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Qu’est-ce que c’est?

) Logiciel qui vous permet de créer des documents :

= Création de textes

= Utilisation de photographies ou illustrations
= Ajout de tableaux

= Impression d’étiquettes

) Partie de la suite Office, ensemble de logiciels pour créer
des documents, des feuilles de calcul et des présentations

J Communément appelé Word, Microsoft Word, Office Word
ou Microsoft Office Word 2010 Word
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Enregistrer un document

JEnregistrer

Y
| ] da Louper

" Fichier > Enregistrer ou o 2 Copie
i F Reproduire |a mise en
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s Téléchargements
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= Cacher les dossiers Outils 'l Enregistrer ' Annuler

= Choisir le format du document

Document Word
Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003

Modéle Word

Modele Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003
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Imprimer un document

1 Fichier > Imprimer
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Imprimer toutes les pages
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Imprimer tout le document
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Pages: @
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Ouvrir un document

) Démarrer > Documents

'ET Windows Live Movie Maker
2 Double-cliquer sur le nom du fichier |27

W Connectez-vous

Power Saving
ESoEn

;’;j Paint
O U P Tousles programmes

J Ouvrir Word
) Fichier > Ouvrir

= Enregistrer

) Choisir le fichier a ouvrir

Enregistrer sous
— = Ouvrir

' Fermer




Créer un document texte

JEntrer du texte

e
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Créer un document texte

JAccueil > Paragraphe

Retrait Trier
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Mise en page - colonnes

_ICréer des colonnes

" Mise en page > Colonnes

O = D
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Corrections

. Les fautes d’orthographe et de grammaire
apparaissent soulignées en rouge, vert ou bleu :

= Rouge : faute d'orthographe potentielle ou mot non reconnu par Word (nom
propre ou nom d’endroit)

= Vert : faute de grammaire potentielle

= Bleu: mot orthographié correctement mais qui ne semble pas étre le mot
approprié. Par exemple, vous avez tapé « mais », mais le mot devrait étre

«mes »,
m,ﬂuccueil Insertion Mise en page Références "PuEnfipostége Révisian Affichage & g
5 == 3 & [Z 9% Final : Afficher les marques - [ - = = [ Al
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Grammaire et Traduire Langue MNouveau Suivi des ; Accepter Comparer | Blaquer l2s Restreindre la | MNotes
ABC % [ S . ]
orthographe @21l b >4 commentaire modifications - [B volet vérifications ~ = % = auteurs modification liges
Vérification Langue Commentaires Suivi Modifications | Comparer Proteger Cnehote

&
Le Réseau acadien aide Ise collectivités a avoiracces a Internet et a acquerir la compétences techniques
necessaires pour tiré le meilleur du monde numérique.




Corrections

JQuand un mot est souligné

= Clic droit sur le mot pour voir les corrections proposées

Le Réseau acadien aide |se CONECTIVITES & aVOIr acq
nécessaires pourtire le meil  tes iQ

lise
Ignorer

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire
Correction automatique  *
Langue »

4 Crthographe...

» Astuce : les soulignements n’apparaissent pas a I'impression du document



Insérer une image

lInsertion > lllustrations

Insérer une image > ‘; %% @ g ﬂ I'_E.H ¢ Capture

. : 2
depuis I'ordinateur Image Images Formes SmartArt Graphique Capture d’écran
clipart x x
A Alllustratiogs A
Rechercher des images Diagrammes et graphiques

clipart par theme

Insérer une forme



Positionner une image

) Cliquer sur I'image
J Outils Image > Format > Organiser > Position

J Sélectionnez I'option Aligné sur le texte ou Avec habillage du
texte

[ &y Avan
2
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Position |[Renvoyer a la ligne
~  |automatiquement ~ % Volet

J Aligné sur le texte
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Autres options des images

JAjouter une légende

" Clic droit sur I'image

JAjouter des effets sur une image

= Sélectionner I'image
= Qutils Image > Format > Ajuster
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Insérer un tableau

lInsertion > Tableau

Insérer un tableau

Taille du tableau

Mombre de colonnes : <] E
Mombre de lignes : 2 E
Comportement de I'ajustement automatique
(@) Largeur de colonne fixe : | Auto E
—_—> (") Ajuster au contenu
— Insérer un tableau... (") Ajuster & la fenétre

Dessiner un takbleau i
|| Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

QK Annuler

Feuille de calcul Excel

B ol v B E

Tableaux rapides b




Modifier un tableau

_ISélectionner le tableau
_1Onglet Outils de tableau

Modifier la couleur
de fonds

!

Ligne d'en-téte Premiére colonne
Ligne Total Derniére colonne ¥z pt
YT U R S R VO | | o o [ e e | R e = Dessiner Gomme
Lignes & bandes Colonnes a bandes Y a2, Couleur du stylet - un tableau
Options de siyle de tableau Styles de tableau Tragage des bordures G
Modifier le style Modifier les

du tableau bordures



Sauts de page, sauts de section

JInsérer un saut de page ou de section
= Mise en page > Sautde page i

Page

pI—J Marque I'endroit ol se termine une page et ol
—E] commence la page suivante,

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne

commencera dans la colonne suivante,

1 [ Sauts de pages ~
= Ij Muméras de lignes - 3
Marges Orientation Taille Colonnes
bz~ Coupure de mots -

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

1L
w| It

- - - -

o

Sauts de section

Mise en page [P

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

-

[l

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

S T

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,




En-téte et pied de page

Insertion > En-téte et pied de page
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En-téte et pied de page

J En-tétes et pieds de page différents sur chaque page

" Mise en page > Sauts de page > Sauts de section > Page
suivante

= Double-cliquer sur |la zone d’en-téte ou de pied de page

= Qutils En tétes et pieds de page > Création > Navigation >
Lier au précédent

3 .ﬁ Precédente

1 @&

Afteindre  Atteindre le
'en-tete pled de page

5, Suivante

22 Lier au précédent

Mavigation




Mise en page - Styles

J Les styles permettent de définir une mise en forme
pour chaque partie d’'un document (titres,
paragraphes, etc.)

1 Accueil > Paragraphe > Styles

AaBbCcDd AaBbC¢ AaBbCc AaB AaBbCci | _ %

T Sans inter... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre | _ Madifier
les styles -

AaBbCcDd

T Normal

Style




Mise en page - Themes

I Théme = ensemble de choix de mise en forme
(couleurs, polices, effets, etc.)

Mise en page > Theme

nCnuleurs

A |Polices -

Thémes

| Effets -

Elémentaire

Essentiel

eeeeeeeeeeeeeee

Grille

Restaurer le théme a partir du modéle

- Enregistrer le théme actif...




Créer une table des matieres

J Appliquer des styles aux titres de votre document

I Références > Table des matiéres > Insérer une table
des matieres =TT

Table automatique 1

Contenu

IR L 4R R A s 1

Titre 2

Titre 3

" Ajouter le texte ~
Table automatique 2

=¥ Mettre 3 jour la table
Table des Table des matidres

matiéres T 1
- Titre 2
Table des matiéres Titre 3

Tableau manuel

Table des mati¢res
Tapez le titre du chap (niveau 1)

Tapez le titre du chapitre (niveau 2)

Tapez le titre du CRAPIKIE [MIVEAU 3 ). msmsns s s s s s sssasnn 3

[ PR TSRS WA S T — 1

g  Autres tables des matiéres sur Office.com

_; Enregistrer |la selection dans la galerie Tables des matiéres




Insérer un filigrane

] Filigrane = image ou texte affiché derriére le texte d’'un
document

J Onglet Mise en page > Arriére-plan de page > Filigrane

) Utiliser un Filigrane prédéfini ——
Oou
) Utiliser un Filigrane personnalisé

" Pas de filigrane

EROULLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1

) Image en filigrane

Sélectionner Image

Echelle : Auto - Estompée EXEMPLE 2
é' Texte en filigrane Ug  Autres filigranes sur Office.com
Langue : Frangais (Canada) E‘ 1@ giligrane personnalisé...
18 supprimer le filigrane
Texte : BROUILLON| E o
Police : Century Gothic IZ|

Taille : Auto IZ| ( -
: IZI T[anslucide

|
sposition : (@) Diagonale () Horizontal

Appliguer ] [ oK ] l Annuler




Notes de bas de page et de fin

) Note de bas de page ou note de fin = marque d’appel + texte

Insérer une note de bas de page!

! Note de bas de page

) Insérer une note : Références s Notes de bas de page

ABl u'i'] Insérer une note de fin

AE Note de bas de page suivante -
Insérer une note

de bas de page = Afficher les notes

Motes de bas de page M=




Suivi des modifications et commentaires

JSuivi des modifications

= Permet d’afficher toutes les modifications apportées a un
document

= Révision > Suivi > Suivi des modifications

9% Final : Afficher les marques

5 Afficher les marques -
Suivi des
modifications ~

E Volet Vérifications -

SLivi

JInsérer un commentaire
= Sélectionnez le texte a commenter
= Révision > Commentaires > Nouveau commentaire
Ll &2 T4 -3

Mouveau Supprimer Précédent Suvant
commentaire

Commentaires




Supprimer modifications et commentaires

ISupprimer les modifications

= Pour chaque modification, dans le groupe Modifications,
cliquez sur Accepter, Refuser ou Supprimer

@ #} Précédent

2} Suivant
Accepter Refuser

- -

Modifications

ISupprimer les commentaires

a . W e

Mouveau Supprimer Précedent Suivant
commentaire -

Commentaires




Compter le nombre de mots

_JLe nombre de mots s’affiche dans la barre
d’état en bas de la page

Page:1surl | Mots:67 |

JPour compter le nombre de mots d’une partie
du texte seulement, sélectionner ce texte

Page : 1 sur 1 | Mots : 32/67 |



Compter pages, caracteres, etc.

IRévision > Verification > Statistiques

Statistiques
Statistiques :
== ABC Pages
y ﬂld I = | I |]_2__3| Mots &7
Caractéres (espaces non compris) 309
Caractéres (espaces compris) 366

Grammaire et Recherche Dictionnaire Statistiques

Paragraphes 10
orthographe des synonymes Lignes 13

'I.FE rific atiﬂn Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin




Excel 2010



Qu’est-ce que c’est?

ILogiciel qui vous permet d’analyser, de gérer
et de partager des informations

— Création et mise en forme de feuilles de calcul
— Analyse de données

— Utiliser des formules de calcul

— Création de graphiques

1Un fichier Excel peut contenir plusieurs
feuilles de calcul, qui créent un classeur
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Quelques fonctionnalités

_ICréer un nouveau classeur
— Onglet Fichier > Nouveau > Nouveau classeur

JEnregistrer un classeur
— Onglet Fichier > Enregistrer sous
— Choisissez un Nom de fichier
— Choisissez Classeur Excel comme type de fichier



Entrer des données

) Entrer des données dans une feuille de calcul
= Cliquer sur une cellule
=  Ecrire des données

= Appuyer sur Entrée ou Tab pour aller a la cellule suivante

» Astuce : pour ajouter une autre ligne dans une cellule, appuyer sur
Alt+Entrée

) Entrer une série de données (ex : jours, mois, etc.)
" Ecrire la valeur de départ dans une cellule

= Ecrire dans la cellule suivante la 2¢ valeur

»  Par exemple, pour obtenir la série 1, 2, 3, 4, 5..., écrire 1 et 2 dans les
deux premieres cellules

=  Sélectionnez ces cellules puis faites A
glisser la poignée sur I'ensemble des
cellules a remplir

[



Mettre en forme des données

_IMettre en forme des nombres

= Accueil > Nombre

Standard

$ - % o000 % osh

NMombre [ /

IModifier la police

= Accueil > Police

Nombre || Alignement

Catégorie :

MNombre
Monétaire
Comptabilité
Date

Heure
Pourcentage
Fraction
Scientifique
Texte
Spécial
Personnalisée

Calibri

Police




Bordures

JAjouter des bordures aux cellules
= Accueil > Police

Ligne
Style :

Call-b rl- - 11 - A. _A_T AlCune —  reem—e=——- -

Aucune Contour Intérieur

_________________ Bordure

GIﬁ"Hﬂ' &'i* ———— e _— J

_ 2| Texte
F'ﬂ“l:E I-Zl é Couleur : -
| | Automatique El o -

Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur I'une des présélections, sur I'apercu ou les
boutons ci-dessus.




Mettre en forme des cellules

1 Renvoi a la lighe automatique
= Accueil > Alignement > Renvoyer a la ligne automatiquement

- =" Renvoyer 3 la ligne automatiquement )

=] »

3 Fusionner et centrer ~

Alignement [

J Ajuster la largeur d’'une colonne et la hauteur d’une ligne

= Accueil > Cellules > Format

= I @

Insérer Supprimer Format

- L -

Cellules




Créer un tableau

_ISélectionner la ou les cellules a inclure dans le

tableau

1Accueil > Styles > Mettre sous forme de

tableau

Style

Mise en forme Mettre sous forme Styles de
conditionnelle =  de tableau ~  cellules ~

T




Créer une formule

) Formules = équations pour effectuer des calculs
l Une formule commence toujours par un signe égal « = »

) Quelques exemples :
= =3+4%*2 —> Ajoute 3 au produit 4 fois 2
= =SOMME(A1;A2) = Faitla somme des valeurs dans Al et A2
= =MOYENNE(A1;A3)= Fait la moyenne des valeurs dans Al, A2 et A3

) Formules > Insérer une fonction

SOMME ~(© % « fr =MOYENNE(A1:A3)

ﬁ % Somme automatique - ﬁ Logique ~ ﬁl Recherche et référence ~
& Derniersutil - fA Texte - & Maths et trigonamétrie -
Insérer une - _ A B C D
fonction I8 Financier ~ [fEF DateHeure ~ il Plus de fonctions ~ ;

Bibliothéque de fonctions

3!
T 4 “MOYENNE )



Trier des données

) Trier

m Sélectionner les données a trier
m Données > Trier et filtrer
= Tricroissant —> |4 G [ ST

. 1z . & Reéappliquel
=  Tri décroissant > |%4 Trer | Fitrer o

7 Avanceé

Trier et filtrer

! Trier avec des critéres spécifiques

1.  Cliquer sur Trier
2. Sélectionner les criteres voulus

“""g[ Ajouter un niveau || = Supprimer un niveau H EE) Copier un niveau |

| - H v ‘ Mes données ont des en-tétes

Colonne Trier sur Ordre

Trier par | Caolonne A E“ |'|.-'a[eur5 E" |Du plus petit au plus grand

=]




Créer un graphique

I Graphique = représentation visuelle des données

= Sélectionner les données

Janvier |Février Mars |Avril |Mai
Site 1 25 24 30 35 40
Site 2 20 22 27 30 45
Site 3 28 35 35 38 37
Site 4 17 19 28 32 38
Site 5 16 13 21 28 35
Site 6 23 19 24 27 42
[ 4 [ 4
* Insertion > Graphiques
50
40 W Janvier
: . 2]
il e oy [ D 0
Colonne Ligne Secteurs Barres Aires Muage Autres 20 -~ ¥ Mars
. 10 - M Avril
Graphiques F = Mai
0 .
Site 1Site 2 Site 3 Site 4 Site 5Site 6




Modifier un graphique

JAjouter des éléments ou modifier un
graphique

= Qutils de graphique

n visio f " Disposition  Mise en forme
HeE | J‘]i:ﬂi
Dispositions du graphique Styles du graphique




Imprimer une feuille de calcul

_IFichier > Imprimer

IRedimensionner la feuille de calcul pour
gu’elle tienne sur une seule page imprimée :
Parametres > options d’échelle

ICliquez sur Imprimer

» Astuce : Pour imprimer une partie d’une feuille de calcul, sélectionner la plage de
données a imprimer



Créer des étiquettes de publipostage

IPréparer les données dans Excel

= Utiliser une colonne pour chaque élément. Par exemple :
prénom, nom, adresse, ville, etc.

=  Définir le nom de la liste d’adresses : Formules > Noms définis
> Définir un nom

JIConfigurer les étiquettes dans Word

"  Publipostage > Démarrer la fusion et le publipostage
= Cliquer sur Etiquettes
= Création d’un tableau avec la taille des étiquettes



Créer des étiquettes de publipostage

_J Lier la feuille de calcul Excel au document Word

E Dans le document Word, cliquer sur Publipostage > Démarrer la
fusion et le publipostage > Sélection des destinataires > Utiliser la
liste existante

: Rechercher la feuille de calcul Excel et double-cliquer sur votre liste

) Compléter les étiquettes
=  Publipostage > Champs d’écriture et d’insertion > Bloc d’adresse

=  Dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion, cliquer sur Mettre
a jour les étiquettes

= Afficher un apercu du publipostage : Publipostage > Apercu des
résultats

I Imprimer les étiquettes

=  Publipostage > Terminer > Terminer et fusionner > Imprimer les
documents



Autres fonctionnalités

JIFusionner et fractionner des cellules

= Accueil > Alignement > Fusionner et centrer
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_JRenommer une feuille de calcul

" En bas de la page, cliquer droit sur l'onglet de
feuille a renommer, puis cliguer sur Renommer la
feuille
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Pour aller plus loin

JWord

http://office.microsoft.com/fr-fr/aide-et-procedures-word-
FX010064925.aspx?CTT=97

_JExcel

http://office.microsoft.com/fr-fr/excel-help/aide-et-procedures-
excel-FX010064695.aspx?CTT=97



http://office.microsoft.com/fr%E2%80%90fr/aide%E2%80%90et%E2%80%90procedures%E2%80%90word%E2%80%90FX010064925.aspx?CTT=97
http://office.microsoft.com/fr%E2%80%90fr/aide%E2%80%90et%E2%80%90procedures%E2%80%90word%E2%80%90FX010064925.aspx?CTT=97
http://office.microsoft.com/fr%E2%80%90fr/excel%E2%80%90help/aide%E2%80%90et%E2%80%90procedures%E2%80%90excel%E2%80%90FX010064695.aspx?CTT=97
http://office.microsoft.com/fr%E2%80%90fr/excel%E2%80%90help/aide%E2%80%90et%E2%80%90procedures%E2%80%90excel%E2%80%90FX010064695.aspx?CTT=97
http://office.microsoft.com/fr%E2%80%90fr/excel%E2%80%90help/aide%E2%80%90et%E2%80%90procedures%E2%80%90excel%E2%80%90FX010064695.aspx?CTT=97

Avez-vous des questions?

Merci beaucoup
pour votre écoute et collaboration !
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