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1. Qu'est ce que I'informatique?

L'informatique est la science du traitement automatique de l'information. L'unité de
mesure de quantité dinformation est Octet tel que un octet représente un caractere.
Autrement dit c'est une lettre, un chiffre, ou un symbole. Chaque octet est composé de huit
(8) bits.

Un bit ou un chiffre binaire, désigne I'unité élémentaire d'information qu'un ordinateur
peut traiter. Elle peut prendre de valeur 0 ou 1. Les multiples d'octet sont:

Un Kilo-octet (Ko) est composé de 1024 (2*°) octets.

Un Méga-octet (Mo) est composé de 1 048 576 (2%°) octets.

Un Giga-octet (Go) contient 1 073 741 824 (2*°) octets.

Finalement, un Téra-octet représente 1 099 511 627 776 (2*°) octets ou 1024 Giga-octets.
2. Structure d'un PC:

Les principaux éléments constituant un micro-ordinateur sont:

A l'intérieur de I'unité centrale (boitier) A I'extérieur :

e La carte mére e La souris
e Le microprocesseur e Le clavier
e La mémoire e L'écran

e Ledisque dur

Haut-parleurs

e Les cartes d'extensions Autres périphériques comme
e Le lecteur de CD ROM e L'imprimante
e Le lecteur de disquette e Le scanner

Parmi les éléments précédents, nous parlons sur le disque dur, la mémoire, et le CPU.
Le disque dur: C’est une unité de stockage. Il permet de sauvegarder le systeme
d'exploitation, les programmes, les fichiers de travail..., lorsque I'ordinateur est éteint. Un
ordinateur comporte généralement un seul disque dur, mais il peut y en avoir plusieurs.
La capacité d'un disque dur s'exprime en Go (Giga-octets = 2% octet). Actuellement, il
y a des disques durs de capacité 80 Go, 160 Go, 250 Go.
La mémoire vive ou RAM (Random Access Memory) : Elle permet le stockage des
programmes et des données, en cours de travail. Elle se présente sous la forme de barrettes
(ou modules). Ces barrettes sont entichées dans des connecteurs spéciaux sur la carte mere.
Selon le nombre de barrettes et leurs capacités, il est possible de modifier la capacité

totale de mémoire de l'ordinateur. La capacité unitaire des memoires s’exprime généralement
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en multiple de 2Mo. 2 Mo, 4 Mo, 8 Mo, 16 Mo, 32 Mo, 64 Mo, 128 Mo, 256 Mo, 512 Mo,
1Go etc.
Le microprocesseur: C'est le "cerveau" de I'ordinateur. Il est fixé sur la carte mere.

Le processeur (CPU : Central Processing Unit) est un circuit électronique cadencé au
rythme d'une horloge interne, c'est-a-dire un élément qui envoie des impulsions ou
battements (que lI'on appelle top). A chaque top d'horloge les éléments de I'ordinateur
accomplissent une action. La vitesse de cette horloge (le nombre de battements par secondes)
s'exprime en Mégahertz, ainsi un ordinateur & 3 Ghz a une horloge envoyant 3x10° de
battements par seconde (un cristal de quartz soumis a un courant électrique permet d'envoyer
des impulsions a une fréquence précise).

Le microprocesseur est refroidi par un ventilateur. Ce ventilateur doit toujours
fonctionner pour éviter une surchauffe.
3. Le systéeme d’exploitation:

Le systeme d’exploitation permet de faire fonctionner votre ordinateur en gérant les
éléments matériels (processeur, mémoire,...) de votre ordinateur d'un coté, et vous permet
(utilisateur) d'organiser votre travail, de copier, d'effacer, de jouer...

Le premier systeme d’exploitation est le MS-DOS (MicroSoft Disk Operating
System), puis apparait le systeme d’exploitation (SE) Windows, (3.1, 3.11, 95, 98, Millenium,
2000, XP, Vista...ce sont les versions de Windows).

Windows : est une interface graphique permet a I’utilisateur de communiquer avec un
ordinateur grace a la souris et le clavier. Le SE Windows est fonctionné en multitache.

Est-il suffisant d*avoir seulement un systéeme d'exploitation sur un ordinateur?

Et bien, le systéme d'exploitation n'est qu'un programme de base et ne permet pas de
réaliser tout ce que nous souhaitons faire avec un ordinateur. Pour cela d'autres programmes
(logiciels d'applications) sont nécessaires.

Par exemple, pour réaliser des documents il vous faut un traitement de textes tel que
Microsoft Word, et pour réaliser vos tableaux et calculs, il vous faut un tableur tel que
Microsoft Excel, et pour créer des programmes, il vous faut un langage de programmation tel
que Delphi, C++, etc.

C’est quoi un programme?

Un programme est un ensemble d'instructions exécutables par l'ordinateur, il est
stocké dans un fichier qu'on appelle "fichier application”.

Le terme (logiciel) signifie un ensemble de programmes qui réalise des fonctions bien
déterminées.

Exemple:
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4+ Windows est un logiciel de systéme d'exploitation.
+ Microsoft Word est un logiciel de traitement du texte.
+ Photoshop est un logiciel de traitement d'images.
4. Définitions necessaires:
C'est quoi un fichier?
Un fichier est un ensemble d'informations stockées dans l'ordinateur, chaque fichier est
caracterisé par son nom et son extension et aussi par une icone (petite image accompagnant

le nom du fichier).

L’icbne

Le nom L’extension

Une icone, c’est quoi ?

Une icbne est une image symbolique qui représente un objet particulier (lecteur,
application, fichier...).
Une extension, c’est quoi ?

Une extension est composée d'un point et de trois lettres qui suivent le nom du fichier.
Elle nous permet de mieux comprendre son type, donc son usage. Cette identité est renforcée
par l'attribution d'une icéne qui aide au classement des fichiers par familles.
Ou sont stockeés les fichiers?

Les fichiers sont stockés dans un support de stockage tels que: le disque dur, la
disquette, le clé USB (flash disk), le CD...etc.

C’est quoi un dossiers ?
=l |~} bureautique

Le traitement informatique des données rangées sur % |3 documentation
. L, ) Downloads
des disques de plus en plus grands en capacité de stockage = [ LMD2007 08
nécessite d'organiser le classement des fichiers dans des . () examen ratt
_ _ Dossier” 3 LMD 2008 _09
dossiers et des sous-dossiers. Sous dossier

C’est quoi un lecteur?

Le disque dur lui-méme peut étre réparti en plusieurs partitions pour obtenir plusieurs
lecteurs, chaque lecteur est représentée par une lettre C,D,E,....etc.

La lettre "A" est réservee au lecteur de disquette, "B" est réservée au deuxiéme lecteur

de disquette s'il existe.
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Tous les lecteurs installés prendrons les lettres qui suivant la lettre de la derniére
partition du disque dur.
Exemple:

Si votre disque dur contient 4 partitions, alors vous avez 4 lecteurs, C, D, E, F
réservées au disque dur. Le lecteur de CD-ROM prend la lettre G, le graveur prend la lettre
H...

Lecteurs de disques dur

w Disque local {C:) w Disque local {D:)
&;’@ AEDERAHMANE (E:) &;@ Disque local (F:) Les lecteurs du disque dur et
les autres lecteurs installés
Périphériques utilisant des supports amovibles (Supports amO\“ bleS) .
: H Disquetbe 315 (A |@ Lecteur CD (G
@ Lecteur DYD-RAM (H:) Wirtual CloneDrive (1)
O 5y
:135 rs 1. Démarrer Windows : Pour démarrer Windows, il suffit d’allumer
el WS votre ordinateur, a la suite vous verrez des écritures sur un écran
@ >, noir défilées, puis vous verrez I’écran de travail qu’on appelle le
-/
ANAES s Bureau de Windows.
Aot 07
EFE' 2. Le bureau de Windows :

Sl La premiére chose que vous verrez au démarrage de Windows
? est le bureau, sur lequel sont déposés un ensemble d’éléments qu’on
P appelle icones et une barre de taches en bas de I’écran.

: Windows représente les fichiers, les dossiers, les lecteurs et les

CoReo) applications sous forme d’icones référencées par des noms.
el Le bureau de Windows
S La barre de tache

B = =)

‘4 demarrer | &% LMD 2008 09

Les menus de Windows : Marm Réorganiser les icdnes par
. Taille Actualiser
e Les menus de Windows se Type C
o oller

Modifié le
présentent sous forme de Arcwder Supprimer bz
B / Réorganisation automatique
listes  déroulantes  de | e o ale Nouvea 8
Commandes ou de Choi)(_ v Afficher les icdnes du Bureau Proprites

verrouiler les éléments Web sur le Bureau

Exécuter 'Assistant Nettoyage du Bureau
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Un menu peut comporter des sous menus.

e Pour sélectionner une option du menu, il suffit de positionner le pointeur de la souris a

son endroit. L’ option sélectionnée apparait en surbrillance.

e Pour exécuter une commande du menu, il suffit de cliquer dessus avec le bouton

gauche de la souris.
Le menu le plus important de Windows est le menu de Démarrer.
3.1 Le menu démarrer :

Presque tout se fait a partir du menu démarrer. On peut :

] j Abderrahman
m& ’

Y Internet
Internet Explarer

I’*- Courrier électronique
A Outlook Express

Dk-- Adobe Prof

@ Microsoft Cffice Word 2003
® Leckeur Windows Media
y jetaudio

Irvite de commandes

e Exécuter des programmes a partir de la
commande Tout les programmes.

e Ouvrir un programme, un dossier, un
document ou un site Web qui ne sont pas
dans le menu Tout les programmes en
utilisant la commande Exeécuter.

e Chercher un fichier ou un dossier, en
utilisant la commande Rechercher.

e Configurer les périphériques tels que

I’écran  d’affichage, la souris ou

@ Microsoft Office Excel 2003
I’imprimante, fournir des options vous

| Tous les programmes D

permettant de personnaliser I’apparence et

les fonctionnalités de votre ordinateur,

72 démarrer

d’ajouter ou de supprimer des programmes

___} Mes documents
i :} Mes documents récents »
__(:'; Mes images
» Ma musique
=
S’ Poste de travail

G&' Panneau de configuration

@, Configurer les programmes
par défaut

é Imprimantes et kélécopieurs

t!) fide et support
I’) Rechercher

97 Exéruter. ..

n @] &rréter l'ordinateur

et de configurer les connexions réseau et les comptes d’utilisateur en utilisant la

commande Panneau de configuration.

e Obtenir I’aide sur n’importe quel élément de Windows en utilisant la commande Aide

et support.

e Quitter Windows en toute sécurité, en utilisant, la commande Arréter I’ordinateur.

3.2 Le menu contextuel :

Un type particulier de menus est le menu contextuel.

Son contenu charge en fonction de I’objet sélectionné.

#

PSR

Pour afficher un menu contextuel, il faut pointer un

objet et cliquer avec le bouton droit de la souris.

Le menu contextuel

g Quvyrir

Explorer
Rechercher. ..
Gerer

Connecker un lecteur réseau. ..
Déconnecter un leckeur réseau. ..

BEr UN raccourd
Supprimer
Renammer

Propriétés
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4. Les fenétres de Windows :

Sous le  Windows, les

& Anchive O

Fichier ~Edition  Affichage Favoris  Outlls 7

applications

s’exécutent & - Ry o 2o

I
..l'l

4

Adresse [ Dijarchive DYy

EE

dans des fenétres ayant les

Gestion des fichiers
mémes caractéristiques. 2 e e dﬂs
€ Publier ce dassier sur |z Web

l? Partager ce dossier

e Barre de titre: elle
comporte le nom Edml.l(m)
d’application Ly
executée.
e Barre de menu:
comporte les menu
Fichier, Edition,
4 démarrer
Affichage...
e Barre d’état: affiche des informations sur
I’application.
[}

Restaure, et Fermer la fenétre.

La barre de titre.

a barre de menus.
Boutons de redimensignnement.
e chemin d’emplacement de
fichier ou dossier.

nformations sur I’environnement
d’execution de I’application.

I’environnement d’exécution de

Boutons de redimensionnement de la fenétre : permettent de Réduire, Agrandir,

5. Comment exécuter les programmes et les applications ?

Il existe plusieurs manieres d’exécuter une application sous Windows.

5.1 A partir du menu démarrer :

e Cliquer sur le bouton démarrer, puis sur
I’option Tous les programmes.
e Dans le menu Tous les programmes choisir le

programme a exeécuter en cliquant sur son

nom.

.
Tous les programmes B

Université de Djelfa.

W Catalogue Windows
@y Configurer les prograrmmes par défaut

% windows Update

Accessaires

Demarrage

Forkran PowerStation 4.0
jebaudio

Jeux

LizardTech

MATLAE 6.5

Microsoft OFfice

Morkon Antiviros

PC Security

QuickTirne

Acrobat Distiller 7.0
Adobe Acrobat 7.0 Professional
Adobe Designer 7.0
Assiskance & distance
Internet Explorer

Lecteur Windows Media

MSM
Outlook Express
I 2% windows Messenger
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5.2 A partir du menu contextuel : une autre maniere d’exécuter une application sous

Windows :
e Cliquer avec le bouton droit de la souris sur
le bouton démarrer, puis choisir I’option [ ouwvrr ]

i=aror i =] Explorer
Ouvrir du menu contextuel. Rechercher...
[@] PC Security 4
e Dans la fenétre qui s’affiche, double cliquer ﬁ’ Bajouter & Farchive...
el [EEIElE) Bajouter & "Menu Démarrer.rar”

sur I’icone Programmes. R compresse et e-mal...

B Compresse dans "Menu Démarrer rar’ et e-mai
e Exécuter | ’appl ication en double cl iquant [ Sican with Markan Antivins
[B00S|ENCSTCS] Proprigtés
sur son |C6ne Qe Tous les utilisateurs

- P rogrammes

Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7

ePrécédente < J lﬁ /l__\J Rechercher 0 Dossiers v

Adresse CiiDocurments and SettingsiAabderrahmaniMenu Démarrer|Programmes

Gestion des fichiers 3 ; i’ capflia Canfiis BCafids
",J Accessoires CAEaCH
Iﬂl Renommer ce fichier
D el — I i
|-1g Déplacer ce fichier = —
¥ ; b g [ DEmarrage | ") Fortran PowerStakion 4.0 Par dOUble Cllque, on
D Copier ce fichier | H

peut exécuter un
programme

g Publier ce fichier sur e Web

’_-j Enviover ce fichier par courrier — b iR AR FE Ezsc':;‘:':;e adistance
Electronique | E o 5 kg

— e

¥ Supprimer ce fichier

Mindaows Media

D

Inkerret Explorer
i Raccourc
1kno
) Menu Démarrer i - Outlook Express
Raccourci
[B Mes documents 1 Ko

[ Documents partagés

¥

Autres emplacements

5.3 A partir de la commande Exécuter ou a partir de I’Explorateur : les programmes qui
ne figurent pas dans le menu Tous les programmes, ils peuvent étre exécutés soit :
e En utilisant la commande Exécuter du menu démarrer, en spécifiant le nom du
programme et le chemin d’accés vers le programme.
En utilisant I’Explorateur de Windows et en faisant un double clic sur I’icdne du programme a

exécuter.

Ou le rechercher avec
le bouton parcourir

Saisir le nom de
I’application

Exérzuter

Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
ressource Inkernet, et Windows ['ouvrira pour wous,

Ourrir ¢ | microsoft waord v |

oK l l Annuler l [ Parcourir... ]
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Explorateur
Fichier  Edition  Affichage Faworis  Oubils 7

eprécédente - _) Lji‘ /'T]Rechercher -

Adresse |E} Ci\Program Files)Jetaudio

Dossiers = T T T

@ e 3 3 4
e

[ Mes dacuments jdl_ximage. dil il _sewid. dll Jet AW ax jetAudio.cfg [ JetAvl.ax

= :J Poste de travail
HL Disquette 314 (A:)

H_" Dossiers

>

5 @ Disqus local (C:) @I Pa( double clique, on peut ﬂ Q
I3 Documents and Settie executer un programme 7 }
) MATLABSRS JetAWT . ax JEe jetChat. dll jetChat.exe
I) MSDEY
I35 MaOCache 4 - : ) - =
|5 Othmary Quran ﬁ ﬁ ’J
=l I) Program Files JetCrash.dll JetDaD.ax JetFIExt. dll Jetlyric.exe JetMEN ., ax JetMPad. ax

6. Comment créer un raccourci d’un programme sur le bureau ?

Si vous executez quotidiennement une application, il est inutile de dérouler a chaque fois
plusieurs menus pour I’exécuter, il suffit de lui créer un raccourci vers le bureau pour vous
faciliter la tache.

e Cliquer sur le Bouton Démarrer, puis Tous les programmes.

e Pointer sur le programme pour lequel vous voulez créer un raccourci.

e Puis cliquer avec le bouton droit de la souris, un menu contextuel apparait.

e Dans le sous menu

@ jetToys

@ jetaudio

2»

1 H -y Tk L
Envoyer vers, cliquer |@ sux d 7 et ia——
I , t B ufl LizardTech P @ ietCa Escuter entant que...
sur option ureau | manases 1 vl &) siew @PC security N
. . T M ft. Coffi »
(C reer un raccou rCI) X @ rrcroso - Scan with Marton Antivirus
llﬂ Morton &ntivirus 3 B sjouter & larchive..,
uﬂ PiC Security » B Ajouter 3 "JetAudio.rar”
e Comme ca vous avez @ quicme X B Compresse et e-mal...
J S B Compresse dans "JetAudio.rar" et e-mail
cree un raccourci pOUI‘ A= Acrobat Distiller 7.0 Ajouker AU menu Dématrer
A adobe Acrobat 7 ] Dossi .
OSSIEr COMPrEsse
un programme sur Ie O adobe Designer 3 @
[ Couper
bureau (Voir les étapes |*= *™* % ) vestnatare Copler
& Internet Explorer E, Mes documents Cré&er un racoourci
1, 2, 3’ 4) @ Leckeur Windows 5 Disquette 3% (A 4 Supprimer
4 s Renarmmer
‘t 2 Lecteur DYD-RAM {H:)
@] Outlook Express Trier par nom
. ) Propriétés
3 Windows Messenger -
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7. Commet créer un nouveau dossier ?
e Choisir I’endroit ou I’on veut créer le dossier (lecteur ou dossier).

e Exécuter la commande Nouveau de menu Fichier ou du menu contextuel, puis

cliquer sur Dossier

Affichage 3
(FOIder) . Reéorganiser les icdnes par 3
Actualiser

e Une icone s’insere a

Personnaliser ce dossier...

I’endroit (Nouveau | =

Annuler Renarmmer Che+Z

dossier), indiquer un nom

pour le dossier. Propriétés % @ Raccourd
é Porte-documents
C‘; Image bitmap
B pocument Microsoft Word

- bureautique Application Microsaoft Office Access

Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 Dj Présentation Microsoft PowerPoink
B archive winRAR
m Raccourdi @ Document bexte
@}:I Son Wave

Porte-documents

.3 Inage bitmap

3] Docdsent: Microsaft Word
Microsoft Office Access ]

& Feuille de caloul Microsoft Excel

Nouveau dossier a partir
de menu contextuel

icrosoft PowerPoint

B archive winka
E] Document kexte

Détails

Nouveau dossier a partir
de menu Fichier

2 _ CJ >
archive

Wouvesy dossier

Effacer le nom

Taper le nom de dossier et frapper
Entrée pour valider le nom

Affichage »
Pour créer un fichier, il suffit suivre Recrganier s s par '
Cruahser

les mémes étapes de création de dossier | rersommaiser ce dossier...

Coller

avec le choix de type de fichier (Image,

Annuler Supprimer Chrl+2

Document Microsoft Word,

Maolveal 4 5 Dossier

....Document texte..). LD o Rarourd

a Porke-documnents
C‘g Image bitmap

/

On peut créer un fichier de type
Document Microsoft Word

Application Microsoft Office Access
B Présentation Microsoft PowerPoink
B Archive WirRAR

E] Dacument texte

@}.:I Son Wave

@J Feuille de calcul Microsaft Excel
B Archive WirRAR ZIP
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8. Comment copier, couper, supprimer, et renommer un dossier ou fichier ?

Cliquer sur un fichier ou un dossier pour le sélectionner, il est alors affiché en

surbrillance.

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel.

Choisir dans le menu contextuel la commande qu’on souhaite faire (Copier pour

copier,

Couper pour déplacer).

Cliquer ensuit sur le dossier cible dont lequel on veut copier ou déplacer le fichier

(ou dossier).

Cliquer une autre fois sur le bouton droit de la souris pour afficher le menu

contextuel.

Choisir la commande Coller.

Ce menu contextuel contient :

1.

10.
11.
12.

Ouvrir : pour ouvrir le fichier
sélectionné.

Modifier :  pour modifier son
contenu.

Nouveau : pour ouvrir un nouveau
fichier de méme type.

Imprimer : pour imprimer le fichier
sélectionné.

Les trois commandes suivantes
pour convertir le fichier
sélectionné au fichier de type pdf.
Ouvrir avec : pour ouvrir le fichier
sélectionné avec un  autre
programme.

Scan : pour scaner le fichier avec

antivirus.

Les quatres commandes suivantes -

pour compresser le fichier.

cours, doc

||||||5J

Quyrir
Modifier
Mauveau
Imprimer

" Convert to Adobe PDF
= Convert bo Adobe PDF and EMail
B Combine in Adobe Acrobat. ..

Cuerir avec 3
(@] PC Security 3
Tl Scan selected files with Antivie

Scan with Morton Ankivirs
B njouter & l'archive...
B ajouter 4 "cours.rar”
B Compresse et e-mail...
B Compresse dans "cours.rar” et e-mail

Ervover vers 4

Couper

_opier

Créer un raccourci
Supprimer
Renormmer

Propriétés H

Envoyer vers : pour copier le fichier vers un autre endroit.

Couper (déplacer), Copier (copier).

Créer un raccourci : pour créer un raccourci dans cet endroit.

Supprimer : pour effacer le fichier sélectionné et Renommer pour modifier

son nom.

Université de Djelfa.
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13. Propriétés : cette commande nous donne I’endroit, la taille, le nom, et le

type de fichier sélectionné.

9. Comment faire la recherche ?

Pour faire une recherche il faut suivre les étapes suivantes :

e Cliquer le bouton Rechercher dans la barre d’outils (explorateur) ou cliquer la

commande Rechercher dans le menu démarrer.

! Poste de travail

Fichier  Edition  Affichage

@F‘récédente - \_/J

'2 démarrer

Le bouton Rechercher
Favoris  Oukils 7 _—

5]

O
Ve Rechercher

- Dassiers v

La commande Rechercher

e Une fenétre s’affiche, choisissez I’option Tous les fichiers et tous les dossiers, une

autre fenétre s’affiche.

e Dans la zone Une partie ou I’ensemble... saisissez le nom de fichier avec son

extension ou le nom dossier a rechercher.

e Dans la zone Un mot ou une phrase... saisissez un mot ou une phrase dont lesquels

sont intégrés
dans le fichier.

e Dans la zone
Rechercher dans
spécifiez
I’emplacement
de la recherche.

e Puis cliquer sur
le bouton
Rechercher.

e Dans le cas vous

ne connaissez

Université de Djelfa.

Que voulez-vous
rechercher 7

Images, musique ou vidéos

Docurnents (kraiternent de
kexte, Feuiles de calcul,
ek,

Tous les fichizrs et bous les
dossiers

Ordinakeurs ou personnes

@) Informations du centre Aide
ek suppoart

Yous voulez peut-gkre
également. ..

Q Rechercher sur Internet
Madifier les préférences

e eee——

[

Rechercher en utilisant
le{s) critére{s) ci-dessous.

IUne partie ou l'ensemble du nom
de fichier

IUn mok ou une phrase dans |e
Fichier

Rechercher dans ;

| 'Y Poste de travail V|
Quand a eu lieu la ¥
derniére modification ?
Quelle est sa taille ? ¥
Options avancées ¥

[ Précédent ] [ Rechercher

© Djendaoui .D
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pas le nom de fichier, indiquez I’extension de fichier a chercher (exp : *.doc;
d*.txt ; arch*.*).

Exemple de recherche :

B Rssultats de la recherche

Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7

Q Précédente - </ ? p Rechercher Dossiers E -
Adresse d Résultats de la recherche
Assistant Recherche *x @ [ @ [
Zours Bureautique fr.doc cours §,.doc
E:lbureautique E:algarithrieidab
Rechercher en utilisant
le{s) critére(s) ci-dessous. @ L @ L,
U ki I bl d Zours Bureautique fr.doc cours 1.doc
O i, EnsEmRe L nom E:jbureautiqueiLMD 2008_09 E:ihureautiqusiLMD Art0G0%

cours®,doc

?'”hfmt ou une phrase dans le Ecrivez le nom de fichier
IChier @

Rechercher dans :

e ABDERAHMANE (E: Indiguez I’emplacement

Quand a eu lieu la ¥
derniére modification 7

Quelle est sa taille 7 ¥

Options avancées ¥

10. Comment installer et désinstaller un programme :

La facon la plus évidente d’installe un nouveau programme est celle d’insérer le CD-
ROM contenant le programme dans le lecteur CD, dans la majorité des cas le programme
d’installation démarre automatiquement (autorun.inf). Dans le cas contraire, ouvrez le CD-
ROM et recherchez un programme nommé Install.exe, Setup.exe ou le nom de programme

avec une extension exécutable (fichier application).

Fichier autorun.inf | > [} U U

A6 AUTORUMINF - BUGREPRT.TRT  LICEMSE.TAT

Fichier setup.exe = = 3 > U

RODDESC.TAT  README.TXT  RELMOTES.TAT  3SETUP.EXE
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manual, pdf
fernm40bin, exe Fichier PDFE
< S7e Ko

Le fichier d’installation

La deuxieme méthode d’installation du
programme est d’utiliser le panneau de
configuration: Démarrer / Panneau de
configuration / Ajouter ou supprimer des
programmes. Cliquer dans la colonne gauche sur
le bouton Ajouter de nouveaux programmes,
puis préciser le chemin de programme a partir de
bouton CD-ROM ou disquette.

I y a des programmes nous e

demandent la clé (key) ou le numéro
de série pour les installer donc il faut
introduire le numero de série pour

continuer I’installation.

Serial Mumber FEMLAE @ _——
HEFASIGNGESZ - 552342718

Dakal.cab
Archive WinF AR,
193 333 Ko

Le cas de
inskall exe fl(?hlel’
| Setyn L nomme par
, fdobe Systems install.exe
- T
Dacument bexte
1 Ko
X

Enter name, company, and serial number.

< Back | | Cancel

11. Comment désinstaller (supprimer) un programme :

Si le programme installé ajoute une commande de désinstallation dans le menu Tous les

programme vous pouvez désinstaller ce programme a partir de cette commande.

ecurity

dn (RN Y ] [

Cliquer ici pour désinstatter |
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Si le programme n’ajoute pas cette commende, ouvrez le panneau de configuration puis la

commande Ajouter ou supprimer des programmes, cliquer I’icéne Modifier ou supprimer des

programmes dans la colonne gauche. La liste de tous les programmes installés s’y trouvent.

Choisir le programme et cliquer le bouton Supprimer.

¥ Ajouter ou supprimer des programmes

OOUYEaLX programmes

Ajoukter ou supprimer
des composants

§= Archiveur WinRAR

Pour supprimer ce programme de
SUpprimet,

Derniére U

& ordinateur, cligl

e 1 -’
il Programmes actuellement installes : 7] afficher les mises & jour Trier par
Modifier ou = -
He ] - My
supprimer des 7= adobe Acrobat 7.0 Professional Taille 579,00Mo
programmes jﬂ Adobe Flash Playver Actives
3 Analyseur MIXML 6.0 Taille 1,34Mo
0 B -
% g";';. Applian FLY Player Taille: 2,02Ma
Ajouter de

Windows
ﬁ_,'-?—rl Zonexant HSPS6 Modem Drivers
@, & jetAndio Basic Taille 35,0910
EErE ey L ﬁ K-Lite Mega Codec Pack 1.01 Taill= 16,31Mo
les FIFCIQEEIITII'I'IES ol ranTI AR 7 1 T =il 2 AT AOR- Z
par défaut w

12. Le Panneau de configuration:
Il sert a ajuster, modifier et personnaliser les parametres par défaut de configuration

matérielle et logiciel du poste de travail. On y accede par Démarrer-> Panneau de

configuration.
= e [ “ .
. )
A3 Filker Affichage Ajout de Ajoukisuppre... Assistant Assistant
matériel de programmes  Configurati,.,  Réseau sans fil
V = 828 @ =
Barre des tches  Centre de Clavier Comptes Connexians Conkrdleurs de
et menu Déma. .. sécuricé dutilisakeurs réseau jeu
it e L
Date ek heure  Imprimantes et Mises & jour Options Options Options de
télécapieurs automatiqgues  d'accessibilité  d'alimentation madems. ..
fr ! - . = - -
Y P @ @ e 4
Options des  Options Internet Cptions Ctils Pare-feu Palices
dossiers régionales...  d'administration ‘windows
e 8 9 O D W
= ) ! -
QuickTime Scanneurs et Sons et Souris Symantec Syskéme
appareils photo périphérig. .. Livellpdate

5 &

Taches Yoix
planifiées
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1. Affichage : propriétés d’affichage.

2. Ajout de matériel : Affiche I’assistant ajout de matériel qui va détecter la présence
du nouveau matériel et I’installe.

3. Ajout/Suppression de programmes.

4. Barre des tdches et menu Démarrer : Montre les propriétés de la barre des taches et
du menu « Démarrer »,

5. Clavier: Regle la vitesse de répétition du caractéere (touches) et fréquence de
clignotement du curseur et affiche les propriétés du périphérique.

6. Comptes d’utilisateurs : Permet de modifier ou de créer de nouveaux comptes.

7. Connexion réseau : Affiche les propriétés de la connexion au réseau.

8. Imprimantes et télécopieurs : Donne la liste des imprimantes installées, permet
d’en rajouter/supprimer.

9. Options d’alimentations : Permet de régler les modes de gestion de I’alimentation
de I’ordinateur (Délais d’extinction du moniteur, d’arrét des disque durs et de mise
en veille).

10. Options régionales et linguistiques : Permet de modifier la maniere dont les
programmes affichent les dates, les heures, les valeurs monétaires et les nombres -
Personnaliser le mode d'affichage de I'heure (12/24 H, AM PM) - Ajouter ou
changer une langue. Etc.

11. Sons et périphériques audio : Permet de régler les propriétés du son et
périphériques audio (ex. volume).

12. Souris : Permet de configurer ses boutons, choisir un pointeur, modifier la vitesse
du pointeur, etc.

13. Systeme : Donne quelques propriétés et informations du systeme comme : Le nom
de I’ordinateur, le SE installé, la marque du processeur et sa vitesse, le taille de la
RAM, la gestion des périphériques, etc.

14. Taches planifiées : Permet de programmer I’exécution automatique de certaines
applications a des moments bien précis (défragmenter, par exemple, le DD a la fin
de chaque mois, scanner le disque hebdomadairement, etc.).

Etc.
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Démarrage de Word:
Les differentes facons de lancer le Word sont:
e Utilisation de menu démarrer: aprés l'installation de la suite office, la méthode la plus
conventionnelle consiste a sélectionner Programmes puis Microsoft Word.
e Utilisation d'un raccourci sur le bureau: voici comment procéder un raccourci: cliquez
sur Démarrer, Programmes et cliquez par le bouton droite de la souris sur Microsoft
Word, choisissez l'entrée "Envoyer vers", et basculez vers la commande "bureau
(raccourci)”. Avec double clique sur cette icone de raccourci en peut lancer la Word.
Fermeture de Word: lorsque vous aurez fini d'utiliser Word, vous pouvez:

e Appuyer simultanément sur les touches "Alt" et "F4".

e Cliquer sur la case de fermeture de l'application.

e Lancer la commande "Quitter" dans le menu "Fichier".
Si le document a été sauvegarde, la fenétre Word est immédiatement fermée. Dans le cas
contraire, une fenétre de questionnaire vous demande si vous souhaitez sauvegarder ce
document ou non.
Les éléments constitutifs de la fenétre Word:

La barre de titre la barre de menus la barre d'outils

i Document] - Microsoft»ord

Fichier  Edition  Affichage  lneetion  Format  Outls  Tableau  Fenétre 2 - X

DEeEHan Sy B o~ AFOEFe a1 % -3,

Nomal + TimesNewRoman - 12 - § 7 § = §§ 1=- »11“ ZESING o % gh | @ ST >

4 R N R O - N O R E P - SR PR RS R N R - S - R R S EE-R I B S - R - R ﬁm'% =3 =[] -
# A~

™ Afficher lez boutons sur une ligne

; Ajouter/supprimer des boutons =

- Deux régles

“ g

-

& Deux barres de défilements .

- o

- @

0'0 F

= m[E]= 4| v »

Dessin~ [ | Fomes automatiques~ ™. s [ ] O 4[ &y (o O - ﬁ @ & -==58B w .

Page 1 Sec 1 111 A 25m  Lil  Co Arabe (Arab [

1 pr— y
20316 1wy ® = 4R .Document] - Microsaft [ (JOFFICEID &% | 7 @ &
o

La barre d'état
La figure 1: la fenétre de Word.
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La fenétre Word contient les éléments suivants:

Une barre de titre qui précise le nom du document en cours d'édition.

Une barre de menus qui donne acces a un ensemble de commandes de menu classées
par theme (Fichier, Edition, Insertion, Format, Outils, Tableau, Fenétre,?).

Une ou plusieurs barres d'outils qui facilitent I'accés aux commandes de menus les
plus courantes.

Deux regles horizontale et verticale qui renseignent sur la position des divers éléments
placés dans le document.

Deux barres de défilement utilisées pour déplacer la fenétre.

Une barre d'état contient diverses informations telles que la position d'insertion (page,
section, ligne, colonne, et la langue de document...).

Un espace de travail dans lequel seront saisis et visualisés les documents.

Sélection d'une commande de menu: Trois types d'entrées composent les menus de Word:

Les commendes traditionnelles produisent un effet immédiat.

Les commendes qui affichent une boite de dialogue sont suivies de trois pointillés.

Les commandes donnant accés a une ou plusieurs sous-commandes sont suivies d'une
fleche orientée vers la droite. Aprés avoir pointé une telle commande, il suffit

d'immobiliser la souris une fraction de seconde pour accéder aux sous-commandes.

Utilisation des lettres de raccourci: tous les menus de Word ont une lettre soulignée. Par

exemple F pour Fichier, E pour Edition, ou A pour Affichage. Si vous préférez utiliser le

clavier que la souris, appuyer simultanément sur la touche "Alt" et sur la lettre soulignée d'un

menu pour le dérouler.

Utilisation de raccourci clavier: un raccourci clavier est associé aux commandes de menu

les plus courantes par exemple le raccourci clavier "Ctrl + O" est associé a la commande

Ouvrir.

Le tableau ci-apres résume les divers raccourcis clavier associés aux commandes de menu de

Word

Ctrl + N Nouveau dans le menu fichier | Ouverture d'un nouveau document

Ctrl + O Ouvrir dans le menu fichier Ouverture d'un document existant

Ctrl +S Enregistrement (menu fichier) | Enregistrement du document en cours
d'édition

Ctrl + P Imprimer dans le menu fichier | Impression du document en cours d'édition

Ctrl+Z Annuler (menu édition) Annulation de la derniére frappe

Ctrl+Y Répéter (menu édition) Repéter la derniére frappe

Ctrl + X Couper (menu édition) Effacement de texte sélectionné et
mémorisation dans le presse-papiers

Ctrl + C Copier (menu édition) mémorisation de texte sélectionné dans le
presse-papiers.
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Ctrl + V Coller (menu édition) Collage du contenu du presse-papier
Ctrl + A Sélectionner tout (édition) Sélection de la totalité du document
Ctrl + F Recherche (édition) Acces a la boite de dialogue rechercher et
remplacer (rechercher)
Ctrl+ H Remplacer (édition) Acces a la boite de dialogue rechercher et
remplacer (remplacer)
Ctrl +B Atteindre (Edition) Acces a la boite de dialogue rechercher et
remplacer (atteindre)
Ctrl + K Lien hypertexte (insertion) Insertion d'un lien hypertexte
F7 Grammaire et orthographe | Accés au correcteur grammaticale et
(outils) orthographique
Maj+F7 Langue/Dictionnaire des | Acces au dictionnaire synonymes
synonymes (outils)
Atl+F8 Macro/Macros (outils) Acces a l'outil de gestion des macro-
commandes
Alt + F11 Macro/visual  basic  editor | Accés au code des macros dans I'éditeur
(outils) Visuel basic
Maj+Alt+F11 | Macro/Microsoft Script | Acces a I'éditeur de scripts pour le Web
Editeur (outils)

La barre d'outils standard:

Par defaut, seules deux barres d'outils appelées Standard et Mise en forme sont affichées dans

la fenétre de Word (voir figure 1)

Le tableau suivant résume les commandes courantes dans les barres d'outils.

[ Nouveau document Y Tout en majuscule

I Ouvrir 11 Afficher/masquer

Enregistrer 0E . Zoom

=l Message électronique Mormal - Style

ol Recherche Timez Mew Roman = | Police

= Imprimer 12 - Taille de police

[& Apercu avant impression G Gras

v Grammaire et Orthographe I Italique

X Couper 5 Souligné

Copier Aligné a gauche

B Coller = Au centre

<t Reproduire la mise en forme = Aligné a droite

3 - = - | Annuler et Rétablir frappe = Justifier

@ Insérer un lien hypertexte =, Interligne

Tableaux et bordures Alignement de gauche a
droite

O Insérer un tableau 14 Alignement de droite a
gauche

T Insérer une feuille de calcule | i= Numérotation

Excel
== Colonnes = Puces
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Dessin V& Editeur d'équation

5 Explorateur de documents Format de paragraphe

i

Lorsque vous lancez Word a partir du menu Démarrer ou en double cliquant sur une icone
raccourci deposée sur le bureau. Un nouveau document vide est ouvert (voir figure 2)
Lorsque vous saisirez des caractéres au clavier, ces derniers seront insérés dans le document a
partir du point d'insertion.
Apreés vous tapez un texte, prenez les notes suivantes en considération:
e Sivous avez fait des erreurs de frappe, vous pouvez utiliser la touche Del (au-dessus
de la touche Entrée) ou la touche Suppr (en bas de pavé numérique).
e Utilisée la touche Entrée du clavier pour effectuer des passage a la ligne forcés.
e Utilisez la barre de défilement verticale pour visualiser le contenu du document, vous
trouvez peut étre un ou plusieurs mots soulignés par une ligne ondulée rouge ou verte.
Les soulignements verts correspondent aux erreurs grammaticales et les soulignements
rouges aux erreurs d'orthographe. Pour corriger une erreur grammaticale ou
orthographe, cliquez droit sur le mot ou le groupe des mots mis en doute par Word et
suivez les recommandations indiquées. Parfois un ou plusieurs choix correctifs vous

sont proposeés.

w5l Document] - Microsoft Word

Fichier  Edition  Affichage  Inzertion  Format  Outle Tableaw  Fenéte 2 - X
Nedang SR Y <t o - AeFOR@G T -3 2
Momal+Dege» 12 » & F § == 1=~ IEIW i= 1= @ 4 T =T ARa &Ec »
L 3-1-2-|-1-|-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-~3-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-}»_«,15-|-15-|-1?-|- z

RS RARY-

Figure 2: la fenétre Word juste apres I'ouverture

L N SR SRR R RN RE RN

B(E|= 4| 3
Dessin= 3 Fomes automatiques= ™. s [] (2 4[ i =
Page 1 Sec 1 111 & 25m Ll ol arsbe (arab  [GE
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Erreur

r Erreur

d'orthographe

Utilisez la barre de défilement verticale pour wsualizser le

contet du document, vous trouvez peut Etre un ou plusieurs
\mnts soulignés par une figre ondulde rouge ou verte. Les

solonements verts correspondent awx erreurs grammaticales
et les soulgnement rouges aux erreurs d'orthographe. Pour
corriger une erreur grammaticale ou orthographe, choguez
droit sur le mot ou le grpupe des mots mis en doute par Word
: grammaticale et suiver les recommandation indiguées. Parfois un ou

plusieurs chot correctifs vous sont proposés.

Figure 3: les types d'erreurs détectées par Word.

————m o= - fm e mmmmmem = = mm

sn]igwk;ments Ve

et les soulig
COMTIZer une
droit sur le
recommanda
correctifs vol

S
tts correspondent aux errel

Lo
soulignements :d'c
ort]
[griorer tout W

Ajouter au dictionnaire 1 m

Cornection automatique #

Langue 3

tomatiques = ™ Grammaire. .

recommandation indiquées. Parfols un ou plusie
correctifs v

la recommandation indiquée

les recommandations indiquées

lgnorer

Figure 4:le correcteur orthographe et grammaticale

Lorsque le document a été corrigé, utilisez les icones d'alignement (aligné a gauche,

Centre, Aligné a droite et Justifier) pour définir l'alignement du texte. Modifiez

éventuellement la police a l'aide de liste déroulantes Police et le Taille, et ajoutez

quelques attributs gras, italique, et souligné pour mettre en valeur certains mots (voir

figures 3,4).

Sauvegarde un document: plusieurs choix s'offrent a vous pour sauvegarder le document en

cours d'édition. VVous pouvez:

e Appuyer sur le bouton Enregistrer dans la barre d'Outils standard.

e Utiliserler

accourci clavier Ctrl+S

e Lancer la commande Enregistrer dans le menu Fichier.

Quelque soit la technique utilisée, une boite de dialogue intitulée Enregistrer sous est affichée

sur I'écran (voir figure 5).
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PIx)

Enregistrer dans : |Q Slisaall j 6] B ~ Outils
)My eBooks .
:;5 = Py T‘ gj ]
Historique Ei"ml o (g b=
) e sl ) S Q8 o
= AEI R
<
D O @
T = T o .2
Mes dacumients D S5 .C = 5
QL vcecSs @
CE 05528 O
P S o < 'n E o
i L O 0 S o o
T FLL O
Bureau iR E = % %
wnv un O O — prar)
o O D 5 = = >
- DO xhoL O
Favaris
=
], & Marm de fichier : |dncument1.doc j | Enregistrer |
Favoris réseal Type de Fichier : |D0cument wiord ¥, doc) j Annuler

Figure 5:la boite de dialogue "Enregistrer sous'

La liste déroulante Enregistrer sous permet de choisir le disque et le dossier dans lequel vous

souhaitez enregistrer le document. Définissez le nom du document et appuyez sur le bouton

Enregistrer pour sauvegarder votre document.

Enregistrement automatique: Word est en mesure de sauvegarder automatiquement vos

documents a intervalles réguliers. Pour activer la sauvegarde automatique des documents,

lancez la commande Option dans le menu Outils. Sélectionnez I'onglet Enregistrement et

couchez la case Enregistrer les infos de récupération automatique toutes les...en précisant le

délai entre deux sauvegardes automatiques (voir figure 6).

Options EJ§|
Madifications ] Ukilisateur ] Compatibilité ] Dossiers par défaut ] Scripts complexes ]
Affichage ] Général ] Edition ] Impressian Enregistrement I Sécurité I Grammaire et orthographe ]

Options d'enregistrement

[ Faire une copiz locale des Fichiers stockés sur le réseau ou les unités amovibles

¥ Incarporer les balises ackives
I Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages 'Web

Format par défaut

[ Toujours créer une copie de sauvegarde [ Demander les propriétés du document
™ Autaoriser les enregistrements rapides [ Confirmer 'enregistrement de Mormal, dak
IV Autoriser les enregistrements en arrigre-plan | Formulaires @ enregistrer uniquement les données
[ Incorporer les polices TrueType W Incorporer les données linguistiques
r
¥

I¥ iEnregistrer les infos de récupération automatique foutes fes i1 |2 3: minukes

Enregistrer les fichiers Word comme : |Document Word (¥, doc) ﬂ
[ Désactiver les Fanctionnalités introduites aprés : | J
o ] s

Figure 6: activation
de la sauvegarde
automatique

Travailler avec un document précéedemment sauvegardé: pour ouvrir un document

existant, vous pouvez:

e Cliquer sur I'icbne Ouvrir dans la barre d'Outils.
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e Appuyer sur Ctrl+0.

e Lancer lacommande Ouvrir dans le menu Fichier.
Quelque soit la technique utilisée, une boite de dialogue intitulée Ouvrir est affichée sur
I'écran (voir figure 6). Sélectionner le document dans la zone de liste centrale et appuyer sur

le bouton Ouvrir.

Quwrir @

Reqarder dans : |[Ej Ol il | j oo v i - Outils =
(=) My eBooks
S| B
Historique @yW|
) ot g0l

i document].doc

B

Mes documents

m m
2le ) S
2
=] m
i c

i
[t

Mo de Fichigr : | j | Ourvtie - |

Favaris réseau Tvpe de fichiers ; |T|:|us les documents Waord (*.daoc; *.dat; *.hem; *.html; ’ﬂ annuler

Figure 7:la boite de dialogue ‘Ouvrir’.

Les quatre derniers documents ouverts sont mémoriseés dans le menu Fichier.

Pour ouvrir I'un d'entre eux, déroulez le menu fichier et sélectionnez le dans la liste.

Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Format  Oubls Tableau  Fendéte 2
[0 Mouveau... Chil+h Bt o- @ OE = @
oy 0 o e 7 s |[ElE =S -] Figure 8: Word
. quatre derniers
Erpegistrer sous...
| Ervegistrer en tant que page Web... documents Ouverts
B Rechercher..
Wersions. .
Apercu de la page Weh
Mize en page...
@_ Lipercu avant impression
& Imprimer... Cr+P
| Errvoyer vers 3 | &5l Destinataire...
Propriétés
1 D:Mburaeubiquet\COURS fr.doc
2 GAInstalationhS erialtdATLAB. doc 24 Destinataire de la télécopie...
3 D:Mburaeubiquehcours bureau, doc |§f§( Microsoft PowerPaint
4 D\buraeutiquehCours waord. doc
DLuitter
——
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Le texte saisi dans un document, est toujours entouré de quatre marges: supérieur, inférieur,

gauche et droite, il faut également tenir compte d'une marge dite 'de reliure'.

Pour modifier les marges d'un document, lancez la commande mise en page dans le

menu fichier, sélectionnez I'onglet Marge et modifier les marges nécessaire.

Mise en page

:l Papier l Disposition l

Hauk Zem El: Bas: |2 cm EI:

Gauche ; 2.5cm =] Drate: [25em =]

Reliure ; Ocr EI: Position de |a reliure : |Droite -
COrienkation

\
Partrait Paysage

Pages

&fficher plusieurs pages : |Nnrmal ﬂ
Apercy

Appliquer & _

A tout le document j —
Par défaut... Ok | Annuler

Marges

Format du papier :

Ad 210 % 207 mm |
Largeur : 21 cm 3:
Hauteur : 29,7 cm 3:

Alimentation papier

Mise en page

Marges l Papier Disposition ]

Section
Debut de la section |Nouvelle page j

-

Qrientation de la section

|De droite & gauche j
En-tékes ek pieds de page

[ Paires et impaires différentes

I Premiére page différente

& partir du bord :

En-téte : [1.25cm 3:
Pied de page : |1.25 cm 3:

Page

Université de Djelfa.
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Ey

Mise en page E|E|

Figure 9: L'onglet Marges de
la command mise en page,
illustre les marges (haut, bas,

gauche, droite, reliure et
position de reliure),
I'orientation de page, type

d'affichage et [I'application
pour tout le document ou a
partir de ce point.

Figure 10: L'onglet papier de
la commande mise en page qui
illustre le format de page.

Figure 11: L'onglet
disposition de la commande
mise en page, il illustre des
informations sur la section
(orientation, en-tétes et pieds
de page et la distance d'en-
téte et pied de page a partir du
bord).
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Numérotation des pages:
Deux commandes permettent de numéroter les pages d'un document:
¢ Numéros de page dans le menu Insertion.
¢ En-téte et pied de page dans le menu Affichage.
Dans tous les cas, les numéros de page s‘affichent dans I'en-téte ou pied de page, en haut ou
en bas de chaque page.
Avec la commande numéros de page:

Cette commande affiche la boite de dialogue de la figure suivante:

Numeros de page @E|

Figure 12a : la boite

Positian : Apercu de dialogue 'Numéros
: ; ] — de page'

Alignerment : == —

|Gauche j =

v Commencer la numérotation & la premiére page

Format. .. | (04 Annuler

Avec la commande En-téte et pied de page:
Vous choisirez cette commande si vous souhaitez ajouter diverses informations (telles que le
nom de l'auteur, le titre de chaque chapitre ou encore la date d'impression) dans les en-téte et
pieds de page, lorsque qu'un document est composé de plusieurs sections, et vous désirez
répondre la numérotation ou début de chaque section, procédez comme suit:
¢ Positionnez le point d'insertion au début de chaque section.
¢ Lancez la commande numéro de page dans le menu Insertion ou en-téte de page dans
le menu affichage.
¢ Appuyez sur le bouton format de la boite de dialogue numéros de page ou cliquez sur
I'icobne numérotation de page palette en-téte et pied de page.
¢ Sélectionnez l'option a partir de sous le label numérotation des pages, indiquez le
numéro de premiere page de la section et validez appuyant sur le bouton ok.

En-téte et pied de page - Figure 12b : la
Ingertion automatigue = ' Bn = B0 By £ F O, Femer boite de dialogue
‘Numéros de page'

Mumératation de page|

Définition d'une section:
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Positionnez le point d'insertion a I'endroit ou vous voulez définir une nouvelle section
et lancez la commande saut dans le menu insertion. Cette commande affiche la boite de
dialogue saut suivante (figure 13):

Choisissez le type de saut de section puis appuyez sur le

bouton ok. Vous pouvez maintenant définir une numérotation

Types de sauts

" Saut de page ~ . R .
¢ Saut de colanne et en-téte/pieds de page a chaque section.
™ Saut de retour 4 la ligne

Types de sauts de section

Figure 13: la boite de dialogue Saut.

" Page paire
" Page impaire

oK | Annuler |

En-téte et pieds de page:

Les en-tétes et les pieds de pages sont des zones imprimée respectivement dans la
partie supérieur et inférieur d'un document. Elles n'apparaissent qu'en mode Page, en apercu
avant impression, et bien évidement sur le document imprimé.

Pour définir un en-téte ou un pied de page, lancez la commande en-téte et pied de page

dans le menu affichage le document est immédiatement affiche en mode Page. Le texte est

En-téte grise et
il
inaccessible et le
ettt el ettt ettt bttt ' point d'insertion se
En-téte et pied de page -

Inzertion automatigue = (& @ @ (e IE 4ﬁ' E,, Fermer trouve dans la zone
En-téte (figure 14).

Figure 14 a : la partie supérieur (en-téte)

En-téte et pied de page b
Inzertion automatigue = @ @ 00 B, IE 4|5' |i=l|', Fermer ;
Figure 14 b:la
Pied de page

el + partie inférieur
(pied de page)

Figure 15: Icone
Mise en forme des tableaux: E| Insérer un tableau

L'icone insérer un tableau de la barre d'outils standard est ..
tres pratique pour définir de nouveaux uniformes (lignes de méme ..

hauteur, nombre identique de colonnes sur chaque ligne).

2w 2 Tableau
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Iy @ plsieurs fagons de créer un

Catégorie : tableau, la facon la plus simple est la
|T|:|us les styles de tableau j
Styles de tableau commande de format automatique de tableau
Effets 3D 1 | mouvele, . o .
gfg;gﬂgm towde.. | dans le menu tableau. Choisissez une entrée
Grile 1 .
Grile 2 dans la zone de liste Styles de tableau et une
Grile 3
Grile ¢ ou plusieurs options sous les labels
e todifier... . i
Sl todfer. | Appliquer. Appuyer sur le bouton Appliquer
Grille & .
Grille du tableau ﬂ Par défaut. ., . .
o— pour appliquer le format automatique.
janv. fév. mars Total ) ) _
Est 7 7 5 19 Figure 16: mise en forme automatique de
Ouest |6 4 7 17 tableau.
Sud 3 7 9 24
Total |21 18 21 60
- Insérer un tableau @§|
ppRIguer —
¥ &z lignes de titee ¥ & la dernigre ligne Taille: du bableau
v & la premiére colonne v A la dernigre colonne Hombre de colonnes : |E =

L3

Mombre de lignes ; |2

Appliquer | Annuler

Deuxiéme fagon est la commande

A

Comportement de 'ajustement automatique

|

* Largeur de colonne Fixe : |.C\L|t0
" Ajuster au contenu

Insérer dans le menu Tableau qui vous donne

" Ajuster & la fenétre

la boite de dialogue suivante (figure 17): Tableau:  Grile du tableau Format auto...

A partir de boite de dialogue Insérer

un tableau en peut insérer le nombre de lignes

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveausx tableaux

et de colonnes et le comportement de | oK | Arnuler |

I'ajustement automatique. . . . .
J d Figure 17:la boite de dialogue insérer un tableau
La barre d'outils tableaux et bordures:
La barre d'outils tableaux et bordures est une aide précieuse pour la création et mise

en forme de tableaux (voir la figure 18).

Tableaux et bordures v X
+ | Al Z
) - wn-Z-EH > O-mE B # A AR 4=
S5 O = = [«B) [<5) = (72} 0 un = n N oL oL 2= o
= = c @ v v < L D = S S
8 E S E 5 5 o c =S (<5 c g X @ @© g
= £ = = =] T c 22 g o c =538 838 =
a5 ) () = S [<5) O T © = © w =5 ©
< o o = L D = > O o
) ge] © B 8 © S 88 € »w B £33 292 ¢
c @ = @ o D O O oS o
e~ S © o5} n n = 5 O )
S > T — © £ o L9 = n 5 5 = 5
— = A © € © —_— < = o 2L o 2
@ LD o i c O O <) o © =~ o
= s = >~ ® O ¢£¢c s 5 = =
73] Qo = = = c c S 3 E ¢ €
> = v 5 2.2 £ D o6'C €
Q S o 7] 0 = = = g o
@ — c > % L © c - (9]
Figure 18: la boite de = 8T 85
. o O = C
dialogue  'Tableaux et O € o S S
bordures' 2 E ©
- O
o =
c
)
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Agencement des cellules d'un tableau:
La barre d'outils tableaux et bordures offre de nombreuses possibilités pour la taille et
I'apparence des cellules d'un tableau. Vous pouvez:
¢ Tracer de nouvelles cellules en utilisant I'icone Dessiner un tableau.

¢ Modifier le type, [I'épaisseur et la

- Figure 19 _

10 Insrer un tableau couleur de certaines bordures du
B |nsirer des colonnes & gauche tableau a I'aide des icones Style de trait,
oh  Iredrer des colonnes & droite Epaisseur de trait et couleur de la

1 =5 Insérer des lignes au-dessus bordure.

[ [riseres des lignss en-dessous ¢ Modifier la couleur d'arriére-plan d'une
5= Inzérer des callules... . oA

. ou de plusieurs cellules avec l'icone
H Ajuzster au contenu
~ . couleur de la trame de font.
e Ajuster & la fenétre
Ll L argeur de colonne five ¢ Insérer de nouvelles colonnes ou des
nouvelles lignes avec l'icone d'insertion
(voir figure 19). Les d'ajustages permettent de modifier la taille horizontale des
cellules en fonction de leur contenu ou de la largeur de la page.
¢ Fusionner plusieurs cellules avoisinantes en une seule cellule a I'aide de I'icone
Fusionner les cellules.
¢ Fractionner une cellule en plusieurs cellules plus petites avec ['icone
Fractionner les cellules.
¢ Uniformiser la hauteur des lignes ou la largeur des colonnes avec les deux
icones d'uniformisation.
¢ Acceder a la boite de dialogue Mise en forme automatique de tableau avec
aUtomathue' Barres d'outils  Commandes l Options l
- , . Pour ajouter une commande & une barre d'outils © sélectionnez une catéqgorie et
L'éditeur d'equatlonS: glissez-la hors de |a boite de dialogue vers la barre d'outils,
] . . Cakégories ; Commandes ;
Pour ajouter l'icone Editeur | [Feher «| [im craphique [~ |
d'équations ou n'importe quelle icone, | [ty | 4L Hera
Farmat |\I'E Editeur d'équations |
il faut lancer la  commande outls | [ Commentaire vacal -
. . web b, C Laire stylet =
personnaliser dans le menu Outils. | [Fenétre et aide PrEAE S =
Dessin j
Dans ce cas la, la boite de dialogue { wemmande sélectionnée :
) ; ; . Descripkion | |
affichant est représentée dans la figure
20. Choisissez l'onglet commandes Figure 20: la boite de dialogue Personnalisation
|abe| Catégorie (insertion)’ et |abe| @ Enreqistrer dans : |Naormal.dok - Clavigr... | Fermer |
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commandes (*"'E ). Cliquez sur cette icbne et mettez la a la barre d'outils.
Double clique sur cette icone, une boite contient tous les symboles mathématiques
possibles s‘affiche (voir figure 21). Vous pouvez découvrir les différentes icones de cette boite

de dialogue.

!’.—"2’.—"2’.—"2’.—"/.—"/'.;".—"2’.—"/.—"/.—"/.—"
i T
el

Figure 21: la boite d'éditeur d'équations

® ==l o¥3 ENC decd  Awl AQ®
R A SR 00 oo

La barre d'outils Dessin:
Pour afficher la barre d'outils dessin, cliquez droite sur une autre barre d'outils et

sélectionnez Dessin dans le menu surgissant (voir figure 22).

Deszzin v
- - e Tl — === =
Deszin~ [f@ Formes automatiques = ™., “w [ T 4[ 3 10 [ad . ﬁv iv == 8 -
c % n = 00 oo T o0 @ 2o o 0N
— - [¢§) — wn + > (& —
7 2L > S5 & X < 8%%0) = S 56 om
3 =2 g F@ S =88 BT E= € 8 € © =2 @ Eo
o ° g LS We 860 = =9 2 J o* 03
%) s o ; o ©© o © [<B) T O o R
%) e o < @ o] (<] S = WU
- x @ e - o =
— 8 cC ] > o ° = > = o &
<1} > o .2 E = <= = > 8 2= wm

= T N 5= @ g 3 @& 9O &F >
c O = [T
o n L W T = > (2]
=} S S 5 £ 5 0 O
Pe5) S o S <] U
D LL et o
N @O ‘8 o
28 c ©

Figure 22: la barre d'outils
Dessin.

Insérer un diagramme ou organigramme hiérarchique

Déplacement et redimensionnement:

Pour déplacer un élément dessing, il suffit de le pointer et de le faire glisser a la
position voulue en maintenant la touche gauche de la souris enfoncée.

Pour modifier la taille d'un élément dessing, il suffit de tirer sur l'un de ses carrés de

redimensionnement en maintenant la touche gauche de la souris enfoncée.
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Vous pouvez également double-cliquer sur I'élément tracé

dialogue de parameétrage compléte (voir figure 23).

Format de |a forme automatigque E|g|

Coulewrs et traits | Taile | Habilage | | | web |
Remplissage
Couleur ; | Aucun remplissage j
Transparence : J J 3
Trait
Couleur : I - Shyle =E|
Pointilles : ’:L| Epaisseur : 0.75 pt =
Fléches
Style de départ : ’—_| Style d'arrivée l—_l
Taile de départ : ’—_| Taille d'arrivée l—_l
Ok | annuler |

Format de la forme automatique

l Habillagel ] l Weh l

Couleurs et traits

Dimensionnement et rotation

0,95 cm E|:

=

Raotation : o= -

1.91cm E|:

Hauteur : Largeur @

Echelle

I

[ @arder le méme rapport hauteorlargeur

-

Hauteur : Largeur ; 100 % 3:

Taille initiale

Hauteur : Largeur :

e

Annuler |

QK |
Format de I'image EW@

IWeb]

Couleurs et traits I Taille l Image ]

Style d'habillage

EAN

aligné sur le texte

o

Encadré

o d

Rapproché

ba d

Devant le texte

Derrigre le texte

Alignerent horizonkal

" Gauche 7 Certré " Droite (* futre

Avance, ..
Ok |

Annuler |

Université de Djelfa.
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pour accéder a une boite de

Figure 23 a: la boite de
dialogue 'format de la forme
automatique’ (onglet couleur
et trait).

Cette figure illustre la couleur
de remplissage d'une forme et

la couleur de son trait et aussi

le style, [I'épaisseur, et
pointillés.
Figure 23 b: la boite de

dialogue ‘format de la forme
automatique’ (onglet taille).

L'hauteur, largeur, rotation en

degré, et I'échelle en

pourcentage  sont illustrés

dans l'onglet 'taille’ de boite

du format de la forme
automatique.
Figure 23 c: la boite de

dialogue ‘format de la forme
automatique' (onglet
habillage).

Habillage: signifie la situation
de dessin (ou image) par
apport le texte (Aligné sur le
texte, Encadré, Rapprochég,
Derriere de texte, ou devant le

texte).
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Groupage et dégroupage:

Il se peut que vous ayez a réaliser des dessins en assemblant plusieurs formes
élémentaires ou prédéfinies. Pour faciliter le déplacement, le redimensionnement et
I'affectation de parameétres a ces dessins, je vous conseille de les regrouper afin que Word

considéere I'assemblage comme un seul élément. Pour ce faire, cliquez tour a tour sur chaque

élément dessiné en maintenant la touche Ctrl du clavier enfoncée, ou cliquez sur l'icdne by
de la barre d'outils dessin et cliquez par la gauche de souris sur la frontiere de page et glissez
la souris pour faire tous les eléments dessines dans le cadre illustré. Cliquez droite sur I'un des

éléments sélectionnés et choisissez Groupe puis Grouper dans le menu surgissant. Il faut

toujours annuler I'effet de I'icone B en cliguant deuxiéme fois sur cette icone.

T I

Figure 24: a: faire la sélection des éléments.
b: les élements selectionnés.
c: les éléments groupés dans un seul élément.

L'opération inverse, dite de regroupage, s'effectue en cliquant droite sur I'élément ayant subi
un groupage et en sélectionnant Groupe/Dissocier dans le menu surgissant.
Pour modifier I'ordre d'affichage des éléments chevauchés cliquez sur Dessin et sélectionnez

une commande sous l'entrée Ordre du menu surgissant

Acces a des formes préedéfinies:
Si vous devez définir des formes plus complexes (fleches, éléments d'organigrammes,
banniéres...), vous avez tout intérét a utiliser les formes prédéfinies accessibles via le bouton

Formes automatique de la barre d'outils Dessin.

rf_f’;\? Ligres 3
o2l Conmecteurs g Figure 25:De  nombreuses  formes
E} Fommes de base & | Erédéﬁnies sont accessibles sous ce
Fleches pleines 3 )« outon.
|3n Organigrammes 3 | E i g l’.
féﬂ Etoiles et bannigres = 1
¥ Bulles et légendss r |0 D]
ﬁ Autres formes aukomatiques. .. @ $ E '5‘ |
Farmes autu:umatiu:mnas*l‘“\“=|lu.—|:|'-’:3I FANNRY N O D
QB8 00|
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Utilisation des Styles

Pour faire une mise en forme rapide, selon votre
propre présentation, et obtenir des documents
homogeénes, utilisez les styles. Un style est un ensemble
de mises en forme de texte pouvant étre appliqué a tout
moment & un paragraphe ou a I’ensemble du document.

Quand vous ouvrez un nouveau document, vous
utilisez un style ‘Normal’ qui inclut la police Times New
Roman de taille 12, cadrée & gauche avec Interligne
simple.

Le type de style est affiché dans la barre de mise
en forme. D’autres styles sont disponibles dans cette
barre (figure 26).

Vous devez sélectionner le texte pour pouvoir lui
appliquer le style, toutefois vous pouvez choisir un style
avant de commencer la frappe.

D’autres styles sont disponibles en cliquant sur

31

nkerligne : 1,5 lignel B3R R =)

Gras of

Gras, Interligne : 1,5 ligne

Helvetica oo

Intetligne - 1,5 ligne b

Fafique &

Mormal

| Effacer la mise en forme

%

Titre 1

Titre 2
Titre 3

Antres.

Autres ou dans le menu Format puis Style et mise en forme avec la

boite de dialogue ci-contre (figure 27).

La liste vous permet de choisir d’autres styles et de les rajouter

dans la liste déroulante pour la session de Word en cours.

Il'y a possibilité de créer son propre style soit au niveau du

caractére soit au niveau du paragraphe.

Créer et appliquer un style de caractere :

Sélectionnez un mot et cliquez sur le bouton ‘Nouveau Style’ de la

boite.

Donnez un nom au style dans la fenétre Nom (jusqu' a 253 caracteres y

compris espaces et virgules sauf barre oblique inversée \, crochets { },

parentheses ()).

Université de Djelfa.

Figure 26 | Le type de ’Style’ dans la barre

d’outils ‘Mise en forme’

Styles et mise en forr ™ =

Mise en forme du texte
sélectionné

Justifie, Interhgne : 1,

Sélectionner kouk
Mouveau style...

Chaisir la mise en forme a
appliquer

Tustifié, Pret
MNeormal 1
Titre 1 1

w

afficher : | Mises en form s

Figure 27 : Style
et mise en forme
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32
S iveanihy e X Vous pouvez avoir 3 styles
Proprigtés différents qui s'appellent STYLE,
Mo : Stylel|
style et Style.
Type de style ; Paragraphe
Style basd sur ¢ S Sous type de style, sélectionnez
Stwle du paragraphe suivant : 1 Stylel Caractere
Mise en forme Cliquez sur le bouton Format,
Times Mew Roman w12 W G T |Latin W
= = = =|| — = — | = v= | == 3= Police, définissez les attributs
= = = = =\ — Y= 4= == =
voulus et validez par OK.
Voo omus s1edr 3 edrke dfimok quicappelont ZIVLE, ek ot Mk
Figure 28 : Pour créer un nouveau
Maormal + De gauche & droike, Justifig, Interligne : 1,5 ligne, Ne pas Style
ajuster l'espace enkre | texte lakin et asiakique, Ne pas ajuster
l'espace entre |z texte et les nombres asiatiques
[ ] Ajouter au modéle [] Mettre & jour automatiquement
[ Ok ] [ Annuler ]
Personnaliser. le clavier g|
- « Spécifisr une commande
Touches de raccourci: dans ‘Nouvelles -
touches de raccourci *, tapez une

combinaison de touches du clavier, par
exemple ctrl, Alt, 1 et vérifiez que cette
combinaison n’est pas attribuée a une autre
action (le message "non attribuée" s’écrit
juste en dessous), vous validez avec le
bouton Attribuer puis Fermer.

Pour  appliquer  votre  style,
sélectionnez un ou plusieurs caracteres et
activez la combinaison de touches de

raccourcis correspondante.

Spécifier une séquence clavier

Drescriptian

Touches actuelles : Nouvelle touche de raccourci :

Enregistrer dans : Mormal.dot hd

Mormal + Police :@ras, Ikalique, Police de scripk complexe :Gras, Italique, De
gauche & droite, Justifig, Interligne : 1,5 ligne, Ne pas ajuster l'espace entre le

Fermer

Figure 29 : Personnaliser le raccourci du
clavier

Si vous cochez 'Ajouter au modéle', vous conserver le style dans la liste déroulante

sinon ce style ne sera disponible que dans le document en cours. Validez par OK

Pour modifier un style, aller au menu Format, Style, sélectionner le nom du style dans

la liste et clique droit de la souris : Modifier, vous pouvez alors changer les attributs par le

bouton Format ainsi que les touches de raccourci (figure 30).

Université de Djelfa.
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Si vous avez deja applique le style
dans votre document, tout le texte
dépendant sera modifié.

Pour  supprimer un  style,
sélectionnez le nom du style dans la liste,
et clique droit :

Supprimer, tout le texte auquel vous avez
appliqué le style redeviendra en Normal
Créer et appliquer un style de
paragraphe:

Il'y a deux manieres de créer un style de
paragraphe.

33

Chuoisir la mise en forme a appliquer

Tustifie, Interligne : 1,5 ligne (b

Justifié, Pretriere hgne - 1,2

Mormal

Titre 1

Touk sélectionner : Mon utilisée actuellement

Maodifier. ..

Supprirner. ..

Metkre & jour pour correspondre 3 la sélection

Figure 30 : Pour modifier ou
supprimer un style

1°- La méthode classique : identique a celle qu'on vient de voir pour le caractere.

2° La méthode rapide : sélectionnez le titre du document, et mettez le en forme que vous

voulez désirer (Police, Taille de police, Alignement, Espacement...). Dans la barre de mise en

forme, les caractéristiques resteront affichées pour tout le document.

_—u w

Modifications Utilisateur Compatibilité Dassiers par défaut Scripks complexes

Affichage Général Edition Impression Enreqistrement

Afficher

Sécurité

Grammaire et orthographe

Valet Office au démarrage Balises actives Fenétres dans la barre des tiches
Surlignage Textes animés [ codes de champ

[ sigriets Barre de défil. hatizontale Champs avec trame ;

Barre d'gat Barre de défil, verticals Lors de |3 sélectian hd
Info-bulles []Espaces pour images [ Barre de d&fil, gauche

Marques de format
[ Tabulations [ Tesxte masqué
[ Espaces [ Traits dunion conditionnels
[ Marques de paragraphe [ Tous

Options de mode Page et de mode 'Wweb
Dessing
[ ancrage d'objets [ coulewrs et images d'arrigre-plan (mode Page uniguement)

[ Limites de texte Régle werticale (mode Page uniguement)

Options normales ot de plan [ régle de droite fmode Page uniquement) || faut au
[] Ajuster & la fendtre Largeur de la zone de skyle : [ F moins 1 cm
[ Palice brauilan :

[ Ok ] [ Annuler

Figure 31: Pour afficher
une zone de style

Pour mieux visualiser les
styles qui sont appliqués
au document, on peut
demander a les afficher a

gauche dans une marge,

menu Affichage, mode normal, puis menu outils, options, affichage.

Les différents styles appliqués s'affichent a gauche du document dans une marge (figure

32 (1)). Il suffit de double cliquer sur un style pour faire apparaitre la boite de dialogue Style.

Placer le pointeur de la souris sur le trait, vous pouvez en déplacant vers la droite agrandir la

zone, en déplacant vers la gauche rétrécir ou annuler complétement la zone.

Université de Djelfa.
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Ell 1 g 1
Morrnal 1°- ] Catégarie :
Skyles utilisés “
. Morrnal 20
Figure 32 : la marge de type Styles
de style et la boite de dialogue dézl | T
¢ ’ Fi= Aucune liste
Styl € e Tormal
y ¥ @ Police par défaut
e B |5 Tableau Normal
. 1l Titre 1
1) G | N Tie2
/Nnrmal LES
Morrnal T s
Double clique pour afficher la — Pl
. . ‘ , ad apergu
boite de dialogue ‘Style . =y
zong | Sample 7 12 pt =
Marmal Poul Police :(Par défaut) Times New Foman, 12 pt, Francais
France, Police de script complexe :Times New Roman, 12 pt,
Morrnal Me| (Complexe) Arabe Arabie Sacudite, De gauche & droite,
Gauche, Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines
T ! ;
% BE =L Organiser, .. I Appliquer ] [ Annuler ]

Pour modifier un style: Allez au Menu Format, puis Style et mise en forme, cliquer droit sur le
style et modifier et changez les attributs. Tous les paragraphes associés a ce style seront
modifiés.

Insertion d’une table des matieres :

Quand le document est mis en forme, on insere la table des matieres. Revenez au début (Ctrl,
origine), insérez une ligne puis allez dans menu Insertion; Référence puis Tables et index,
onglet Table des matiéres.

Choisissez une présentation dans la fenétre Formats, la table des matieres est compilée et

insérée.

Tables et index &
Figure 33 : Pour
insérer la table

Table des flustrations | Table des références

Aperci Web

_______________________________________ 114 | [Titre 1 a des matieres
................................... 3 -
5 Titre 2
Titre 3
w -
Afficher les puméros de page |tiliser des liens hvpertexte 3 la place des numéros de page

Aligner les numéros de page 4 droite

Carackgres de suite © |....... w

.. Pour modifier le style
Genéral

Formats @ |Depuis modélwhm e cfhaen o o (B »
Choisir une

Afficher la barre d'outils Mode Plan ] présentation

[ optiors... | [ mi¥ifier... |

I Ok ][ Annuler l
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Les bordures et les trames:

35

Si vous lancez la commande bordure et trame dans le menu Format, une bofite de

dialogue affiche les caractéristiques de trois onglets (Bordures, Bordure de page, Trame de

fond) (voir figures 34 a et b).

Bordure et trame E|g|

Bordures I Bordure de page l

Trame de Fond l

Type Skyle : Apercu
. | |i‘ Cliquez sur le schéma cijdessous ou utilisez .
E ATy les boutons pour appliquer les bordures Flgure 34a: |e type,
_ _ le style de trait, la
D Encadré = couleu r, et largeur
------------- - de trait sont des
D omiee = labels sous l'onglet
Codlewr: | =l T e bordure.
D | Aukomatique j
an |
L'onglet bordure de
Largeur :
li -H A
=] pesomase | wet ——— < rppquuer - - page a les mémes
inm aragraphe -
options de l'onglet
Options...
bordure avec l'acces
| Ligne hotizontale. .. | Ok | Annuler | au motif.
Bordure et trame ﬁ|§| .
: — | Figure 34b: le type,
Bordures l Bordure de page | le Style de trait. la
Remplissage Apercu couleur, et largeur
| Aucun remplissage d !
e trait sont des
[T T T T T T label Ionalet
miminiEiEiE apbels sous rongle
EREEEEEE : e bordure.
. . . . . . . . Aucun remplissage
I O [
Il I ,
CIEEC IR [ L'onglet trame de
FCT T T T I Adrescoueuws... .
fond contient la
Trame
Style A couleur de
[L] transperene =] Paragraphe =l remplissage, le style
| - de remplissage, et
l'accés a des autres
| Ligne horizontale. .. QK | Annuler |
couleurs.
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Figure 35: deux exemples de bordures. Au-dessus est trame de fond, et I’autre bordure de
page

Quatre séances sont insuffisantes pour comprendre Word mais elles sont des pas plus

importants et & partir de ¢a, vous pouvez continuer et découvrir le reste.
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Les tableurs sont les logiciels les plus vendus au monde. L'intérét d'un tableur est de
vous permettre de réaliser rapidement un tableau comportant des libellés, des dates et des
formules de calcul. De plus, la plupart des tableurs intégrent des commandes vous permettant
de représenter graphiquement vos données sous formes d'histogrammes, courbes,
camembert...

Un tableur (en anglais Spread Sheet) est un logiciel qui fait apparaitre a I'écran un
tableau constitué de cases. Chaque case peut stocker du texte, un nombre, une formule, etc.

Le premier tableur VISICALC a été congu en 1979 par Dan BRICKLIN qui faisait des
études commerciales 8 HARVARD.

Depuis, plusieurs tableurs commercialisés, on notera les tableurs Excel de Microsoft,
Quattro Pro de Borland et 123 de Lotus. Dans ces cours on va présenter le tableur Microsoft
Excel.

Excel est un tableur travaillant dans I'environnement graphique Windows, avec des

menus déroulants, permettant l'utilisation des fenétres et de la souris.
Lancer et représenter Microsoft Excel:

Pour charger Microsoft Excel, vous devez procéder comme suit:

1. cliquez sur l'icone de I'application 'Microsoft Excel’ E

2. cliquez sur le bouton Démarrer - Programmes -> Microsoft Office = Microsoft
Excel.

Aprés avoir exécuté les étapes précédentes, Excel se charge et apparait avec une fenétre
nommeée Classeur 1. Notez qu'une feuille de calcul Excel comporte 65536 lignes numérotées
1,2,3... et 256 colonnes numérotees A,B,C...IV.

La figure suivante (Fig.36) représente la fenétre de Microsoft Excel que se charge sur I'écran.

1. Barre de titre: affiche le titre de document active.

2. Barre de menu: cette barre affiche les noms de menus et chague menu contient
plusieurs commandes.

3. Barres d'outils standard et mise en forme: deux barres d'outils l'une a la suite de l'autre
affichent les icones de barre standard et mise en forme.

4. Barre de formule: affiche I'adresse et le continu de la cellule active. Si cette barre
n'apparait pas a I'écran affichez-la. Pour cela, choisissez dans le menu Affichage
I'option Barre de formule.

5. Bouton tout sélectionner: permet en cliquant-dessus de sélectionner la totalité de la

feuille de calcul.
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6.

10.

11.
12.

Cellule active: lorsqu'une cellule est active, Excel I'encadre pour la mettre en évidence
et affiche son adresse dans la barre de formule.

Fenétre document feuille: c'est la zone de I'écran qui est réservée a l'affichage du
continu de la feuille de calcul active.

Curseur de fractionnement horizontal: permet, en glissant le long de la barre de
défilement ou a l'intérieur de la feuille de calcul, de diviser horizontalement une

fenétre en volets séparés.

B MWicrosoft Excel - Classeur]

Fichier  Ediion  Affichage  Inseion  Fomat  Oubls Domeées Fentve 2 | g barre du menu -8 x
D& H a5 & babaredautils standardy = - @ 2/ 31 W 4 100 - 3,
i -1 -6 2§ gEharre @OUtIIS miseRriforiest FE L - S-A -

#1  La-barreae formi‘IIe
' A B © D E F G H . .
%1:,% /? Figure 36:
: Cellule active _ . la fenétre
2 Curseur de fractionnement horizontal Excel sur
; I'écran.

11 Fenétre document feuille

B n électionner
outon tout sélectionne N

15 Boutons de défilements d'onglets

18 Curseur de fractionnement vertical

= Onglets de feuilles |
2 —

10« v Wi\ Feuill { Feul2 / |« | 3
Prét La barre d'état ou de messages um

Curseur de fractionnement vertical: permet, en glissant vers la droite ou vers la gauche
le long de la barre de défilement horizontal ou a I'intérieur de la feuille de calcul, de
deviser verticalement une fenétre en volets séparés.

Onglets de feuilles: permettent, en cliquant I'onglet de feuille d'activer une feuille du
classeur actif.

Boutons de défilements d'anglets: permettent de défiler les onglets de feuilles.

La barre d’état (ou la barre de messages): affiche des messages lors de I'exécution de

certaines opeérations telles que I'enregistrement ou I'ouverture d'un classeur.

Quitter Excel:

Pour quitter Excel, exécutez I'une des instructions suivantes:

*

*

¢

Cliquer sur la case fermeture de Excel .
Choisissez dans le menu Fichier la commande Quitter.

Appuyez sur les touches 'Atl+F4' simultanément.

La barre d'outils standard et mise en forme:
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Apres l'installation de Microsoft Office, deux barres d'outils seront affichées, la barre d'outils

standard et la barre d'outils mise en forme, sur I'écran de Excel (voir figures 37)

DEeBan SRV §BR-<T v~ @ = -GFal g o <@,
Figure 37 a: la barre d'outils standard

Arial ~10 - G F 5 =

B € v+ & % o 3% €€ - DA

-

Figure 37 b: la barre d'outils mise en forme

Le tableau suivant illustre les nouvelles icbnes que nous ne les trouvons pas dans

Word (la plupart des icones de Excel sont identiques avec celles de Word).

= - | Somme £ | Fusionner et centrer o0 | Séparateur de milliers

automatique

L Conversioneneuro | [{1 | Feuille de droite a| % | Ajouter une décimale
gauche
il Assistant graphique | € | Euro %% | Réduire les décimales
45 Dessin &7 | Monétaire <= { Diminuer/augmenter le
retrait
% | Style de pourcentage | - - Bordures

Ouvrir un classeur:

Pour saisir un nouveau tableau, il vous faut une feuille de calcul vierge dans laquelle
vous faites la saisie des rubriques que doit contenir votre tableau. Pour cela, vous devez soit

ouvrir un nouveau classeur, soit utiliser une feuille de calcul existante.
Créer un nouveau classeur:
Pour créer un nouveau classeur, cliquer sur I'outil Nouveau [ ou choisissez dans le
menu Fichier la commande Nouveau.
Ouvrir un classeur existant:

Pour ouvrir un classeur existant, vous devez procéder comme suit :

¢ Cliquez l'outil ouvrir & ou choisissez dans le menu Fichier la commande Ouvrir.

¢ Sélectionnez le nom du classeur concerné et appuyez sur le bouton ouvrir.

Notion de cellule et plage de cellules:
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La cellule est la case d'intersection des lignes et des colonnes, la case encadrée est la
cellule active, si vous tapez un texte, un nombre, une formule, une date ou toute autre
information, Excel la placerait dans la cellule active.

La plage de cellules est un ensemble de cellules, elle peut étre contigué ou non-
contigué. Une plage de cellules contigué se présente sous la forme d'un rectangle (ou d'un
carré). Une plage de cellules est non-contigué si elle ne possede pas la forme d'un rectangle.

Voici des exemples de plages de cellules contigué et non-contigué.

Figure 38 a : les plages de cellules contigués

Contigué
. Contigué
Contigué
Non- Non- \
contigué contigué F|gure 38b:les

plages de cellules
non-contigués

Référence d'une cellule:

La référence d'une cellule est I'adresse de la cellule qui est donnée par le titre (numéro)
de la colonne et le numéro de la ligne. La figure 39 illustre quelques exemples de référence de

cellules.
A | B | C D E
1 Figure 39: la
2 | A2en absolu $A$2 référence des
3 cellules
4 | B4 ($B$4)
5
B D6 ($D$6)
7 A7 ($A$7)
g

Référence d'une plage contigué:

Pour speécifier la référence d'une plage contigué, tapez la référence de la premiére
cellule, puis le caractére deux-points (:); ensuit la référence de la derniere cellule de la plage

de cellule en question (voir figure 40).
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A | E | C | D |
; Figure 40: la
3 [ 1 C3:D33$C$3:$D$3 référence de plage de
4 | A2:A7 cellules contigués
2 SAS3:3AS7 C5:D7
7 $C3$5:$D$7
()

Référence d'une plage de cellules non-contigué:

Pour spécifier une plage de cellules non-contigué, tapez les références des plages de
cellules contigués en séparant chaque deux plages de cellules contigués par le caractére point-

virgule (;) (Voir figure 41).

A [ B [ ¢ [ © [ E ]
1 -
2| A2:B2;A4:AT ($A$2:3B$2;$A$4:$SAST7) Figure 41: la
3 référence de
4 plage de
5 C4:E5;D7:E8 cellulgs non-
N ($C$4:3ES$5;$D$7:SES8) contigués
7
8
9

Sélectionner une plage de cellules a I'aide de souris:

Pour sélectionner une seule cellule, cliquez dessus. En effet la cellule active est sélectionnée.
Pour sélectionner une plage de cellules contigué, exécutez les instructions suivantes:

¢ Ramenez le pointeur de la souris sur la premiere cellule que vous souhaitez

sélectionner. Le pointeur de la souris prend la forme ({%).

+ Maintenez le bouton de la souris enfoncé pendant que vous faites glisser la souris vers
la derniere cellule que vous souhaitez selectionner.

¢ Relachez le bouton de la souris lorsque la plage de cellules est sélectionnée.

Pour sélectionner une plage de cellules non-contigué vous devez procéder comme suit:

¢ Sélectionnez la premiere plage de cellules contigué.

¢ Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez sur une cellule pour l'ajouter a la
sélection ou selectionnez comme précédemment la plage de cellules contigué suivante.

Répétez cette opération pour chaque cellule ou plage de cellules que vous souhaitez

ajouter a la sélection.
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¢ Relachez la touche Ctrl lorsque vous obtenez la sélection voulue.

: .
Figure 42:
Sélectionner une
plage de cellules a
I'aide de souris

Assistant graphique: Microsoft Excel vous permet de créer des graphes qui sont la
représentation visuelle des donnees d'une feuille de calcul. L'utilisation d'un graphique peut
rendre les données plus claires, plus intéressantes et facilite leur lecture et leur interprétation.

Les graphes peuvent également vous aider & analyser et a comparer les données.

Pour créer un graphique, exécutez les instructions suivantes:
1. Sélectionnez les cellules qui stockent les données que vous souhaitez représenter
graphiquement, ainsi que la série X-Abscisses. Si vous représentez un graphe a
plusieurs séries, selectionnez également les libellés ou les nombres qui seront utilisés

dans la Iégende comme noms des séries.

2. Dans la barre d'outils standard, cliquez sur I'outil Assistant graphique 1} . Vous
pouvez également choisir dans le menu Insertion la commande graphique.

3. Cliquez I'onglet Type standard pour l'activer, si ce n'est déja fait. La boite de dialogue
‘Assistant Graphique' affiche les types de graphique standard; elle ressemble a la

suivante:
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Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Gra... @g|

Types skandard l Tvpes personnalisés l

Sous-type de agraphique :

1L
a rflz;te:srsde aints ASSiStant
|
@ Anneau étape 1 type
i o = de graphique
@ Surface o
o Bulles @
|fif Boursier ﬂ

Histogramme groupé, Compare les waleurs
v prises & différentes abscisses x,

Mainkenir appuye pour wisionner |
@ Annuler ‘ | Suivank = | Terminer |

4. Choisissez le type du graphe. Pour cela, cliquez dans la fenétre Type de graphique sur

le type voulu, puis cliquez dans la fenétre Sous-type de graphique sur la variante du
graphe que vous voulez choisir.

5. Cliquez le bouton Suivant pour passer a I'étape suivante dans la création du graphique,
ou cliquez le bouton Terminer pour terminer.

6. Si vous avez choisi le bouton 'suivant', I'assistant graphique affiche une nouvelle boite
de dialogue pour vous permettre de controler et, éventuellement, changer la plage des
données et le nom des series.

7. cliquez l'onglet Plage de données pour l'activer. La boite de dialogue affiche les

options de la page 'Plage de données' elle ressemble & la suivante:

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source d... @E|

Plage de données ] Serie l
[
ok : ‘
7 — — : Figure 43b :
NN NN ||‘. Assistant
o 2 8 [ s ' 3 2 . gr,aphlque
étape 2
— = données source
Sétis &n ™ Lignes
* Colonnes
@ Annuler | < Précédent | Suivant = | Terminer
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8. En générale, le choix par defaut dans la zone Série en correspond aux données
sélectionnées. Cette boite affichée permet de changer la plage de données si vous vous
trompé dans la sélection, par exemple.

Pour changer la plage de données, cliquez dans la zone Plage de données sur le bouton

El Excel vous faite revenir dans la feuille de calcul. Sélectionnez alors la plage de
cellules puis frappez la touche [Entrée] pour revenir dans la fenétre de I'assistant
graphique.
Si vous souhaitez nommer ou changer le nom attribuée a une série de données, vous
devez procéder comme suit:
i.  Cliquez I'onglet Série pour l'activer.
ii. Dans la fenétre Série (Figure 35b), cliquez sur la série que vous souhaitez
renommer.
iii.  Cliquez dans la zone Nom puis tapez le nouveau nom que vous voulez affecter
a la série.
iv.  Répétez les instructions (ii) et (iii) pour chaque série de données que vous
souhaitez renommer.

9. Cliquez le bouton Suivant pour passer a la troisieme étape dans la création du graphe,
ou cliquez le bouton Terminer pour Terminer.

10. Si vous avez choisi le bouton 'Suivant', I'assistant graphique affiche une autre boite de
dialogue; elle ressemble a la figure 43c. La troisieme étape de l'assistant graphique
vous permet de définir les éléments du graphique. Vous pouvez entre autres, définir un
ou plusieurs titres du graphe, afficher ou masquer les axes, le quadrillage, la l1égende
ou les étiquettes de données. Si vous activé l'affichage de légende, vous pouvez
préciser son emplacement dans la fenétre du graphique.

Pour définir les éléments du graphique, cliquez I'onglet correspondant pour I'activer puis

précisez vos choix. La fenétre, située a droite, affiche un apercu du graphique pour

illustrer vos choix, au fur et a mesure que vous les précisez.
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Assistant Graphique - Etape 3 sur 4- Options de Graphigque E]E|

Etiquettes de données ] Table de données ]
Titres l Axes ] Quadrillage Légende l

Titre du graphique :

| IR I0E SETR1TE
Axe des abscisses () : ]
SHRY LS
| H H
zerkiis|] Seikis

Axe des ordonnées () : 5§ i
| Bfret:a(d $renss
Bk ;91 Frretzz|
| ki | 1
H H HHH —|—|— i
| W9 8 7T 6 5 43 21
@ annuler < Précédent | Suivant = | Terminer

45

Figure 43c :
Assistant
graphique
étape 3
option de
graphique

11. Cliquez le bouton 'Suivant' pour passer a I'étape suivante dans la création du

graphique, ou cliquez le bouton Terminer pour terminer.

12. Si vous avez choisi le bouton 'Suivant', I'assistant graphique affiche une nouvelle boite

de dialogue pour vous permettre de choisir I'emplacement ou le graphe doit étre stocké

(dans la méme feuille de calcul ou dans une nouvelle feuille). La boite de dialogue qui

apparait ressemble a la suivante:

Assistant Graphique - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique @g|

Placer e graphique :

M | (™ sur une nouvells Feuile ; |Gra|:||'|1

all @ en tant qu'ohjet dans : RO |
@ Annuler ‘ < Précédent | | Terminer |

Figure 43d :
Assistant
graphique
étape 4
emplacement
du graphique

13. cliquez le bouton Terminer. Microsoft Excel affiche a I'écran un graphique au format

avec les éléments que vous avez spécifié, ou au format par deéfaut si vous avez choisi

le bouton 'Terminer' avant d'atteindre la derniere étape.

u u |
Sariel; 10; i
B Serel 776 ; Flgure 43e :
senel; 49 le graphique
] —erel, o| § =eriel; a] 3 & g p q
o Sériel ] heTieT, o hetieT, o, 3 4
I TRanieT 9 I | [ FEiEemeT ;3 b
. — — — — — 1 2
linininininininininig
m 9 8 7 6B 5 4 3 2 1
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Conception et saisie de formules: Microsoft Excel vous permet d'introduire des formules qui
permettent d'effectuer des calculs. Pour indiquer a Excel qu'il s'agit d'une formule, vous devez
tapez le caractére (=) égal; puis faites-le suivre de I'expression de la formule. Lorsque vous
avez fini d'introduire I'expression de la formule, frappez la touche [Entrée] pour la valider. Par
défaut, Microsoft Excel affiche dans la cellule active le résultat du calcul (si Excel affiche
dans la cellule active la formule au lieu du résultat, vous n‘avez qu'a désactiver l'affichage des
formules, choisissez le menu Outils = la commande Option - désactivez la case Formules

dans la zone Fenétre).
Exemple 1:

Soit a calculer, dans une facture, le total pour un produit donné. La formule est la suivante:
Total= Prix unitaire * quantité (* est I'opérateur de multiplication)
Pour introduire cette formule, il suffit de suivre les étapes suivantes (voire figures 43
a, b, c,d):
¢ Activez la cellule qui doit afficher le résultat du calcul, c'est-a-dire le total du
produit.
¢ Tapez le signe = pour indiquer a Excel qu'il s'agit d'une formule.
¢ Pointez la cellule qui stocke le prix unitaire du produit pour lequel vous voulez
calculer le total.
¢ Tapez * (symbole de produit).
¢ Pointez la cellule qui stocke la quantité pour ce méme produit.

¢ Frappez la touche [Entrée] pour valider la saisie de la formule.

SOMME X & =AT SOMME - X A=A
I = C A E C
; [ ””””” j [=A1 1 [ ] |=A1* !
2
a) b)
SOMME - ¥ .J A& =A1B 1 - B =ATB1
A B i A, B C
il | S J=ATTB il 4 s|_____20l
2 2
c) d)

Figure 44: comment introduire une formule.
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Notes:

Vous pouvez taper l'adresse de la cellule au lieu de la pointer, Par exemple, si la
cellule qui stocke le prix unitaire a pour adresse A2 et celle qui stocke la quantité est B2; vous
devez, pour introduire la formule du total, suivre les étapes suivantes:

- Activez la cellule qui doit afficher le résultat du total.
- Tapez =A2*B2 ou $A$2*$B$2.
- Frappez la touche [Entrée].

Ou Activez la cellule qui doit afficher le résultat du total et écrivez dans la barre de

Formule fy (= A2*B2 ou =$A$2*$B$2), et frappez la touche [Entrée].

Notion des fonctions:

Une fonction sert a calculer un résultat numérique ou alphanumérique, a partir d'un argument
ou de plusieurs arguments, vous pouvez utiliser dans une expression une ou plusieurs
fonctions. Par exemple vous pouvez introduire la formule suivante:

= D10- somme (B5:B8) +3*moyenne (C3:C9).

Microsoft Excel met a votre disposition des nombreuses fonctions afin de vous faciliter les

calculs. Pour utiliser une fonction dans une formule, vous devez soit la taper, soit la coller en

utilisant I'outil Insérer une Fonction (cliquer ici A ouici T - ) (ou la commande Fonction

du menu Insertion).
Lorsque vous introduisez une fonction, vous devez respecter la syntaxe, qui est la méme pour
toutes les fonctions. La syntaxe d'une fonction est la suivante:

Nom-fonction (argumentl; argument2;...)
Notez que, pour la plupart des fonctions, vous devez spécifier des arguments. Les arguments
d'une fonction sont en général des constantes ou des références de cellules ou de plage de
cellules. Vous pouvez également utiliser une expression comme argument, ou encore une

fonction comme argument d'une autre fonction.
Exemple: =SOMME(MAX(A2:C2); MIN(A3:C3))

Exemples de fonctions usuelles: Microsoft Excel met a votre disposition plus de 200
fonctions (exactement 244 fonctions pour Office XP). Dans la pratique, vous utilisez souvent
les fonctions statistiques qui permettent de calculer le total, la moyenne arithmétique, le

minimum, le maximum, etc.

¢ Lafonction SOMME(nombrel; nombre2;...).
Expl. Si les cellules Al, A2 et A3 stockent respectivement les valeurs 10, 15 et 18
Somme (Al; A3) renvoie 28
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Somme (Al: A3) renvoie 43
Somme (A1:A3;4) renvoie 47
¢ La fonction SOMME.SI(plage; critere; somme_plage): Cette fonction calcule le
total des valeurs spécifiées par I'argument somme_plage si et seulement si les cellules
correspondants dans plage répondent au critére spécifié par I'argument critére.

Exp2. Supposons que les cellules de la plage B2:B5 contiennent respectivement les
valeurs 10 15 8 et 20. La plage de cellules C2:C5 contient respectivement les valeurs 1200
1800 960et 2400.

Somme.si(b2:b5;"">11";c2:c5) renvoie la valeur 4200 qui représente la somme
1800+2400; puisque seules les cellules B3 et B5 vérifient le critére spécifié.
¢ Lafonction MOYENNE(nombrel; nombre2;...)

Exp3. Supposons le cas d'exemple 1

Moyenne (Al; A3) renvoie 14

Moyenne (Al: A3) renvoie 14,33

Moyenne (Al; A3; 25) renvoie 17
¢ Lafonction MIN (nombrel; nombre2;...)

Exp4. Supposons le cas d'exemple 1

Min (A2; A3) renvoie 15

Min (Al: A3) renvoie 10

Min (Al; A3;5) renvoie 5
¢ Lafonction MAX (nombrel; nombre2;...)

Exp5. Supposons le cas d'exemple 1
Max (Al; A3) renvoie 18
Max (Al: A2) renvoie 15
Max (Al; A3; 25) renvoie 25
¢ La fonction NB(valeurl; valeur2;...): cette fonction renvoie le nombre de valeurs
numériques spécifiées par la liste des arguments.

¢ La fonction NB.SI(plage; critére): cette fonction renvoie le nombre de cellules de la
plage de cellules spécifiée qui répondent au critére que vous spécifiez par I'argument
critere. Les cellules vides ne sont pas comptées.

Exp6. Supposons que les cellules de la plage B1:B3 contiennent respectivement
les valeurs 5 0 11 et les cellules de la plage C1:C3 stockent respectivement les mots BON
Bon et BONHEUR.

Nb.si(b1:c3;11) renvoie 1.

Nb.si(b1:c3;6) renvoie 0.
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Nb.si(b1:c3;"<6") renvoie 2.
Nb.si(b1:c3;BON) renvoie 2.
Nb.si(bl1:c3;">=bon") renvoie 3.
¢ Lafonction Sl(test_logique; valeur_si_vrai; valeu_si_faux)
Si (D2<70; 50; 10) le résultat renvoie 50 si le continu de D2 est inférieur a 70 et
vice versa.
Insérer une fonction:
Voila une option tres pratique pour introduire des fonctions dont vous ne connaissez pas la
syntaxe. Pour coller (insérer) une fonction vous devez suivre les étapes suivantes:

1. sélectionnez la cellule qui doit comporter cette formule

2. cliquez sur l'outil Insérer une fonction ( * ) ou choisissez dans le menu Insertion la
commande Fonction.

La boite de dialogue Insérer une fonction apparait; elle ressemble a la suivante:

Insérer une fonction E |§

Recherchez une fonction ;

apez une bréve description de ce que vous voulez Faire, Ok
wis cliquez sur CF
Ou sélectionnez une cakégarie ;| Tous j
Sélectionnez une fonction Flg}JI’e 45 :
Insérer une
fonction.

ABS{nombre)
Rervaie la valeur absalue d'un nombre, un nombre sans son signe.

Aide sur cetke Fonckion K annuler |

Vous avez, dans cette boite, la zone de recherche d'une fonction (si vous ne la connaissez
pas), la sélection de catégorie d'une fonction (si vous la connaissez), et la zone de sélection
d'une fonction. Si vous sélectionnez une fonction, vous avez I'Aide sur cette fonction et la
forme de déclaration en dessous.

Si vous insérez une formule dans une cellule, et vous devez utiliser la méme formule dans des
autres cellules, vous pouvez suivre les étapes suivantes:

- Sélectionnez la cellule insérant la formule précédente.
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- Ramenez le pointeur de la souris sur le point situé dans le coin inférieur droite de la
sélection.

Le pointeur de la souris prend la forme d'un grand signe plus ( +).

- Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser la souris vers le bas,
vers le haut, a droite ou a gauche pour sélectionner les cellules devant afficher la série
de données.

- Relachez le bouton de la souris, lorsque vous avez fini de sélectionner les cellules.
Donc vous avez des cellules ont la méme formule.

Saisie de dates et d'heures:
Excel vous offre la possibilité de saisir une date ou une heure. L'intérét de la saisie des dates
est de pouvoir calculer l'intervalle de temps qui sépare deux dates, par exemple. A titre
d'exemple la formule ="12/10/99"-"5/7/99" retourne la valeur 99, c'est-a-dire 99 jours.
Pour saisir une date ou une heure, exécutez les instructions suivantes:
¢ Activez la cellule qui doit stocker la date et/ou I'heure en question.
¢ Tapez, dans un format qu'Excel peut reconnaitre, la date et/ou I'heure que vous
souhaitez saisir. Pour taper une date, utilisez la barre oblique (/) ou le trait d'union
(-) pour séparer le jours du mois et le mois de I'année. Pour taper I'heure, utilisez le
caractére deux-points (:) pour séparer I'heure des minutes. Pour entrez la date du
jour, appuyez la touche Ctrl+ point-virgule (;). Pour entrez I'heure en cours,
appuyer Ctrl+ deux-points (:).
Remplir une série de données: on distingue deux cas, lorsqu'il s'agit de remplir une série de
données: le développement d'une série de nombres et le développement d'une série d'autres
éléments que Excel peut recopier automatiquement (heure, dates, jours de semaines, noms de
mois,...).
Remplir une série de nombres, exécutez les instructions suivantes:

- Entrez les valeurs de départ dans la premiere et la seconde cellule.

- Sélectionnez les cellules stockant les valeurs de départ.

- Ramenez le pointeur de la souris sur le point situé dans le coin inférieur droite de la
sélection.

Le pointeur de la souris prend la forme d'un grand signe plus ( +).

- Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser la souris vers le bas,
vers le haut, a droite ou a gauche pour sélectionner les cellules devant afficher la série
de données.

- Reléachez le bouton de la souris, lorsque vous avez fini de sélectionner les cellules.

- Sélectionnez I'un des choix dans la figure suivante:
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Copier les cellules Figure 46 : les
Incrérmenter une sére C|:10IX _de
sélection

Me recopier gue la mize en forme

Recopier lez valeurs sans la mize en farme

O Of® o)

Creéer des séries personnalisées:
En plus des nombreuses séries de valeurs intégrées qu'Excel met a votre disposition, vous
pouvez créer vos propres séries de valeurs. Pour créer une série de valeurs personnalisée,
exécutez les instructions suivantes:

- Choisissez dans le menu Outils la commande Options.

- Quand la boite de dialogue Option apparait, cliquez I'onglet Listes pers pour l'activer. La

boite de dialogue Options... affiche les options de la page Listes personnalisées; elle

ressemble a la suivante:

Options
Couleur ] International l Enregistrer ] Weérification des erreurs Orthographe l SECurité ]
Affichage ] Calcul l Modification l GEnéral Transition Listes pers, } Graphigue ]
Listes personnalisées Entrées de |a liste :
| Ajguker |

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat

sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, |
Jan, Feh, Mar, apr, Mav, Jun, Jul, Aug, Sep, Ock, N

January, February, March, April, May, June, July, A
P | izl ool celmpydll el « it el
ek g | agploy ity oo s bpl cpwale el ol
Loy o plgtdl Salasr e eiltll Ty «Jgull Ty pfn cpyoen

el ahand Ol ogbl c0lod oli] cbbods o siltll Ugils
ccl sagar 20103 g o 8l e Lo o8 e dily
Brest, Dijon, Patis, Toulouse

A B G OVEF G H LI K LM N, O PO R, SAJ

Appuyez sur ENTREE pour séparer les entrées de la liste,
Importer la liste des cellules : | E Imparter |

Ok | Annuler |

Figure 47 : comment ajouter une liste
- Maintenant, deux cas peuvent se présenter:
X Si la liste existe et que vous avez sélectionné la plage de cellules correspondante,
cliquez le bouton Importer pour ajouter la liste.
Xl Dans le cas ou la liste n'existe pas et, de ce fait, elle n'a pas été sélectionnée, vous
devez la saisir. Pour cela, cliquez dans la fenétre Listes personnalisées sur I'option

Nouvelle liste pour la sélectionner puis tapez dans la fenétre Entrées de la liste les
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éléments de la liste. Lorsque vous avez fini de saisir les éléments de la liste, cliquez le
bouton Ajouter.
Cliquez le bouton OK pour fermer la boite de dialogue 'Option’
Mise en forme des cellules:
Microsoft Excel dispose d'un ensemble de formats prédéfinis que vous pouvez
appliquer a un tableau.
Pour appliquer un format de tableau automatique, exécutez les instructions suivantes:
Sélectionnez les cellules du tableau pour lesquelles vous souhaitez appliquer un
format automatique.
Choisissez dans le menu Format la commande Mise en forme automatique.

La boite de dialogue Format automatique apparait; elle ressemble a la suivante:

Format automatique EIX) & Cliquez dans la fenétre sur
- .Inn;Fé\r;Marz Tot::lg - .fanv? FévrT Marssfai;aé = L Ie format de Votre ChOIX.
Ouest 6 4 8 18 Ouest 6§ 4 8 18 (muly L.
e - O — Excel place un cadre épais

Simple

Janw  Févr Nhars Total

Sud 3 T 9
Total 21 18 M 58

otal 21 18 A 55

Classique 2

Classique 3

Jaow  Févr  dars  Toral

Cuest B 4 8 18
=ud ] i ] 2

Jarv Fewr Mars  Total

Est 7w 7 o 5 pe 8 e

Est 7 ows 7 e w8 oo
Cuest -1 4 g 18
Sud 5| 7 9 21

Fotal 21 pe A8 e 21 e 65 e

Total 21 pe A5 o 21 oo 55 g

Comptabilité 1

Comptabilité 2

Figure 48 :
Format
automatique

autour du format pour vous
indiquer qu'il est
sélectionné.

Si vous le souhaitez, vous

pouvez  apporter  des

Formats & appliuer Changements é. Ia mlse en
v Mornbre:

¥ Bordure

v police
¥ Motifs

W alignement

¥ LargeurfHauteur

forme que vous avez

choisi. Pour cela, cliquez le bouton Option. La boite de dialogue affiche alors, en bas,
des cases a cocher que vous pouvez activer ou désactiver.
Cliquez le bouton OK lorsque vous avez fini.
Changer la largeur des colonnes:

Il arrive qu'une colonne n'affiche pas le continu entier des cellules. Par exemple, des
cellules qui affichent un texte tronqué ou des Diez (#), ou encore des nombres au formats
scientifiques (5E+11, par exemple). Si tel est le cas, vous devez élargir la colonne afin qu'elle
affiche le contenu entier des cellules ou dans un format de nombres qui vous convient.

Vous pouvez modifier la largeur de toutes les colonnes de la feuille de calcul (en
changeant la largeur standard), d'une seul colonne ou plusieurs colonnes a la fois.

Pour changer la largeur des colonnes:
1. soit vous changez la largeur standard (voir les figures 49,50)
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Format | Ouwtle  Données  Fepnéte ¢ Cliquez le menu Format
Leluie.. Cubt § puis pointez Colonne et

Ligne () .

cliquez dans le sous-menu la
| Colohne » H Largeur...
: _ _ commande largeur standard.

Eeuille » Ajustement automatique

Mize en forme automatique. .. Mazquer

Mize en forme conditiohnele... Afficher

Style... Largeur standard...

Figure 49 : Comment modifier largeur de colonne

Largeur standard

- Dans la zone Largeur de colonne standard,
Largeur de colonne standard : 10.71

oK | Annuler | ] . ; \
introduite représente le nombre de caractéres au
Figure 50 : Largeur standard format standard puis frappez Entrée ou cliquez OK.

2. soit vous spécifiez vous-méme la largeur des colonnes (en glissant la séparation des

tapez une valeur comprise entre 0 et 255. La valeur

en-tétes de colonnes ou & I'aide de la commande largeur) (Voir la figure 51 et 52)

A1 - £ Lageur 10.71 (80 pivels] J&—— La largeur en nombre de caracteres et
A B +prel D en pixels.
T —

\ Le pointeur de la souris (cliquez et

glissez des entétes de colonnes jusqu'a

Figure 51
ce que vous obtenez la largeur

souhaitee).
Ou Activez I'une des cellule de la colonne en question (ou plusieurs colonnes si vous voulez
les changer), puis choisissez la commande Largeur (voir la figure 40), une boite de dialogue

s'affiche; elle ressemble a la suivante:

LT @gl Dans la zone Largeur de colonne, tapez une valeur

comprise entre 0 et 255. La valeur introduite représente le

Largeur de colonne ;| F{EEl

nombre de caracteres au format standard puis frappez Entrée

Ok, | Annuler .
| ou cliquez OK.

Figure 52:Largeur de colonne
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3. soit vous laissez Excel ajuster automatiquement la largeur des colonnes a leur continu.
Microsoft Excel met a votre disposition deux méthodes pour ajuster la largeur au
continu de la colonne:

1% méthode: en double cliquant la séparation des colonnes:

- Pour agir sur plusieurs colonnes a la fois, sélectionnez-les.

- Double-cliquez sur la séparation des en-tétes de colonnes qui suit la colonne en
question. Si vous avez sélectionné plusieurs colonnes, double-cliquez sur la
séparation des en-tétes de colonnes qui suit I'une des colonnes sélectionnées.

B 2°™ méthode: & l'aide de la commande ‘Ajustement automatique’:

- sélectionnez la colonne (ou les colonnes) entiere que vous souhaiter ajuster.

- Cliquez le nom du menu format pour I'ouvrir puis pointez Colonne et cliquez
dans le sous-menu qui apparait sur la commande Ajustement automatique

(voir la figure 49).

Changer I'hauteur des lignes:
Pour changer la hauteur des lignes:
1. Soit vous spécifiez vous-méme I'hauteur des lignes (en glissant la séparation des

numéros de lignes ou a l'aide de la commande Hauteur).

A B Format | Outile  Donnéez  Fenétre 7
1 Hauteur 1275 (17 pivelsl | {50 Cellule... Chl+1
2 ] ; =
3 | Ligne » |“+|: Hauteur...
4 Colonne 3 Ajustement automatique
. .
Figure 53: & gauche: Eeuile d Masquer
par la séparation des 1 Mise en forme automatique... Afficher
numé_ros de "gnes- Mize en forme conditionnelle. ..
a droite: par la
Style...
commande Hauteur.

: La bofte de dialogue qui affiche est comme suite:
Hauteur, de ligne E]@ gued

Dans la zone Hauteur de ligne, tapez une valeur

Hauteur de ligne ;| TEREE

o] 4 | fnnuler , . . . .
| I'nauteur de la ligne en points. Notez qu'un centimetre

comprise entre 0 et 409. La valeur introduite représente

Figure 54:Hauteur de ligne représente environ 28 point.

2. Ajuster la hauteur des lignes a leur continu:
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Microsoft Excel met a votre disposition deux méthodes pour ajuster I'hauteur au
continu de la ligne:
1% méthode: en double cliquant la séparation des numéros des lignes:

- Pour agir sur plusieurs lignes a la fois, sélectionnez-les.

- Double-cliquez sur la separation des numeros des lignes qui suit la ligne en
question. Si vous avez sélectionné plusieurs lignes, double-cliquez sur la
séparation des numéros des lignes qui suit I'une des lignes sélectionnées.

2°M méthode: a l'aide de la commande “Ajustement automatique’;

- sélectionnez la ligne (ou les lignes) entiére que vous souhaiter ajuster.

- Cliquez le nom du menu format pour I'ouvrir puis pointez Ligne et cliquez
dans le sous-menu qui apparait sur la commande Ajustement automatique
(voir la figure 53 droite).

Masquer, réafficher des lignes ou des colonnes:
Dans la figure 49 ou 53 droite, il y a, dans le sous-menu, deux commandes ’Afficher* et
"Masquer‘ qui sont utilisées pour masquer ou réafficher des colonnes ou lignes que vous
voulez masquez ou réaffichez.
Mise en forme des cellules:

Le Microsoft Excel vous permet de mettre ou modifier la mise en forme des cellules (ou
une cellule). Pour faire ¢a, cliquez la commande Cellule... dans le menu Format, la boite de
dialogue Format de cellule apparait; elle ressemble a la suivante:

Mise en forme de nombres,

Format de cellule @@

dates et heures: Dans l'onglet
l.ﬁ.lignement ] Police ] Bordure ] IMokifs ] Protectinn]

[ Apercu Nombre, en sélectionnant une

Nombre catégorie, Excel affiche en bas

Manetaire

C kabilit& ! N . A

e Fariat e rombee spéckae P (ou & droite), dans la boite de
ELFe

P £ ; S
pooe g dialogue, un texte qui décrit
Scientifique . , .

Texte brievement la catégorie que
213

F‘Ersonnalisée J

vous avez sélectionnée. De

. - . plus, il affiche a droite
Figure 55 a:la boite de dialogue Format de

cellule (Onglet Nombre). d'autres options pour vous

permettre de spécifier le
OF | annuler |

nombre de décimales, le

symbole monétaire a utiliser, I'activation ou la désactivation du séparateur des milliers,

etc.
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Mombre .0. l Police l Bordure ] Matifs ] Protectinnl
Alignemant du kexte Qrientation
Harizontal : .
|Standard j T .
- :
wertical : 0 e ® Texte —#
t 0
e =] 1 R
*
L .-

ZonkrSle du texte
I Renvoyver 3 la ligne automatiquement
I Ajuster
I Fusionner les cellules

0 3: deqrés

De Droite 4 Gauche

Figure 55 b:(Onglet Alignement

Cirientation du kextke

Conkexte -

OF | Annuler |
Format de cellule ? g|

Mombre l Aligrement l Bordure ] Motifs l Protection ]
Palice Style Taile :
|.ﬁ.ria| |N0rma| |10

T Angsana Mew i‘ [ -

T AngsanallPc Italique 9

Arabic Transparent Gras
- Gras italique J 11 j

Soulignement; ; Couleur
|.C\ucun j | Autamatique ﬂ IV Palice narmale
Attributs Apercu

[ Barré

[ Ezposant AaBhCoYyiz

[~ Indice

Police TrueType, identique 3 I'écran et 4 limpression,

Figure 55 c: (Onglet Police) ok | annder |

Format de cellule @El

] Mokifs l F‘rotection]

Mombre ] Alignerment l Palice

Présélections Ligne

Stvle
Aucung =e=—--

Aucune  Contour  Inberiear || e —
Baordure .

Texke — T

Couleur

— Aukornatique «

Le skvle de bordure sélectionné peut étre appligué en diquant sur f'une des
présélections, sur 'apercu ou les boutons ci-dessus,

oK | Annuler

Figure 55 d: (Onglet Bordure)
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Changer ['orientation et

I'alignement & l'aide de la
commande Cellule: Pour

changer l'orientation cliquez

T

oo

sur =, cliquez dans la zone
située a droite sur le point
vers lequel vous voulez
orienter  le texte ou
introduisez le degré que vous
avez choisi dans la zone
degrés. Pour changer
I'alignement du texte,
choisissez le label horizontal
ou le label vertical.

Changer I"aspect des
caracteres a l'aide la
commande Cellule: dans
I'onglet Police, vous pouvez
changer la  police de
caracteres, la taille, le style et
la couleur de police. La
fenétre Attributs représente
I'Exposant ou I'Indice d'un

texte.

Xl Tracage du cadre d'un

tableau a, l'aide de Ila
commande cellule:  dans
I'onglet Bordure vous pouvez
changer le style de ligne, la
couleur du trait et vous devez
préciser la position du tragage
choisissant une position dans

la fenétre Présélection.
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vt | SN
e =N 7
Au | B Automatique |
EEEgEEEEEEN
ENEpEEEEEEN
n [ EEEN
n [ [
n [ EEE
BN mm EEEN
Motif:l -
Figure 55 e: (Onglet Motif)

Matfs | Protection |

Ok | annuler |

la feuille. Le mot de passe est Faculkatif,

Tombre l Alignement, l Police ] Bordure ] Motifs

Protection l

Le verrauillage des cellules ou le masquage des Formules sonk
sans effet sila Feuille n'est pas protégée, Pour protéger la
fFewille, dans e menu Outils, cliguez sur Prokection puis Prokéger

Figure 55 f: (Onglet Protection)

o ]

annuler |

57
Ombrer les cellules a
I'aide de la commande

Cellule: dans l'onglet Motif,
vous pouvez choisir une
couleur de remplissage qui
est dans la fenétre Couleur.
Si vous souhaitez hachurer
le fond des cellules, cliquez
Motif et

dans la zone

choisissez le motif voulu.

Protéger une plage de
cellules: pour verrouiller ou
pour masquer une plage de
cellules,  exécutez  les
instructions suivantes:

- Sélectionnez la plage de
cellules que vous souhaitez
verrouiller ou masquer.
dans

- Cochez I'onglet

Protection, la case Verrouillée

pour protéger la plage de cellules

sélectionnée contre I'écriture ou vous pouvez masquer la formule dans cette plage.

Note: le verrouillage et le masquage de cellules ne prennent effet que lorsque la

protection de la feuille de calcul est activée. Pour cela, faites la protection de feuille de

calcul a partir de menu O

util.

Protéger une feuille de calcul: Pour protéger une feuille de calcul active, exécutez les

instructions suivantes:

X Cliquez sur le menu Outils puis pointez Protection et cliquez dans le sous-menu

qui apparait sur la commande Protéger la feuille. La boite de dialogue 'Proteger la

feuille’ apparait; elle ressemble a la suivante:

[x] Sélectionnez les commandes que vous voulez autoriser a tous les utilisateurs de

cette feuille et introduisez le mot de passe pour Oter la protection de la feuille.
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Proteger la feuille

[xI Retapez le mot de passe puis

v Protéger la Feuille et le contenu des cellules verrouillées
Mot de passe pour Ster la protection de la Feuille frappez |a tOuChe Entrée ou
|

cliguez le bouton OK.

Autoriser tous les utiisateurs de cette Fevile & ;

Sélectionner les cellules werrouillées
v Sélectionner les cellules déverrouilées
[~ Format de cellule
[~ Format de colonnes
[~ Format de lignes
[ Insérer des colonnes
[ Insérer des lignes
[ Insérer des liens hypertextes
[~ supprimer les colonnes j

oK | Annuler |

Figure 56: Protection d’une feuille

Notre cours sont introduction au Microsoft Excel, et la connaissance réelle de Excel va créer

de la pratique sur le PC avec la lecture des livres dans ce domaine.
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PowerPoint est un programme tres complet pour créer et utiliser des supports de
communication appelés présentation.

PowerPoint est un logiciel permettant de structurer et de créer des présentations visuelles
interactives, avec des images en couleurs, des sons, des animations, des graphiques basés sur
des données numériques. Il a permis de générer les documents pour les auditeurs et de

contréler le rythme d'affichage des diapositives.

Démarrage PowerPoint: pour démarrer PowerPoint vous devez procéder comme suit:
=]

Double clique sur le raccourci PowerPoint B,
Ou cliquez sur le bouton Démarrer - Programmes = Microsoft Office = Microsoft
PowerPoint.
L'écran PowerPoint:
Au démarrage de PowerPoint, une boite de dialogue apparait avant de vous laisser accéder a
la fenétre principale. Elle sert & décider parmi quatre options de travails, mais vous pouvez
aussi cliquer le bouton Annuler pour accéder a la fenétre principale sans rien décider dans
I'immediat.
La surface principale de la fenétre PowerPoint est divisée en deux parties:
4+ A gauche le volet de structure (plan) présentant toutes les diapositives de la
présentation
4+ et a droite la diapositive courante. C'est ici que vous effectuez les modifications
propres a cette diapositive.

Un petit volet inférieur sert a la saisie des commentaires.
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€] Microsoft PowerPaint - [Présentationi|]

Fichier  Edition  Affichage  Insettion  Format  Oubls  Diaporama Fepgtre 7 2 * X
DeEeEy &V ® b =1 B8 e 3 - 3,
sl 4 ~-18 - & I 5§ 8 = E A & &v 2 Conception =) Nouvelle diaposiive 2
Plan Diapositivey x
6 [=]p
5
Cliquez pour ajouter un titre Figure 57:

I'écran principal
'''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' o de PowerPoint

...................................................................................

8 Cliquez pour ajouter des commentaires—
10
[Ez== |
Deszin- Formes automatiques= ™, “a [ ] 4[ 2:: nﬁ & - i - é = == ﬁ = i ,9
Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Arabe (Arabie Saoudite) ll

La barre de titre.

La barre des menus.

La barre d'outils standard.

La barre d'outils mise en forme.
Volet diapositive.

Mode plan.

Mode diapositives.

Une zone pour ajouter des commentaires.

© © N o o bk~ w DN

La barre d'outils Dessin.
10. Mini barre (diaporama, mode trieuse de diapositive, mode normal).
11. La barre d'état.

La barre d'outils: les nouvelles icones, qui déferent au Word et Excel, sont:

Pour la barre d'outils standard:

Développer tout

Afficher la mise en forme
Afficher/masquer la grille

= Couleurs /Nuances de gris
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Pour la barre d'outil mise en forme:
EI Ombre

A Augmenter la taille de police

£ Réduire la taille de police

[ Lonception  Conception de diapositive

I Nouyele diapositive N oyvelle diapositive
Monter

Descendre
L'assistant sommaire automatique:
Si vous n'avez jamais utilisé un logiciel de présentation, I'assistant sommaire automatique est
I'outil idéal pour commencer. L'unité de base du travail dans PowerPoint est la diapositive.
Vous créez des séries de diapos qui constituent une présentation. L'assistant sommaire vous
guide au travers d'une séquence d'étapes en vous posant des questions. Vous partez d'un
modeéle prédéfini pour produire la structure de base d'une présentation.
Dans le volet office

Créer

choisissez le choix 'A partir [ Nouvelle préseniation

de [l'assistant sommaire ) ) A partir du modéle de conception
Figure 58: Volet office i

ﬂ & partir de ['Bssistant Sommaire at

automatique’, vous voyez
apparaitre la boite de la premiére étape de I'Assistant.
Elle ne fait qu'indiquer les différentes étapes qui vont suivre.

Cliquez le bouton Suivant pour passer au choix du type de présentation.

Assistant Sommaire automatigue

Figure 59a:

I'assistant Début Assistant Sommaire automatique

sommaire résentatio L'Assistant Sommaire automatique vous
1 propose quelques idées et un plan pour

aUtom atl q ue 5 atio commencer vakre présentation.

@ Annuler | Suivant = | Terminer
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Le premier écran

Assistant Sommaire automatigue - [Presentation genérale du projet] @@

utile dans

Sélectionnez le bvpe de présentation & créer ;

l'assistant va Debut Taut Présentation générale du projet

Etat d'avancermant du projet
nous permettre Type de présentation Genéral Bilan du projet
L Socigke
de choisir un [ o
modele de Yentes Marketing
présentation _ Persomalser_ |

approprié a nos Ajouter... | Supprimer |

besoins.

La  série de

Annuler | (Précédent| Suivant = | Terminer |

Figure 59b: Type de présentation.

bouton du centre
de la  Dboite
correspond aux catégories (société, projet, général, etc.).
Choisissez une catégorie puis un modele dans la liste. Dans notre exemple, nous choisissons
la catégorie Projets, puis le modele Présentation générale de projet. Cliquez Suivant.
Deuxieme étape de I'assistant sommaire automatique permet de choisir le format de diffusion
principal de la présentation parmi les cing options, trois concernent les diapositives.
1. Présentation sur écran: cette option crée des présentations dynamiques affichables par
PowerPoint sur un ordinateur.
2. Présentation Web: ce choix permet de transformer une présentation en un véritable
Web diffusable sur le Web.

3. Les trois
d . Assistant Ssommaire automatique - [Présentation genérale du projet] E]@
ernieres
pOSSibi I |té5 Debut Zuel bype de support utiliserez-wous 7
-| A {* Présentation sur écran

(" Présentation Web

" Transparents noir et blanc

sont destinées

(" Transparents couleur

aux

" Diapositives 35 mm

présentations
qui seront
affichées en

public avec un

Annuler | <Précédent| Suivant = | Terminer

Figure 59c: Style de présentation.

rétroprojecteur

ou serviront a
générer  des

diapositives au format 35 mm.
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Choisissez le type de support de sortie pour votre présentation et cliquez Suivant.

La troisieme étape de l'assistant permet de donner un titre et de définir les notes de bas de

page de chaque diapositive.

IS

hssistant Sommaire automatique - [Présentation générale du projet]

) Titre de la présentation :
Dbt -

Projet de fin d'étude
Type de présentation Eléments & inclure dans toutes les diapositives :

Style de présentation Pied de page ! |Université Ziane achour -Djelfa|

Date de la derniére mise & jour

Options de présentation A dpee

Fin

[ Annuler ] [{Erécédent H Suivant = ] [ Terminer

Figure 59d:
options de
présentation.

Saisissez le titre

dans la premiére
zone et le pied de
page
deuxieme

dans la
zone.

Les deux cases a

cocher permettent respectivement d'ajouter la date de derniere mise a jour du fichier et le

numeéro de diapositive.

La derniere étape: Si quelque chose est a retoucher, vous pouvez utiliser le bouton Précédent,

sinon cliquez Terminer.

Assistant Sommaire automatique - [Presentation génerale du projet] E]E]

-| Déhut

Type de présentation

Style de présentation Assistant Sommaire autormatique

s de présentatio . . T
s de présentation Yoila boutes les réponses dont ['Assiskant a

besoin pour créer votre présentation.
Cliguez sur Terminer pour afficher le résultat,

| Terminer |

Annuler < Précédent ‘

o

Figure
5%: la
derniére
étape Fin

Votre présentation est affichée en mode normal. Les différents composants de la

structure sont présentés dans trois volets distincts: le volet de diapositive permet d'afficher et
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de modifier le continu de chaque diapositive, le volet plan montre la structure et le continu

textuel des diapositives et le volet commentaires qui permet d'ajouter un commentaire.

EE Microsoft PowerPoint - [Présentation?]

Q;] Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  ©ubils  Diaporama  Fenftre 7 Adobe PDF Tapez une question =] =
SRR e e o mE e Eagme - el Dans le  menu
i pvial 16 «| G I § |§ = | i= = | T4 A A7 | EEEE A ~ | = Conception =] Mouvelle dispositive E ff. h
hrilezA AN - Affichage,
Diapositives X e = =
) - ~ choisissez
Le titre Diaporama  pour
Projet de fin d'étude
/ passer au mode
Projet de fin d'étude )
Diaporama.
= Salim
Cette  commande
z Ohjectifs du projet ied d
st i La date NG e o fait  afficher la
Fovehae et o e 4l \ |, Lenumerotation
,,,,,, . A ™~ | ¢ premiére diapositive
a ~ de votre
EE= |CI|quez pour ajouter des commentaires
§DE§5in'| Formes automatiques = N % [ O & 4 £ 6] @ [ H - Z-A-==5 A J H présentatlon en
Diapositive 1 sur 11 Filigrane Frangais {France) (&%)

) ) ) ) ) mode plein écran.
Figure 60: résultat de I'assistant sommaire automatique. ]
Vous pouvez quitter
a tout moment le diaporama en frappant la touche Echap.
Vous pouvez cliquer une fois (ou frapper Entrée) pour passer a la diapositive suivante.
A la fin, il vous faut enregistrer votre présentation dans un fichier sur disque dur. Cela vous
donnera

I'occasion de lui

Figure 61: Le mode donner un nom.
Diaporama . .

Les présentations
basées sur
I'assistant

- = ] L4 .
Projet de fin d'etude sommaire
automatique
Salim conviennent  a

certains besoins,
mais Vvous
voudrez aussi
créer des
19/01/2009 Université Ziane Achour -Dielfa 1

présentations soit

a partir de rien, soit a partir d'un modele.
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Créer une nouvelle présentation:
Ce qui se nomme une nouvelle présentation dans PowerPoint correspond a une présentation

ne contenant qu'une seule diapositive vide, sans continu prédéfini.

(i} X @ Mise en page des diapc ¥ X

Le mode diapositives la mise en page des diapo

\ Disposition du texte e’
Figure 62: la T~
La diapositive courante

page de
nouvelle pyn | | T~
présentation : : o L
Cliquez pour ajouter un titre Dot coneen
Cliguez pour ajouter un sous-titre /, E '%
Le  volet Volet office
office : 5 R
bl <
contient
-
plusieurs [
parties s —
Cliquez pour ajouter das commentaires— gg = | I¥ Afficher lors de linsertion de nouvelles
(Nouvel Ie Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France) B2

présentation, conception des diapositives, et Appliquer la mise en page des diapositives etc.).
Les différentes parties sont décrites dans les pages suivants.

Volet office Nouvelle présentation: a partir de ce volet en peut ouvrir une présentation
existante, ou créer une nouvelle présentation a partir du modéle de conception, de I'assistant
sommaire automatique, d'un modeéle existant, des modeles généraux, des modeles sur mes site
Web, et des modeles sur Microsoft.com (fig.63a).

Volet office Appliquer la mise en page: Différentes mises en page sont disponibles a partir
de cette partie (fig.63b). Certaines contiennent des blocs de texte alors que d'autres montrent
déja des listes a puces, des blocs pour des graphiques ou pour des images. En cliquant dans un
type, sa description apparait a gauche.

Volet office Transition: ce volet permet de choisir I'entrée de diapositive sélectionnée, la

vitesse, avec son ou non, et le type de passage a la diapositive suivante (fig.63c).
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5 Houvelle prézentation + X
Ouyrir une présentation
USD_APP.FPT

EF; Autres présentations. ..
Créer

[(1 Mouvelle présentation

& partir du modéle de conception

”33‘] & partir de 'Assiskant Sommaire aut
Créer a partir d'une présentation ex

[E] Chaisir une présentation. ..

Créer a partir d'un modéle
Bordure.pat
Capsules. pok

y Modeles sur mes sites Web, ..

] ] Modeles sur Microsoft, com

|i, Ajouker un Fawvari réseau. .,
@ Aide sur Microsaft PowerPoink
v Afficher au démarrage

4 Mize en page des diapc v X

Appliquer la mise en page des diapo

Disposition du texte -+
N
I
I
Disposition du contenu
B g
bl £
BH 2 E2||B2
LI | L5
B2l 2l B2
ey @ 2| | (S (| -

[+ Afficher lors de linsertion de nouvelles

66

4 Transzition v X

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

Sans transition -~

Volet vertical

Modifier la transition
Witesse
R.apide b
San
[Aucun son) -
=
Passer a la diapositive suivante

[v Manuelement

[ Automatiquement aprés

A

| Appliquer & koutes les diapositives |

| P Lecture | |'E| Diaporama |

~ Apercy adtomatique

Figure 63: a) Nouvelle présentation. b) Mise en page des diapositives. ¢) Transition.

Volet office Conception des diapositives:

1. Modéle de conception: Le Microsoft PowerPoint est livré avec tout un ensemble de

modeéles de diapositives directement utilisables. VVous pouvez partir d'un tel modéle de

la création d'une présentation ou associer une présentation existante a un modeéle

(figure 63d).

2. Jeux de couleurs: cette partie propose des choix de couleurs (figure 63e).

3. Jeux d'animation: la partie d'animation contient plusieurs choix d'animation du texte,

d'image... etc. en peut donner chaque partie du texte un type d'animation (figure 63f).

Université de Djelfa.

© Djendaoui.D




Module Bureautique: PowerPoint. Semestre 1. 2009/2010

67
4 ¢ Conception des diaposi * X 4 % Conception des diaposi ¥ X ¢ © Conception des diaposi ¥ X
Modéles de conception Maodéles de conception Maodéles de conception
(s=} Jeux de couleurs [zz} Jeux de couleurs (=t Jeux de couleurs
(&} Jeux d'animations &} Jeux danimations [F; Jeux d'animations
Appliquer un modéle de conception Appliquer un jeu de couleurs : Appliquer aux diapositives sélection
Utilisé(s) dans cette e Titra Titra A Barres algataires -
presentation = Puce = Puce Balavage
Modéré
Montée
- Lescente
Utilisé(s) récemment (EDmprESSIDn
Elégant
Elewver
....... Affichage en ordre inverse
Déroulement
Zoam &
Pt | Appliquer & koutes les diapositives ‘
| P Lecture | |'E| Diaporama |
E W “
fd Parcourir... Madifier les jew: de couleurs, v Apercu automatiques
Figure 63: d) Modele de conception. e) Jeu de couleurs f) Jeu d'animations
X 4 Personnaliser I'ani ¥ X

1 |5% Modifier -

K. Supprimer

2 Modifier : Balayer
Début : B Au clic
Sens

3 | & partir du bas
Vitesse |

Trés rapide

Pour personnaliser I'animation en peut choisir le volet
office Personnaliser I'animation, et en peut:
- Modifier ou Ajouter un effet: PowerPoint
- nous permet d'ajouter un effet ou modifier
I'animation d'Ouverture, Emphase, Fermeture
et Trajectoire d'un mouvement.
- Supprimer un effet.

- Modifier I'entree d'un effet par Au clic, Avec

1“8 Z Cours Office xP

la précédente ou Apres la précédente.

|2“’E % Lecon 1: P, EI

Démarrer en cliquant

Deémarrer avec le précedent
(T Démarrer aprés le préceédent
Options d'effet...
Minutage. ..
afficher la chronologie avancée

Supprirmer

Figure 64 : Volet Office
Personnaliser I’animation.
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Le choix Modéle généraux contient trois onglets:
e L'onglet Général: Nous donne l'accé au choix Nouvelle présentation et Assistant
sommaire (fig.65a).
e L'onglet Modéles de conception: Vous pouvez utiliser un tel modéle lors de création
d'une présentation ou associer une présentation a un modele (fig.65b).
e L'onglet Presentation: Nous donne un modele du conception avec un type de

présentation (Bilan du projet, Certificat, Etat d'avancement du projet, Organisation

d'une réunion, Plan marketing ...) (fig.65c).

Modeles

Général ]Mndéles de conception | Présentations

Apercy

E‘?E‘ Mouvelle présentation

Ejj Assistant Sommaire automatique

Apercu non disponible,

o4 | Annuler |

Figure 65 a: Boite de dialogue Modeles (Onglet Général)

Modeles
Général Madeles de conception | présentations |
_ _ _
=l | ankenne parabalique Craynns Nuages
al | fxe & ]Echa Bl | océan Apercy
I-fclipse OFFre
I-frable Ondulation n
&l |Falaise &l crbite -
=1 FBLIX d'artifice Pixel = Dlelor it amet cors ectety er adipscing elit
E‘,_l Capsules Filigrane E‘,_l Paints numéric S e
= Fusinn PrDFiI T
@l | Compékition &l clobe & quadrant S e
Grille estompée Radial e
6l | couches de verre &l | kimono & | Raffing
Niveau Raynn
| >
oK | Annuler ‘

Figure 65 b: Boite de dialogue Modéles (Onglet Modéles de conception)
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Eénéral ] Madéles de conception  Présentations ]

TET' Accueil nouvel employé Plan de marketing
O | snnonce d'une mauvaise nouvelle Plan stratégique Apercy
ET' Eilan du projet Présentation de produit:
ETI Certificat Présentatinn d'un oratel
bEJ:_Etat d'avancement du projet Présentatinn dunrappe | 8 &
E‘! Farmation professionnele Présentation générale d | Flat Cavancement du
Ol | Gestion des restructurations de société Résultats financiers @ projet
ET' Manuel de l'employvé Réunion générale de la ¢
B | Mativer une équipe Séance de remus-ménin | [Marn du projet]
G | organisation dune réunion ] Sujet d'ordre général | & [Horn du présertsteur]
O |Page d'accusil dun groupe \p'endre une idée 5
ET' Plan commercial 'v'ente d'un produit ou dv | &
¢ >

o4 | Annuler ‘

Figure 65 c: Boite de dialogue Modeéles (Onglet Présentation)
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Internet est un réseau global reliant des millions d'ordinateurs et offrant des informations, la
communication et une foule de services en lignes. Voyons ce qu'il en est et comment cela
fonctionne.

Internet offre des informations sur tous les sujets imaginables. Que vous soyez féru
d'économie, d'astrophysique, de pétanque ou de faune des Cévennes, vous trouvez presque
toujours ou moins un site Web dédié a votre passion. Le Web a d'abord été [I'antre des
chercheurs, scientifiques et universitaires, pour s'ouvrir tour a tour aux administrations et
organisations étatiques, aux particuliers et, enfin aux entreprises a vocation commerciale.
Conditions préalables:

Si un systeme d'exploitation (Windows) est installé sur votre machine, vous avez déja tous les
logiciels requis pour connecter a Internet. Mais il vous faut d'abord un Modem et un compte
chez un fournisseur d'accés a Internet.

Modems: un Modem est un équipement électronique reliant un ordinateur au réseau
téléphonique. De maniére simplifiée, le Modem convertit les signaux numeriques de
I'ordinateur en signaux analogiques (des sons) qui peuvent étre transmis sur la ligne
téléphonique. Parallelement, le modem écoute les fréquences sonores qui arrivent par la ligne
téléphonique et les transforme en signaux numériques (de suite de 1 et de 0 exploitables par
votre ordinateur).

Un fournisseur: un fournisseur d'acces a Internet (FAI, ISP) vous offre une passerelle vers le
réseau Internet de puis votre ligne téléphonique ordinateur. Votre fournisseur d'accés doit
vous donner un numéro d'appel en tarification locale (point de présence) que vous permettra
d'accéder a ses serveurs.

Logiciel: le Microsoft Internet Explorer devenu I'un des programmes de navigation Web les
plus répandus au monde. 1l offre toutes les fonctions dont vous avez besoin pour surfer sur le
Web.

Qu'est ce qu'explorer? Internet explorer est un navigateur Web qui permet d'entrer en
dialogue avec un site Web pour visualiser les pages qu'il contient. Sauter de page en page via

les lignes hypertexte et rapatrier des fichiers vers votre machine (télécharger).

23 Serveur introuvable - Microsoft Internet Explorer
? L

Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils

; g A, = . . N 2
QPrecedente T ol \ﬂ \ELI . Rechercher y: £ Favaris 6’2; e ii .A‘i

>
Adresse :E] httpef{Fr owikipedia, org/wiki/Moteur _de_ % a (a4 Liens @ - ;:S - |
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Qu'est ce qu'une page Web? Au début du Web, les pages ne contenaient que du texte avec
quelques rares éléments de mise en page. De nos jours, une page Web typique ajoute au texte
des graphiques et des clips vidéo, des séquences sonores, voire des animations interactives.
Vous pouvez méme parfois lancer de petits programmes dans la page (applets).

Les pages Web sont constituées de texte écrit dans le langage HTML (HyperText Makup
Langage). HTML est un ensemble de mots réservés appelés balises (tags) qui servent a
identifier les éléments de la page Web, par exemple le texte, les images et les fichiers
multimédias.

Utiliser une adresse Web: c'est une adresse qui vous permet d'accéder a un site Web que

vous désirez visiter. Si vous connaissez cette adresse, il suffit de la saisir dans la navigateur

| http:Ha’www.altavista.cnma’@j ol s
Web (dans la barre d'adresse).

Saisir l'adresse et cliquer OK ou la touche Entrée pour afficher la page Web désirée.
Le site Web favoris: les favoris sont des signets qui permettent de mémoriser les adresse des
pages Web dans un dossier nommé Favoris. La liste des favoris est disponible dans le menu

de méme nom.

Une des opérations les plus courantes et les plus fondamentales sur le Web est la recherche de
pages. Sauf lorsque vous disposez d'une adresse Web pour le site recherche, vous allez utiliser
a cet effet des programmes et des services appelés moteurs de recherche.

Pour accéder a la recherche, utilisez le bouton Rechercher dans la barre d'outils, puis saisissez
le mot clé dans la zone de saisie et cliquez Rechercher.

Les moteurs de recherche:

Un moteur de recherche est un logiciel permettant de retrouver des ressources (pages Web,
forums, images, vidéo, etc.) associées a des mots quelconques. Vous pouvez accéder
directement au site Web d'un moteur de recherche au moyen de son adresse Web. L'exemple

ci-dessous illustre la recherche au site Google:

L'adresse de site —>
Web Google

Les mots clés  >

[

Les sites Web
trouvés
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 Links ksl E B httped v, google. frisearchThi=arkg=cours+internethmeta= @j Sl o
A dpnll o Grmaill @hegiee bl g ws
ﬁ leaay cours internet GO (\nge
France gs cheie O walll & & ol
[0.20 Gosbusdl M) cours internet g= 411,000 = o0 10 21 g0 g5l -
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Cours d'Anglais en ligne dinfarmation sur Internet
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Essai gratuit pendant 7 jours.
o englishtown, com Cours Internet
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Essai gratuit pendant 7 jours
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dans une nouvel Ie YBET: Formation / cours INTERNET en lig ites internet,
Sectidl g |UNiLE Internet.
dgdoin cniia - Byt i - WA ) nethtrm - 15k
fenetre dans Sous Cours Internet 1999/2000 ESS| 3éme ekl gl BLa) e Michel ...
v Les slides HTML, pour une présentation depuis Downioad All Links with DM HTML sur une
menu apparalt oyl o Jhittp Download with DM Yoours/ntermet q

k :
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Vous pouvez

préciser la recherche par le choix de mot clé, par exemple vous pouvez ajouter une extension,
un titre entre deux coté (' ') ...etc. Si vous avez un fichier de téléchargement, vous pouvez
aussi le télécharger par la commande enregistrer la cible, ou par un programme de
téléchargement comme download manager (il suffit cliquer-droit dans le fichier et choisir
I'une des commandes précedentes).

Les moteurs de recherches les plus utilisés sont:

Alta Vista

http://www.altavista.digital.com /

Comp Guide

http://quide.sbanetweb.com/

Ecloa

http://www.ecola.com/techcorp

Excite

http://www.excite.com/

Galaxy
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http://galaxy.tradewave.com/galaxy.html
HotBot

http://www.hotbot.com /

Infoseek

http://www.infoseek.com /

Inktomi

http://www.inktomi.com/product/search/demo.html

Jump City
http://www.jumpcity.com /

Lycos

http://www.lycos.com /

Metacrawler
http://www.metacrawler.com /
Net Mall
http://www.netmall.com /
Nlight N

http://www.nlIn.com /

Radar

http://www.radarinc.com /

SavvySearch

http://www.savvysearch.com /

Starting Point
http://www.stpt.com /
Study Web
http://www.studyweb.com /
WebCrawler
http://webcrawler.com /
Yahoo

http://www.yahoo.com /

Yahoo Ligans
http://www.yahooligans.com /

73

La messagerie electronique: pour de nombreuses personnes, la messagerie est une de raisons

principales de se "mettre” a Internet. Elle permet d'envoyer et de recevoir des messages a

toute personne possédant une adresse.

Gréace a un programme de messagerie, vous pouvez en quelques instants écrire un courrier sur

votre PC, choisir les destinataires et I'envoyer. Vous pouvez y ajouter des images, des fichiers

et méme des clips vidéo et audio.
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Lorsque vous ouvrez un compte Internet, vous recevez une ou plusieurs adresse de
messagerie. Le programme Outlook Express, fourni avec Windows, constitue un client de
messagerie permettant d'envoyer et d recevoir vos messages.

Il est essential en messagerie électronique d'utiliser des adresses absolument parfaites. A la
différence du courrier traditionnel, vous ne pouvez pas compter sur la souplesse du personnel
des postes en cas d'adresse incompléte. La messagerie électronique est totalement
automatisée. Une seule erreur sur I'orthographe ou la syntaxe de I'adresse et le message est
renvoyé a lI'expéediteur avec un message d'erreur ajouter par le serveur de messagerie.

Les constituants d'une adresse de message:

_ dupont@serveur.com

Identifiant: identifie l'utilisateur.

Séparateur: le symbole arrobas sépare I'identifiant a la suite.
Nom de domaine: adresse de serveur de messagerie.
Suffixe: .com correspond a une entreprise commerciale, ou que soit

sont siege social.

Créer une boite électronique: pour créer E-mail, il faut choisir tout d'abord un serveur plus
utilisable, facile, et contient plusieurs options; comme exemple, nous avons prend le type de

serveur (Yahoo.fr).

YARHOO! MALL

FRANCE

S ——
Stockage ILLIMITE gratuit

Envoyez et recevez vos mails sans compt -

Conservez tout!

Profitez désormais de l'espace illimité de
messages, photos, et pigces jointes tant «

Nouveau & gre

Cliquer ici
créer E-ma

Ecrire le comy

Ecrire le mot ¢

YaHOoO! e Me supprimez plus rien!
FRANCE Finies les barres de stockage, ne wous inguigtez plus de la caps
. . Wous disposez déja d'un compte HEl
BD“JD“l ! Yahoo! ou &’ une adresse Yahoo! mall )
Tail 7

Wous aver oublié votre mot de passe

Hous allons vous aider & créer un compte et une adresse mail au wotre compte Yahoo! 2

I sur Yahoo! : il wous euffira de répondre & quelques questions
{ trés sunples et de spécifier 'identifiant et le mot de passe de

e wotre choix
-
5

1. Présentez-vous...

@

Je soubiite personnaliser ma page selon | Yahoo! France v

© Djendaoui.D
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Remplissez vos renseignements dans les cases vides, choisissez un compte, un mot de passe
..etc.

Choisissez une question et une réponse bien définis, si vous oubliez le mot de passe, vous

pouvez donner la réponse de la question que vous avez choisie.

Code postal

2. Choisissez un compte Yahoo! et un mot de passe
Compte et adresse Yahoo! @ yahoo.fr
Mot de passe

Retapez le mot de passe

3. Si vous oubliez votre compte Yahoo! ou votre mot de passe...
Adresse alternative
Question secréte |- Choisissez - -

WVolre réponse

Cuelees derniers détails...

Tapez le code affiché

Cuelgues derniers détails

Tapezle code affiche

C%

Acceptez-wous 7 [0 La vatidation de ce formulaire se~===- -
Service ainsi o’

I e Canditions § Utilisation du
~=les

s Taper le code ici. .
T utilis. . s
o dns Cliquer sur le bouton

Pour votre référence, ces documents vont wouy/fire envoyes sur votre comple
Fahoo! Mail.

»
[ Jaccepte et crée mon compte ] l Je refuse
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Félicitations !,

Yous allez recevoir un mail de confirmation.

?

Les détails de votre compte figurent ci-dessous 3 Imprimer les

détails du cormpte

Vous devrez spécifier ces informations peur ouvrir une session Yahoo! et
pour rémitialiser votre mot de passe au cas ol vous ne wous en souviendriez
plus. Mous vous conseillons d'imprimer ces informations et de les conserver
en liew slir pour pouveir vous ¥ reporter ultérieursment.

Mon nom d'utilisatew Yahoo! et mon adresse mail
Yahoo!
2 foyahoo.fr

Nonvean ! Désormais, votre adresse Yahoo! Mail et votre
nom d utiisateur Yahoo! sont identigues 7 Vous pourrez
donc utihiser votre adresse Mail pour wous connecter aux

Etes-vous prét a dé
Yahoo! Mail *

Continuer

~

76
Si vous finissez le remplissage,

cliquez le bouton J'accepter... et
attendez la félicitation. Le
serveur Yahoo vous donne votre
compte et vous envoie un
message de félicitation a votre
compte.

Pour entrer a la boite

électronique, il faut écrire dans la barre d'adresse de Microsoft Internet Explorer I'adresse

http://www.yahoo.fr et cliquer OK ou frapper la touche Entrée, la fenétre qui affiche

ressemble a la suivante:

YAHOO!, MAIL

FRANCE

o —
Stockage ILLIMITE gratuit

Ervoyez et recevez vas mails sans compter.

Conservez tout!

Profitez désarmais de l'espace illimité de votre boite Yahoao! Mail pour stocker vos

Nouveau & gratuit :
stockage ILLIMITE !

messages, photos, et pidces jointes tant gue wous e souhaitez.

MNe sunnrimez olis rienl

Yahaoao! - Ajd

Pour acceéder a Yahoo! Mail...

Nouveau sur

Yahoo!?

Créer son compte
estirés facile et
c'est gratuit |

» Je m'inscris !

Vous avez déja un compte

Yahoo! 7
Cuyrir une session

Compte
rahoal

Mot de passe eesenw

khaled

Ecrivez votre nouveau compte et votre nouveau mot de passe, et frappez Entrée, la fenétre de

votre boite électronique ressemble & la suivante:
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h ' MAI L Rechercher: Recharche Wehb

FRANCE M2 Classique

"ETMN  Contacts | Agenda | Notes Découvrez Mail Plus - Optior

— recherhe srle web

Wos rmails sur BiEnVEI’IUE. { STOCKAGE ILLIMITE #
= votre mobile ! )
A ous avez1d messages: {publicité)
Dossiers Boite de réception{11},
[Ajouter - Modifier] Spams(3)
(3 Boite de réception Messenger : “ous avez 0 nouveau
11 message vocal.
g
(2, Brouillans En savoir plus sur la Messagerie vocale + I i ' |
Cd Ervoyés - e Dul w
ouveaud Yanoo. iviall t Le
'@ Spams (3) [vider] MAIL perfectionné EF‘.E."!“"

(g Corbsille [vider] % Essayez le tout nouweau
Yahoo! Mail avec une interfface
Mes dossiers [Mazquer] Chrome : :
Tangerine  Pratique et personnalisable
: B violet (cnuleurs panneau de lecture,

e

Vous pouvez envoyer un message a partir de bouton Ecrire, voir votre Boite de réception,
ajouter un compte dans la fenétre Contacts, ou lire un message déja existe.

Si vous cliquez le bouton Ecrire, une fenétre, ressemble a la suivante, apparait:

Contacts | Agenda | Notes Découvrez Mail Plu

m Sauvegarder comme brouillon m

Envoyez une carte élect

e: | BRI 2y ahoo f ~ [ Ajouter un compte mail |
Inzérer des adresszes | Afficher le champ Cc - afficher le champ Cci
A: | |
Objet: | |

Joindre des fichiers |

XDy Feee 75 T E

+
||l||

= @ Papier & lettres

Jl

Dans cette fenétre il y a trois zones: la zone de destinataire, la zone Objet qui est le titre du
message, et la zone de message. Si vous avez un fichier a joindre, cliquez le bouton Joindre

des fichiers la fenétre, qui ressemble a la suivante, apparait:
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rahoo!l | Mon vahoo! | Mail | Plus de Wahoo! W Déconnexion | Mouweaw Yaboo!k

hﬂw' MA I L Rechercher: Recher

FRANCE M3 Classique

m Contacts = Agenda @ HMotes Découviez Mail Plus

Joindre des fichiers | Annuler Norton Antivirus - Avis de non-respor

Joindre des fichiers

La taille totale des fichiers ne doit pas dépasser 10.0 Mo [En savoir plus].

Fichier 1:|Divrep_theses pdf Logsld ]
Fichier 2 : | [geled ]
Fichier 3 : | [ogeled ]
Fichier 4 : | [l ]
Fichier5: | el ]

Joignez les fichiers a partir de parcourir, et cliquez le bouton Joindre les fichiers puis cliquez
le bouton Retour au message. Cliquez le bouton Envoyer pour envoyer le message, le serveur
Yahoo vous renseigne que le message est envoyeé.

Vous pouvez faire un retour a la boite de réception ou sortir définitivement a partir du lien

Déconnexion.

wahoo! | Monvahoo! | Mail | Pluz de Yahoo! w Bienvenue, WikujMeM® [ :connexion | Mouveau ahoo! Mail | Aic

hﬂw' MAI L Rechercher: | Recherche Wel

FRANCE M8 Classique

m Contacts | Agenda | MNotes Découviez Mail Plus - Optic

Lire | Ecrire | Recherche Mail | Recherche surle Web

Message envoyé (publicité)

Habiter & paris
e o Paris 16 eme Jules Joffrin/ Appartement 3 Pieces A

Envoyé a: Vendre A Paris. —
@“@yahun.ﬁ 12Zappartz.com
Retour a la Boite de réception

= Eoitd Mouveau Yahoo! Mail © Le MAIL perfectionné )

%] Brou| Mouveau design, efficace et pratique + messenger intég d"EICtE"_‘

< Meed LES NOUveaUtés en détails - Essayez la nouvelle versior hool Mai
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