
= ] = = JI=: 8= 8

=

Bd Relation :
@ Matrice oy (e (2 = =
4 5 nlsls Hl:l @] e-s-e -
A, pyramide LJ ==
[aal Image . S Liste de blocs simple

—l=| ([EEE Permet de représenter des blocs

= === d'informations non séquentiels ou groupés.

L [":E Agrandit I'espace d'affichage horizontal et
= vertical pour les formes.
ElE==]
=]
= -

2- Ajout de -

- Cliquez sur une forme.

- Dans "onglet création des outils Smart Art cliquez sur ajouter une forme.
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- Choisissez ’emplacement d’ajout de la forme.

] Ajouter une forme ~
Ajouter la forme aprés
Ajouter la forme avant
Ajouter la forme au-dessus

Ajouter la forme en dessous

A OAD oW oo

Assistant Ajout
3- Disposition :
- Cliquez sur la zone de votre SmartArt.

- Dans dispostion de ’onglet création des outilsSmartArt ouvrez le menu et cliquez sur une
dispositions de votre choix.

Dispositions
4- Couleurs et styles SmartArt :

- Cliquez sur la zone de votre SmartArt

- Dans le groupe styles SmartArt de 'onglet création des outilsSmartArt cliquez sur modifier
les couleurs.

- Confirmez votre choix par un clic sur une couleurs de la serie.

- Choisissez un style visuel graphique smartart et cliquez.
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5- Insertion du texte dans les formes :
- Cliquez dans une forme de votre SmartArt et saisissez votre texte.

Ou bien

Dansle groupe créer un graphique de l’onglet création des outilsSmartArt

- Cliquez sur volet texte. F[ Volet Texte

- Dans la boite tapez votre texte ici qui s’affiche saisissez votre texte.

Tapez votre texte ici x

* DG
e SECRETAIRE 1

® CHEF DE SEVICE
TECHNIQUE ET
PEDAGOGIQUE

= SECRETAIRE

4 »

Organigramme...

6- Mise en forme du graphique Smart Art :

Pour mettre en forme les éléments de votre graphique Smart Art deux (2) méthodes vous sont
offertes :

- cliquez sur un élément du graphiqueSmart Art.
- cliquez surr 'onglet format dans outils Smart Art.
- utilisez le groupe styles de formes(remplissage - contour - effets) pour la forme.

D Remplissage ~

= | &b Effets -

Styles de formes F]
Vous pouvez egalement mettre en forme la zone graphique SmartArt

- Utilisez le groupe styles wordArt (remplissage du texte - contour du texte - effets du
texte)pour le texte.

ﬁ Remplissage du texte -

A A - | B Contour du texte -

= | /&y Effets du texte -

Styles Wordart
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Ou bien
Pour plus d’options affichez le volet office format de la forme

- Cliquez dans la zone du graphique SmartArt.

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe styles de formes de ’onglet format
dans outils SmartArt.

- Cliquez sur une icone pour afficher ces options.

- Reglez les parametres de la zone du graphique SmartArt.

- Cliquez sur la forme a mettre en forme.

- Refaites les memes étapes. ( mettez en forme la forme et son texte)

Format de la forme

OPTIONS DE FORME | OPTIONS DE TEXTE

H O’
7- Taille de la forme :

- Selectionnez sur la forme.
- Dans le groupe formes de ’onglet format des outils SmartArt

- Cliquez sur plus grand pour augmenter la taille de la forme ou sur plus petit la diminuer

Ou bien

Taille

E |l Hauteur : (0,9 em =]

E=dd Largeur : [1.58 em =|

- Selectionnez la forme. il

- Dans le groupe formes de [’onglet format des outils SmartArt cliquez sur taille

réglez la hauteur et la largeur.
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Ou alors

- Selectionnez la forme.

- Dans le groupe formes de ’onglet format des outils SmartArt cliquez sur taille.

- Cliquez sur le lanceur de la boite de dialogue disposition avancée.

- Réglez les paramétres

Exemple de graphique SmartArt

XIl- ZONE DE TEXTE :

Il existe deux possibilités d’insertion de zone de texte :

1- Insérer une zone de texte pour un texte déja écrit :

- Sélectionnez le texte.
- Cliquez sur l’onglet insertion.

Zone de

- Dans le groupe texte cliquez sur zone de ==~ texte.
- Cliquez sur dessiner une zone de texte.

Dessiner une zone de texte
La zone de texte sera crée pour le texte sélectionné.

2- Insérer une zone de texte vide :

- Cliquez sur l’onglet insertion.
- Dans le groupe texte cliquez sur zone de texte.

- Cliquez sur dessiner une zone de texte.

Dessiner une zone de texte
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- Le pointeur prendra la forme de (+) cliquez-glissez pour dessiner votre zone de texte n’
importe ou dans votre document.

- Saisissez votre texte dans la zone de texte.

3- Insérer une zone de texte prédéfinie :

- Cliquez sur 'onglet insertion.
- Dans le groupe texte cliquez sur zone de texte.

- Cliquez sur un choix de zone dans la liste déroulante et saisissez votre texte.

4- Mise en forme de la zone de texte :

- Cliquez sur le contour de la zone.

- Sous l’onglet format des outils de dessin utilisez le groupe Styles de formes pour :

- Un style visuel rapide dans la bibliotheque pour le remplissage et traits.

- Un remplissage avec couleur unie, dégradé, image ou texture.

- Une couleur, largeur et styles de traits pour le contour de la zone.

- Des effets comme une ombre, réflexion, biseautage, lumiere, bordures adoucies, rotation

3D.

o y
~ | 52 Remplissage =

¥ Effets -

Styles de farmes [

Et dans le groupe styles Word Art utilisez pour le texte :
Un style de texte prédéfinis.

Un remplissage du texte.

Un contour du texte (couleur, largeur et styles de traits).
Des effets du texte.

Styles WordArt

dbt Transtormer

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "gl;l(e)PRIETE CNFEPD" PAGE 91



Ou bien

5- Remplissage :

- La zone de texte étant sélectionnée, cliquez sur format dans outils de dessin.

- Activez le lanceur de la boite for
- Cliquez sur options de forme.

- Cliquez sur ’icone

5.1- Remplissage uni (unicol

- Cochez remplissage uni.

mat de la forme.
> remplissage.

ore) :

- Sélectionnez une couleur et réglez la transparence.

5.2- Remplissage dégradé :

- Cochez remplissage dégradé

- Sélectionnez dans la galerie un d

- Choisissez un type de dégradé.

REMPLISSAGE
Aucun remplissage
®| Remnplissage uni
Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture

Motif de rermnplissage

Couleur & "

Transparence ————— 0%

Dégradés prédéfinis -
Type Radial =
Crientation D i
Angle 270°

Points de dégrades

][] 1] W%
Couleur T -
Position 84 % -
Transparence ———— 0% -
Luminosité ———+—— 0% -

~| Faire pi¥oter avec la forme

égradé prédéfinis.

aal
80

L& A -
;a|mmeEes
L 1 1 I I |
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Radlial [~

Lingéaire

Rectangulaire

Trace

- Vous pouvez ajouter ou supprimer des points de dégradé.

- Sélectionnez une orientation.

[ K
- Attribuez une couleur pour chaque point de dégradé.

- Vous pouvez déplacer les points de dégradé par un cliquer-glisser ou en utilisant ’option
position.

- Réglez la transparence et la luminosité.
5.3- Remplissage avec image ou texture :

e Texture :

- Cochez remplissage avec image ou texture.

- Sélectionnez dans la galerie une texture. -
- Réglez la transparence.

- Cochez image en mosaique comme texture.

- Sélectionnez un alignement.

- Choisissez un type de mise en miroir.

- Réglez le décalage x et y.

- Réglez ’échelle x et y.

- Décochez image en mosaique comme texture.

- Réglez le décalage vers la gauche, la droite, le haut, le bas.

® ams -
inzerer une smage 3 parhr de -
- .
Fichie Presse-papeers En ligne —
Teture - p—
= prr——————
Iransparerce | on . > »omer
hmmmosaqwcommﬂa:un 4—4¢ - Image en mosaique comme tedure w
o .
Décalage vers la gauche 5% . Décalage X = = -~
. lage ¥ 0 pt N o
Décalage vers la drotte 0% Décaloge
- Echelle X 100% T
Decalage vers e haut " : -
ml 100 % : Aucune
gt (hvcune |
Alignement Supénieur gauche ~ §—
Horzontal
Type de mise en mirow Aucune vertical
Fare prvotes avec la forme Combiné
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Si vous avez une connexion internet vous pouvez insérer une image en ligne pour cela cliquez

sur le bouton en ligne.

Vous pouvez coller des images a partir du presse-papiers cliquez sur le bouton lui

Presse-papiers

correspondant.

Vous pouvez insérer des images a partir du dossier mes images dans la bibliothéque ou a
partir d’un autre dossier sur votre ordinateur ou a | g}, | partir d’un support de
stockage, cliquez sur le bouton fichier.

5.4- Remplissage avec motif :

- Cochez remplissage motif de remplissage.

- Sélectionnez une couleur pour le premier plan.
- Sélectionnez une couleur pour le l'arriere-plan.

- Choisissez un motif.

XYY ,
(i £= i ==

N 22 == i a2

Premier plan

Arrigre-plan

6- Contour :

e Trait plein

-Ouvrez le menu ligne et cochez trait plein.

, i , LIGNE
- Selectionnez une couleur et reglez la transparence.
Aucun trait
- Choisissez une composition, un type de : tiret, lettrine, connexion. © Trait plein
Trait dégradé

ll_—-t'l-“-_d‘-ii--__".-.j.f =
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e Trait dégradé

- Sélectionnez dans la galerie un dégradé prédéfinis.

- Choisissez un type de dégradé.

- Sélectionnez une orientation.

- Déterminez ’angle.

- Vous pouvez ajouter ou supprimer des points de dégradé.
- Attribuez une couleur pour chaque point de dégradé.

Vous pouvez déplacer les points de dégradé par un cliquer-glisser ou en utilisant ’option
position.

- Réglez la transparence et la luminosité.
- Fixez la largeur du trait.
- Choisissez une composition pour le trait et un type de tiret.

- sélectionnez un type de lettrine et un type de connexion.

Degrades predefinis L -
Irps= Lincaire -
Orientaticon [
Sngle so- =

Points de degrades

Positicon SO =%

Transparence ¥ o =

-
0
\
0

Luminosite
Largeur O 75 pt
T omposition
Twpe de tiret S
Type de lettrine Arrondi -

Type de connexion Plagus i

7- Orientation et Alighement :

Vous pouvez orienter et aligner votre texte dans la zone de texte de la maniére suivante :
7.1- Orientation :

- Cliquez sur la zone de texte pour la sélectionner.

- Cliquez sur U'onglet format dans outils de dessin.

- Dans le groupe texte ouvrez orientation du texte.

- Faites votre choix et cliquez.
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Hﬁ Orientation du texte =

Fait pivoter tout le texte de 90 °

EH

Fait pivoter tout le texte de 270 ©

|| Options d'orientation de texte...

7.2- Alighement :

- Cliquez sur la zone de texte pour la sélectionner.
- Cliquez sur l’onglet format dans outils de dessin.
- Dans le groupe texte ouvrez aligner le texte.

- Faites votre choix et cliquez.

[3] Aaligner le tesxte —

= Haut

1]

FAiliew

m
U
0

[

Ou bien

- Cliquez sur la zone de texte pour la sélectionner.

- Cliquez sur le bord de la zone de texte avec le bouton droit de la souris.
- Dans le menu contextuel allez a format de la forme et cliquez.

- Cliquez sur options de texte puis sur l’icone disposition et propriétés. =

1=

Vous pouvez également utiliser 7 icone pour les effets du texte

et ’icone = pour le remplissage et traits.

Format de ks forme
OPTEONE DE FORME  OPTHONS D TEXTE
A

= TOWE DE TEXTE

abgnomerd ot ] -l e Haur

Drwrtati Su tige Fersrial fp——————————————J Hourcees
Som par wr pEce G tept
e -

Spurie ke b e 1eds
Blorye de e M T
Selaryg dhe Seerin 1 = T Feer g poaries tra is inde 3o 507
Rl scpermers £ TR
e s ii¥mm F ik moarm s T b2 1eme e T75°

Egpranye b Anile & b g doen be e

8- Déplacement de la zone de texte :

- Cliquez sur la zone de texte pour la sélectionner. ‘73’
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- Positionnez le pointeur sur le bord de la zone jusqua obtention du pointeur de
déplacement.

- Cliquez-glissez.

8.1- Dimensions de la zone de texte :
- Cliquez sur la zone de texte.

- Dans le groupe taille de 'onglet format des outils dessin modifiez la largeur et la hauteur de

la forme.
#faem 2]
Sfazan 2]
Ou bien Taille [

- Cliquez sur la fleche au coin inferieur droit du groupe taille (le lanceur de la boite) pour
afficher plus d’options.

Ou alors
- Cliquez sur la zone de texte.

-Positionnez le pointeur sur un des (08) points de redimensionnement jusqu'a obtention du
signe cliquez-glissez. =

9- Habillage du texte :

Le style d'habillage correspond la disposition du texte autour de l'objet graphique.

Un objet graphique peut étre une zone de texte, forme, image... Il est inséré dans un
document avec un style d'habillage par défaut généralement le style aligné sur le texte.

Il existe sept styles d’habillage :

~ L’objet est aligné dans le texte et il est équivoque a un caractere. o
ad Le texte est disposé rectangulairement autour de 'objet. =
Encadré
af . . =
— Le texte s’ajuste autour de l'objet. =
= Le texte s’ajuste encore davantage autour de l'objet. Selon le type d’objet, la

wowe  différence avec le style précédent n’est pas toujours visible. =

ot
muetnss  L’Objet occupe toute une ligne.

]
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Derriére le texte

e d

Devant le texte

L’objet se place derriere le texte.

L’objet se place devant le texte.

9.1- Modification du style d'habillage de I’objet :

- Sélectionner l'objet.

- Cliquez sur ’'onglet format.

- Dans le groupe organiser activer habillage du texte.

- Sélectionnez un style d’habillage.

Ou bien

- Sélectionner l'objet.

I
1)
o
1]
[t}
m

Aligneé sur le texte
Carré

Rapproché

Ay travers
Haut et bas
Derrigre le texte
Dewvant le texte

Modifier les points de I'habillage

< [0

Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page

i

Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

- Cliquez sur l’onglet format.

- Dans le groupe organiser activer habillage du texte.

- Cliquez sur autres options de disposition.

- Sélectionnez un style d’habillage.

- Réglez les autres paramétres.

HRTO713/SEMESTRE I

Disposition

[ ==

e P
Aligné sur le texte Engadré Bapproché Au travers
D le text, Deyant le text

Seulement Ie plus grand

H|

Haut et bas
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9.2- Positionnement :

Vous pouvez positionner un objet dans un paragraphe pour ce faire il existe neuf types de
positionnement avec un habillage carré par défaut
Vous pouvez cependant modifier |’habillage :

En haut a gauche. En haut au centre. En haut a droite.
MEIENEIEN

Au milieu a gauche. Au milieu au centre. Au milieu a droite.

o = | [ElRIE] | =[as]

En bas a gauche. En bas au centre. En bas a droite.

- Sélectionner l'objet.

- Cliquez sur U'onglet format.
- Dans le groupe organiser activez position.

- Sélectionnez un type de positionnement.

Position

Alignée sur le texte

-

Awvec habillage du texte

ey - -

ey - -

3 - -

TT Awutres options de disposition...

Ou bien

- Sélectionner l'objet.

- Cliquez sur ’onglet format.

- Dans le groupe organiser activez position.

- Cliquez sur autres options de disposition.

- Ouvrez 'onglet Position de la fenétre disposition.

- Réglez les parametres.
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Dispositi

- e

Positi

Hariz

@ Alignement

on | Habillage du texte | Taille |

ontal

par rapport & \ Colonne

o | I (I

) Mise en page livre | & Fintérieur ~| de [Marge
| © Position absolue  [0,01 cm =] & droite ge [calonne
) Position relative | [=] parrapports  [Page
Vertical
@ Alignement | Haut parrappoits | Page
||| © Position absolue [EEERT =] su-dessous de [Paragraphe
(©) Position relative | =] parrapporta  |Page
Options
[¥] Déplacer avec le texte Autoriser le chevauchement de texte
[¥] Ancrer [¥] Disposition dans la cellule du tableau

Annuler

Pour que l’objet reste ancré au méme paragraphe, tout en pouvant étre déplacé sur la page
du document cochez la case ancrer. Un cadenas sera affiché a coté.

Activez la commande affichez tout de l’onglet accueil cela vous aidera a connaitre le
paragraphe auquel est attaché ’objet il est indiqué par une ancre située dans la marge de la
premiéere ligne du paragraphe.
Pour que ’objet se déplace avec le texte cochez déplacer avec le texte.

XII-INSERER DATE ET HEURE :

- Cliquez sur 'onglet insertion.

- Dans le groupe texte cliquez sur date et

E;:l;. Date et heure

heure.

Date et heure

T | |

Formats disponi

bles : Langue :

02,01,/2018

2 janvier 2018
02,/01/18
2018-01-02
2-janw.-18
02.01.2018

2 janv. 18
02.01.18
janvier 18
janv.-18
02,01,/2018 00:4
02,/01/2018 00:4
12:41

12:41:26

00:41

00:41:26

mardi 2 janvier 2018

- Francais (France)

Anglais (Etats-Unis)

Arabe Alierie
Francais [France]

=

1
1:26

o Mettre a jour automatiguement

Définir par défaut [

Ok

J

[ Annuler ]

- La boite de dialogue date et heure s’affiche.

- Cliquez sur un format.

- Choisissez la langue.

- Si vous cochez mettre a jour automatiquement la date et U’heure changent a chaque fois

que vous ouvrez votre document. Sinon la date et I’heure ne changent jamais.

- Cliquez sur le bouton ok.
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XIlI- INSERER OBJET

1- Onglet nouvel objet :

- Cliquez sur l’onglet insertion.
- Dans le groupe texte cliquez sur objet.
- Cliquez sur objet pour insérer un document ou un graphique ou autre.

- Dans l’onglet nouvel objet cliquez sur un type d’objet et validez.

™ Objet -

] Objet...
E Texte d'un fichier...

Insérer un objet @Iﬂ—hj
Mouvel objet Créer a partir du fichier

Iype d'objet:

Adobe Acrobat Document
Bitmap Image

Com3SDK Class El
Document Microsoft Word

Document Microsoft Word 97 - 2003

Document Microsoft Word prenant en charge les macros

Feuille binaire Microsoft Excel

Feuille de calcul Microsoft Excel -
Résultat

|:| Afficher sous forme d'icdne

Insére un nouvel objet de type Document

'EE Microsoft Word dans le document.

[ Ok ] [ Annuler

- Pour insérer l’icone d’un type d’objet cochez la case afficher sous forme d’icone.
- Cliquez sur le bouton changer d’icone.
& Afficher sous forme o cdme
e
Crho cuasmen't

rldicrosoft Word

Changer d icdme...

T -] 1
| L] | SAnrvuler |

-Choisissez une icone et cliquez sur ok de la 2°™ boite changer d’icone puis sur ok de la
1¢"boite insérer un objet.

Exemple d’objets

Document Feuille Microsoft  Foxit Reader FDF Microsoft Equation
Microsoft Word Excel 97-2003 Document 3.0

Si vous double cliquez sur une icone l’application lui correspondant s’ouvre.
2- Onglet créer a partir du fichier :

Vous pouvez créer un lien avec d’autres documents en utilisant une icone ou le contenu d’un
fichier, Pour cela :
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- Cliquez sur 'onglet insertion.

- Dans le groupe texte cliquez sur objet puis sur objet dans la liste.

- Dans la boite insérer un objet cliquez sur onglet créer a partir du fichier.
- Cliquez sur le bouton parcourir.

- Dans la boite parcourir localisez et sélectionnez le fichier.

- Cliquez sur le bouton insérer.
le nom de votre fichier et son chemin s’affichent dans la zone nom du fichier.
- Cochez la case lier au fichier pour créer un lien et insérer son contenu.
- Validez par ok.
Ou bien

- Cochez la case afficher sous forme d’icbne pour insérer une icone ayant un lien et
représentant le contenu du fichier.
Exemple :

L

PRESENTATION
MANUEL pptx

Cette icone ouvre le fichier présentation manuel réalisé avec PowerPoint.

XIV-WORD ART :

Cliquer sur le bouton Word Art dans le groupe texte, sous l'onglet insertion.

Sélectionner l'effet souhaiteé.

Saisir le texte.
- Word Art est inséré dans une forme rectangulaire.
- Vous pouvez appliquer au texte et a la forme du Word Art les commandes des groupes

étudiés précédemment a savoir :

4 WordArt~

> > >
> >
>

> B
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Groupe police, sous l'onglet Accueil.

Times Mew F ~ |12 A A | Aa- | %

G I 5 -abe X, X° 5§373}‘/,A-

Police

1l

- Sous l'onglet format
des outils de dessin.

Groupe Styles de formes.

7 \Qﬂempliszage'
Abc '_L::,Contour'

7| G2 Effets
Styles de farmes 1
Groupe Styles Word Art.

n -
A A A [Ha-
Styles WordArt P

Groupe Organiser Position Habillage

CZrganiser
£01.89 cm

Groupe Taille. =

oz 3.3 cm

Taille ]

“ﬁ Orientation du texte =

2] Aligner| -
Groupe Texte [5] Aligner le texte

Texte

Pour changer la forme cliquez sur ’icone modifier la forme =7 du groupe insérer des formes
de U'onglet format dans outils de dessin.
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- Vous pouvez utiliser plus d’options de forme et de texte dans le volet office, sélectionnez
votre objet et cliquez avec le bouton droit de la souris.

- Dans le menu contextuel cliquez format de la forme.

Exemple de Word Art :

rl'. ."'

|

XV- LETTRINE :

- Cliquez sur la commande lettrine © L=trine~ du groupe texte sous l’onglet insertion.
- Positionnez votre pointeur sur un choix de lettrine dans le texte ou ou dans la marge pour
avoir un apercu.

- Validez par un clic. Aucun
A Dans le texte
A Dans la marge
A Options de lettrine...
Ou bien

- Positionnez votre pointeur dans le paragraphe.

- Cliquez sur la commande lettrine.

- Cliquez sur options de lettrine.

- Choisissez la position de votre lettrine.

- Cliquez sur la fleche a droite de la zone police pour afficher les différents types de police.
- Cliquez sur ’un des noms affichés dans la liste.

- Paramétrez la hauteur de la lettrine exprimée en nombre de lignes.

- Paramétrez la distance du texte par rapport a la lettrine exprimée en centimetres.

- Validez par un clic sur le bouton ok.

fii Le=ttrmime LMI ]

Paositiomn

|’°‘; : | A = h—

A LrCLErE e CDrans e texkbe Cans la marags

Crptions
Police :
:Andalus
Hawtewr [(figmnes) : 3

Eistarnce du texte 1L —rr

i H'm

[ oK | Annuber
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Exemple de lettrine dans le texte :Qu'est-ce qu'un virus informatique ?

Un virus informatique est un programme informatique écrit dans le but de se propager a

d'autres ordinateurs en s'insérant dans des programmes légitimes appelés « hotes ». Il peut se
répandre a travers tout moyen d'échange de données numériques comme l'internet, mais

aussi les céderoms, les clefs USB, etc.

Exemple de lettrine dans la marge :qu'est-ce qu'un virus informatique ?

Un virus informatique est un programme informatique écrit dans le but de se propager a
d'autres ordinateurs en s'insérant dans des programmes légitimes appelés « hotes ». Il peut se
répandre a travers tout moyen d'échange de données numériques comme l'internet, mais

aussi les céderoms, les clefs USB, etc.

XVI-INSERER DES

- Activez l’onglet insertion.

NUMEROS DE PAGE :

.

Mumeéero
de page -

- Cliquez sur numéros de page dans le groupe en-téte et pied de page.

- Choisissez haut de la page ou bas de la page ou marges de la page.

- Cliquez sur une des dispositions proposée.

Pour plus d’options

- Cliquez sur format des numéros de page.

- Ouvrez format de la numérotation et faites votre choix.

- Validez par ok.

¥ E B E B

tyle de debut

Al suite de
& 4 partir de :

-
Format des numéros de page

Format de la numérotation ;

Inclure le numérs de chapitre

Mumerotation des pages

de chapitre Titre 1

fErat d'union

la section précédente

3 ¥

e

Annuler

HRTO713/SEMESTRE I

WWW.DZPEN.COM | Sl

INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES

Haut de page L
Bas de page ]
Marges de la page [
Position actuelle k
Foermat des numéros de page...
Supprimer les nurméros de page
S
e - | k.
]

F!ROPRIETE CNFEPD"

PAGE 105



La numérotation des pages de votre document ce fait automatiquement.
e Suppression numéros de page :
- Activez ’onglet insertion.

- Cliquez sur numéros de page dans le groupe en-téte et pied de page puis sur supprimer les
numéros de page.

B'g; Supprirner les numeéros de page
XVII- EN-TETE ET PIED DE PAGE :
A 2

- Dans le groupe En-téte et pied de page de ;. ;iqa 'onglet insertion cliquez sur
en-téte ou pied de page. téte~ page-

En-téte et pied de page
- Faites votre choix dans la liste d’en-téte prédéfinis et validez par un clic.
- Saisissez votre texte.

- Cliquez sur le bouton fermer ’en-téte et [=meist== pied de page.
Fermer

1- Modification de ’en-téte :

Si vous désirez revenir a ’en-téte ou le pied de page pour modification de votre texte, ou
ajout d’autres options un double clic sur ’en-téte ou le pied de page suffit.

Vous pouvez paramétrer votre document selon votre choix dans l’en-téte ou le pied de page,
c'est-a-dire insérer des formes, zone de texte, image, date et heure, objet, etc...

Aussi vous pouvez spécifier la distance entre le haut de la page et le haut de ’en-téte ainsi
que la distance entre le bas de la page et le bas du pied de page dans le groupe position sous
"onglet création des outils en-tétes et pieds de page.

L+ En-téte a partir du haut : 1,25 cm

LR I

"'t Pied de page 4 partir du bas : 1,25 cm

Pour que votre premiéere page soit différente du point de vue en-téte et pied de page cochez
la case premiere page différente dans le groupe options de longlet création des outils en-
tétes et pieds de page.

~| Premiére page différente

Ceux-ci dit votre document aura deux (02) en-tétes différents et deux (02) pieds de page
différents.

2- Suppression de |’en-téte et du pied de page :
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- Cliquez sur ’onglet insertion

- Dans le groupe en-téte et pied de page cliquez sur en-téte puis sur supprimer l'en-téte et
cliquez sur pied de page puis sur supprimer le pied de page.

Ou bien

- Cliquez dans la zone de ’en-téte.

- Dans le groupe en-téte et pied de page de ’onglet création des outils en-tétes et pieds de
page cliquez sur en-téte puis sur supprimer l’en-téte ou cliquez sur pied de page puis sur
supprimer le pied de page.

XVIII- SAUT DE PAGE :

Il existe plusieurs facons pour créer une nouvelle page :

- Cliquez sur U’onglet insertion.
"= Saut de page

Pages

- Dans le groupe pages cliquez sur la commande saut de page.

Ou bien

- Sous l’onglet mise en page.

- Dans le groupe mise en page ouvrez sauts de pages dans la liste qui s’affiche sélectionnez le
type souhaité.

Ou alors

Appuyez sur les touches "Ctrl + Entrée".

Sauts de page

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

Colonne

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

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

Sauts de section

Page suivante
Lg Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section a la page suivante.

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

my

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

||
N
]

N

Page impaire

i
R
Il

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

I
W

XIX-FILIGRANE :

C’est un texte fantome prédéfinis ou personnalisé se met en arriere-plan de ou des pages de
votre document, et n’empéche en aucun cas la lecture de son contenu.
Pour réaliser un filigrane procédez comme suit :
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- Cliquez sur ’onglet création.

[

Filigrane

-

- Dans le groupe arriére-plan de la page ouvrez filigrane.
- Choisissez une catégorie dans la liste déroulante

(Avertissements, confidentiel, urgent) et sélectionnez un modele dans cette derniere et
cliquez.

COMFIDENTIEL 1 COMFIDEMTIEL 2 ME PAS COPIER 1

NE PAS COPIER 2
Urgent -
[Z Autres filigranes sur Office.com »
[ Eiligrane personnalisé...
[(3 Supprimer Ie filigrane

Le filigrane en question apparait dans votre document.
Vous pouvez le changer ou mettre en forme pour cela :

- Cliquez sur filigrane.

- Sélectionnez et cliquez sur filigrane personnalisé.

- Dans la boite de dialogue filigrane imprimé cocheztexte en filigrane.

- Dans les zones qui s’activent déroulez,Sélectionnez et cliquez sur :
—Une langue de votre choix.

—Un texte prédéfinis.

—Une police et sa taille.

—Une couleur, cochez la case translucide pour éclaircir la couleur choisie.

—Vous pouvez changer le texte prédéfinis par un nom d’entreprise, banque ou autres.

Filigrane imprime IR ==
1 Pas de filigrane
' Image en filigrane
| séiectionner image..
Echelle ! [Auta - | [7] Estompés
@ Texte en filigrane
Langue : | Frangais (Francel il
Texte : |BROUILLON [=]
Police : | Catibri [=]
Taille : |Auta =1
Couleur: | ] [ IiTransiucide]
Disposition : @ Diagonale ) Horizantal
[ Appnguer | [ oK ] [ annuter |

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "F!ROPRIETI:: CNFEPD" PAGE 108



Exemple de filigrane :

Filigrane imprimé ) M
71 Pas de filigrane
(71 Image en filigrane
Sélectianerinsge., |
Echelle! !Autcr B [7] Estompée
@ Texte en filigrane
langue: | Frangas France &
i
Texte: |CNEPD e
= L El i el
Palice s |Alger‘ran El ol i
5 {
Tl 14 B
Louleur; @Tgam\uctde
Disposition: @ Diagonale () Horizantal

’Apliguer ] l ok ] l Annuler ]

XX- BORDURE DE PAGE :

Introduction

Vous pouvez ajouter une bordure dans un ou plusieurs cotés de chaque page d'un document,
aux pages d'une section, uniquement a la premiére page ou a toutes les pages a l'exception de
la premiere.

Vous pouvez ajouter des bordures de page de différents styles et couleurs, ainsi qu'une
variété de bordures graphiques.

Vous pouvez aussi spécifier les quatre (4) cotés d'une page, par exemple la partie supérieure
et inférieure par une méme couleur et la partie gauche et droite par une autre couleur, ou
bien différentes couleurs de chaque coté et une variété de combinaisons.

- Cliquez sur personnalisé

- Sous Apercu, cliquez a l'endroit ou vous souhaitez placer la bordure ou utilisez les boutons
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Cliquez sur l’onglet création.

- Dans le groupe arriere-plan de la page cliquez D sur bordures de page.

- Sélectionnez un type dans la zone type. Bdoerlc::;:

- Ouvrez le menu déroulant et sélectionnez un style, une couleur et largeur de ligne.

- Sous appliquer a préciser si la bordure de page doit figurer seulement sur la premiere page
ou sur toutes les pages sauf sur la premiere ou sur toutes les pages.

- Affichez la boite de dialogue options de bordures et trame en cliquant sur le bouton options.

- Indiquez dans a partir de la position de la bordure par rapport a la page ou a la marge.

- -Cochez entourer U’en-téte, Cocher entoure le pied de page implique que les deux sont
inclus dans la bordure de page.

- Vous pouvez aussi appliquer une bordure artistique, pour cela affichez le menu déroulant
motif.

- Cliquez sur un motif.
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XXI- COULEUR DE PAGE :

Dans certain cas il est préférable de mettre en valeur votre document en modifiant la couleur
de votre page pour ce faire suivez les étapes suivantes :

- Dans le groupe arriére-plan de la page sous ¢ l’onglet création ouvrez couleur
de page. Couleur de

page ~

- Choisissez une couleur dans la palette des couleurs, sinon cliquez sur autres couleurs.
Aussi vous avez la possibilité d’avoir une multitude de couleurs pour votre arriere-plan :
- Cliquez sur motifs et textures. Motifs et textures...

- La boite de dialogue motifs et textures s’affiche comprenant quatre onglets :
1- Onglet dégradé :

- Sous l'onglet dégradé cochez unicolore.

- Ouvrez couleur 1 et cliquez sur une couleur.

- Utilisez la barre de défilement horizontale pour foncer ou éclaircir la couleur.
- Sélectionnez un type de dégradé.

- Sélectionnez une variante, elle apparaitra dans exemple.

- Validez par ok

Motifs et textures t v &J

Dégradé | Texture | motif | image |

nicolore Couleur 1:
ore I - |
d Foncé Clair
<4 (1L »

Type de dégradé variantes

@ Horizontal

Exemple :

Ou bien

- Sous ’onglet dégradé dans la méme boite dialogue cochez bicolore.
- Ouvrez couleur 1 et cliquez sur une couleur.

- Ouvrez couleur 2 et cliquez sur une couleur.

- Sélectionnez un type de dégradé.

- Sélectionnez une variante, elle apparaitra dans un exemple.

- Validez par ok.
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Ou alors

Motifs et textures

Dégrad Texture Motit | Image |
Couleurs
() Unicolore Couleur 1 :
© picolore I - |
) Brédéfini Couleur 2
Transpar:
De 0%
A: 0%
Type de dégradé  variantes
() Horizontal
@) vertical
@ Diagonal haut:
*) piagonal bas EXETRIE
@) Du coin
() Du centre
Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps que la forme

- Sous ’onglet dégradé dans la méme boite de dialogue cochez prédéfini.

- Ouvrez couleurs prédéfinies et choisissez une couleur.

- Sélectionnez un type de

dégradé.

- Sélectionnez une variante, elle apparaitra dans exemple.

- Validez par ok.

2- Onglet texture :

Motifs et textures

- Cliquez sur l'onglet texture de la boite de dialogue motif et texture.

- Sélectionnez une texture.

- Validez par le bouton ok.

HRTO713/SEMESTRE I

Motifs et textures

negrade" Texture ‘ Motif image

Texture

nnnnn
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3- Onglet motif :

- Sous l’onglet motif de la boite de dialogue motif et texture cliquez sur un motif.
- Choisissez un couleur pour le premier plan et une couleur différente pour l’arriére-plan.

- Cliquez sur ok.

Motifs et textures B S

Dégradé | Texture | Motf | Image

Faire pivoter I'effet de remplissage en méme temps que la forme

4- Onglet image :
- Sous ’onglet image de la boite de dialogue motif et texture
cliquez sur le bouton sélectionner une image.

- Vous pouvez insérer des images en ligne si vous avez une connexion internet sinon travaillez
hors connexion en insérant des images depuis votre ordinateur dans le dossier image ou
autres.

- Validez par le bouton ok.

Motifs et textures |||

Dégradé | Texture | Motf |  Image

T Annuler

XXIl- COLONNE :

Comme dans un journal ou une revue le texte est représenté sous forme de colonne
généralement trois ou quatre colonnes parfois séparés par une ligne pour ce faire vous avez le
choix entre créer des colonnes avant de saisir le texte ou bien fractionner le texte en
colonnes mais avant il faut le sélectionné, pour cela suivez les étapes ci-dessous :
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- Cliquez sur l’onglet mise en page.
- Dans le groupe mise en page ouvrez colonnes.

Colonnes

- Faites votre choix dans la liste qui . s’affiche.
Il est préférable d’opter pour autres colonnes

- Une fois que la boite de dialogue colonnes s’affiche :

- Paramétrez le nombre de colonne.

- Cochez la case ligne séparatrice, si vous le désirez.

- Si vous préférez avoir la méme largeur de colonnes laissez la case largeurs de colonne
identiques activée,

- Paramétrez la largeur ’espacement suivra automatiquement.

- Sinon décochez la case pour pouvoir spécifier individuellement la largeur et l’espacement de
chaque colonne.

- L’option Appliquer a permet de définir sur quelle partie du texte devra porter la mise en
colonnes si ce n’est pas a tout le document alors a partir de ce point (point d’insertion).

- La case nouvelle colonne permet d’avoir une nouvelle colonne a partir du point d’insertion.

- Cliquez sur ok.
Colonnes L_I—J‘E':| Sy

Prédéfinir

I
=]
n

Trois Sauche Crroite

— [ De droite & gauche
Mombre de colonnes : = = R . R
Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu

Col n®: Largewr: Espacement :
4.5 cm 1,25 cm

4.5 cm
4.5 em

] Largeurs de colonne identiques

1,25 cm

k(1400 ] (4]

Ak (|40 (4]

Appliguer & : A partir de ce point =
A cette section

partir de ce point [ CHED ] [ Annuler ]
A tout le document e

|:| MNouvelle colonne

Dans le cas d’un texte sélectionné a mettre en colonnes vous trouverez dans la zone
appliquer a

Ay texte selectionmne -

[] = =
Aux sections selectionneées
& tout le document

WWW.DZPEN.COM | ;2|

HRTO713/SEMESTRE I INFORMATIQUE ET SYSTEME AUTOMATISES "F!ROPRII::TE CNFEPD" PAGE 114



XXIII- MISE EN PAGE ET IMPRESSION :

La mise en page consiste a paramétrer le format de papier, les marges haut, bas droite et

gauge et enfin a l'orientation de la page.
1- Format de papier :

- Cliquez sur l’onglet mise en page

- Dans le groupe mise en page ouvrez la boite de dialogue du méme nom grace au

déclencheur de la boite de dialogue.

- Sous l’onglet papier, sélectionnez le format de papier a l’aide de la liste déroulante.

- Saisissez la largeur et la hauteur.
- Choisissez dans la zone appliquer a ’'une des options.

- Confirmez par ok.

Tabtaid

Legal U

Esgoutif US 18,42 =
A3

iargas Se— i
Ag - rremal de ameer
T, ~
r.

2267 ¢cm)

et pee metaus

2- Marges et orientation :

e Marges personnalisées :

- Cliquez sur l’onglet mise en page

J——

- Dans le groupe mise en page ouvrez la boite de dialogue du méme nom grace au lanceur de

la boite de dialogue.

- Sous l'onglet marges entrez les nouvelles valeurs pour le haut et le bas,

gauche de la page.

la droite et la

Ainsi que la marge de la reliure et sa position dans la zone marges.
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- Validez par ok.

Mise en page 2 g

Marges Papier Disposition
Marges

Haut 1 cm . Bas 1 om

Gauche 2cm = Droste 1 cm

Reliure O cm = Posmtion de la reliure Gauche I -l
Orientation Gauche i i I

|AI ‘ @ En haut
Portrat Paysage Droite

Pages

Afficher plusieurs pages Normal I :l

Pages en wis-a-vis
= 2 pages par feullle
Apergu Disposition Livre
Disposition Livre (inversée]

— A tout le document u
AMIedoc-ent

= A partir de ce point
Appliquer 3: A tout le document -

Reétinir par defaut i oK Annuler

3- Orientation de la page :

- Cliquez sur 'onglet mise en page

-Dans le groupe mise en page ouvrez la boite de dialogue du méme nom grace au
déclencheur de la boite de dialogue.

- Sous l’onglet marges, et dans la zone orientation sélectionnez l’'un des modes portrait ou
paysage selon votre besoin.

- Dans la zone page déterminez le type d’affichages de vos pages.

- Validez par ok.

Vous pouvez appliquer votre mise en page a tout le document ou a une partie spécifiée, si
vous désirez définir ces nouveaux parametres pour les documents future cliquez sur le bouton
définir par défaut, dans la boite de dialogue qui apparait cliquez sur ok.

Ou bien

- Cliquez sur 'onglet mise en page 0y
- Dans le groupe mise en page cliquez sur la petite L1 fleche de Uicone orientation.

Orientation

-

D Portrait

- Cliquez sur un des modes portrait ou =Y paysage paysage.

4- Marges prédéfinis :

- Cliquez sur l’onglet mise en page. @

Marges
-

- Dans le groupe mise en page cliquez sur la petite fleche de l’icone marges.

- La galerie des types de marges s’affiche.
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- Cliquez sur le type de marge souhaité.

Taille prédéfinis
- Cliquez sur l’onglet mise en page.

- Dans le groupe mise en page cliquez sur l’icone taille.

- Dans la galerie taille cliquez sur un type.

5- Impression :

e Visualiser un document avant I’impression : @

Pour obtenir un apercu de votre document avant l’impression, cliquez sur l’icone apercu et
impression dans la barre d’outils acces rapide.

Ou bien

- Cliquez fichier puis sur imprimer vous obtiendrez la fenétre ci-dessous.
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Imprimer

= Copies: |1 -
Imprimer
Imprimante
; Envoyer a OneNote 2013 .
s L
Proprigtés de I'imprimante
Parametres

WE Imprimer toutes les pages
L'ensemble du document

ion

ice en page
4|52 |de56 P I 50 % — +

Vous avez la possibilité de :

- Passer d’une page a une autre ou utiliser la barre de défilement.
- Zoomer pour visualiser plusieurs pages a la fois.

- Imprimer une ou plusieurs copies du document ou de la page.

- Sélectionner 'imprimante.

- Imprimer plusieurs pages dans une seule feuille.

- définir les parametres de marges.

- définir le format de papier.

- lorientation portrait ou paysage.

- Imprimer des copies assemblées ou non assemblées.

- Imprimer en recto ou en recto verso.

- Imprimer la page active.

- Imprimer toutes les pages.

- Imprimer le contenu sélectionné.

- Imprimer les pages impaires ou impaires ;

- Spécifié les pages a imprimé en saisissant leurs numéros de page.

- Pour revenir a votre document cliquez sur la fleche au coin supérieur gauche
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EXERCICES D’APPLICATION :

Travail a faire :

1- Couleur de page texture papier lettre.
2
3
4

5- Texte 1¢" ligne courrier new, gras italique, taille 12, ombre, échelle 120%, espacement

Word art bleu, vertical sur fond noir, bordure blanche 3 pt.

Bordure de page ombre, largeur 4 * pt, verte.

Zone texture chéne, ombre 16 couleur noir.

étendu de 1 pt, centrer.
Texte 2°™ ligne vani, gras italique, taille 12, contour, échelle 100%, espacement étendu de

1,8 pt, centré, retrait avant et apres 1,9 cm.

6- Texte 3, 4 et 5 ligne calibri, gras italique, taille 14, relief, échelle 100 %, espacement
étendu de 1,4 pt, retrait avant 1,9 cm.
7- Bordure de texte verte 3 pt, ombre, fond bleu clair, police viner hand ITC, gras italique,
noir, 16 : dans bordure de paragraphe 3 pt, ombre, fond rouge.
8- Tableau encadré bleu foncé, largeur 3 pt, colonnes et lignes rouge.
9- Texte 1 et orientation, texte 2 et orientation (Arial gras 14 centré, noir et blanc).
10- Objet sur fond vert clair, bordure 6 pt, bleu.
11- Cellule croisée, texte times new roman, gras, noir.
12- Insertion d’image, modification.
13- Puces, texte blanc, majuscule, Pristina, 12, espacement 1,5 pt, fond noir.
14- Diagramme venn, fond noir, bordure 3 pt, bleu
15- Insertion plante, forme motif 1°" plan blanc arriere-plan rouge.
16- Remplissage bleu, trame 20 %, texte blanc.
17- Bordure graphe, ombre, largeur % pt, rouge. Graphe, titre, légende, quadrillage, papier
de soie bleu.

18- Fond jaune, bordure de texte rouge, 3pt, ombre, fond vert clair, police viner hand ITC,
taille 36, le reste du texte 16, time new romain, ligne noir connecteur en angle avec fleche

19- Zone ligne noir, pointillés, épaisseur 2,25 pt, prédéfini arc en ciel Il, vertical, 4 ™ variante,
texte castellar, 12, gras italique, noir.
20- Titre bleu foncé, ombre, gras italique, 14, Vivaldi, soulignhement aux mots couleur

soulignement rouge, espacement étendu 3,2 pt, échelle 150%. Paragraphe Vivaldi, noir, gras
italique, 12, ombre, échelle 90%, étendu 1,2 pt alignement centrer, retrait avant -0,8 cm,
négatif 2 cm, espacement avant et aprées 3 pt interligne exactement 10 pt.

21- Ligne horizontale, largeur 15,04 cm, hauteur 15 pt, centré, luminosité 52 % contraste 91 %
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LECON N°03 : MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013

OBJECTIF DE LA LECON N°04 : Le stagiaire doit &tre capable de connaitre « les

bases de donnes de ’EXCEL » et leur fonctionnement.

PLAN DE LA LECON N°04 :

INTRODUCTION
|- LE DEMARRAGE DE MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013

lI- LES OPERATIONS SUR LES CLASSEURS

lll- LES OPERATIONS SUR LES FEUILLES

IV- LES OPERATIONS SUR LES CELLULES

V- LA MISE EN FORME

VI- LES REFERENCES DE CELLULES ET PLAGES DE CELLULES
VII-LES FORMULES

VIII- LA BASE DE DONNEES

IX- LA VALIDATION

X- LES GRAPHIQUES

XI- LA MISE EN PAGE

XII-L’IMPRESSION
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INTRODUCTION

Microsoft Excel est un tableur, c’est un logiciel qui permet de créer des documents
(classeurs) qui contiennent des données sur lesquelles on veut faire des calculs c’est donc un
calculateur.

Chaque classeur est constitué d’une ou plusieurs feuilles de calcul, chaque feuille est un
ensemble de lignes identifiées par un numéro et un ensemble de colonnes identifiées par une
lettre. L’intersection d’une ligne est d’une colonne forme une cellule identifiée par une
lettre et un chiffre.

Microsoft Excel permet de créer des bases de données, de réaliser des représentations
graphique grace a vos données également vous pouvez manipuler des données numériques,
des formules ou du texte, créer des tableaux simple ou croisés.

|-LE DEMARRAGE DE MICROSOFT OFFICE EXCEL 2013 :

1- Lancement :

Il existe plusieurs méthodes pour lancer Excel.
Il est possible qu’un raccourci sous forme d’icone ait été créé sur votre bureau, double
cliquez sur ce dernier et Excel ce lancera.

X H

Excel 2013

Sinon
- Cliquez sur démarrer si Excel figure dans la liste @ double cliquez.
Ou alors

-Cliquez sur @ démarrer.
- Pointez sur tous les programmes.

- Cliquez sur Microsoft Office 2013.

- Cliquez sur Excel 2013.

natique

WWW.DZPEN.COM | izl ok

TAG 0710P10/PR2013 INFORMATIQUE "PROPRIETE CNFEPD" PAGE 122



Comodo
Démarrage
Foxit Reader

| GameTop.com

| Glary Utilities

Google Earth

Jeus
. Geegle Chrome K-Lite Codec Pack
Google Earth LuckyBrowse

. Maintenance

Jeux
Media Assistant
K-Lite Codec Pack Microso ft Office 2013
. LuckyBrowse BB Access 2013

. Maintenance
. Media Assistant

- Microsoft Office 2013

Microsoft Sitverlight
Ontrack EasyRecovery Professional
PowerQuest PartitionMagic 8.0

n

[ Enwoyer 8 OneMote 2013

| E%| Excel 2013

¥ InfoPath Designer 2013
¥ InfoPath Filler 2013
M Lync 2013

CEH OneMote 2012

EF Outlook 2013

EE PowerPoint 2013

[}

. Skype @ Publisher 2013 E_
. TeraCopy #& SkyDrive Pro 2013
. VideoLAN i EE] wiord 2013

WinRAR e Office 2013 =

Démarrage...
4 Précédent b 9
— Rechercher les programimes et fichiers =l

[[Rechercher tes prograrmmes et fichiers 2|

2- Premier contact Microsoft Excel 2013 :

Aprés le démarrage, Microsoft Excel 2013 affiche une fenétre qui offre dans le volet gauche
d’ouvrir d’autres classeurs et a droite d’en crée de nouveaux en proposant dans la galerie

plusieurs modeles.

[ Ouvrir d'autres Classeurs

Mouezu classeur

7 -8 X

Connectez-vous pour firer pleinement parti d'Office

Plus dinfos

2 Contrileur de presion artériclle

.| Budget mensuel persc

5 s
e

Budget menspel personnel Amortisserment de prét
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3- L’environnement Excel 2013

[
(=

i WD
-,

n [} [ 9 ] I " T - |
i
d T Lx 3 ! 32
521 d 24
[Ee— 20 —
-
u 13 —»
:.I. |
E
5]
m
i 17 18 19 :

16 14

1.
2.
3.

N

O 00 N o uv

10

11.
12.
13.
14.
15.
16.

*_
‘_
-+
-4
4—in

Menu principale.
Barre d’outils d’acces rapide.

Onglets du ruban.

. Barre de titre.

. Les groupes.

. L’aide sur Microsoft Word.

. Affichage du ruban.

. Bouton de réduction de la fenétre.

. Bouton d’agrandissement de la fenétre.

. Bouton de fermeture de la fenétre.
Barre des formules.

Barre des formules.

Barre de défilement des lignes.
Sélecteur de zoom.

Sélecteur d’affichage.

Barre de défilement des colonnes.
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Navigateur feuilles.

Onglet feuille de calcul.

Nouvelle feuille.
Numéro de ligne.
Cellule active.
Référence de cellule.
Cellule.

Numéro de colonne.

Connexion.

LES OPERATIONS SUR LES CLASSEURS :

1-Création d’un nouveau classeur :

— Cliquez sur fichier.

— Cliquez sur nouveau

— Faites dérouler le menu et cliquez sur un modeéle prédéfinis, vous pouvez également

chercher des modeles prédéfinis en ligne.

Pour créer et personnaliser votre propre document cliquez sur document vierge.

©

Informations
Mouweau

Crunvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprirmer

Partager

Exporter

Fermer
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Ou bien

- Cliquez sur ’icone nouveau document dans la barre d’accés rapide
Ou D

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Ctrl + N.
2- Ouverture d’un classeur qui existe :

—Cliquez sur fichier puis sur ouvrir.

—Double cliquez sur le classeur s’il figure dans la liste des classeurs récents

Informations O U V rl r

Nouveau

Classeurs (utilisation recente)

5 dert
X

Mes documents

E;l Ordinateur ﬂ & Classeur123

Mes documents

Ouvti I\_,fl Classeurs (utilisation recente)

Enregistrer

Enregistrer sous

— Sinon cliquez sur ordinateur, puis sur dossier récents ou sur parcourir.
— Cherchez votre classeur dans d’autres emplacements.

— Sélectionnez votre classeur et cliquez sur le bouton ouvrir.

Informations O U v rl r

Mouveau =
D) a (Utilieation récente) EI';I Ordinateur
) ] 1] Ll

Ouvrir ™, asseurs (utilisation récente)

Dossiers récents
Enregistre =
nIEgIStEr Et' Ordinateur Mes documents

B

Enregistrer sous Bureau

Imprimer

Partager
Parcourir

Exporter

Ou

- Cliquez sur ’icone ouvrir dans la barre d’outils d’acces rapide.
Ou

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Ctrl + O.
Si le document recherché figure dans les documents récents doubles cliquez sur ce dernier.

Sinon ;

—Cliquez sur ordinateur et cherchez dans bureau, mes documents, parcourir.
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Ou

Par un double clic sur le classeur si ce dernier est sur le bureau.
3- Enregistrer sous :

—Cliquez sur fichier puis sur enregistrer sous.

—Double cliquez sur ordinateur, bureau, mes documents, ou sur parcourir pour choisir un
autre emplacement.

—Dans la boite de dialogue enregistrer sous saisissez le nom de fichier.

—Dans Type de fichier choisissez un type.

—Cliquez sur le bouton enregistrer.

A

Il arrive que vous quittiez Excel sans sauvegarder votre classeur, la boite de dialogue
Microsoft Excel vous propose des actions a entreprendre.

4- Enregistrement du contenu d’un classeur :

—Cliquez sur fichier puis sur enregistrer.
—Cliquez sur Uicone [ enregistrer dans la barre d’outils d’acces rapide.

Ou
Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Ctrl + S.

5- Fermeture d’un classeur :

— Activez le menu fichier et cliquez sur fermer.
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Ou
—Cliquez sur le bouton de fermeture de la fenétre du classeur.
Ou bien

Par le raccourci clavier en appuyant simultanément sur les touches Alt + F4.
6- Protection du classeur :

— Cliquez sur ’onglet révision. E‘

Protéger

— Cliquez sur la commande protéger le classeur du leclasseur  groupe modifications.

Protéger la structure et les fendtres | & S em| Confirmer le mot de passe

Mot de passe
Eléments A protéger aordee

v Structure
Attention : sl vous oubliez ou perdez votre mot de
passe, Il sera impossible de le récupérer. Il est
recommandeé de conserver en lieu sur une liste des mots
Mot de passe (facultatif) de passe et des noms de feuilles et classeurs
correspondants (n‘oubliez pas que les mots de passe
respectent 1a casse)

Annuler oK Annuler

—Saisissez un mot de passe dans la boite de dialogue qui s’affiche.
—Validez par ok.
—Ressaisissez le mot de passe pour confirmation.

—Validez par ok.

7- Oter la protection du classeur :

— Cliquez sur 'onglet révision.
— Cliquez sur la commande protéger le classeur du groupe modifications.

— Saisissez le mot de passe et validez par ok.

Cter la protection du

Mot de passe:

LES OPERATIONS SUR LES FEUILLES :

1-Basculement vers une autre feuille :

Cliquez sur l'onglet de la feuille de calcul destination.

Ou bien
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Utilisez le navigateur feuille.
2- Sélection de feuilles de calcul :

2.1-Sélection d’une feuille :

—Cliquez sur U'onglet de la feuille.

2.2-Sélection d’une série continue de feuilles :

—Cliquez sur la premiere feuille de la série.

—Maintenez la touche shift enfoncée et cliquez sur la derniere feuille de la série.
2.3-Sélection d’une dispersée de feuilles :

—Cliquez sur "une des feuilles de la série.

—Maintenez la touche ctrl enfoncée et cliquez sur chacune des autres feuilles.
2.4-Sélection de toutes les feuilles de calcules :

—Cliquez avec le bouton droit sur l’onglet feuille de calcul.

—Choisissez la commande Sélectionnez toutes les feuilles dans le menu contextuel.

3- Insertion :

3.1-Insérer une feuille de calcul :

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de feuilles de calcul.
- Appuyer sur le bouton droit de la souris.

- Cliquez sur insérer.

- Dans l’onglet général de la boite insérer de sélectionnez feuille.

- Cliquez sur ok.

Insérer Lﬁ
Général | solutions - Tableur | 5 s .
AL > Supprimer
= j E|E =
ﬂ;:; r & D Renommer
Graphigque Macro MS Excel Apercy Déplacer ou copier...
4.0 -
G Visualiser le code
H .
éh == Protéger la feuille...
Macro intl M35 Boite de C I " let
i i ouleur d'ongle
Excel 4.0 dialogue Mic.., Apercu non dispenible. = g
Masquer
Sélectionner toutes les feuilles
Modéles sur Office.com oK J | Annuler
Ou bien
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- Cliquez sur le bouton nouvelle feuille. @®

Ou alors
E‘” Insérer -

. , .
- Activez 'onglet accueil. = Insérer des cellules...

- DanS la grOUpe CelluleS ouvrez 1nSérer- £ Insérer des Iignes dans la feuille

- Cliquez sur insérer une feuille. UM Insérer des colonnes dans la feuille

E Inzérer une feuille

3.2-Insérer plusieurs feuilles de calcul :

- Maintenez la touche Shift enfoncée.

- Sélectionnez dans votre classeur un nombre d'onglets de feuilles de calculs.
- Activez l'onglet accueil.

- Dans la groupe cellules ouvrez insérer.
- Cliquez sur insérer une feuille.

- Le nombre de feuilles insérées sera égale au nombre de feuilles sélectionnées.

Ou bien

- Maintenez la touche shift enfoncée.
- Sélectionnez dans votre classeur un nombre d'onglets de feuilles de calculs.
- Cliquez avec le bouton droit de la souris.

- Sélectionnez feuille dans la boite de dialogue insérer.

- validez par ok.

" Insérer

| Nouveau document

Annuler

4- Suppression :

Pour supprimer une feuille de calcul

- Placez le pointeur de la souris sur [’onglet de la feuille de calcul
- Appuyer sur le bouton droit de la souris
- Cliquez sur supprimer une feuille

Un message d’alerte 1N s’affiche, cliquez sur le bouton supprimer (le message ne s’affiche
pas pour les feuilles vide).
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Insérer...
3% Supprimer
Renommer
Déplacer ou copier...
{E Visualiser le code
l:' Protéger la feuille...
Couleur d'onglet >

Masquer

Sélectionner toutes les feuilles
Ou bien

- Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul.
- Activez 'onglet accueil.
- Dans le groupe cellules ouvrez supprimer.

- Cliquez sur supprimer une feuille.

(=) .
£ Supprimer -

= .

£% Supprimer les cellules..,
Supprimer des lignes dans la feuille

Supprimer des colonnes dans la feuille

S| %= %

Supprirmer une feuille

5- Pour renommer une feuille de calcul :

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de la feuille de calcul.
- Appuyer sur le bouton droit de la souris ;
- Cliquez sur renommer.

- Le texte de l'onglet se met en surbrillance, saisissez un nom.

iil Format =
Taille de la cellule
$|: Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
1 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Visibilite
Masquer & afficher »

Organiser les fewuilles

IFlegcrnrner la feuille I

Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet >
Protection
l:' Protéger la feuille...

Verrouiller la cellule

Format de cellule...

Ou bien

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de la feuille de calcul.
- Activez l'onglet accueil.
- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur renommer la feuille.
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- Le texte de l’onglet se met en surbrillance, saisissez un nom.

6- Pour déplacer ou copier une feuille de calcul :

- Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul.

- Appuyer sur le bouton droit de la souris.

- Cliquez sur déplacer ou copier.

- Une boite de dialogue s’affiche.

- Vous pouvez déplacer ou copier la feuille dans le méme classeur ou dans un autre.
- Cliquez sur ok.

| Déplacar ou copier

Déplacer les Teullles sélectionnésas

Avant la feuille :

F 5
fen derniarn)

Crésr yne copie

Annuler

Ou bien

Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul.

Activez l’onglet accueil.

Dans le groupe cellules ouvrez format.

Cliquez sur déplacer ou copier une feuille.

7- Couleur de ’onglet :

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de la feuille de calcul.
- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur couleur de l'onglet.

- Sélectionnez une couleur dans la galerie couleurs de théme ou cliquez sur autres couleurs.
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=1 Format -
Taille de la cellule
IC Hauteur de ligne...
Ajuster la hautewur de ligne
1 Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par defaut...
Wisibilits
Masquer 8 afficher >
Organiser les fewilles
Renommer la feuille

Deplacer cou copier une feuille...

I Couleur d'onglet I »

Protection
Protéger la feuille...

Werrouiller la cellule

Format de cellule...

Couleurs du théme

H EEERCEN = S o
I emas] S . - R =
T :
Couleurs standard
L ] ] EEEEN Puiette g counrr NN ~
f— B N -
Aucune couleur B ‘I ''''' - —— ] TO® ~
m m- -
':.' PR yn

8- La protection de la feuille de calcul :

- Placez le pointeur de la souris sur [’onglet de la feuille de calcul.
- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur protéger la feuille.

- Une boite de dialogue protéger la feuille s’affiche cochez les autorisations attribuées aux
utilisateurs.

- Saisissez le mot de passe.

-Dans la boite de dialogue qui s’ouvre saisissez a nouveau le méme mot de passe pour
confirmation.

- Validez par ok.

EI Format ~
Taille de la cellule
TC  Hauteur de ligne...
Ajuster la hauteur de ligne
] Largeur de colonne...
Ajuster la largeur de colonne
Largeur par défaut...
Wisibilite
Masquer & afficher »
Organiser les fewilles
Renommer la feuille
Déplacer ou copier une feuille...
Couleur d'onglet >
Protection

IE‘ Protéger la feuille... I

Verrouiller la cellule

Format de cellule...
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Ou bien

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de la feuille de calcul.
- Appuyer sur le bouton droit de la souris.
- Cliquez protéger la feuille.

- Réglez les parametres dans les deux boites de dialogue.

Egalement vous pouvez protéger la feuille de calcul D en utilisant le  groupe

Protéger

modifications de [’onglet révision. e
9- Oter la protection de la feuille de calcul :

- Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul.

i

- Cliquez sur Oter la protection de la feuille. T

de la feuille

- activez l’onglet révision.

Crier la protection de a feuille

Hl:lt de passe;

Annuler

- Saisissez le mot de passe dans la boite de dialogue.

- Validez par ok.

Ou bien

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de la feuille de calcul.
- Appuyer sur le bouton droit de la souris.

- Cliquez sur Oter la protection de la feuille.

- Saisissez le mot de passe.

- Validez par ok.
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Inzérer...

EX Supprimer
Benommer
Déplacer ou copier...

G Visualiser le code

Oter la protection de |a feuille...

Couleur d'onglet k

Masgquer

Sélectionner toutes les feuilles

10- Masquer et afficher les feuilles de calcul :

10.1- Masquer :

- Placez le pointeur de la souris sur l’onglet de la feuille de calcul.
- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Sélectionnez masquer et afficher.

- Cliquez sur masquer la feuille.

10.2- Afficher :

- Placez le pointeur de la souris sur ’onglet de la feuille de calcul.

- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Sélectionnez masquer et afficher.

- Cliquez sur afficher la feuille.

- Dans la boite de dialogue qui apparait sélectionnez la feuille a affiché.

- Validez par ok.
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IV- LES OPERATIONS SUR LES CELLULES :

1- La sélection des cellules, des lignes ou des colonnes :

1.1- Sélection du texte dans une cellule : Sélectionnez la cellule, double-cliquez a
lintérieur de celle-ci, puis sélectionnez son texte.

Ou bien
Sélectionnez la cellule, puis sélectionnez le texte dans la barre de formule.

1.2-Sélection d’une seule cellule : Cliquez sur la cellule.

1.3- Sélection d’une page de cellules : Cliquez sur la premiére cellule de la plage,
puis faites glisser le curseur jusqu'a la derniere cellule.

(= IR R - TE R

1.4- Sélection de plusieurs plages de cellules :Sélectionnez la 1ere plage.
Maintenez la touche Ctrl enfoncée et sélectionnez les autres

1.5- Sélection de toutes les cellules d'une feuille de calcul :Cliquez sur le
bouton Sélectionner tout.

Gk WwN e

1.6-Sélection des cellules ou des plages de cellules non adjacentes :

Sélectionnez la premiere cellule ou plage de cellules, maintenez la touche Ctrl enfoncée et
sélectionnez les autres cellules ou plages.
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1.7-Sélection d’une ligne ou une colonne entiére :Cliquez sur le numéro de la
ligne ou de la colonne.

1.8-Sélection des lignes ou des colonnes adjacentes :Faites glisser la souris sur les
numéros de colonnes ou de lignes,

Ou bien

Sélectionnez la premiere ligne ou colonne, puis maintenez la touche shift enfoncée et
sélectionnez la derniere ligne ou colonne.

1.9- Sélection des lignes ou des colonnes non adjacentes : Sélectionnez la
premiere ligne ou colonne, puis maintenez la touche ctrl en foncée et sélectionnez les autres
lignes ou colonnes.

n

2- Reproduire la mise en forme :
Pour reproduire la méme mise en forme a votre texte procédez comme suit :
2.1- A partir de ’onglet Accueil :

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ayant la mise en forme a reproduire.
- Cliquez sur la commande reproduire la mise en forme du groupe presse-papiers de [’onglet
accueil.

- Sélectionnez la cellule ou plage de cellules dont vous désirez lui appliquer la méme mise en
forme.

2.2-Menu flottant :

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules ayant la mise en forme a reproduire.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris.

- Cliquez sur ’icone reproduire la mise en forme du menu flottant.

- Sélectionnez la cellule ou plage de cellules dont vous désirez lui appliquer la méme mise en

forme.
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— Mem flottant

|, Reproduire la mise en forme

3- Copier, Couper, Coller :

3.1-A partir de I’onglet Accueil :

Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules a copier.

Cliquez sur ’icone copier du groupe presse-papiers de |’onglet accueil.

Cliquez a U’endroit de destination.

Cliquez sur ’icone coller du méme groupe presse-papiers.

Le contenu de la cellule ou plage de cellules que vous venez de coller est dupliqué.

Par contre si vous utilisez la commande couper du groupe presse-papiers de l’onglet accueil a
la place de copier, le contenu que vous collerez ne figurera plus a sa place d’origine.

3.2-Options de collage :

- Sélectionnez la ou les cellules a copier.

- Ouvrez le menu coller du groupe presse-papiers.

- Plusieurs options de collage vous sont disponibles.

- Positionnez votre pointeur sur chacune des icones de

] AN

N

collage pour voir afficher sa

description pour plus d’options cliquez sur collage spéciale.

- Cochez les cases selon votre choix et validez par ok.

3.3- Avec le menu contextuel :

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules a copier.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule ou la plage de cellules sélectionnées.

- Cliquez sur copier ou sur couper selon vos besoins.
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- Cliquez a endroit de destination.
- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule ou la plage de cellules sélectionnées

- Cliquez sur coller

3.4- Avec les touches clavier :

e Copier / coller

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellule a copier.
- Tapez Ctrl + C pour Copier.
- Cliquez dans une cellule.

- Tapez Ctrl + V pour Coller.
e Couper / coller

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellule a copier. .
- Tapez Ctrl + X pour Couper.
- Cliquez a U'endroit de destination.

- Tapez Ctrl + V pour Coller.

3.5-Déplacement :

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules.
- Pointez sur un des bords.

- Glissez la souris vers le nouvel emplacement.

3.6-Recopier des données a partir des cellules adjacentes : Vous pouvez recopier
rapidement plusieurs types de séries de données en sélectionnant les cellules et en faisant
glisser la poignée de recopie.

3.7- Copier des données dans une lighe ou une colonne : En faisant glisser la
poignée de recopie d'une cellule, vous pouvez recopier son contenu dans d'autres cellules de
la méme ligne ou de la méme colonne.

4- Remplir une série de nombres, de dates ou d'autres éléments :Microsoft
Excel peut continuer automatiquement une série de nombres, d'associations nombre/texte ou
d'unités de temps suivant un modele que vous établissez.

Par exemple, dans la table suivante, les sélections initiales sont étendues comme indiqué. Les
éléments séparés par des points se trouvent dans des cellules adjacentes.

WWW.DZPEN.COM | izl ok

TAG 0710P10/PR2013 INFORMATIQUE "PROPRIETE CNFEPD" PAGE 139



Févr, Mars, Avri

Janv, Avri Juil, Oct, Janv

‘ Janv-99, Avr-99 ‘ Juil-99, Oct-99, Janv-00 \

15-Janv, 15-Avri 15-Juil, 15-Oct

_ Trim4, Trim1, Trim2

5- Insertion des cellules, des lighes ou des colonnes :

5.1-Insertion d’une page de cellules :

- Sélectionnez une page de cellules a l'endroit ou vous souhaitez insérer les nouvelles cellules
vides.

- Activez insérer du groupe cellules.

- Cliquez sur insérer des cellules.

- Dans la boite de dialogue insertion de cellule cochez [’'une des options de décalage.

- Validez par ok.
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Colonne entidre

oK Annuler

5.2-Insérer une ligne

- Sélectionnez une cellule.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule sélectionnée.
- Dans le menu contextuel cliquez sur insérer.

- La boite insertion de cellule s’affiche.

- Cochez ligne entiere.

- Validez par ok.

L’insertion s’applique au-dessus de la cellule sélectionnée.

Insertion de cellule

Imnserer

Decaler les cellules vers Ia droiste

Decaler les cellules vers le bas

5.3-Insérer plusieurs lignes

- Sélectionnez plusieurs cellules/lignes.
- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule sélectionnée.
- Dans le menu contextuel cliquez sur insérer.
- La boite insertion de cellule s’affiche.
- Cochez ligne entiere.
- Validez par ok.
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L’insertion se réalise au-dessus des cellules/lignes sélectionnées.
5.4-Insérer une colonne

- Sélectionnez une cellule.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule sélectionnée.
- Dans le menu contextuel cliquez sur insérer.

- La boite insertion de cellule s’affiche.

- Cochez colonne entiere.

- Validez par ok.

L’insertion s’applique a gauche de la cellule sélectionnée.
5.5-Insérer plusieurs lignes

- Sélectionnez plusieurs lignes.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule sélectionnée.
- Dans le menu contextuel cliquez sur insérer.

- La boite insertion de cellule s’affiche.

- Cochez ligne entiere.

- Validez par ok.

L’insertion se réalise a gauche des colonnes sélectionnées.
5.6-Insérer une colonne

- Sélectionnez une cellule.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule sélectionnée.
- Dans le menu contextuel cliquez sur insérer.

- La boite insertion de cellule s’affiche.

- Cochez colonne entiere.

- Validez par ok.

L’insertion s’applique a gauche de la cellule sélectionnée.
5.7-Insérer plusieurs lignes

- Sélectionnez plusieurs lignes.

- Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la cellule sélectionnée.
- Dans le menu contextuel cliquez sur insérer.

- La boite insertion de cellule s’affiche.

- Cochez ligne entiere.

- Validez par ok.
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- L’insertion se réalise a gauche des colonnes sélectionnées.

6- Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes :

- Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes a supprimer.
- Activez 'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez supprimer.

- La boite de dialogue supprimer s’affiche.

- Cochez la case de votre choix.

- Validez par ok.

|'—T'__: T am— : Y
£ Supprimer Supprimer L0 S
[=a) . SUpprimer
&7 Supprimer les cellules..,

er les cellul la gayche
X Supprimer des lignes dans la feuille —— P e —
- 2Upp CEs lIgnes _ Ligne entiére
Lpd - - - - 2
C d d o = = Ccolonne entiére

*  Supprimer des colonnes dans la feuille

- ) . | oK | annuler
X Supprimer une feuille

7- Masquer et afficher les lignes :
7.1-Masquer :

- Sélectionnez une cellule, ligne, ou plusieurs lignes.
-Activez ’onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Sélectionnez masquer et afficher.

- Cliquez sur masquer les lignes.

il

[=] Format -

Renommer 2 feuille

Afficher les colonnes

Afficher la feuille...

Verrouiller 12 cellule

D Format de cellule...
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7.2. Afficher

- Sélectionnez les cellules, lignes qui cachent les
lignes masquées

- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Sélectionnez masquer et afficher.

- Cliquez sur afficher les lignes.

8- Masquer et afficher les colonnes :

8.1-Masquer :

- Sélectionnez une cellule, colonne, ou plusieurs colonnes.
- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Sélectionnez masquer et afficher.

- Cliquez sur masquer les colonnes.

8.2- Afficher :

- Sélectionnez les cellules, colonnes qui cachent les colonnes masquées
- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Sélectionnez masquer et afficher.

- Cliquez sur afficher les colonnes.
9- Modifier la hauteur des lignes et la largeur des colonnes :

9.1-Hauteur d’une seule ligne :

- Sélectionnez une ligne.

- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur hauteur de ligne.

- Dans la zone hauteur de ligne saisissez un nombre.

- Validez par ok.
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Ajuster la hauteur de ligne

Hauteur de ligne: |15

O | | Annuler |

Ou bien

Faites glisser la bordure inférieure de l'en-téte (numéro) de ligne jusqu'a ce que vous obteniez
la hauteur de ligne souhaitée.

9.2-Hauteur de plusieurs lignes :

- Sélectionnez les lignes a modifiées.

- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur hauteur de ligne.

- Dans la zone hauteur de ligne saisissez un nhombre.

- Validez par ok.

Ou bien

Sélectionnez les lignes a modifier, puis faites glisser la bordure inférieure d'un en-téte de
ligne sélectionné.

Si vous désirez modifier la hauteur de toutes les lignes de votre feuille de calcul.

- Cliquez sur le bouton sélectionner tout.

- Activez l'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur hauteur de ligne.

- Dans la zone hauteur de ligne saisissez un nombre.

- Validez par ok.

9.3-Pour ajuster le contenu :

- Sélectionnez les lignes a ajustées.
- Activez l'onglet accueil.
- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur ajuster la hauteur ligne.
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Ou bien

- Double-cliquez sur la bordure inférieure de l'en-téte de ligne.
10- Changer la largeur des colonnes :

10.1. Largeur d’une seule colonne :

- Sélectionnez une colonne.

- Activez 'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur largeur de colonne.

- Dans la zone largeur de colonne saisissez un nombre.

- Validez par ok.

> Largeur de colonne | il

. Largeur de colonne : 1|ZI,.?].|

| oK | | Annuler |

Ou bien

Faites glisser la bordure située a droite de l'en-téte (numéro) de colonne jusqu'a ce que vous
obteniez la largeur de colonne souhaitée.

10.2. Largeur de plusieurs colonnes :

- Sélectionnez les colonnes a modifiées.

- Activez 'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur largeur de colonne.

- Dans la zone largeur de colonne saisissez un nombre.

- Validez par ok.

Ou bien

Sélectionnez les colonnes a modifier, puis faites glisser une bordure vers la droite d'un en-
téte de colonne sélectionné.

Si vous désirez modifier la largeur de toutes les colonnes de votre feuille de calcul.

- Cliquez sur le bouton sélectionner tout.

- Activez 'onglet accueil.
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Dans le groupe cellules ouvrez format.

Cliquez sur largeur de colonne.

Dans la zone largeur de colonne saisissez un nombre.

Validez par ok.

10.3. Pour ajuster le contenu

Sélectionnez les colonnes a ajustées.

Activez l’onglet accueil.

Dans le groupe cellules ouvrez format.

Cliquez sur ajuster la largeur ligne.

10.4. La largeur par défaut

- Cliquez avec le bouton droit sur un onglet de feuille.

- Dans le menu contextuel, cliquez sur sélectionner toutes les feuilles.
- Activez 'onglet accueil.

- Dans le groupe cellules ouvrez format.

- Cliquez sur largeur par défaut.

- Dans la zone largeur de colonne standard saisissez un nombre.

- Validez par ok.

V- LA MISE EN FORME :

1- Mise en forme police :

Vous avez la possibilité de mettre en forme votre police de deux facons :

- Indiquez d'abord la mise en forme, puis saisissez le texte dans la cellule.

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellule, puis appliquez une mise en forme.

Vous pouvez utiliser plusieurs méthodes pour mettre en forme votre texte :
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1.1- Avec les boutons du groupe police de I’onglet accueil :

BellMT - Modifie le type de Police (CNFEPD : Times New Roman CNFEPD : Arial (Corps).

-
Modifie la taille de Police (CNFEPD : Taille 11 - CNEPD : Taille 9).

Certaine taille ne figure pas dans la liste, exemple 10,5 ou autres cependant vous pouvez les
introduire dans la case taille et confirmez par la touche entrée.

A A Augmente/Réduit la taille de Police d'un Point.

L. " | Modifie la couleur du texte (CNFEPD-CNFEPD).

G Mettre le texte en Gras (CNFEPD - CNFEPD).

I Mettre le texte en Italique (CNFEPD - CNFEPD).

-

Souligner le texte (CNFEPD - CNFEPD).
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1.2-Avec la boite de dialogue format de cellule :

— Pour afficher la boite de dialogue format de cellule cliquez sur le lanceur de la boite de

dialogue dans le groupe police de ’onglet accueil du ruban.

Activez l’onglet police.

Réglez les parametres.

Validez par ok.

AABBCCYYZZ

|I||n..||
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2- Alighement et orientation du texte dans la cellule :

2.1- boutons du groupe Avec les alighement de |’onglet accueil :

= Aligner le texte en haut.

Aligner le texte au centre.

Aligner le texte en bas

= Aligner le contenu a gauche.

= Aligner le contenu au centre

— Aligner le contenu a droite.

Diminuer le retrait.

Augmente le retrait.

=+ Renvoyer a la ligne automatiquement.
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: -
Fusionner et centrer & Rotation dans le sens inverse des aiguilles d'une montre
Fusionner {':'ﬁ Reotation dans le sens des aiguilles d'une montre
E Eusionner lf'} Texte vertical
@ Annuler Fusionner cellules TE Rotation du texte vers le haut
l% Rotation du texte vers |e bas
#  Format de cellule - Alignement

2.2- Avec la boite de dialogue format de cellule :

—Pour afficher la boite de dialogue format de cellule cliquez sur le lanceur de la boite de
dialogue dans le groupe alignement de ’onglet accueil du ruban.

Format de cellule

Algnement

utomatiquement

Pour présenter du texte de la méme cellule sur plusieurs lignes cocher la case renvoyer a la
lighe automatiquement.
—Pour fusionner les cellules sélectionnez les et cochez la case fusionnez les cellules.

—Dans la zone orientation cliquez-glissez |’aiguille vers le haut ou vers le bas pour orienter le
texte ou saisissez un nombre dans la zone degrés ou utilisez les fleches haut et bas.

—Utilisez les fléches haut et bas pour régler le retrait.

—Réglez les autres parametres.

—Validez par ok.

3- Couleur de remplissage :

3.1- Avec le bouton du groupe police de I’onglet accueil :

—Cliquez sur le bouton couleur de remplissage. & -
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—Sélectionnez une couleur dans la galerie couleurs de theme.

Ou bien

—Cliquez sur autres couleurs, et sélectionnez une couleur dans l’onglet actif standard.
—Validez par ok.

Sinon

—Activez l’onglet personnalisées.

—Réglez les paramétres de couleurs RVB (rouge, vert, bleu)

—QOuvrez palette de couleurs.

—Réglez les parameétres de couleurs TSL (teinte, saturation, lumiere).

—Validez par ok.
3.2- Avec la boite de dialogue format de cellule :

—Activez ’onglet Motifs.

—Positionnez les options en définissant les motifs et la couleur.
—Validez avec ok.

—Sélectionnez une couleur d’arriere-plan.

—Validez par ok.
Sinon

— Cliquez sur le bouton autres couleurs.

— Sélectionnez une couleur dans l’onglet actif standard
— Validez par ok.

Dans la méme boite cliquez sur personnalisées.

— réglez les parametres RVB et TSL.

— Validez par ok.

Ou bien

—Sélectionnez un style de motif.
—Sélectionnez une couleur de motif.

—Validez par ok.
Ou alors

— Cliquez sur le bouton motifs et textures.

— OQuvrez couleur 1 et sélectionnez une couleur.
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Ouvrez couleur 1 et sélectionnez une couleur.

Cochez un type de dégradé.

Choisissez une variante.

Validez par ok.

4- Les bordures :

- Sélectionnez la cellule ou la plage de cellule.
—Dans la partie ligne sélectionnez un style.
—Sélectionnez une couleur.

—Cliquez sur le bouton contour.

—Cliquez sur le bouton intérieur.

—Vous pouvez obtenir un tableau a deux couleurs et deux styles différents.

—Sélectionnez une couleur et cliquez sur le bouton contour

—Sélectionnez une autre couleur et cliquez sur le bouton intérieur

—Egalement vous pouvez utiliser les boutons bordure pour un méme style et une méme
couleur ou différemment toute combinaison possible.

—A la fin validez par ok.

ections, sur 'apercu

| | Annuler
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5- Nombre :

La cellule peut contenir des données de type nombre, monétaire, comptabilité, date, heure,
pourcentage....

Excel attribue un format par défaut dit format standard a chaque cellule selon le contenu
saisi.

eAvec le bouton du groupe nombre de I’onglet accueil :

— Seélectionnez la ou les cellules.

— Sous l'onglet accueil du groupe nombre cliquez sur le bouton
Ou

— Ouvrez format de nombre et cliquez dans la liste sur votre choix.

(e,
Affiche la devise.

D-_.l
0 Affiche sous la forme d’un pourcentage.

ana
Affiche en utilisant le séparateur des milliers.

{—Ijl:u
I Augmente une décimale.

a0
= Réduit les décimales.

Standard
Aucun format particulier
Nombre

Monétaire

Comptabilité

Date courte

Date longue

Heure

(;7 Pourcentage
(7]
1// Fraction

2

10 Scientifique i

ABC Texte

Autres formats numeériques...

e Avec la boite de dialogue format de cellule :

—Cliquez sur le lanceur du groupe

Standard :Ne dispose d’aucun format spécifique.
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Nombre

Exemple

Les cellules de rmat Général n'ont pas de format de n

| scientifique
2

Personnalisée

Annuler

eNombre : Affichage avec deux décimales.

mple

er le séparateur de milliers [}

négatifs :

netaire et

Format d

Mombre

Exemple

Annuler
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eComptabilité : Aligne les symboles et les décimaux dans une colonne.

Format de cellule

Exemple

Mombre de décimales :

Les formats Comptabilité alignent les symboles monétaires et les décimaux dans une colonne,

eDate : Vous avez la possibilité de choisir le format de la date, date courte (jj/mm/aa), ou
date longue (avec le jour L’heure : format hh:mm:ss, activé automatiquement des que vous
saisissez une donnée comme 13.00 ou 13.30.Paramétrez la région.

Format de cellule

eHeure : Vous avez la possibilité de choisir le format de ’heure, heure courte hh :mm :ss,
ou heure longue au format hh :mm :ss, activé automatiquement dés que vous saisissez une
donnée comme 2:30 ou 14:30:45. Paramétrez la région.
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(emplaceme

qui commencent par un as
date et d'heure qui
pas affectés p

e Pourcentage

mat de cellule

Mombre

gorie :
andard . cemple

Mombre de décimales :

Les formats Pourcentage multiplient Ia valeur de la cellule par 100 et affichent le résultat avec le
ourcentage.

eFraction :Affiche un nombre décimal avec sa partie entiére suivie d'une partie décimale
sous forme de - fraction.

at de cellule

Mombre

tegorie :
andard . Exemple

Annuler
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eScientifique : Affiche en notation exponentielle, appliqué automatiquement dés que vous
saisissez une donnée.

Exemple

Mombre de décimales: | 2

eSpécial :
Vous pouvez choisir de taper le code postal ou le numéro de sécurité sociale directement.
Paramétrez la région.

Fermat de cellule

Exemple

Les formats Sp Q antréler ¢ v ase de données,

| | Annuler

xemple

Fracti
ntifique

Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des nts comme point de départ.

Annuler
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6- Mise en forme conditionnelle :

Utilisez un format conditionnel peut vous aider a explorer et analyser des données, a détecter
des problémes critiques et a identifier des modeles et des tendances.

La mise en forme conditionnelle vous facilite la mise en évidence des cellules ou des plages
de cellules qui présentent un intérét, en soulignant les valeurs inhabituelles et en permettant
de visualiser les données a l'aide de barres de données, de nuances de couleurs et de jeux
d'icones.
EE
Misze en forme
conditionnelle ~
Régles de mise en surbrillance des cellules > (o} Supéricur a..

T Régles des valeurs plus/moins élevées > Inférieur &

Barres de données

6.1-Mise en forme surbrillance des cellules (Supérieur a)

— Sélectionnez une plage de cellules.
— Cliquez sur mise en forme conditionnelle du groupe style de l’onglet accueil.
— Positionnez le pointeur sur régles de mise en sur brillance des cellules.

— Cliquez sur supérieur a

Supsnieur o

Mettre &n forme les caliukes dont b2 contenu est supéneur & !

11| sver Remplissage rouge clair aver texle rouge fon

— Dans la premiére zone saisissez une valeur.
— OQOuvrez la seconde et sélectionnez votre choix

— Validez par

30
10
20
25
15
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6.2-Mise en forme surbrillance des cellules :(Entre)

— Sélectionnez une plage de cellules.

Cliquez sur mise en forme conditionnelle du groupe style de ’onglet accueil.
— Positionnez le pointeur sur regles de mise en surbrillance des cellules.

- Cliquez sur entre.

| | Annuter |

—Saisissez deux valeurs dans les deux zones.
—Ouvrez la seconde et sélectionnez votre choix

—Validez par ok.
10

is

20

6.3-Mise en forme barres de données :

—Sélectionnez une plage de cellules.
—Cliquez sur mise en forme conditionnelle du groupe style de l’onglet accueil.
—Positionnez le pointeur sur barre de données.

—Cliquez sur le bouton de votre choix.

Barres de données b Dé_gmdé I

— . B

is Bk
D Remplissage uni

E | EEE

30 | N

5 E B

6.4- Mise en forme nuances de couleurs : utres regles.

—Sélectionnez une plage de cellules.
—Cliquez sur mise en forme conditionnelle du groupe Style de l'onglet accueil.
—Positionnez le pointeur sur nuances de couleurs.

—Cliquez sur un des boutons.
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5 [E] Nuances de couleurs 4 -

10
15
20
25
30

Autres regles..

6.5-Mise en forme jeux d’icones :

—Sélectionnez une plage de cellules.
—Cliquez sur mise en forme conditionnelle du groupe style de l’onglet accueil.
—Positionnez le pointeur sur jeux d’icones.

—Cliquez sur un des groupes de jeu.

= Jeux d'icines | = 8B @ = g
> S = - = = &+ A ™ B
- 10 * A8 T A= B
= 2 @ A = 9
Q? 15 Formes
€ 2 ® o 20
~ 20 ® A @ ® O @ ®
e -
Indicateurs
= =) ~ b
- -
C rofe d'acces

&> P ™ O willl onlll aull ool

[} . y
1] T T

Autres régles...

6.6-Modification d’une mise en forme (Cas d’un jeu d’icone)

Sélectionnez une plage de cellules.

Dans le groupe styles ouvrez mise en forme conditionnelle de ’onglet accueil.

Cliquez sur gérer les regles.

Dans la boite de dialogue gestionnaire des regles de mise en forme conditionnelle affichez

la regle de votre choix

conditionnelle

Sélection actuelle -

odifier 1a régle J< Supprimer la régle
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— Cliquez sur le bouton modifier la regle.

— Ouvrez style de mise en forme et sélectionnez un style.

— Ouvrez style d’icone et sélectionnez un style.

— Sélectionnez le type de valeur.

— Précisez la condition de la valeur.

— Saisissez la valeur.

— Egalement vous pouvez spécifier des icénes pour chaque cas.

— Validez par ok.

| Medifer iz rogie de mise en forme » " |
ilyle diciine Sélectionmes umtyps de regle |
ia i @ | I'H— = fleltre e Torme foikes s cefiules d apees laur yaleur
a - qullu.'.,j-l ure mige i fodme pnlguement aus cellules gui candismnert
i &~ - = Appliguer une mise en fodme LngUEMEnt Jum vafaur ARgees Darni et Qremidne ou les derniéret Wl
&- '& = Appliguer une mise en forme uniguement au valeory su-0et mrs ou en dessous & B moyerne
‘U" 1} = Applhzusr une mise en forme wnigquement aus valews urnpues oo Sus Souiors
. . 3 = filizer une Farmule pour determine pour queies celivies b= fommal 12rs spphgqus
2 al ‘“ Kiodifeer [a deccrption o fa réghe
L Skybe de oozz = forme
Appliguee une mise en lome § s, peuies, o spres e waleo ©
b @ i grf:;::-: mise en forme ?Elil_igg:__",f .FE,H" asares: Gas iolnes
IcApe P style icine &0 @ ,.‘ Abtechar [ wdne uniguement
@ - F_I_ Afficher chagie lohme en Tonchion e o8 rdgles :
Aucune icdne de cellufe i - e it Typ=
ﬁh et \l'} ‘E’ = 13" = N g -: 51 la waleur et - ael |25 5 FomEse
-2 299008 =| wia=250t = | | Mombee = st '.m?
il i R - | = e
UANS ° @ il o R N
DO il al i ® ] siens o
all “ v & o | —!
I- m e L
6.7-Nouvelle régle :
—Sélectionnez une plage de cellules.
—Dans le groupe styles ouvrez mise en forme conditionnelle de [’onglet accueil.
—Cliquez sur nouvelle regle.
—La boite de dialogue nouvelle regle de mise en forme s'affiche.
—Sélectionnez sur un type de regle.
—Modifiez la description de la regle.
—Validez par ok.
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Nouvelle régle de mise en forme

un type de régle

Modifier ta des

Applquer une

Style de mise

Aperqu

7- Style de tableau :

Vous pouvez mettre en forme vos données de feuille de calcul en leur appliquant un style de
tableau prédéfini. Toutefois vous pouvez appliquer un style de tableau prédéfini et saisir
ensuite vos données.

Egalement vous avez la possibilité de concevoir un nouveau style de tableau.

B
- Sélectionnez une plage de cellules quUe |umeconciome VOUS Voulez mettre en forme en
leur appliquant un style de tableau detableau~ " prédéfini.

— Dans le groupe style de l’onglet accueil cliquez sur mettre sous forme de tableau.
— Une galerie de styles s’affiche, comprenant trois catégories clair, moyen, foncé.
— Sélectionnez un style dans une des catégories.

— La boite de dialogue mettre sous forme de tableau s’affiche.
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Cochez la case mon tableau comporte des en-tétes
Validez par ok.

7.1-Nouveau style de tableau :

Sélectionnez une cellule une plage de cellules que vous voulez mettre en forme en leur

appliquant un nouveau style de tableau.

Dans le groupe style de ’onglet accueil cliquez sur mettre sous forme de tableau.

Une galerie de styles s’affiche, comprenant trois catégories de style.

Cliquez sur nouveau style de tableau.

Dans la zone nom saisissez attribuez un nom a votre nouveau style.

Sélectionnez tableau entier.

Cliquez sur le bouton format.

La boite de dialogue format de cellule s’affiche.

Réglez les parametres des onglets police, bordure, remplissage.

— Validez les deux boites de dialogue par ok.

Le nouveau style sera affiché dans galerie sous le groupe personnalisé.

vesu style de tableauw [ ||

Format

se en forme d éléme

Taljaurs Wiliter ¢ §tyle de tableau palr o8 decument
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VI- LECON N°04 : INTERNET

OBJECTIF DE LA LECON N°05 : Le stagiaire doit é&tre capable de faire des

recherches sur NET.

PLAN DE LA LECON :

INTRODUCTION

XIll- CONNEXION A INTERNET

XIV- LE WORLD WIDE WEB (Toile d'araignée mondiale)
XV-  LE FILE TRANSFERT PROTOCOL (FTP)

XVI- LE COURRIER ELECTRONIQUE

XVII- OUTILS COMPLEMENTAIRES SUR INTERNET

XVIIl- TELECHARGEMENT DE FICHIERS

ANNEXE
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INTRODUCTION:

L’internet est sur les levres depuis 1995. De plus en plus des personnes peuvent étre jointes
par l'intermédiaire d’Internet.

C’est le résultat d’une longue évolution : Lors de sa création en 1969, seuls les militaires et
les scientifiques américains utilisaient Internet appelé Arpanet a ’époque). Tous les
participants devaient disposer de solides connaissances sur les réseaux et leur systeme
d’exploitation UNIX.

Comme les militaires et les organismes de recherche collaborérent étroitement, les
universités furent rapidement connectées. Internet conniit son premier boom lorsque les
professeurs et les étudiants accéderent au réseau.

De nouvelles connexions furent créées et de plus en plus d’universités furent raccordées.
Internet s'étend aujourd'hui a la grandeur de la planéte et a des sites diversifiés:
gouvernementaux, de recherche et d'enseignement, d'entreprises publiques ou privées,
d'individus, etc. Le réseau continue de croitre et de se diversifier chaque jour.

Définition :

De nombreux internautes pensent que le terme INTERNET est l’abréviation de «INTERnational
NETwork » (Réseau international). En réalité ce mot est apparu alors qu’Internet était encore
une affaire strictement américaine. Le préfixe INTER signale que ce réseau relie entre eux de
nombreux autres réseaux : NETWORKS.

Plus précisément, Internet est un réseau de réseaux d'ordinateurs interconnectés qui couvrent
toute la planete. Les différents ordinateurs branchés au réseau Internet peuvent
communiquer ensemble de facon transparente pour lusager, indépendamment des types
d'ordinateurs utilisés (Mac, PC, Unix ou autres), mais en utilisant cependant les logiciels
appropriés. Chaque machine Internet peut étre aussi bien client que serveur et chaque
internaute peut étre aussi bien consommateur que fournisseur des informations.

Ground Station

NC's I 288 kbps
7 modems

=

Ethernet Router [

NOAA's ~—

network and Server
internet

\ Mail

Gateway

USER PC Internet

Scientific BANYAN
computer system

Les données informatiques sont acheminées par lignes téléphoniques, par cables optiques ou
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encore par satellite.

e Les services d’Internet :
Avec Internet on peut :

- Créer et consulter des publications électroniques
- Envoyer et recevoir des messages ;

- Participer a des Forums de discussion ;

- Transférer des fichiers informatiques ;

- Controler un ordinateur a distance.

elLa circulation des informations sur Internet :

Les informations transitent sur Internet selon le protocole TCP-IP (Transport Control Protocole
- Internet Protocole). Ce protocole inclut un systeme d'adresses universel qui permet a
chaque noeud de cet inter réseau d'étre localisé sans équivoque. Cette adresse, que lon
nomme adresse IP ou numéro Internet, est celle des machines: les ordinateurs branchés a
Internet. Elle est entierement numérique et est constituée d'une série de quatre chiffres,
entre 0 et 255, séparés par des points (exemple : 10.250.1.196) correspondant a une machine
unique dans le monde.

Propriétés de Protocole Internet (TCP/IP) @@

Les paraméties IP peuvent &tre déterminés automatiquement si votre
réseau le permet. Sinon. vous devez demander les paramétres IP
appropriés & votre administrateur réseau

¢ Obtenir une adresse IP automatiquement

(& Utiliser I'adresse IP suivante :

Adresse 1| 223 10 .250. 1 . 196
Masque de sous-réseau : 255 . 255 . 255 . 224
Passerelle par défaut : 10 .-260... 1 . 193

<& Utiliser 'adresse de serveur DNS suivante
Serveur DNS préférs : 4 . 2 2 . 2
Serveur DNS auxiliaire : 212. 31 .224 . 2

Si cette adresse IP demeure bien comprise par les machines, elle reste obscure, ou du moins
sans signification, pour nous, les humains. On a donc pensé a faire correspondre a l'adresse IP
une adresse écrite en caracteres alphanumériques: le nom Internet par exemple
www.mfep.dz.gov. C'est le serveur DNS (Domain Name Server) qui établit la correspondance
entre les deux dénominations. Notez que beaucoup d'ordinateurs reliés a Internet n'ont qu'une
adresse IP. C'est le cas de la grande majorité des micro-ordinateurs dans Internet.

La raison est quils ne sont utilisés que comme clients. Ce n'est que lorsqu'une machine
devient serveur qu'il est utile de lui accorder un nom Internet.

|- CONNEXION A INTERNET :

Pour avoir acces a Internet, il est important d'établir une communication entre l’ordinateur
et le serveur relié a Internet, généralement hébergé par une société appelée "fournisseur
d'accés” FAI.
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Il y a plusieurs modes de connexions qui se calculent par la vitesse de transmission des
données en Kb, Mb ou Gb ; les FAI (fournisseurs d'acces a Internet) proposent ces différents
types par abonnement qui varient en tarif et qui sont accessibles selon le réseau physique
du territoire de localité.

Pour les ordinateurs :

—L'ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) sépare la circulation des données vocales et
informatiques, grace a un filtre de fréquences : le débit est augmenté, on parle
d'abonnement dégroupé (connexion simultané a Internet, au téléphone et a la TV). La
vitesse est garantie en réception des données. C'est un mode asynchrone.

—Le cable ou la fibre optique, il est surtout disponible dans les réseaux urbains, accélere le
transfert des données

—Le satellite pour les acces isolés.
Pour les ordinateurs et les mobiles :

—Le Wifi (Wireless fidelity) : Technologie permettant de relier sans fil la connexion internet
a un ordinateur, un mobile et tout appareil comprenant une carte Wifi qui détecte ce
réseau.

—La 3G (protocole GMS : Global System for Mobile Communication) et la 4G (protocole LTE :
Long Term Evolution) qui accéde a Internet grace au réseau des téléphones mobiles en
connectant une clé usb 3G sur son poste ou en interne dans les connexions internet des
smartphones et tablettes.

II- LE WORLD WIDE WEB (Toile d'araignée mondiale) :

Soyons simples et disons “le web" !

Mis au point, en 1989 par Tim Berners-Lee au Centre Européen de Recherche Nucléaire de
Geneve, c'est l'une des applications les plus utilisée sur Internet. Elle permet, a l'aide d'un
logiciel appelé "Navigateur" (ou "Browser" en anglais, également "Butineur" au Canada), de
consulter des publications électroniques sur votre écran d'ordinateur.

Ces publications ont la particularité, d'intégrer plusieurs Médias

L'écrit ;

Le graphisme ;
- Leson;

La vidéo.

Une page de publication contient souvent des liens hypertextes (des graphiques ou des
portions de texte généralement en bleue soulignées) qui sont sans doute lune des
caractéristiques les plus étonnante du Web : Clest la possibilité de lier une page dune
publication électronique avec une autre page localisée ou non dans un autre ordinateur
(méme situé a l'autre bout de la planéte !) sur un lien hypertexte, le pointeur prend la forme
d'une main. Ainsi, d'un simple "clic" sur une zone d'écran, on peut tisser des liens avec une
autre publication, qui forment de proche en proche, une vaste toile d'araignée planétaire : Le
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WEB.

Ce lien hypertexte permet d’ouvrir le service de

maccacaria

dresse | @) https fwon corist.def
. Centre de Recherche sur I'Infor
”cg_:/vst

CERIST Messagerie

Annuatredes e-mail

Répertoire des
compétences

Sécurité
informatique Hew

Etablissements
scientifiques

Manifestations
scientifiques

Contacts

Odiazair.net.dz

Le WEB c'est donc :

Un réseau mondial d'ordinateurs interconnectés

+

L’utilisation de tous les médias

Des liens hypertextes.

Ces publications électroniques sont formées a partir de plusieurs langages informatiques : -
HTML (HyperText Markup Language) : on parle souvent de "pages HTML" - PERL - JAVA...Etc.

Pour visiter un endroit, il faut connaitre son adresse. Méme chose pour un site WEB dont
l'adresse s'appelle une URL (Universal Ressource Locator) ; celle-ci peut étre "entrée" au
clavier dans le navigateur et présente la forme suivante [pas de majuscule, on n'utilise pas de

Scientifique et Technique

Publications Scientifiques

S —

Bl L

a5 (EigE™

..

Publlcaions’

Formation Coopérati

La Revue RIST b...

Le CERIST en bref

Missions et Organisation b... v

Publications Scientifiques |

m CERIST Provider

caracteres accentués, respecter scrupuleusement les points, les slash (/), etc.] :

Un nom de protocole (un protocole est un ensemble de regles et de normes qui permettent

aux ordinateurs d'échanger des informations).

- L'emplacement du site

- Le nom de l'organisation qui gere le site

-Un suffixe qui identifie le type d'organisation dont il s'agit (par exemple. « com » pour une

organisation commerciale) .
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Par exemple : L'adresse http://www.microsoft.com/ fournit les informations suivantes :

http : Ce serveur Web utilise le protocole HTTP (Hyper Text Transfer Protocol).
www Ce site se trouve sur le World Wide Web.
Microsoft Le serveur Web appartient a Microsoft Corporation.

Il s'agit d'une institution commerciale.
com :

Le nombre de site Web dans le monde étant supérieur a un million (double tous les 53 jours!),
les "Moteurs de recherche” sont des outils indispensables pour retrouver ladresse d'une
publication électronique.

1- Le Navigateur :

Le Navigateur (ou "Browser") est l'application avec laquelle on consulte les pages du Web en
surfant de l'une a l'autre. Les plus utilisés actuellement sont :

@e@eceo0

- Google Chrome
- Firefox

- Microsoft Edge
- Safari

- Opéra

La navigation convient bien a une recherche d'ordre général, un peu comme lorsque l'on
parcoure les rayons d'une bibliotheque, une liste de nouvelles publications ou de nouvelles
acquisitions, une table des matieres ou un index... On ouvre une page sur un site pour
parcourir et choisir ce qui nous intéresse.

On trouve sur Internet différents répertoires qui présentent des sites selon divers
classements : Par ordre alphabétique, par ordre systématique, par sujet ou theme, par pays
ou région.

Pour faire une navigation :

— Lancer le navigateur qui se trouve dans la barre des taches en bas de U’écran ou bien
cliquer sur Démarrer ensuite sur Programmes ;

— Indiquer une adresse de site, terminer par la touche "retour” ou "entrée". Une fois sur le
site, cliquer sur les liens hypertextes qui vous intéressent.
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Lorsque vous affichez une page Web, son adresse apparait dans la barre d'adresses.

B S H e X + v -0 X

= ‘\/D 0 P eertherouenteruresesened ﬁ ﬂ 7

R Microsoft Corporation - Microsoft Internet Explorer

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

@ Précédente ~ () 3 = h /: ) Rechercher *;‘1’,/ Favoris &<}

Adresse J.g“l http: ffveveve . microsoft.comyf

Lorsque l'on se trouve sur une page intéressante, on peut y mettre un signet (en anglais
"bookmark") pour sy référer facilement par la suite. La fonction "bookmark” ou "favoris" se
trouve dans la barre d’outils ou la barre de menus et son contenu est gardé en mémoire sur le
disque dur de votre ordinateur.

Liste des favoris existants
Nouveau

favnric

Fichier Edition Affichage Outils  ?

Ajouter aux Favoris...
@ Précédente ~ hd

Organiser les Favoris...

TP e e
Adresse | @] http:{ WWWL.CEHISE =) Hewlett-Packard Sites utiles >

L) Liens >
V = -

Ve~ broadband » Speed Interpretation
e
> Comment encadrer un enfant diabetique

#] Guide des stations de radio

| &) MSN.com

CERIST-Messagerie .e_‘] Macromedia France - Centre de téléchargement Fl...
&) Les cartes virtuelles d'ali Baba !

aﬂ Les animaux du cirque

Annuaire des e-mail

Répertoire des

compétences ,éj ah les jeux gratuits
Sécurité 'éj peeicons
informatique Hcw! 2] Altavista
Etablissements .gj Croix-Rouge Frangaise association humanitaire a1...
criantifinmnac | —

La barre d’outils du navigateur facilite la tache pour U’internaute en lui permettant de cliquer
simplement sur des boutons :

Précédente| |Arréte| [Démarrage| |[Rechercher Modifier avec Word

@Précédente il > B \Ej o)\ [Rechercher \;(

Suivante Actugli

| .
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—Pour revenir a la derniére page que vous avez consultée, cliquez sur le bouton Précédente.

—Pour afficher une page que vous avez consultée avant de cliquer sur le bouton Précédente,
cliquez sur le bouton Suivante.

—Pour revenir a la page qui s'affiche chaque fois que vous démarrez Internet Explorer, cliquez
sur le bouton Démarrage.

-Pour sélectionner une page Web dans votre liste de Favoris, cliquez sur le bouton Favoris.

—Pour sélectionner une page Web dans la liste des pages que vous avez consultées
récemment, cliquez sur le bouton Historique. L'Historique affiche également les derniers
fichiers et dossiers consultés  sur l'ordinateur.

-Si la page que vous essayez de consulter met trop de temps a s'ouvrir, cliquez sur le bouton
Arréter.

-Si vous recevez un message indiquant que la page Web ne peut étre affichée, ou si vous
voulez étre shr de consulter la derniére version de la page, cliquez sur le bouton Actualiser.

2- Le Moteur de recherche :

C'est un site Web qui se charge de rechercher 'URL d'un site en fonction de mots "clés" que
vous aurez choisi, ou toutes informations désirées. Quelques exemples de sites "Moteurs de
recherche" :

@ Cous VWi X (@ Symthise X | @ Maier: X | @ lesmwic X \ Mlaucunc X (M ¥hoo  x ) [Iing x| () Quant X | 5 SuePage X (O Lenmige X |\ [J Intemet X | [ vahooSe X w - 0 X

€ C | § Sécurisé | https//wwwiing.com LiE ]

Bing (moteur de recherche par Microsoft)
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..........

YAHOO! [ a |

S Mal  Actualtés  Sport  Finance Pecple  Style  Cinéma Auto  Plus.

Blanca Li ne se laisse
pas faire et retoque Moix
et Angot

Yahoo (moteur de recherche trés complet http://yahoo.fr)

M franch- 26l X ﬂ'&i‘w?’a‘ce-azmﬂ'x [!“«g X |t X0 St X | ) gD X T e o @ - 0 X

b0 s s

asicon i

ﬂamm« ;Jm:r nfmx ﬁMimﬂSm QSk;pe UOM @Mt& & e )

LACUENDRET NGRISC A lmpaedanel  ACTATE DVETSHENT SO ANMCE LFSTIE VOO BEWETE (U VOWE A )

\ Higi e tmaigage deson

-COMOAT

msn.Search ((moteur de recherche de Microsoft).

Tous les moteurs de recherche possédent une zone de saisie, dans laquelle U’ utilisateur fait
entrer les mots clés de sa recherche ensuite appui sur la touche « Entrée » ou clique sur
le bouton « Rechercher », « Go », « Ok »... pour lancer la recherche

Une fois le sujet ou l'adresse d'un site Web trouvée, plus la peine de ressaisir son adresse, il
suffit de cliquer sur le lien de notre choix parmi les résultats affichés de la recherche
effectuée.

Exemple : Soit a rechercher le sujet « matériel informatique » :
— On lance le moteur de recherche bing en saisissant [’adresse URL : (http://bing.com).

— On saisie le sujet de recherche dans la zone de saisie :
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b matérelinformatique P

Tout  Images  Vidos  Cates  Achaliés | Mesemgisbements

—-On clique sur le bouton « Rechercher », apres un instant les résultats correspondants
s’affichent (il peut s’agir de plusieurs pages).

b matériel informatique ,O
Tout Images Vidéos Cartes Actualités | Mes enregistrements
6 110 000 Reésuitals Date ~ Langue ~ Pays « @ Prés de Ben Aknoun, Alger - Modifier

Matériel Informatique - Meilleures Offres Informatiques.
Annonce - inmac-wstore.com/Informatique_Pro ~

Meilleures Offres Informatiques. Livraizon dans toute la France !

endeurs de matériel informatique pour les professionnels avec p
: Ordinateur, Imprimante, Station de travail, Stockage & Sauveg:

Imprimantes & Matériel informatique + de 80 000 Références ..

https /Awww materiel-informatique fr =

de la vente de Matériel Informatique * imprimantes Jet d'encre & Toner Laser, Ordinateurs
PC. Accessoires. Promo & Offres de remises permanentes en ligne

materiel.net - Votre expert informatique & High Tech
https:/Avww.materiel net ~
Materiel net a d ation souhaité trouver un positior

f ion client: choix des produits, qualité du
te_ Des atouts qui ont permis & Materiel

enciant, largement centré sur
onseils mais également du service
plusieurs fois récompensé pour sa

@ 186 bis. RTE de Rennes, 44300 Nantes - 02 40 92 9191
Itinéraire - Détails - s 2 avis

Images de matériel informatique
bing.com/images

el L el ]
0 el S

—Il suffit de cliquer sur un lien parmi les résultats affichés, pour consulter ce qu’il présente
en outils informatiques.

Remarque : Si on fait des erreurs de saisie dans une adresse URL, un moteur de recherche se
lance automatiquement pour nous avertir que l’adresse saisie est erronée et nous propose
quelques adresses de sites Web qui se rapprochent de la notre.

lll- LE « FILTRANSFERT PROTOCOL » :

Une autre application d'Internet consiste a transférer des fichiers informatiques par
lintermédiaire du FTP (File Transfer Protocol). Cette pratique est maintenant parfaitement
intégrée au WEB : on peut donc télécharger des fichiers en cliquant sur des liens hypertextes
appropriés.

Les fichiers transférés peuvent étre des fichiers textes, images, sons, vidéos ou logiciels. Un
logiciel particulier de décompression peut étre requis ensuite pour décompresser le logiciel
téléchargé de facon adéquate.
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