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1°" travail : préparation

1. Accédez au dossier Commun de votre dossier groupe sur le serveur. Copiez le
dossier « Evaluation n°1» et collez-le dans votre dossier personnel. Ce
dossier contient tfous les fichiers dont vous avez besoin pour cette
évaluation.

2. Ouvrez le dossier et renommez le fichier « Présentation B2i.pptx » afin que
son nom comporte votre prénom (exemple : « Présentation B2i Sophie »)

2°™ tpavail : QCM

QUESTION 1
Dans un logiciel de Présentation Assistée par Ordinateur, que désigne le terme
« animation » ?

= Réponse 1 : Un objet animé au format gif

3 Réponse 2 : Un extrait de film d’animation

= Réponse 3 : Un effet visuel et/ou sonore appliqué a certains éléments des
diapositives

3 Réponse 4 : Le minutage du diaporama

= Réponse 5 : Un paramétrage permettant la diffusion en continu (sans arrét jusqu’a
échap)

QUESTION 2
Dans un logiciel de Présentation Assistée par Ordinateur, comment créer une forme
graphique ?

Réponse 1 : On passe sur Excel et on fait du copier/coller

Réponse 2 : On applique un modele de présen&ion specifique -

/f«\ \ PR /A

Réponse 3 : On utilise les outils de dessin vV UUUT/JU Y U

A
-

C |
- a®.
9

Réponse 4 : On ne peut pas créer de forme graphique dans un logiciel de
Présentation Assistée par Ordinateur

3 Réponse 5 : On dessine directement a I'aide de la souris
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QUESTION 3
Pour diffuser une présentation, quel est le format de document qui permettra au plus grand
nombre de personnes de lire et d'imprimer votre document ?

r Réponse 1 : pdf
™ Réponse 2 : doc
™ Réponse 3 : ppt

QUESTION 4
Parmi les extensions ci-dessous, quelles sont celles qui correspondent a un format de fichier
lie a un logiciel de Pré. A. O. (plusieurs réponses possibles) ?

-

Réponse 1 : .pps ou ppsx
Réponse 2 : doc ou docx
Réponse 3 : ppt ou pptx
Réponse 4 : .odp

Réponse 5 : txt

QUESTION 5
Parmi les logiciels ci-dessous, quels sont ceux qui sont des Pré. A. O. (plusieurs réponses
possibles) ?

r

Réponse 1 : Microsoft Publisher
Réponse 2 : Microsoft PowerPoint

Réponse 3 : Impress (OpenOffice)

-
-
-

Réponse 4 : Microsoft Paint
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3éme

travail : Pratique

©

© 6 © O

©

Personnalisez la présentation PowerPoint présente dans votre dossier
Evaluation n° 1 en appliquant un théme de votre choix

Appliquez un effet de transition (au choix) pour I'ensemble des diapositives
Insérez, sur la 1 diapositive, le logo du B2i
Insérez, sur la 3°™ diapositive, I'image « TIC.bmp »

Sur la 5°™ diapositive, ajoutez un graphique de type histogramme
présentant le nombre d'attestations délivrées sur les 3 dernieres années :

2009 2010 2011
60 58 69

Ajoutez une 6°me diapositive avec la disposition Titre et contenu. En titre,
saisissez le texte « Procédure » et dans le contenu, insérez le schéma
SmartArt suivant (disposition : flux interactif) :

Evaluation : \
e Centre de e Directeur a

formation e Formateurs la Formation
agréé habilités Continue

Validation

Sur la diapositive 1, insérez 5 liens hypertextes sur chacun des membres
de I'énumération pour accéder aux diapositives suivantes et dans chacune
des autres diapositives, créez un lien hypertexte a partir d'un bouton
d'action pour retourner a la diapositive 1. Vérifiez vos liens

Créez des effets danimation (au choix) pour chacun des objets des
diapositives

Effectuez une vérification du minutage et conservez ce minutage s'il vous
convient

Programmez la diffusion du diaporama en continu

Sauvegardez au format qui vous semble le plus adapté pour une large
diffusion
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République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche scientifique
Université Constantine 2
Faculté des Nouvelles Technologies de I'Information et de 2015/2016
la Communication
Tronc commun NTIC

TP1 du module Bureautique

Objectif :

- Mettre en forme un document Word.- Mettre en page un document Word.- Révision d’un
document Word (Recherche et remplacement automatique, correction orthographique et
grammaticale, modification sémantique, correction automatique par création d’abréviations).

Exercice n°1
1. Visualisez les caracteres de contrdle en cliquant sur le bouton 9 de la barre d’outils.

2. Saisir le texte suivant en respectant les conventions typographiques francaises qui
sont : La virgule, le point ne sont pas précédés d’un espace, sont suivis d’un espace.
La parenthése ouvrante est précédée d’un espace. La parenthése fermante est suivie
d’un espace. Les signes : et ; sont précédés et suivis d’un espace.

Texte a saisir : Comme la mathématique, I'informatique n'étudie pas les phénomeénes
réels. Ces deux disciplines ont le privilege de pouvoir construire leur propre monde sous
la forme d'objets abstraits. En mathématique : il s'agit de nombres, de relations, de
fonctions, de transformations, etc. En informatique : on manipule (entre autres) des
algorithmes, des programmes, des arbres, des preuves, des systemes de réécriture, des
images numériques ; des graphes , etc.

3. Appliquer la mise en page suivante: marges normales (Haut=2.5, Bas=2.5,
Gauche=2.5, Droite=2.5), orientation paysage. Taille A4, une seule colonne, bordure
de la page : Encadré.
4. Appliguer la mise en forme suivante: retrait de la premiére ligne, police (time new
roman, 12 ;G), paragraphe justifié, interligne 1.5.
5. Ajouter un titre. Créer des puces et des numeros si nécessaire.
6. Ajouter un entéte et un pied de page : (entéte = Tp n : 1 bureautique, pied de page =n
de page).
7. Cadrer le texte du titre. Ajouter un filigrane.
Exercice n°2
Travail a faire

1. Saisir les informations suivantes en posant les tabulations a :
2 cm, 6 cm, 12 cm et 14 cm (choisir I’alignement adéquat)

MILOUD Mohamed ORAN 458.00
HILLAL Djaber ALGER 1125.00
NADJM Ahmed Constantine 89.25
MOUSTFAOUI Louiza Biskra 14854.11
DJARIR Lina Annaba 158.50
2. Déplacer les tabulations pour obtenir une meilleure présentation : 2 cm, 5 cm, 10 cm,
14 cm.
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3. Trier cette énumération par ordre alphabétique des noms (vérifier que le reste de la
ligne a aussi change de place) ;
4. Insérer des points de suite entre les tabulations.
Remarque : Choisir le type de taquet désiré en cliquant a gauche de la regle. Déposer un
taquet en cliquant dans la régle. Pour le retirer, 1’attraper avec la souris et le sortir de la régle.
La touche TAB permet de positionner le texte de taquet en taquet.

Exercice n°3:

Les traitements de texte proposent des aides pour remplacer de fagon systématique un texte
par un autre. Le logiciel parcourt le document et lorsqu’il rencontre une occurrence du texte a
remplacer, il le modifie éventuellement.

Travail a faire :

Dans le texte de I’exercice 1, recherchez puis remplacez mathématique par science
mathématique. Pour ce faire, utilisez 1’onglet Révision (bouton Recherche) ou bien 1’onglet
Accueil (bouton Remplacer).

Excercicen 4:
Word posséde un correcteur orthographique (reconnaitre les mots du texte, en fonction de
dictionnaires, et a proposer une correction lorsque les mots sont inconnus, il décele également
les répétitions) et un correcteur grammatical (11 décele les erreurs grammaticales et les erreurs
de style)
Remarques :
- Ces deux correcteurs se situent dans 1’onglet Révision.
- Le correcteur orthographique ne peut corriger des erreurs grammaticales comme « ils
joue »
- Word propose un dictionnaire de synonymes qui permet de naviguer parmi les
synonymes d’un mot donné en entree.
Travail a faire :
e Ecrire un texte de votre choix puis lancer une correction orthographique et
grammaticale.
e Trouver les synonymes du mot informatique.

Exercicen5:

Il est tres intéressant de se fabriquer ces propres abréviations grace au correcteur automatique
pour accélérer la saisie. Par exemple, vous étes étudiant de la Faculté des Nouvelles
Technologies de I’Information et de la Communication, et si vous devez taper tout le texte au
lieu de NTIC. Vous vous ajoutez une correction automatique sur le terme « NTIC » qui
remplacera automatiquement le mot « NTIC » par «Nouvelles Technologies de 1’Information
et de la Communication».

Remarque : vous pouvez faire le contraire selon la convenance.

Travail a faire :

1. Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Word.

2. Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur Vérification, puis sur Options de
correction automatique

3. Dans le champ remplacer tapez « NTIC », dans le champ par tapez «Nouvelles
Technologies de I’Information et de la Communication», puis cliquez sur le bouton ajouter.
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TP : Utilisation des outils de présentation : initiation a Powerpoint

TP POWERPOINT

Durant ce TP, vous allez utiliser apprendre a utiliser les fonctionnalités de base
présentées en cours afin de construire votre premiére présentation. A la fin de
cette séance de TP, vous devrez savoir :

1 Lancer Powerpoint

[0 Connaitre l'interface Powerpoint

[0 Créer une nouvelle présentation et utiliser des modéles de conception

O Insérer des diapositives en utilisant des modeles de diapositive

[ Utiliser des masques pour créer une présentation homogene

[0 Ajouter des en-tétes et pieds de page

L1 Ajouter des commentaires de diapositive

[0 Naviguer a travers les différents modes d'affichage

[] Mettre en page du texte

[0 Insérer des images a des diapositives a partir du disque dur ou de la
bibliothéque de cliparts

[ Insérer des diagrammes, des tableaux et les mettre en page

[ Insérer des graphiques du type Excel

L] Ajouter des effets d’animations sur les objets constituants une diapositive

L1 Ajouter des effets de transition entre les diapositives

[0 Enregistrer votre présentation

Pour ce faire nous vous proposons plusieurs exercices qui s'enchainent naturellement
et vous conduisent a construire pas a pas une présentation.

Pensez a sauvegarder régulierement votre travail !
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Exercice 1 — Création et enregistrement d'une présentation

Vous allez créer une nouvelle présentation a partir d'un modéele de conception pour
vous aider a personnaliser |'allure de votre présentation.

1. Lancez powerpoint et créer une nouvelle présentation (Fichier/Nouveau)

2. Allez dans l'onglet « Modeéles de conception » et choisissez un modéle parmi ceux
proposés

3. Ajoutez une « Diapositive de titre »
4, Editez le titre : « A la découverte de la Lorraine »
5. Editez le sous-titre : « Année 2017-2018 »

6. Enregistrez votre présentation en la nommant pres-lorraine.ppt.

A la decouverte de la Lorrame

Exercice 2 — Ajout d'une liste a puce

1. Insérez une nouvelle diapositive avec, pour mise en page, la liste a puces, et pour
titre « Plan »

2. Saisissez les informations, pour obtenir une diapositive qui ressemble a la
diapositive suivante :
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[0 Un peu de méthode
[ Situation géographique
[0 Démographie en Lorraine

Plan

3 r
¢ Un peu de méthode
+ Situation geographique

¢ Démographie en Lorraine

Exercice 3 — Ajout d'informations en mode Plan
1. Passez en Mode Plan

2. Complétez la diapositive « Plan » pour qu’elle contienne les derniers éléments de
la liste a puces.

[1 La population en Lorraine
[ La fabrication de l'acier
0 Références

3. Repassez en mode Normal

Exercice 4 — Gérer I'indentation des listes a puces, et formater du texte

1. Insérez une diapositive avec, pour mise en page, « Liste a puces », et pour titre «
Situation géographique »

2. Saisissez les informations pour que votre diapositive ressemble a celle de la figure
suivante
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[ La Lorraine se compose de 4 départements
i. Meurthe et Moselle (54)
ii. Meuse (55)
iii. Moselle (57)
iv. Vosges (88)

1 Population : 2 319 000 habitants
[1 Superficie : 23 547 km2
[0 Densité moyenne : 99 habitants par km2

3. Soulignez les mots « Population », « Superficie » et « Densité moyenne » a l'aide
du menu Format / Police ou en utilisant les raccourcis de la boite d’outil

Notel : pour que I'exposant « 2 » apparaisse en tant qu’exposant, il suffit de le
sélectionner, puis d'aller dans le menu « Format » / « Police » puis de cocher |'option
« Exposant »

Note2 : Pour indenter des listes a puces, utilisez les icones de la barre d’outils

Situation ec¢oeraphique
o) —

¢ [a lorraine se compose de 4 départements
o Mewthe et moselle (54)
s Meusze (55)
s Mozelle (57)
e Vosges (85)
+ Population : 2 319 900 habitants
¢ Superficie : 23 547 km*

+ Densite movenne : 99 habitants par km*

Exercice 5 - En-tétes et pieds de pages
Dans Affichage / En-tétes et pieds de pages, ajoutez :

1. Les noms et prénoms des deux personnes du binbme
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2. Le numéro de diapositive

3. En pied de pages, ajoutez le titre de la présentation : « A la découverte de la
Lorraine »

4. Cochez la bonne case pour que les en-tétes et pieds de pages ne s'affichent pas
sur la page de titre

Ca devrait vous donner quelque chose comme ca :

En-téte et pied de page

Diapositive l Commentaires et docurnents

Inclure dans la diapositive e e |
v Date et heure .

" Mise & jour aukomnatique Appliquet |

| J Annuler |

| [] [/

{* Fixe
||"-.|OM ET PREMNCM DL BINOMEl

[v Muméro de diapositive
v Pied de page

|.ﬁ. la découverte de la Larraine

Iv* Me pas afficher sur la diapositive de kitre

Exercice 6 — Insérer une diapositive avec du texte sur deux colonnes

1. Insérez une nouvelle diapositive, avec pour mise en page « Texte sur 2 colonnes »
et pour titre « Un peu de méthode »

2. Saisissez le texte (cf tableau suivant) pour que votre diapositive ressemble a la
figure suivante

3. Enregistrer votre travail ! (l'informatique est parfois une science mystique qui vous
procure un désagrément relativement intense ... surtout lorsque le programme plante
et que vous avez perdu tout votre travail, donc un bon conseil : Sauvegardez
régulierement)
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[0 Réfléchir au plan de la présentation

[ Faire une présentation aérée et
homogene

[ La présentation doit étre agréable
a lire

[0 Préparer son discours

[0 Ne pas négliger le fond du discours
[0 Réfléchir au public visé

[J Pensez a la durée !!!

(1 diapositive par minutes, c'est pas mal)

Un peu

de methode

+ Reéflechir au plan de la
presentation

¢ [aire une presentation
aeree el hk"]“'i."g'.'_'nf

+ La preésentation doit
etre agreable a lire

*

Préparer son discours

*

Ne pas neghger le fond
du discours

L

Reflechir au public
Vise

+ Pensez a la duree 1!
(I diapositive /| minute,
¢ est pas mal)

Exercice 7 — Copier/ Coller / Supprimer des diapositives

Si vous regardez le plan (sur la diapositive 2), la diapositive « Un peu de méthode »
devrait apparaitre avant la diapositive « Situation Géographique »... ce qui n'est pas
le cas actuellement (vérifiez le), on va donc déplacer la diapositive « Un peu de

méthode » pour la mettre au bon endroit.

1. Passez en mode Normal (ce qui devrait étre le cas, cf. fin de I'exercice 3)

2. Sélectionnez la diapositive « Un peu de méthode », ¢a devrait étre la diapositive 4

3. Allez dans le menu Edition, et cliquez sur « Copier » (ou utilisez le raccourci

Ctrl+C)




TP : Utilisation des outils de présentation : initiation a Powerpoint

4. Cliquez sur la diapositive « Plan » (ca devrait étre la diapositive 2)

5. Allez dans le menu Edition et cliquez sur « Coller » (utilisez le raccourci Ctrl+V)
Normalement, une copie de la diapositive « Un peu de méthode » devrait se trouver
entre les diapositives « Plan » et « Situation géographique ». La premiére copie de la
diapositive « Un peu de méthode » (la diapo 5) est désormais de trop, il faut la
supprimer

6. Sélectionnez la diapositive « Un peu de méthode » numéro 5 et supprimez la.

Exercice 8 — Ajouter des commentaires de diapositive

Nous allons voir comment ajouter des commentaires a des diapositives. Ces
commentaires ne sont pas visibles lorsque vous lancez la présentation, ils ne peuvent
étre lus que lorsque vous les imprimez ou lorsque que vous éditez votre présentation
a l'aide de Powerpoint.

1. Passez en mode d'affichage « Page de commentaire » (menu Affichage)
2. Allez jusqu’a la diapositive « Situation géographique »
3. Ajoutez, dans I'espace prévu a cet effet, les commentaires suivant :

Les différents chiffres présentés sur cette diapositive sont tirés du site de IANPE :
http .//www.anpe.fr/

Exercice 9 — Modification des masques de titre et de diapositive

On va utiliser les masques de titre et de diapositive pour modifier quelques
caractéristiques de toutes les diapositives

1. Dans Affichage / Masque, choisissez Masque de Titre

2. Changez la police du titre en « Comic sans MS », mettez le en gras et changez sa
couleur (sélectionnez le titre et allez dans le menu Format / Police)

3. Dans Affichage / Masque, choisissez Masque de diapositive

4, Sélectionnez « Deuxiéme niveau » et changez le style de puce (bouton droit sur le
texte sélectionné puis Puces et Numéros)

5. Modifiez les couleurs des différents niveaux de puces

6. Passez en mode d'affichage Diapositive pour voir le résultat
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Exercice 10- Insertion d’'une image internent dans votre présentation

1. Lancez un explorateur et en utilisant le moteur de recherche de votre choix
récupérez une image de la Région Lorraine.

2. A partir du menu Insertion, insérer cette image sur la diapositive « Situation
géographique »

Situation geographique

¢ La lorramne se compose de 4 départements
e Meurthe et mogelle (54)
e Meuse (55)
e Moselle (57)
e Vozges (88)
¢ Population : 2 319 900 habitants
¢ Superficie : 23 547 km-
¢ Densité moyenne : 99 habitants par km-

Jérémy Fix & 1a découverte dela Lorraine 4

Exercice 11 — Insertion d’une courbe

1. Insérez une nouvelle diapositive a la fin de la présentation avec la mise en page :
« Diagramme »

2. Double Cliquez pour ouvrir les données du graphique d’exemple et les éditer pour
obtenir le résultat ci-dessous.

1975 1982 1990 1999
Homme 1 149 000 1 138 500 1 130 000 1 160 000
Femme 1 162 000 1 165 000 1 169 500 1171 300

3. Cliquez en dehors de la zone de graphique pour voir le résultat.

4. On va éditer les propriétés du graphique. Pour cela, cliquez avec le bouton droit
sur le graphique, et cliquez sur Objet Graphique / Modifier.
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5. Cliquez a nouveau avec le bouton droit sur le graphique, choisissez « Type de
Graphique » et choisissez un graphique qui vous plaise de type « Courbes ». Faites
OK pour accepter les changements

6. Cliquez a nouveau avec le bouton droit sur le graphique et modifiez les « Options
du graphique » :

i. Dans Titres : a. Titre du graphique : Démographie en Lorraine
b. Axe des abscisses (X) : Année
c. Axe des ordonnées (Y) : Nb Habitants

ii. Dans Quadrillage Cochez « Quadrillage principal » pour les deux axes

7. Sélectionnez I'axe des ordonnées et cliquez sur bouton droit / Format de I'axe puis
dans Nombre Réglez le nombre de décimales a 0 et utilisez le séparateur de milliers.

8. Cliquez en dehors de la zone de diagramme, puis cliquez avec le bouton droit sur
le graphique et sélectionnez « Format de l'objet ». Vous pouvez alors ajouter une
couleur de remplissage.

9. Ajoutez maintenant un clip art sur votre diapositive a partir du menu Insertion /
Images / Images de la bibliothéque

Voici ce que ¢a devrait donner :

Demographie en Lorraine

rg"}

Démographie de la lorraine - 4{?
e,

1180 (00 ‘v 3
1170 000 ﬁf ./éﬂ‘\\
il

1 160 000 &
1 150 000 -]
1 140 000 p
1130 000 Femine
1120 000
1110 000
1 100 000

—— Homne

Nbh Habitan

1975 1982 199 199

Amee
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Exercice 12 — Importer une courbe depuis Excel

1. Lancez Excel et saisissez le tableau suivant :

Meurthe et Meuse Moselle Vosges
Moselle
Répartition de la
population par 30,14% 8,21% 43,86% 17,79%
département

2. Sélectionnez tout le tableau (valeurs et légendes), puis faites Insertion /
Graphique

3. Naviguez a travers les différents onglets et les différents types de graphiques pour
voir ce que g¢a peut donner ... mais au final, choisissez un graphique de type «
Courbe »

4. Dans les options du graphique, arrangez vous pour afficher la table de données et
ne pas afficher la légende. Ca devrait vous donner quelque chose comme ¢a :

Répartition de la population par département

50,00%
40,00% A
30,00% +
20,00% ~
10,00% ~
0,00%
Meurthe et mos=le et sa Mosalle Wosges
—— Repartition de |3 population par 30,14% 8,21% 43,86% 17,79%
départerrent

5. Sélectionnez le graphique, copiez le et collez le dans votre présentation
Powerpoint, sur une nouvelle diapositive a laquelle vous donnerez le titre « La
population en Lorraine »

6. Pour montrer a quel point il est facile de naviguer entre différents types de
graphiques, revenez sous Excel et changez votre graphique pour qu'il soit du type «
Secteurs 3D ». Ca se fait tres facilement en utilisant la barre d’outils « Graphique »
(si elle n‘apparait pas, la sélectionner dans le menu Affichage / Barre d’outils). Voila
ce que ¢a devrait donner :
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Répartition de la population par département

17.79%
20,14%

o Mleurthe et moselle
W hMeise

O Moselle

O ges

821%
42,96%

Pour terminez, copiez et collez ce graphique dans une nouvelle diapositive
Powerpoint, constituée d’un seul titre « La population en Lorraine(suite) »

Exercice 13 — Ajoutons des animations

Nous allons voir comment ajouter des animations, comment les personnaliser. Ce
que je vous conseille de faire, c'est a peu prés comme toutes les options qu’on vous
propose, essayez les !

1. Sélectionnez la diapositive « Un peu de méthode »

2. Sélectionnez I'une des deux zones de texte et cliquez avec le bouton droit pour «
personnaliser I'animation »

3. Une fenétre d’options s‘ouvre. Dans la liste des objets a animer, arrangez vous
pour cocher les deux zones de texte de la diapositive.

4. Dans l'onglet «ajouter un Effet », choisissez un type d’animation. Pour revoir
I'apergu cliquez sur le bouton lecture.

5. Vous pouvez changer l'ordre dans lequel les animations apparaissent. Arrangez
vous au final pour que le texte de la colonne de gauche apparaisse avant celui de la
colonne de droite

6. Ajustez ensuite les minutages (click-droit sur |I'animation) pour que le texte de la
colonne de gauche apparaisse manuellement mais que le texte de la colonne de
droite apparaisse toutes les 2 secondes.

7. Validez en cliquant sur OK et lancez le diaporama pour voir le résultat.

Exercice 14 — Ajoutons des transitions

Les animations sont des effets ajoutés sur les objets qui composent une diapositive.
Les transitions sont des effets d’enchainement des diapositives.

Je vous demande d'ajouter des transitions entre chacune des diapositives. Pour
ajouter un effet entre la diapositive N°1 et N°2, il suffit de sélectionner la diapositive
N° 2 et de cliquer sur Diaporama/Transition
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Vous pouvez :
1 Changer de style d’animation
[ Changer la vitesse de I'animation
[0 Choisir de défiler manuellement ou automatiquement la transition

Essayez plusieurs options pour voir ce que ¢a donne et ajoutez une transition entre
chaque diapositive.

Il peut étre pratique, durant la présentation de revenir sur une diapositive
précédente. En vérité, vous pouvez associer un certain nombre d’action a un bouton
d‘action :

[0 Se déplacer directement vers une autre diapositive de la présentation
(premiere diapositive, derniére diapositive, ou méme n'importe laquelle)

[0 Lancer un explorateur Internet pour vous rendre sur un site dont vous
spécifiez 'URL

[ Lancer une nouvelle présentation

Je vous propose d‘ajouter un bouton d‘action sur la diapositive « Démographie en
Lorraine »

1. Rendez vous sur la diapositive « Démographie en Lorraine » et ajoutez un bouton
d’action par l'intermédiaire du menu Diaporama / Bouton d'action. Dans un premier
temps vous choisissez |I'apparence de votre bouton. Choisissez le bouton avec le
point d'interrogation « ? ».

2. Une fois I'apparence de bouton sélectionnée et le bouton ajouté a la diapositive,
vous pouvez ajouter une action a votre bouton. Choisissez de définir un lien
hypertexte vers I'URL :

http://www.anpe.fr/region/lorraine/point_reperes/demographie_evolution_emplois/

3. Fermez les fenétres de dialogue en cliquant sur OK et Lancez votre diaporama.
Pendant le diaporama, testez votre bouton d’action
Exercice 15 — Impression d'une présentation
Attention ! Afin d'éviter des impressions inutiles, vous annulerez au dernier
moment l'impression, ne la lancez pas, je veux juste vous montrer quel menu vous

permet d'imprimer votre document.

1. Passez en mode Trieuse pour avoir un apercu global de votre présentation
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2. Allez dans le menu Fichier et cliquez sur « Imprimer »

3. Tout en haut de la fenétre, vous pouvez sélectionner limprimante sur laquelle
imprimer votre document

4. Dans le champ « Imprimer : » en bas de la fenétre, il y a normalement «
Diapositives » de sélectionné, changez le et sélectionnez « Documents »

5. Vous pouvez désormais définir le nombre de diapositives par pages, sélectionnez
en général 3 ou 6.

6. Ensuite faites Annuler parce qu‘on ne souhaite pas imprimer le document (¢a ne
sert a rien pour ce TP). Si vous aviez voulu I'imprimer, il aurait fallu cliquer sur Ok

Exercice 16 — Enregistrer son travail en format PDF et HTML

Vous allez créer un fichier au format PDF. Ce format permet de fixer la mise en page
de votre présentation, et est donc tres utile lors d’échange de fichiers.

1. Retournez dans le menu Fichier, puis « Imprimer »

2. Dans le menu déroulant en haut de la fenétre, sélectionnez « Acrobat PDFWriter »
et validez. Votre présentation au format PDF est générée.

Vous allez créer un fichier au format HTML adéquat a la mise en ligne de votre
présentation.

3. Allez dans le menu Fichier, puis « Enregistrer sous »

4. Dans le menu déroulant en bas de la fenétre, sélectionnez « Page Web » comme
type de fichier et validez. Votre présentation au format HTML est générée.
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TRAVAIL PERSONNEL :

Créez une présentation personnelle que vous nommerez « perso-TP4.ppt »
contenant 4 diapositives que vous réaliserez a partir du document rat.odt (cf. TP1 et
3) en respectant les consignes ci-dessous.

Le transparent n°1 correspondra a la page de titre

e Le transparent n°2 contiendra les rappels anatomiques et Physiologiques

e Le transparent n°3 présentera le protocole expérimental en faisant apparaitre
successivement chaque sous partie.

e Le dernier transparent présentera les résultats sous forme de graphique (on
utilisera l'insertion d'image et non pas d’objets de type OLE ou DDE pour des
raisons de compatibilité).

e Vous insérerez votre nom et la date en pied de page.

e Vous vous assurerez également que la transition entre les diapositives est
effectuée de maniere automatique.

Enregistrerez la  présentation  « perso-TP4.ppt » dans votre  dossier :
Nom1.Prénom1.Nom2.Prénom2.Groupe?.TP4

Pour finir, enregistrerez une copie au format PDF de votre présentation. (Vous devrez
donc rendre votre présentation en deux exemplaires, I'un au format .ppt et 'autre au
format .pdf)

Une fois terminé compressez le dossier Nom1.Prénom1.Nom2.Prénom2.Groupe?.TP4 puis
déposez le dans l'espace de dépot de TP : e-Formation/Rendu de TP/SVE/TP-L1-
INFO/TP-4
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EXERCICES en Power Point

Pré requis exigés pour suivre cestds. : de bonnes connaissances en Windows !

Série d’exercices : 15 en plusieurs questions aréesoudre !

Créez un diaporama de 16 diapositives contenant les ééments suivants:

ETAPE 1- Créez une 1% diapositive avec pour indications de texte :
titre : Votre nom et votre prénom
sous-titre : année 2002
?? Modifier les attributs:
Police :type et couleur du texte
Texte : taille et type de caractéres

2? Animer letitre (passage du haut par lettre) et le sous-titre (étirer vers le bas
par lettre)
?? Modifier I'Effet de texte

BILAN : création d’ une diapositive

ETAPE 2- Créez une 2°™ diapositive(voir dans la barre d’ outils les taches courantes) avec
pour indications de texte pour letitre :
MES LOISIRS
Sous —titres : différents themes a votre guise (6 par exemple : cinéma, sports,
lecture, voyages, cuisine, visites de musees), sous forme de « liste a puces »

- Modifier les attributs: Police, Texte et Effets d'animation (passage de gauche,
passage de droite) sur le titre et chacun des 6 éments de laliste.
- Modifiez aussi les niveaux des 6 éléments de laliste :
o I'alignement des textes,
o linterligne
o0 lesbordures (pointillés, orangés, damier bas, damier haut, flash) des cadres
destextes.
- Modifiez les parametres d’ animation (minutage, effet) de chacun des 6 éléments de la
liste et du titre de la diagpositive et choisir I’ ordre inverse d apparition.

BILAN : création de 2 diapositives

ETAPE 3 - Créez autant de diapos supplémentaires (6) que d’ ééments de la liste a puces.
Donnez a chacune de ces diapos le titre correspondant au theme choisi auparavant.

-Appliguer un modéle de conception de diapo différent pour chacune de ces 6 diapos.
- Donnez une couleur de fond convenable.

-Créez des notes personnelles pour chacune de ces 6 diapositives (environ six lignes

de commentaires sur chacun des themes de loisirs évoqués!).
- Modifier le format du texte sur ces commentaires.

Série d’exercices sur le logiciel POWERPOINT 2002-2003
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- Ajoutez des listes de 3 puces sur chacune de ces 6 digpos. Inventez un texte pour
chacune des listes en fonction du théme de la diapositive.
- Par exemple, pour la diapositive « sports », citez:
&5 Patinage
25 Rugby
&5 Tennis

- Faites apparaitre les listes de puces a chaque clic de souris.

- Ajoutez et animez des objets associés aux themes évoqués que vous insérer sur
chacune de ces diapos.

- Donnez des effets de transition différents pour chague diapositive déjaréalisée !

- Ajoutez sur I'ensemble des diapositives des for mes automatiques avec effets
d'ombreet de 3D

- Insérez sur lesformes 3D desrotation différentes

- Définir des fonds convenables (essayez de vous servir des modéles)

BILAN : création de 8 diapositives

ETAPE 4 -Visualisez votre diaporama !

N’oubliez pasd’enregistrer votretravail dansun répertoire TD 1
ou 2 ou 3 sous WINDOWS et éventuellement sur votre disquette
personnelle!

ETAPES
- Dupliquez les 6 derniéres diapositives a I’ aide de la trieuse de diapositives.

-Modifiez le titre des 6 nouvelles diapositives créées al’ aides titres suivants :
Comédies
Policiers
Dramatiques
Aventures
Fantastiques
Sagas

-Supprimez les listes a puces qui ne correspondent plus aux titres de ces 6 diapositives.

-Ajoutez une image différente sur chacune des ces 6 derniéres diapositives, I'image
étant évocatrice des types de films.

-Modifier pour lestitres des derniéres diapositives les attributs: Police, Texte et
Effets d'animation
2? Animer le titre (passage du bas par mot) et le sous-titre (étirer vers le haut
par lettre)
?? Modifier I'Effet de texte

Série d’exercices sur le logiciel POWERPOINT 2002-2003
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-Modifiez les parametres d' apparition de ces 6 diapositives.

BILAN : création de 14 diapositives

ETAPE 6- || mangue maintenant une diapositive de transition entre les 6 portant sur vos
loisirs et celles concernant le cinéma. Ajoutez donc une diapositive de titre « CINEMA » en
9°"™ position du diaporama.

BILAN : création de 15 diapositives

ETAPE 7- Pour ces 6 diapositives, modifier la couleur et les effets (motifs et textures) de
I’arriére plan pour bien mettre en valeur lesimages .

I Attention aux combinaisons de couleurs et aux modéles de conception (si nécessaire
modifiez les ou supprimez les et ramenez vous a des diapositives simples)!.

ETAPE 8-
- Insérez un logo personnel dans le masque de chacune des diapositives.
Pour cela Insérer un objet WordArt dans le masgue, modifier e texte et laforme de I’ objet et
placer le logo dans le masque.
Voir lacommande du menu (Affichage/M asque/masque des diapositives)
ETAPE 9-
- Créez une diapositive de type diagramme. Elle doit recenser par trimestre, et par type
de loisirs le nombre de vos sorties.

- Modifier directement le tableau et les données de type Excel par vos propres données
ainventer tout naturellement !.

-Modifier le type de graphique de présentation.

- Modifier les données : séries lignes ou bien séries colonnes a représenter .
Que constatez-vous ?

- Modifier les couleurs,
- Modifier les effets de remplissage,
- Moadifier le format monétaire des nombres avec séparateurs de milliers,

- Modifier I'orientation du texte sur I’ axe des abscisses.

BILAN : création de 16 diapositives

ETAPE 10-
-Créez une diapositive de type or ganigrammes hiérar chiques.

-Modifiez le titre de I’ organigramme en y insérant « CINEMA » et donnez comme
fonction « loisirs »

Série d’exercices sur le logiciel POWERPOINT 2002-2003
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-Modifiez les subordonnées et fonctions a I’ aide d’ une typologie de films telle

Comédies
Policiers
Dramatiques
Aventures
Fantastiques
Sagas

Ou autres noms s vous le souhaitez !.

-Pour chacun des niveaux précédents, créez une hiérar chie de 3 niveaux avec d’ autres
éléments le titre d'un film par exemple, le nom d’ un acteur ou bien I’année de création.

Inventez les éléments a votre guise !

-Modifiez la mise en forme du diagramme :
0 couleur des boites,
couleur du texte
couleur de labordure des cases : styles et styles de traits
épaisseur destraits
styles de I’ensemble

o o0o0oo

- Ajoutez des connecteurs a la place des traits des diagrammes hiérarchiques.

- Donnez des effets de transition différents pour chaque diapositive de I’ ensemble du

diaporama.

BILAN : création de 17 diapositives

ETAPE 11-
- Numérotez vos diapositives.
-Mettre le n° en pied de page en bas au milieu
-Mettre la date du jour en bas & gauche.

ETAPE 12 - Visionnez le diaporama au complet !

ETAPE 13-

-Minutez le temps de passage de chacune des diapositives en donnant le plus de

temps aux diapositives explicatives et non celles contenant que les titres.

ETAPE14 —

-Intervertir I’ordre des diapositives al’ aide de la trieuse de diapos et placez les

diapos 9 & 17 en 2°™ position du diaporama.

\ Enregistrer ce 2°™ diaporama sous un autre nom que le précédent, initialement cr éé.

ETAPE 15 - Visionnez les 2 diaporamas au complet !

BON DIAPORAMA.....

Série d’exercices sur le logiciel POWERPOINT 2002-2003
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Série d’exercices sur le logiciel POWERPOINT 2002-2003
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Tp n°1 : Notions de base sur Excel

1) Généralités

Aprées avoir ouvert le logiciel excel 2007, I’écran se compose des éléments suivants :

Barre d’outils
Bouton . ) Groupe de Onglets Commandes
. acces rapide
Microsoft commandes courantes
aux
commandes
¥ flasseurl - Microsoft Excel e )
—/ Accueil Insertion Mise en page armules Daonnees Revisian Affichage e - 9 X ’;U
= " _ 3 ¥ c
== & Calibri A BB Standard - : g Insérer = x x A? 3 R
=] a s G & s 7 L]iél >s=>
53 |G I 8 ~||A & “E' % 000 % Supprimer ~ jf =
Caoller Style || Ly Trier et Rechercher et
- < R e - %0 4| - FE) Format ~ T filtrer = sélectionner~
Presse-pap.. M Police I Nombre ‘\'\ Cellules Editian J
Cc10 - I Jx | =+SOMME(C1:C3) ¥
_ A B _ — D E A G - I B
1| 2 Lanceur de
2 | 56 boite de
2| < dialogue (plus
- 7 d’options) 1
5| -6
6 | 85
2| 28
8 | 17
o 9
10| 288
11 |
13 |
M 4+ M| Feuill Feul2 Feuild %1 m {
Prét Moyenne: 57,6 Mb(nonvidesi:10  Somme: 576 ”ﬁ (O {1} 200 %6 @—@, @_Q

Chaque document Excel est un classeur contenant plusieurs feuilles de calcul,
indépendantes les unes des autres. On appelle cellule I’intersection d’une ligne et d’une
colonne. Une cellule se désigne par sa référence, par exemple D4. On appelle cellule active la
cellule sélectionnée par le curseur, et dans laquelle on entre a la fois

- une formule (ou directement une valeur),
- un format,

- et éventuellement un commentaire.

Sur la copie d'écran, les cellules C1 a C10 sont sélectionnées. Parmi ces cellules, la cellule
active C10 apparait encadrée, les cellules sélectionnées sont sur fond bleuté.

Le ruban regroupe 1’ensemble des fonctions spécifiques du logiciel excel.
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EJ., (= ¥ - T Classeurl - Microsoft Excel =

ol J
— Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révisian Affichage L7

Avec le bouton Microsft Office, on accéde aux commandes permettant de créer
un Nouveau document, Ouvrir un document déja existant, Fermer un
document, Quitter Excel, pour sauvegarder (Enregistrer et Enregistrer
sous...), Imprimer, ...

Les onglets regroupent des groupes de commandes. Chaque groupe présente les commandes
courantes pour chacune des catégories (Groupe Police, Groupe Style...). En-dessous de
chaque groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent I’ensemble des
commandes et options, y compris celles qui sont moins courantes.

En bas de la fenétre, on trouve les onglets de sélection d’une feuille de calcul
[l T« [» (M7 Feuilt { Feuiz { Feul3 ,

Avec un clic droit sur I’onglet correspondant, il est possible de changer les parametres d’une
feuille (en particulier son nom).

Exercice 1 :

Avant de commencer :
- Créer un sous-répertoire TP info Excel dans votre répertoire personnel.
- Ouvrir un classeur Excel, et sauvegarder ce fichier sous le nom notes.xls.
- Renommer une feuille du classeur en lui attribuant le nom « Mes notes au Bacy.

Dans la feuille « Mes notes au Bac », saisir en colonne A I’ensemble des épreuves du
baccalauréat, en mettant une épreuve par cellule. Dans un premier temps, nous ne prendrons
en compte que les épreuves obligatoires et nous vous rappelons que pour le Bac Scientifique il
y a : Frangais écrit, Frangais oral, TPE, Mathématiques, Physique-Chimie, Sciences de la Vie
et de la Terre OU Biologie-écologie OU Sciences de 1’Ingénieur, Histoire et géographie, LV1,
LV2, Philosophie et Education physique et sportive. Dans la colonne B, entrer la note obtenue
a chaque épreuve. Ne pas oublier de sauvegarder les éléments saisis.

Renommer une seconde feuille du classeur par « Mes notes au DUIMI2E », que vous ne
remplissez pas pour le moment.

2) Entrer des valeurs et des formules

Dans la cellule active, il est possible d’entrer
soit directement une valeur, nombre ou texte — cette valeur sera affichée,
soit une formule calculant une valeur, nombre ou texte — c'est cette valeur qui sera

affichée a 'écran

Si Excel reconnait la valeur entrée comme étant un nombre, il la cadre a droite. Sinon il la
cadre a gauche, pensant qu'il s'agit d'un texte :
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52

==

| |

Une formule commence toujours par le signe =. Elle comprend :

des valeurs 2

des opérateurs +- * /" DI +E2/2
des références a d’autres cellules (en cliquent sur ces cellules) DI

des parenthéses, pour imposer un ordre dans le calcul

Soit par exemple la formule  =(DI1+E2)/2 saisie dans la cellule D3.
Lors du calcul, la référence a une cellule est remplacée par la valeur contenue dans celle
cellule. Sien Dl ily a 5 eten E2 7, =(D1+E2)/2 calcule la valeur 6.

I1 est possible de recopier une formule dans une ou plusieurs autres cellules (soit avec les
commandes copier/coller du menu édition, soit en sélectionnant la cellule a recopier pour la
faire « glisser » vers les cellules cibles — le glissement s’obtient en se positionnant dans le
coin inférieur droit de la cellule). Il faut alors distinguer deux types de références: les
references relatives et les references absolues.

Dans I’exemple précédent, le raisonnement suivi en D3 est le suivant : considérer la valeur
saisie deux lignes avant dans la méme colonne, puis considérer la valeur saisie une ligne avant
dans la colonne suivante, calculer la moyenne des deux valeurs et indiquer le résultats en D3.
Les références a D1 et E2 sont relatives a D3. Ainsi, si on recopie le contenu de D3 en F5, on
trouvera en F5 la formule suivante : =(F3+G4)/2.

Si on veut introduire une référence absolue (indépendante de la position de la formule dans la
feuille) a une cellule, a une ligne ou a une colonne, il faut insérer (« a la main ») des $ dans
la formule.

Si en D3, on saisit =($D$1+E$2)/2, le raisonnement sera le suivant : considérer la valeur
saisie en D1, puis considérer la valeur saisie ligne 2 dans la colonne suivante, calculer la
moyenne des deux valeurs et indiquer le résultats en D3. Ainsi, si on recopie le contenu de D3
en F5, on trouvera en F5 la formule suivante : =($D$1+G$2)/2.

Ainsi B est une référence relative
$B$1 est une référence absolue, invariante par recopie
$B1 est une référence mixte : relative pour la ligne, absolue pour la colonne
B$1est une référence mixte : absolue pour la ligne, relative pour la colonne

Exercice 2 :
1) Ajouter une ligne appelée Moyenne dans la colonne A de votre feuille « Mes notes au

Bac ». Calculer alors, en colonne B ligne moyenne, la moyenne de vos notes en supposant que
toutes les notes ont le méme coefficient. Quelle est la formule que vous rentrez ?
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2) Saisir ensuite, dans la colonne C, les notes de votre bindme ou voisin. Quel est le plus
simple a faire pour calculer sa moyenne ?

3) En vue d’un calcul pondéré de la moyenne, ajouter une nouvelle colonne entre A et B, qui
contiendra les coefficients. Saisir les coefficients de chaque épreuve. Pour information, les
coefficients (hors spécialités) sont : Frangais écrit: 2, Francais oral: 2, TPE: 1.5,
Mathématiques : 7, Physique-Chimie : 6, Sciences de la Vie et de la Terre : 5 OU Biologie-
écologie : 5 OU Sciences de I’Ingénieur : 5, Histoire et géographie: 3, LV1: 3, LV2: 2,
Philosophie : 3 et Education physique et sportive : 2. La moyenne non pondérée de vos notes
a-t-elle ét¢ modifice ? Qu’en est-il des formules ? Ajouter une ligne intitulée Moyenne
pondérée dans la colonne A. Calculer votre moyenne pondérée en entrant une formule
colonne C ligne moyenne pondérée. Que reste-t-il a faire pour calculer la moyenne pondérée
colonne D ?

3) Formats d’une cellule

Ce qui apparait a 1'écran n'est pas directement le contenu des cellules, mais plutét une image
de la valeur calculée “filtrée” par un format. Par exemple avec un format standard si on entre
la valeur de w avec quelques décimales 3,1415926535897982384626433 Excel n'en affichera
qu'un nombre limité, 15 par exemple, ce qui ne veut en aucun cas dire que la valeur
mathématique de m n'a que 15 décimales : une valeur affichée est généralement une
approximation.

Dans une cellule, on peut placer une valeur ou placer une formule calculant une valeur. Un
format précise la maniere dont la valeur sera vue sur l'écran, mais n'affecte jamais la valeur.

Pour définir le format d'une cellule, ou d'une plage de cellules, il faut
- sélectionner au préalable la ou les cellules,

- ouvrir le groupe "Nombre",

- introduire le format désiré, ou choisir I'un des formats pré définis.

Egalement dans les groupes « Police », « Alignement» et « Cellules » se trouvent des
commandes pour améliorer la présentation de la plage de cellules qui a été sélectionnée au
préalable :

e pour forcer la justification : a gauche, a droite, ou centrée ;

e pour définir le jeu de caractére utilisé, son corps, et son style ;
e pour encadrer ;

e pour introduire un motif sur le fond de la cellule.

La taille des lignes et des colonnes peut aussi se modifier directement en faisant glisser les
frontiéres, dans la ligne de titre de colonne ou la colonne de titre de lignes.

Exercice 3 :

Insérer une premiere ligne pour donner le titre « NOTES AU BACCALAUREAT » (titre en
gras encadré taille 16) a votre tableau. Insérer une seconde ligne permettant d’indiquer les
noms et prénoms des candidats. Ne garder que deux décimales pour les moyennes calculées.
Appliquer un format automatique de tableau.
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Exercice 4 :

On cherche a obtenir le tableau ci-dessous en ne saisissant qu’une seule formule.

A |BIC|DIE[F[G[H]I]J] K]
Tahles de multiplication
1 2 3

2 10
23 9 10
4 B 10012 1416 18] 20
B 9121518 21 24 27 30
B 12016 2024 28 32 36 40
10015 20 25 30 35 40 45 &0
182430 36|42 45 54 &0
1412128 35 42149 56 B3 70
16 24 32 40 45 56 B4 72 &0
18 27 35 45 84|83 72 81 90
2030 40 50 B0 70 80 50100

5 B 7 8
5 B 7 &
01214 16

[ma oy

Lo e Ry R e R o R
O oMo kD —
—
8]

—_
—

Y Y Y Y
mm_xl:lmmwmmhmm—\

1) Saisir en B2 le nombre 1, « tirer » cette cellule a 1’aide de la souris vers la droite
jusqu’en K2, puis utiliser dans le menu « incrémenter une série » comme présenté ci-
dessous.

A [BICIDIE[F[GH[IJfK] L [ W [ W |
Tables de multiplication
(111111111 1l

il

Copier les cellules

i1 Incrémenter une série

i1 Me recopier que la mise en Forme

i1 Recopier les valeurs sans la mise en Forme

000 | || e | D R —

x
1

Faire la méme manipulation pour obtenir la série en A3 jusqu’en A12.

2) Saisir en B3 la formule suivante : = B2*A3. Recopier cette formule vers la droite
(jusqu’en K3). Le résultat est-il bon ? Modifier la formule en B3 pour obtenir le bon
résultat. Recopier ces formules vers le bas (jusqu’a ligne 12). Le résultat est-il bon ?
Modifier la formule en B3 pour obtenir le bon résultat.

Exercice 5 :
Avant de commencer .

- Ouvrir un nouveau classeur excel, et sauvegarder ce fichier sous le nom salaire.xls.
- Renommer une feuille du classeur en lui attribuant le nom Représentants

L’entreprise LAPORTE rémuncére ses représentants en leur attribuant un salaire fixe et une
commission basée sur le chiffre d’affaires. En outre, chaque mois, elle partage entre eux une
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prime. Cette prime est partagée proportionnellement au chiffre d’affaires mensuel réalisé par
chacun d’eux. Les salaires fixes sont les suivants :

LAPEYRE: 1000 - MARTIN:80 - GUINOT:950

Chiffres d'affaire :

Juillet : Octobre :

LAPEYRE 25225 LAPEYRE 33 000
MARTIN 38 720 MARTIN 62 020
GUINOT 58 275 GUINOT 44 825
Aolt : Novembre :

LAPEYRE 13 405 LAPEYRE 38 600
MARTIN 35440 MARTIN 51125
GUINOT 49 445 GUINOT 59 335
Septembre : Décembre :

LAPEYRE 16 570 LAPEYRE 34 650
MARTIN 32 240 MARTIN 44 105
GUINOT 51 880 GUINOT 57 340

La commission sur le chiffre d’affaires s’éléve a 2%, la prime a partager chaque mois est de
2000 €

Concevoir un tableau par représentant permettant de connaitre, pour chaque mois, le détail du
salaire brut de chacun. (fixe + commission + prime). Vous devez obtenir en le tableau ci-
dessous (vous devez saisir des formules pour obtenir les valeurs du tableau.
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A E C D E F E

1 Juillet Aot Septembre Octobre Novembre Décembre

| 2 | LAPEYRE

| 3 | Chiffre daffaires 75 226.00 13 405,00 16 570,00 33 000.00 38 600,00 34 650,00

| 4 | Fixe 1.000.00 1.000.00 1.000.00 1.000.00 1.000.00 1 000.00

| & | Commission 604.50 26810 331.40 BR0.00 772.00 F93.00
& | Prime 11278 72768 329.13 471.95 517.91 509.20
7 | Tatal LAPEYRE 1917 26 1 540,66 1 BB0.53 2 131.95 2 26551 2 202.20
B

| 3 [ MARTIN

10 | Chifire dafiaires 38 72000 35 440,00 32 24000 62 020.00 51 125.00 44 105,00

(11| Fie BR0.00 BR0.00 BR0.00 860.00 B50.00 B50.00

|12 | Commission 774.40 706,60 G44.80 124040 102250 B62.10
13 | Prime F33.61 72113 54038 666,96 BB5.97 £48.15
14 | Total MARTIN 2 268.01 2269.93 2145.18 2 967.36 2 668,47 2390.25
15

|16 | GUINOT

|17 | Chiffre d'sffaires 58 275.00 49 44500 51 860,00 44 525.00 50 335,00 57 340,00

18| Fixe 950.00 950.00 950.00 950.00 950.00 950.00

19| Commission 1 165.50 988,90 1037 B0 896.50 1186.70 1 146.80
20| Prime 953 .61 1 006.10 103043 641.07 796.12 B42.65
21 [ Total GUINDT 3 089.11 294500 3018.09 2 487 &7 293262 293945
22

| 23| CA Toml 122 220.00 98 290.00 100 690.00 139 845.00 149 060.00 136 095.00
24

|25 | Prime 2 000.00

3) Utiliser des fonctions prédéfinies

Excel propose des fonctions de calcul prédéfinies accessibles a partir de 1’onglet Bibliothéque

de fonctions :

Cin = 7 Classeurl - Microsoft Excel
37
- Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révisian Affichage
f‘t_ % Somme automatique - u;? Logique - E_:;' 2--:'-:% == Definir un nom ~ ﬁ';F' Repe
5 |f_: Utilisée(s) recemment = _A Teute - iﬂ* 5 i Lt =‘Cf Repe
Insérer une . & i Gestionnaire o .
fonction [[B Financier - E_:r Date et heure = .[i]l__J' de noms B Créer a partir de la sélection T SUDE
Bibliothegue de fonctions Noms definis
Al - 5 |
A B C D E F €] H
]
| |

La formule =SOMME(c2 :c10) faisant appel a la fonction SOMME peut étre saisie au clavier
dans une cellule ou obtenue en utilisant la commande Somme automatique. Pour accéder a la

fonction moyenne :
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Classeurl - Microsoft Excel
age Farmules Donnges Révision Affichage
gique = E.:L' g ~=) Definir un nom = .E}:. Beperer les an
wte iiie - - & Utiliser dans la formule C':f Repérer les dé
ite et heure ~ |ﬂ_1_* GE;;P;EET;FE B Créer & partir de |a sélection || .7 Supprimer les-
& statistiques » MEDLANE M,ﬂ
@1 Ingénierie  » I I
D |3 Cube ' MINA
@ Information # St
MOYEMME

IMOYENME, GEOMETRIQUE
MOYENME HARMOMNIGUE
MOYENME, REDUITE
MIOYENMNE, ST

MIOYENME. SLENS

MEB

MEB.5I

MB.SLEMNS

MB.VIDE

MEWVAL
CRDONMNEE ORIGINE
PEARSCHM

PENTE

RETR AL ITATIORD

Fonctions logiques :

Les expressions conditionnelles sont construites a partir d’opérateurs de comparaison. Ces
expressions ont pour résultat une valeur logique: VRAI ou FAUX. Les opérateurs de
comparaison sont : « =», « >», « <», « >=», « <=y et « <> » (pour différent de).

Les fonctions logiques permettent de construire des expressions logiques a partir
d’expressions conditionnelles. On trouve, entre autre, les fonctions :

ET : renvoie la valeur VRAI si tous les arguments ont la valeur VRAI et FAUX
sinon. Cette fonction admet un nombre d’arguments compris entre 1 et 30. Sa syntaxe
est ET(valeurlogiquel ;valeurlogique2 ;...).

OU : renvoie la valeur VRAI si 'un au moins des arguments a la valeur VRAI et
FAUX sinon (c’est-a-dire si tous les arguments ont la valeur FAUX). Cette fonction
admet un nombre d’arguments compris entre 1 et 30. Sa syntaxe est
OU(valeurlogiquel ;valeurlogique? ;...).

Sl : renvoie une valeur ou une autre selon la valeur de vérité d’une expression logique.
Sa syntaxe est Sl(testlogique;valeursiVRAI;valeursiFAUX). Le premier argument
testlogique doit étre une expression logique de résultat VRAI ou FAUX, le deuxiéme
argument est la valeur retournée par la fonction si I’expression logique a la valeur
VRAI, le troisieme argument est la valeur retournée par la fonction si 1’expression
logique a la valeur FAUX. On peut imbriquer les SI.
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Fonctions sur les dates :

Pour Excel, une date est une valeur numérique : le nombre de jours depuis 01/01/1900. Seul le
format d’affichage permet de visualiser cette valeur comme une date. Il existe un certain
nombre de fonctions liées a la date et ’heure. Par exemple, la fonction AUJOURDHUI()
renvoie la valeur numérique correspondant a la date du jour (cette fonction est une fonction
sans argument), ou encore la fonction MOIS(valeurnumérique) renvoie le numéro du mois
qui correspond a la date associée a la valeur numérique passée en argument.

Exercice 6 :
a) Saisir dans une feuille excel le tableau ci-dessous.

NFACT | CLIENT | rCTuRe | ECHEANCE | REBOURS | RAPPEL | REGLEMENT
BL101Z Jean Aunair 10022008 | 2000272008 Regle
BRO513 Raoul Salvalare 100220058 | 10/03/2005
STRSES Marco Roublare 10022008 | 270242008 Regle
ENT/EY Yoczek Enbois 11022008 | 27020008
MELS1S Mireille Picsous 1022008 | 280242008
JOMG19 Che Matante 110220058 | 15032008 Regle
HAR124 Fémi Auclou 12/02/2008 | 27022008 Regle
LED106 Sonia Badgamme 12022008 | 15/05/2008
WY NOD0S Jean Caisse 12022008 | 270242008 Regle
CAZ4T Johnny Cash 12022008 | 15/003/2005 Regle

b) Calculer dans la colonne Compte a rebours la différence entre la date du jour et la date
d’échéance.

c) Dans la colonne Lettre de rappel, indiquer s’il faut envoyer une lettre de rappel aux
clients qui n’ont pas réglé a la date d’échéance. Laisser un délai de 8 jours apres
I’échéance avant de faire la lettre.

Exercice 7 :

L’organisme VACANCEXTRA gére deux centre de vacances. Ces deux centres accueillent
durant I'année des enfants de provenances diverses. En fin d'année, ces deux centres adressent
un courrier au siege de l'association pour rendre compte de la fréquentation enregistrée.

A T'aide de ces courriers, vous concevrez un tableau récapitulatif pour chaque centre ainsi
qu'un troisiéme tableau qui permettra d'obtenir la fréquentation totale de 1'année pour les deux
établissements.

Chaque tableau devra étre congu sur une feuille différente.

Les lettres regues sont :
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Centre de Vacances LOUPITCHOUN
|Route des Cigales
06570 ANDON

VACANCEXTERA

Rue Michelet

06000 NICE
La saison des annuelle des stages de vacances g'est achevée dans de bonnes conditions. Cette
année, nous avons eu la satistaction d'enregistrer un taux de fréquentation plus élevé que les

années antérieures.

Le stage de Paques aréwmn 15 enfants de la régon pansienne, 25 enfants de la régon Nord,
16 enfants de Bretagne et 18 enfants d' Aquitame.

Le stage de juillet a réwu 17 enfants de Bretagne, 19 enfants de la régon pansienne, 7
enfants d' Aquitame et 28 enfants de la région Nord.

En aout, ¢'est la région parisienne qui nous a envove le plus d'enfants avec 26 participants, la

régon Nord armrve en second avec 20 enfants, la Bretagne en troisieme position avec 16
lenfants et I' Aquitame ferme la marche avec 15 enfants.

Dans I'ensemble c'est done une excellente année qui s'acheéve. A l'année prochame.

Centre de Loisns LES ATLES BLEUES g— =
Quartier des chénes $
06350 MOULINET \R

VACANCEXTERA

Fue NMichelet

06000 NICE

Nous voicr done au terme d'une ammée de traval au cours de laquelle notre centre a encore
connu un vif succes. Les clutfres de cette amnmée sont les survants :

Enfants en provenance de la région Nord : 35 a Paques, 32 en ullet et 29 en adut.
Entants en provenance de la région pansienne : 42 a Paques, 51 en jullet et 53 en aout.
Enfants en provenance de I'Aquitame : 37 aPaques, 39 en juillet et 38 en aont.

Enfants en provenance de la Bretagne : 29 a Paques, 31 en juillet et en aout.

Nous vous souhattons bomne réception et vous adressons nos cordiales salutations.
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Exercice 8 :

1/ Reproduisez ces tableaux dans une feuille d’un classeur Excel.

A | B
Fiche de renseignements
Grossiste (OUKNON)
Faiement comptant (OUIMNON)
Yente emportée [DUINOMN)

Marchandises HT

Femise 1

Sous total 1

0 | Remise 2

1 |Sous total 2

Escompte

13 |Total Hors taxes

14 |TW A,

16 |Total T.T.C.

16 |Frais de port

17 NET A PAYER
17

1

2

i

4

5

5 Facture
| 0

a8
=

—_ | =

|
(R ]

2 / Construisez les formules de calculs de la facture (en utilisant les fonctions OU() et ET()
combinées avec la fonction SI()) en fonction des informations saisies dans la fiche de
renseignements et des informations ci-dessous :

Conditions de vente

Remise 1 : 2% de remise pour les grossistes

Remise 2 : 5% de remise pour les grossistes si le sous-total 1 est supérieur a 10 000 €
Escompte :

Si le paiement s'effectue comptant

2% pour les détaillants

3% pour les grossistes

Frais de port :

I1 s'¢levent a 50 €. Ils ne sont pas facturés dans I'un ou l'autre des deux cas suivants :
- si la vente est emportée

- si le total T.T.C. est supérieur a 15 000 €

3/ Testez le devis avec les cas ci-dessous

cas 1 |Grossiste achetant 12000 € de marchandises, paiement comptant, livré

cas 2 |Grossiste achetant 9000 € de marchandises, paiement comptant, emporté
cas 3 |Détaillant achetant 25000 € de marchandises, paiement comptant, emporté
cas 4 |Détaillant achetant 12000 € de marchandises, paiement différé, livré

cas 5 |Grossiste achetant 12000 € de marchandises, paiement comptant, emporté
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