Cours basique sur Word, Excel, Publisher, PowerPoint, Acces

A retenir :
Lorsque nous avons notre PC avec des logiciels installés, nous avons en général
ceci :

z 3.2

™ 08/11/2016

Icone Bureau

On I’appelle en général Bureau : toutes les petites choses qui sont affichées sont
appelé icone ;

L’icone « Poste de travail » permet de voir tous les disques que nous avons dans
notre PC comme exemple les disques durs, les CD, les DVD, les clés USB, les
disquettes et bien d’autres.

Pour insérer un élément ou des éléments dans un disque, il suffit de faire :

e D’introduire la clé USB ou le disque sur les différents ports ou entrées de
la machine ;

e Ensuite de chercher 1’élément ou les éléments a insérer et de sélectionner
ces élément, puis faire un clic droit sur la sélection et cliquer sur
« Copier » ;

e Ensuite ouvrir notre disque ou on veut le(s) mettre, faire un clic droit dans
le vide et cliquer sur « Coller »

e Et vice versa si on veut quitter du disque vers la machine ;
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M : A quoi nous sert le Logiciel d’application Microsoft office Word :

Microsoft office Word est un logiciel dont sa principale application est le
Traitement de texte comme exemple nous citons entre autre des courriers
courants ou des dossiers plus élaborés ; tous ces courriers et dossiers sont
simplement des documents donc avec Office Word, on travaille sur un
Document.

QUELQUES NOTIONS A RETENIR SUR MICROSOFT OFFICE WORD

1. Comment créer une page Word ?

Pour ouvrir une page Word on a plusieurs méthodes donc la plus simple est de :

v" Faire un clic droit dans le vide,

v" Ensuite un clic gauche sur Nouveau,

v" Ensuite choisir Microsoft office Word,

v' Et faire un clic dessus :

v" Enfin cliquer dans le vide et la on vient

de créer une page Word.

2. Comment renommer une page Word : g

Lorsqu’on a crée une page Word, on une icone comme celle-ci : FEEEE

Document,

Pour la renommer, on procede comme suite :

v" On fait un clic droit dessus,

v" Ensuite on choisit Renommer,

v' On efface ce qui est écrit a I’aide de la touche arriére du
clavier, ensuite on lui donne un nom;

v' Mais il faut faire trés attention au niveau de I’extension
quand il existe on ne I’efface jamais il se présente comme
suite : .docx

v On efface juste ce qui est derriére I’extension et on y met le
nom que I’on souhaite.
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NB : Le but de Renommer une page est juste le fait d’étre organiser et de ne pas
confondre les pages.

3. Comment ouvrir une page Word

On a plusieurs facons d’ouvrir cette page :

v" On double clic du gauche dessus ;

v Ou on fait un clic droit dessus en suite on clique sur Ouvrir

Lorsque la page Word est ouverte, on obtient ceci et que nous pouvons
annoter comme Ceci :

Bouton Office Barre de Titre Barre des Menus
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Barre des taches

Barre d’Etat
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Alors on cite entre autre les différentes barres parmi lesquelles :

— La barre des Titres qui regorge entre autre le gros bouton fichier, les
boutons de fermeture, de réduction et d’agrandissement,...

— La barre des Menus parmi lesquels nous avons : Accueil, Insertion, Mise
en page,...

— La barre d’Acceés rapide qui est associée a chaque Menu et que nous
avons par défaut en ouverture de page la barre d’acces rapide associée au
menu Accueil et cette barre regorge plusieurs commandes parmi
lesquelles : Presse-papier, Police, Paragraphe,...

— La barre de Défilement qui nous permet de nous balader sur la page
Word ;

— La barre d’Etat qui nous donne de fagon instantanée 1’état d’une page
comme par exemple le nombre de mots déja saisis, le nombre de page, la
langue utilisée, le mode de page utilise,...

— La barre de Taches qui précise juste les taches que nous sommes entrain
d’effectuer sur notre PC ;

— La Zone de saisie qui permet de faire des saisies sur la page ;

4. Les Fonctionnalités Des Barres De Word

Dans La BARRE DES TITRES nous avons :

+ Nous avons le bouton Office qui a plusieurs fonctionnalités que peut les
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e Nouveau : qui permet de créer une nouvelle page ou en d’autre
terme créer un nouveau document Word ;
e Ouvrir : qui permet d’ouvrir une page Word déja existante ;

e Enregistrer : qui permet d’enregistrer page en cours de travail ;

e Enregistrer sous: qui permet d’enregistrer & un emplacement
précis notre travail sur Word ;
e Imprimer: qui permet de ressortir de facon physique notre

document Word ;

e Fermer : qui permet de fermer le document ouvert.

Bouton de Fermeture

Bouton de d’Agrandissement

Bouton de Réduction

«» Le titre du Document situé au centre de cette barre

Dans la BARRE DE MENU nous avons plusieurs menus parmi lesquelles :

« Accueil : ce menu a plusieurs fonctionnalités que I’on regroupe en

bloc :
== | X Couper
J =3 Copier
Coller
- F Reproduire la mise en forme
Presse-papiers P
Calibri [Corps) - 11 A A4

G 7 8 ~abex, X Aav|[¥- A-

- —_— 4 — 4 — = == A
i |r = - || == +=|L|| |
= i— o[ EE EE|| 7 ﬂ

=8y

Paragraphe

v Le premier bloc est Presse-papier : qui a
trois commandes principales: Copier,
Coller, Couper

v Le deuxiéme bloc est Police qui contient
toutes les commandes pour les mises en
forme des polices ;

v' Le troisieme bloc est Paragraphe qui
contient toutes les commandes pour les
mises en forme des paragraphes dans un
texte ;
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v’ Le quatrieme bloc est Style qui contient les

AsBCeDe AaBoCcDe AaBb(i AaBbCc Adb % e -
' commandes pour toutes les modifications

Thamal Tsamgint,  Thel  The2 T - Modfier

: ' e des styles dans un texte :

e i

34 Rechercher - v' Le cinquiéeme bloc est Modification qui
ab Remplacer contient les commandes de Recherche, de tri
li Sélectionner - dans un texte

Modification

De fagon respective,

+ Dans le bloc Presse-papier on les commandes suivantes :

v Copier : qui permet juste de faire une copie
de certains éléments ou de tout le texte ;
v’ Couper: permet d’enlever certains
= éléments dans le texte ou tout le texte lui-

[

=] méme ;
coller v' Coller : permet de mettre a un emplacement
pré cis les eléements que nous copier ou

couper ;

+ Dans le bloc Police : on a plusieurs commandes parmi lesquelles :

v Le type de police que nous pouvons choisir a notre
guise en faisant un clic sur la petite fleche qui est juste a
coté :

Times Mew Roman -

v v La taille de la police que I’on peut augmenter ou
diminuer a notre guise en faisant juste un clic sur la
petite fleche:

A A v' Les touches de raccourci pour Augmenter ou Diminuer
la taille :
= v" Qui permet d’Effacer toutes les mises en forme qu’on
a effectuées sur notre texte
G v' Mettre le texte sélectionné en Gras ;

o v Mettre le texte sélectionné en Italique ;
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= v" Souligner le texte sélectionné ;

abe v’ Barrerletexte sélectionné : c'est-a-dire de mettre un
trait au milieu du texte

X, v Mettre le texte en Indice : Exemple : Pa
x’ v' Mettre le texte en Exposant : Exemple : P*

v Modifier la Casse des Lettres: c’est a dire met les

Aa~ : : : . .
lettres soit en majuscules, soit en minuscule et ainsi de
suite ; il suffit juste de cliquer sur la fleche pour voir
toutes les options du changement des lettres ;

— Ml Mettre le texte sélectionné en Surbrillance : c'est-a-

dire mettre juste le fond du texte en couleurs : Exemple

de surbrillance Rose : EEIiGNICNAGHSCIGNERIGSIEIGVES!

v Couleur de police : permet de changer la couleur de la
— police : c’es a dire donne une couleur choisie aux lettres :
Exemple de police Rouge Maman va au marche.

Dans le bloc Paragraphe, on a plusieurs commandes parmi lesquelles :

[i=m v’ Les Puces : qui permettent de lister les éléments;

= v Les Numeérotations : qui permettent également de lister
les éléments

v’ Les Listes a plusieurs niveaux: qui permettent
également de lister les éléments

v L’Alignement a Gauche :

v L’Alignement a Droite :

v' L’Alignement Centré :
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v' La Justification : qui permet d’améliorer la netteté des
bordures d’une page c'est-a-dire la marge a gauche et a
droite d’une page.

1“1l v L’option d’Interligne : qui permet d’espacer les lignes
d’un texte saisi ; il suffit juste de cliquer dessus et de
choisir la taille de notre espacement de ligne.

- ¥ La Trame de fond : qui colorie le texte comme dans un
tableau ; surtout a ne pas confondre avec la surbrillance
car elle colorie uniquement les lettres or la trame de fond
colorie tout comme si nous étions dans un tableau.

+ Dans le bloc Style, ona:

Nous devons juste faire un choix en
AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc H(l]j : cliguant sur un style de notre choix et
THormal | TSansint.  Titre 1 Titre 2 Titre - changer entierement le style par
défaut que nous avons lors de notre

e ) saisie de texte
+ Dans le bloc Modificationon a:

v" Rechercher : permet de faire une recherche d’un mot

&4 Rechercher ~ dans un texte; pour cela on fait juste un clic sur
Rechercher, on saisit le mot a Rechercher ensuite on
cligue sur Suivant ;

v' Remplacer : permet de remplacer des mots indésirables
dans votre texte ;

v’ Sélectionner : permet de sélectionner tout le texte ou
certains objets dans le texte ;

Oac Remplacer

li Sélectionner -

<+ INSERTION ce menu regorge plusieurs fonctionnalités qui se
reqroupent en bloc :

+ Comme premier bloc nous avons Pages :
> Dans lequel nous avons trois fonctionnalites :
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Page
vierge

=

I
Saut de
page

k¥

v

v

v

La page de garde qui permet de créer les premieres de
couvertures ;

La page vierge qui permet de créer une nouvelle page
vierge : et généralement utilisée lorsqu’on veut inserer
une page vierge entre les pages €ecrites ;

Saut de page qui permet de quitter d’une page a une
autre

+ Comme deuxiéme bloc nous avons les Tableaux :

» dans ce groupe on a la fonctionnalité Tableau dans lequel on peut
creer un tableau, dessiner un tableau et bien d’autres :

Pour créer un tableau, il suffit de faire :

Tableau

e

r&ti\sdetameau

(rdion  Dlposion

v
v
v

<

Un clic sur cette icone Tableau ;

Ensuite on clique sur « Insérer un tableau » ;

On donne le nombre de colonnes et de lignes que 1’on
souhaite ;

En on clique sur « OK »

Et notre tableau va se créer automatiquement ;

Lorsque nous cliquons sur notre tableau, on aura un
menu Creéation qui va automatiquement se créer et juste
en haut nous aurons I’onglet Outil de Tableau qui nous
permettra d’effectuer toutes nos transformations sur
notre tableau ;

Il suffira juste de cliquer dessus ; et d’effectuer ce que
I’on souhaite ;

Pour supprimer un tableau, il suffit juste de cliquer juste
a coté du tableau sur cet icone : ‘*'rce qgi permettre de

sélectionner tout le tableau ensuite a ’aide de la touche
Effacée du clavier, on efface notre tableau ;

+ Comme troisiéme bloc on a : lllustration qui a plusieurs fonctionnalités :

Par BEKOU Corina

10



Cours basique sur Word, Excel, Publisher, PowerPoint, Acces

> On a la fonctionnalité Images qui permet juste d’insérer une image :
Pour insérer une image on procéde comme suite :

v Un clic dessus ;

Ensuite on cherche I’emplacement de notre image ;
Ensuite on clique sur I’Image que nous avons choisie ;
Enfin on clique sur « Ok »

Notre image va automatiquement se présenter sur notre

1===N]

Irmaoge

AN N NN

'* OutiIsImaée. page, mais elle sera trop statique et la il va falloir la

rendre deplacable ;

§

Format v" Pour rendre I’image déplagable, on clique d’abord sur
I’image, ensuite sur I’onglet « Outil d’image » de la
barre des titres du menu «Format» qui s’est

ﬁHahillage dutetts automatiquement crée, puis on _clique sur « Hgk_)illag_e

de texte» du groupe Organiser et on choisit soit

S « Devant le texte » ou « Derriere le texte ».

v Pour également Rogner I’image c'est-a-dire de donner
une image exacte sans bordure extravagante, on fait juste
un clic sur « Rogner » du groupe Taille qui est juste a
coté d’habillage de texte ensuite on rogne notre image :

v Pour supprimer notre image, on fait juste un clic sur
I’image et a 1’aide de la touche Effacée du clavier, on
efface notre image ;

[ 3

Foogrmer

» On a la fonctionnalité « Images Clipart » qui est juste les images qui sont
stockées par défaut dans le systeme.

v' Pour insérer une image clipart on fait juste un clic dessus

=13
++ [ ensuite sur « Rechercher » on note 1I’image que nous
vl voulons et si notre ordinateur la posséde alors il va la

nous afficher et nous aurions juste a cliquer dessus
ensuite cliquer sur « Ok ».

> On a la fonctionnalité « Formes » qui permet juste d’insérer les formes
prédéfinies comme les cercles, les rectangle et bien d’autres : pour cela :
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>

Formes !

-

iy Remplissage de forme =

[ Contour d forme *

_}J Modifier | farme *

On fait un clic dessus ;
On choisit la forme qui nous convient en faisant encore
un clic dessus ;

v’ Ensuite on le dessine nous méme en appuyant sur notre

souris du coté gauche ;

Pour rendre une forme déplacable, on clique juste sur
I’onglet « Outil d’image » du menu « Format » qui
s’est installé sur la barre des titres puis on clique sur
« Habillage de texte » et on choisit soit « Devant le
texte » ;

Pour colorier une forme, on fait juste un clic dessus
ensuite on clique I’onglet « Outil de dessin » qui s’est
crée sur la barre des titres du Menu « Format » dans le
groupe « Style de forme » on clique sur « Remplissage
de forme» ensuite on remplie notre de dessin de
couleur ;

On peut aussi modifier la couleur du contour de la forme
en cliquant juste sur « Contour de forme » et on lui
donne une autre couleur et une autre épaisseur.

Pour modifier une forme, il suffit de faire un clic sur la
forme que nous voulons modifier, ensuite d’aller a
I’onglet « Outil de dessin » qui s’est crée sur la barre
des titres du Menu « Format » dans le groupe « Style de
forme » cliquer sur « modifier la forme » puis choisir la
nouvelle forme dont vous désirez ;

Notons que dans notre forme insérer on peut également
entrer un texte : pour cela, nous allons juste faire un clic
droit sur notre forme déja dessinée ensuite, choisir et
cliquer sur « Ajouter du texte » et la nous pourrions
écrire ce que nous voudrions dans notre forme choisie ;
pour la mise en forme de ce texte, nous allons d’abord
sélectionner ce texte et utiliser le Menu Accueil pour
toute sa mise en forme ;

Pour augmenter ou diminuer notre forme, il suffit juste
de selectionner en faisant un clic dessus ensuite pointer
le curseur sur les points qui sont en bleu et appuyer avec
le clic gauche ensuite augmenter ou diminuer la forme ;

Par BEKOU Corina

12



Cours basique sur Word, Excel, Publisher, PowerPoint, Acces

v Pour supprimer notre forme, il suffit juste de faire un
clic gauche dessus et a 1’aide de la touche clavier
Effacée du clavier, on la supprime ;

> On a la fonctionnalité « Entéte et pied de page »
Ici nous avons trois commandes :

v Pour insérer une Entéte, il suffit juste de faire un clic
dessus et de choisir I’entéte qui nous convient :

Ensuite de faire un clic dessus et de changer les écritures
écrites dessus ;

v" On peut également Modifier ou supprimer une entéte

=] [ v

En-tete pour cela on clic juste sur la commande Entéte et ensuite
- on cligue sur « Modifier I’entéte » si on veut la modifier
ou « Supprimer ’entéte »si on veut la supprimer ;
v Pour insérer un Pied de page, il suffit juste de faire un
clic dessus et de choisir le pied de page qui nous
j convient :
— v" Ensuite de faire un clic dessus ;

Pied de v" Notons que par défaut, le pied de page vient avec les
page ™ | numeéros de pages ;

v" On peut également Modifier ou supprimer un pied de
page pour cela on clic juste sur la commande Pied de
page et ensuite on clique sur « Modifier le pied de
page » si on veut le modifier ou « Supprimer le pied de
page »si on veut le supprimer ;

Q v Pour insérer un Numéro de page il suffit juste de faire un
Muméro clic dess_,us et de ch_oisir I’emplacement de nos numeros de
de page ~ page qui nous convient :

v" Ensuite de faire un clic dessus ;

» Comme quatrieme groupe on a « Texte »
Ici nous avons deux grandes commandes :

v' La commande Zone de texte qui permet juste de définir
notre propre zone de texte :
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v
v
E=
Zomne de
texte —
v
v
4{[ Y
v
D WordAart
b
v
Outils WordArt |
Format
] Habillage du texte =
Crganiser
v

Outils WordArt | v

Format

4
.-i':_‘}{‘

Modifier

le texte v

) Remplissage de forme -

L& Contour de forme ~

On clique juste sur cette icone et nous la dessinons comme
une forme pour avoir notre zone de texte :

Pour effacer une zone de texte, il suffit de faire un clic
dessus pour le sélectionner ensuite a 1’aide de la touche
Effacée du clavier, la supprimer ;

Notons que la zone de texte est automatiquement
déplacable ;

Elle peut aussi étre insérer en allant sur la commande
« Forme » du groupe « lllustration »

la commande Wordart qui est un outil de décoration ;

Pour insérer un texte decoratif, il suffit de faire un clic sur
cette icone, ensuite de choisir la déco qui nous convient et
puis de faire un autre clic, et d’insérer notre texte puis de
cliquer sur « OK » ;

Notons que pour faciliter la manipulation d’un Word Art ou
d’un texte décoratif, il suffit de faire un clic dessus, ensuite
d’aller a l’onglet « Outil de WordArd» du Menu
« Format » qui s’est automatiquement crée dans la barre
des Menus ensuite aller sous le bloc « Organiser » et faire
un clic sur « Habillage de texte » enfin de cliquer sur
« Devant le texte »

Pour effacer I’outil de décoration, il suffit de faire un clic
dessus pour le sélectionner ensuite a I’aide de la touche
Effacée du clavier, le supprimer ;

On peut également modifier le texte de notre Wordart en
faisant juste un clic dessus et la sur le Menu « Format »
qui s’est automatiquement crée, on fait un clic sur « Outil
de Wordart » ensuite dans le bloc « Texte », on clique sur
« Modifier le texte » sur cette fenétre on peut insérer notre
nouveau texte :

On peut également changer le remplissage de fond ou bien
le contour du texte décoré en Wordart : pour cela on fait
juste un clic gauche sur notre Wordart crée, nous verrons
d’une facon automatique le menu « Format» qui s’est
crée et juste en haut dans la barre des titres, on fait un clic
sur « Outil Wordart » et la on cherche le groupe « Style
Wordart » et la on peut cliquer sur « Remplissage de
forme » pour choisir la couleur que nous voulons et aussi
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juste en bas on peut cliquer sur « Contour de forme » pour
changer la couleur du contour de notre forme ;

— v Pour également modifier la forme, on peut juste cliquer
4\ Modifier la forme - juste en bas sur « Modifier la forme » et la on choisit la
forme qui nous intéresse ;

__J) ... ¥ Nous pouvons également donner les effets d’ombre a notre

aombre - 3 texte décoratif ; pour ce la il suffit de faire un clic sur notre

texte crée ensuite aller dans le menu « Format » et cliquer

Mﬂl]]an | sur « Outils Wordart » puis aller dans le groupe « Effet
d’ombre » ensuite de choisir I’effet qui nous convient ;

l v" Nous pouvons aussi donner les effets 3D a notre texte

Sl décoratif pour ce la il suffit de faire un clic sur notre texte

crée ensuite aller dans le menu « Format » et cliquer sur
« Outils Wordart » puis aller dans le groupe « Effet 3D »
ensuite de choisir I’effet qui nous convient ;

v' On peut également donner une position précise a notre
— texte décoratif, pour cela, il suffit de faire un clic sur notre
,_l texte crée ensuite aller dans le menu « Format » et cliquer
Position sur «Outils Wordart» puis aller dans le groupe
N « Organiser » ensuite de choisir «Position» ensuite on fait
un clic dessus pour choisir la position de notre choix

comme exemple : au milieu de page, en bas de page etc ;

» Comme cinquiéme bloc on a : Symboles

Dans ce bloc nous avons deux fonctionnalités principales :

v' La commande Equation qui permet d’insérer les formules

»}-[ mathématiques :
. v" I suffit juste de faire un clic dessus et de choisir « Insérer
E ti ; .

AnEnen une nouvelle équation » ;

v' Ensuite de choisir la forme de notre équation ;

52

Comme_exemple on a cette formule 7

1 x?
2 v' La commande Symbole qui permet d’insérer les symboles
2l comme par exemples : le Dollar, Oméga et ainsi de suite ;
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v 1l suffira juste de faire un clic dessus et de choisir le

symbole voulu ;

v S’il ne se trouve dans la liste par défaut, il suffit juste de

cliquer sur « Autre symbole » ;

%+ Mise en page : ce groupe a plusieurs groupes parmi lesquelles :

» Comme premier bloc on a : Mise en page : qui a plusieurs commandes :

]

kRlarges

-

g
=

Crrientation

b

—

L

Taille

-

E

Colonnes

-

La Marge : qui permet de sélectionner la taille des marges
de I’ensemble du document ou de la section active ;

Pour cela il suffit juste de cliquer dessus ensuite de choisir
les marges qui nous conviennent ;

L’Orientation : qui permet d’orienter nos différentes
pages : on peut avoir un basculement en Portrait (La page
est placée suivant un plan Vertical) ou en Paysage (La
page est placée suivant un plan Horizontal) ;

Il suffit juste de faire un clic dessus pour effectuer nos
differents basculements ;

La Taille : qui permet de donner un type de format précis a
notre page c'est-a-dire soit notre page peut étre prédeéfinie
sur un format A, comme sur un format A; et ainsi de suite a
nous de le choisir ;

Pour cela on fait juste un clic dessus et on choisit la taille
de notre format ;

Notons que celui-ci est réellement visible lors de la sortie
physique de notre document ;

Colonnes : qui permet de scinder notre page au nombre de
colonnes que 1’on souhaite ;

Il suffit juste de faire un clic dessus et de choisir le nombre
de colonnes ;

» Comme deuxiemes groupe on a « Arriére plan de page » qui a plusieurs
fonctionnalités :

A

Filigrane

-

v" Filigrane : qui permet d’insérer un texte derriére le contenu

d’une page ;

v" Pour cela il suffit juste de cliquer dessus, ensuite de cliquer

sur « Filigrane personnalisé » ensuite de mettre un texte

Par BEKOU Corina

16



Cours basique sur Word, Excel, Publisher, PowerPoint, Acces

)

Couleur |
de page -

N

Bordures
* de page

si ¢’est cela que nous voulons ou de mettre une image Si
c’est une image qui nous interesse ;

Pour supprimer un Filigrane, il suffit d’aller a la
commande Filigrane ensuite de faire un clic dessus et de
cliquer sur « Supprimer le filigrane »

La Couleur de page : qui permet d’appliquer une couleur
de notre choix a I’arriére plan de notre page

Pour cela, il suffit juste de faire un clic dessus et de choisir
la couleur qui nous convient, ensuite de cliquer sur cette
couleur et d’une facon automatique, les pages de notre
document prennent directement la couleur choisie ;

Pour supprimer la couleur de la page, on fait juste un clic
sur I’icone, ensuite on clique sur « Aucune couleur » ;

Bordures de page : qui permet tout simplement d’ajouter
ou de modifier les bordures d’une page ;

Pour cela il suffit juste de faire un clic sur cet icone ensuite
de choisir « Bordure de page » puis de choisir style si
nous voulons notre bordure en trait ou « Motif » si nous
voulons des dessins comme bordure ;

Pour supprimer la bordure, il suffira juste de faire un clic
sur cette icone ensuite de cliquer sur les petites cases qui
sont en bleu cela permettra de décocher les bordures une a
une

; ‘ .
Eorturw of rarme o ———

Qordawy | Sordrr e goge | Dame de fond

«» Références : a plusieurs groupes parmi lesquels on a :

» Comme groupe on Table de matiéres qui a plusieurs commandes

parmi lesquelles :

Par BEKOU Corina
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Table de matiere : qui permet d’ajouter la table de matiére au
= document ;

Tabl_el ;.:ies \/

matigres =

Pour cela il suffit juste de faire un clic dessus, ensuite de
cliguer sur « Insérer une table de matiére » ;

matiere »

Pour supprimer une table de matiere, il suffit juste de cliquer
dessus ensuite on clique sur « Supprimmer la table de

Ajout le texte : qui permet de mettre un texte dans la table de
=} Ajouter e texte -

matiere sous forme de titre et il est en niveau, nous pouvons
choisir nos niveau selon, nos convenances ;

—

Pour supprimer un titre, il suffit juste de sélectionner ce titre
niveau
=/ Mettre 3 jour 13 table

ensuite d’aller sur ajouter du texte ensuite de décocher son
v

Mettre a jour la table : qui permet de faire les mises a jour
de notre table ;

s Affichage : a plusieurs groupes parmi lesquels :

» Comme premier groupe on a: Affichages documents qui regroupent
plusieurs fonctionnalités :

page ;

v’ Pages : affiche le document tel qu’il apparaitra sur une page
imprimée : Notons ¢’es ce que nous avons par défaut comme

_|_‘J v" Lecture plein écran : affiche le document en mode lecture
J plein écran afin d’exploiter au maximum [’espace disponible
e éoran pour la lecture ;

v" Web : affiche le document sous forme d’une page web
Web
i v' Plan : affiche le document sous forme d’un plan avec les
o outils du mode plan ;
Par BEKOU Corina
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| v Brouillon : affiche le document sous forme d’un brouillon
srouilon  POUT NOUs permettre rapidement de faire des modifications ;
» Comme deuxiéme groupe on a : Afficher/Masquer
Ici nous avons plusieurs commandes :

7| Régle v' Régle : qui permet d’afficher la régle afin d’aligner et de
mesurer les objets dans un document ;

ST v Quadrillage : qui active le quadrillage de la page
i Q ge-q q 9 pag

» Comme troisiéme groupe on a : Zoom

Cette rubrique nous permet juste de zoomer a notre convenance ;
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Biusoca ]
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M . A quoi nous sert le Logiciel d’application Microsoft office Excel :

Microsoft office Excel est un logiciel dont sa principale application est de créer
et d’utiliser des Tableaux appelés ici Feuilles de calcul ; donc avec Office Excel
on travaille sur un Classeur.

5. Comment créer une page EXCEL ?

Pour ouvrir une page Excel on a plusieurs méthodes donc la plus simple est de :

.......

| v Faire un clic droit dans le vide,

| v Ensuite un clic gauche sur Nouveau,

v’ Ensuite choisir Microsoft office Excel,

v' Et faire un clic dessus :

v" Enfin cliquer dans le vide et la on vient

de créer une page Excel.

6. Comment renommer une page Excel :

Lorsqu’on a crée une page Excel, on une icone comme celle-ci :

Nouveau
Feuille Mi...

Pour la Renommer, on procede comme suite :

v On fait un clic droit dessus,

v Ensuite on choisit Renommer,

v' On efface ce qui est écrit a I’aide de la touche Effacée du
clavier, ensuite on lui donne un nom ;

v' Mais il faut faire trés attention au niveau de I’extension
quand il existe on ne I’efface jamais il se présente comme
suite : .xlsx

v" On efface juste ce qui est derriére ’extension et on y met le
nom que I’on souhaite.

7. Comment ouvrir une page Excel

On a plusieurs fagcons d’ouvrir cette page :

v On double clic du gauche dessus ;
v" Ou on fait un clic droit dessus en suite on clique sur Ouvrir
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Lorsqu’on a ouvert une page Excel on obtient ceci et que nous pouvons annoter

comme ceci :

wf

Le Bouton office

/ o

La barre d'acces
ranides

Les onglets

=]

/

_

La barre de titre

e

—
| l'.:g\ﬁ'd :

' -

l Classeur/MicrusuﬂE cel

=E 2]

Accuell | Insertion  Mise en page
Calibri -1
¥}
Caller | S
- QI 8§~ W A

Presse-pap.. ™ Police

Formules

Données  Révision  Affythage

== |- I Standard
8 R

Alignement Mam

E %

conditionnelle *
Style

w, gop|[ %2 g || Mise enforme Mettre sous forme Styles de
de tableau

3% Insérer -
 Supprimer = ] -
'_;_II Format -

Cellules

cellules

0 -

v
Trier et Rechercher et

" filtrer * sélectionner -
Edition

T

-

X

¥

(V= - T T LT Y, TR W iy T Ry N Ry =

0 Gk
\\BC ==
L'indicateur de position

W4 b M Felill /Feul2 Feuld 13

NC - : : K L 'i
Les groupes et boutans

de commande

La barre de formule

Les lignes

Les colonnes

Les onglets Les Barres de défilement

\

Le zoomer

Lafeuille de calcul Les boutons d'affichage

Prét

e — L 3

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document
en cours

Les onglets regroupent les difféerentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons
de commandes qui commandent dans les différents onglets.

Les boutons d’affichage : permettent de controler ’affichage de votre
document

Le zoomer détermine la taille de I’affichage du document a I’écran

Par BEKOU Corina
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e La barre d’accés rapide permet d’afficher a I’aide de menus déroulants les
différentes commandes disponible ;

e La barre de formule permet de voir et de modifier le contenu des cellules ;

e L’indicateur de position affiche la position de la cellule active

e Les barres de défilement vertical et horizontal qui vous permettent de
visualiser rapidement un document

e La barre d’état permet de voir au bas de 1’écran les options qui sont activées

e Lesonglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.

e Les colonnes : chaque feuille de calcul contient des colonnes nommeées de A
azzz

e Les lignes : chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 a 1
048 576 lignes.

+* Quelgues définitions :

Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul, c’est un ensemble de feuilles
de calcul stockées dans un méme fichier. Chaque feuille est repérable par un
onglet a son nom.

Une feuille de calcul est un ensemble de cellules organisées en tableau.

Une cellule est I’intersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule active
est une cellule qui apparait en surbrillance a I’écran.

«* Le ruban est constitué des composants suivants :

e Des onglets pour chaque catégoric des taches d’Excel rassemblant les
commandes les plus utilisées ;

e Des groupes rassemblant des boutons de commande ;

e Des boutons de commande dans chaque groupe que VOus pouvez
sélectionner pour accomplir une action ;

e Des lanceurs de boite de dialogue dans el coin inférieur droit de certains
groupes vous permettant d’ouvrir une boite de dialogue contenant un certain
nombre d’options supplémentaires. ,

e Lorsqu’une cellule est active, elle apparait comme suite : A et on
lit la cellule Al ; i ]

> Lasaisie des données :
Pour saisir des chiffres ou des textes, il suffit de se placer au niveau de la cellule
gue nous souhaitons ensuite de taper notre texte : notons que le texte apparait a
la fois dans la cellule et au niveau de la barre des formules : exemple : dans la
cellule Al tapons février :

Al - w o« x| février

A B L
1 féwvrien '
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Remargue .
La partie gauche affiche la Zone de saisie des informations : elle permet de saisir ou
reférence de la cellule active d'afficher le contenu de la cellule active

L Al v X v &
123
» Accueil : qui contient plusieurs groupes parmi lesquels :

/- v" Permet de tracer les bordures de la ou les
cellules ;

Alignement : qui permet de
faire des traitements des textes
=24 Fusionner et centrer ~ et des cellules sur la feuille de
Alignement = calcul comme commandes on
a:

%

2= | | S Renvoyer a la ligne automatiquement

i
i
il
[TEd]
"
¥
"

[l
<

Aligne le texte sur le haut de la cellule ;

[
<

Aligne le texte afin qu’il soit centrée en
haut e en bas de la cellule ;

[l
<\

Aligne le texte au bas de la cellule ;

Kad v’ Fait pivoter le texte selon un angle diagonal
ou horizontal ;

(i
<

Diminue la marge entre la bordure et le texte
dans la cellule ;

¥
i
<

Augmente la marge entre la bordure et le
texte dans la cellule ;

={*Renvoyer & la ligne automatiquement v’ Permet de renvoyer tous les éléments d’une
cellule a la ligne ;
a4 Fusi t centrer ~ :
2 Fusiemner et centrer v’ Permet de fusionner et de centrer deux
cellules ou plusieurs cellules ;
Standard . . .
Nombre : qui permet de faire des traitements des
nombres dans les cellules

&8 - o, ooo|| %5 508

Mombre -
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=- v' Format de comptabilité ;

o v" Affiche la valeur de la cellule sous forme de
pourcentage ;

™ v' Affiche la valeur de la cellule en utilisant le

séparateur des milliers ;

5= Insérer ~

- supprimer - Cellules : permet de manipuler les cellules

::anrmat'
Cellules
S Insérer - v' Permet d’augmenter les cellules, les
colonnes et les lignes dans une feuille de
calcul ;
- v Supprime les lignes ou les colonnes du
0 Supprimer ~

tableau ou des cellules ;

= ‘%7 5‘{} Edition permet de faire des manipulations sur un

-

Trier et Rechercher et €NSEMDle de cellules et aussi pour les differents
L7 filtrer - sélectionner = calculs
Edition

v" Permet d’afficher la somme des cellules

z - . . L. .
sélectionnées juste en bas de celle-ci ;
2~ . s _
v" Supprime tous les éléments de la cellule ;
%? v' Permet de disposer les données afin de
S mieux faire analyse ;
filtrer =
_ v’ fait la recherche sélectionne le texte s’il
u?f?- existe : recherche et remplace un texte par
Rechercher et un autre ;

sélectionner =

> Insertion : qui a plusieurs groupes :

i }g\}&. o> :, M L .j.) Graphiques permet de manipuler

_ _ les graphes: comme commandes
Colonne Ligne Secteurs Barres Aires MNuage de Autres

- - - - - points = graphigues ~ ona:
Graphiques ]
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ﬁﬂ v Permet d’insérer un Histogramme : les
Colonne hlstogrammes perm?tter!t ‘de comparer
v les valeurs d’une catégorie a I’autre ;

L\:;{ v' Permet d’insérer les grqphiques en
courbes : les graphiques en

Ligne
= courbes permettent d’afficher les
tendances dans le temps ;
e v Insere les graphiques a secteur: les
graphiques a secteur servent a afficher
secteurs la contribution de chaque valeur a un
total ;
#. v Inséere les graphiques en barre: les
=

_— graphigues en barre représentent les
- meilleurs types de graphique pour
comparer plusieurs valeurs ;

M v Insere les graphiques a aire: les

Aires graphiqgues a aire accentuent les

i différences entre plusieurs jeux de
données sur une période de temps ;

gy

nuagede ¥ INSére un graphique a nuages de points

points =

D
autres ¥ Insére un graphique de type boursier en
graphiques™ gyrface, en anneau en bulles, en anneau;

> Mise en page : qui a plusieurs commandes :

_43‘; v La  zone d’impression ~ permet
ipone d’imprimer une partie sélectionnée de la
Impression = .
Mise en page feuille de calcul ;

_::J v' qui permet de mettre n’importe quoi en
Arrigre-plan arriere plan de la feuille; pour la
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;EJ supprimer on clique juste sur supprimer
Supprimer Parriére plan ;
‘arriére-plan

quadrilage ~ ¥' Qui permet d’effacer les quadrillages sur
V| Afficher la feuille lorsqu’on décoche
Imprimer « Afficher » ;
En-tétes
7 simener | ¥ Qui permet d’effacer les entétes si on
Imprimer décoche « Afficher » ;

» Formules qui a plusieurs commandes :
v Qui permet d’insérer une fonction
ff comme par exemple la date ;

Insérer une
fonction

v Qui permet d’effectuer une somme
automatique des valeurs contenues dans
plusieurs cellules

& Somme automatigque|

@ Utilséets) récemment v" Permet de nous montrer les fonctions
: utilisées recemment ;

v Permet de parcourir toutes les fonctions
fiE Financier ~ financiéres et de choisir celles qui nous
intéressent ;

v’ Permet de parcourir toutes les fonctions
i Logique ~ logiques et de choisir celles qui nous
intéressent ;

‘A Tete- ¥ Permet de parcourir toutes les fonctions
textes et de choisir celles qui nous
) intéressent ;
[Zi pate et newre - v* Permet de parcourir toutes les fonctions
date et heure de choisir une ;
i Pius de fonctions - v* Permet de parcourir plus de fonctions
comme les fonctions en ingénierie, en
statistique et bien d’autre ;
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> Affichage : a plusieurs commandes

j v’ affiche la feuille de calcul d’une fagon
. normale ;

J v' Affiche la feuille de calcul en plusieurs
: pages A; comme de facons a
ot imprimer ;

v' La lecture plein écran permet d’afficher
la feuille en plein écran et pour revenir
a la normale, il suffit d’appuyer sur la
touche « Echap » du clavier ;

|
= Plein écran

v Permet d’afficher les quadrillages sur

V| Quadrillage le feuille de calcul ; lorsqu’on décoche,
on aura juste une feuille de calcul
blanche ;

i

Joom sur v’ Permet de zoomer une partie
Sesiii selectionner de la feuille de calcul ;
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M : A quoi nous sert le Logiciel d’application Microsoft office

Publisher : Microsoft office Publisher est un logiciel dont sa principale
application est le Traitement des Publication ; Un logiciel de P.A.O (Publication
Assistée par Ordinateur) est une association de plusieurs éléments (ou objets) en
un seul document appelé Composition: Ces éléments sont du texte, des
tableaux, des images et des objets graphiques, et son avantage est la souplesse
dans l'organisation et I'intégration de ces objets.

8. Comment créer une page PUBLISHER ?

Pour ouvrir une page Publisher on a plusieurs méthodes donc la plus simple est
de :

| v Faire un clic droit dans le vide,

| v Ensuite un clic gauche sur Nouveau,

v" Ensuite choisir Microsoft office Publisher,
v' Et faire un clic dessus :

v" Enfin cliquer dans le vide et la on vient de

créer une page Publisher.

9. Comment renommer une page Publisher :

Lorsqu’on a crée une page Publisher, on une icone comme celle-Ci :

Pour la Renommer, on procede comme suite : I N oTveau

Document..:

v" On fait un clic droit dessus,

v" Ensuite on choisit Renommer,

v' On efface ce qui est écrit a I’aide de la touche Effacée du
clavier, ensuite on lui donne un nom ;

v' Mais il faut faire trés attention au niveau de I’extension
quand il existe on ne I’efface jamais il se présente comme
suite : .pub

v On efface juste ce qui est derriére I’extension et on y met le
nom que I’on souhaite.
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10. Comment ouvrir une page Publisher

On a plusieurs facons d’ouvrir cette page :

v" On double clic du gauche dessus ;
v Ou on fait un clic droit dessus en suite on clique sur Ouvrir

Lorsqu’on a ouvert une page Publisher on obtient ceci et que nous pouvons
annoter comme Ceci :

| Fichier Edition Affichage Insettion Formst Outils Tablesu Disposition Fenétre 2 Tapez une question =
M EHSERIVE| S BE S I-v-G-4-188 v -Q® | @i 5 EE —> 2

A~ Taches Publisher | - - e £

_¥ Options de la compo... *

Modéle

Taille de la page

]

A4 (Portrait)
21 % 29,7 cm

Modifier taille de la page. .

_F s OO0 . B & O

Annotation :

La barre des titres;

La barre des menus ;

La barre des mises en forme ;
La Regle ;

La barre de défilement ;

La zone de saisie ;

La barre d’état ;

La barre des taches du systeme ;
Le volet office ;

©oOoNOoO O WNRE
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10.La barre des objets;
11.La barre des outils standards ;

e Barre de titre
Elle contient le nom du document ouvert et les boutons systeme dont le bouton
de fermeture permettant de quitter Publisher

e Barre des menus déroulants
Elle contient tous les modules et les options de travail regroupés par themes

e Barre des Outils standards
Elle contient des boutons permettant d’exécuter les taches les plus fréquemment
effectuées sur les fichiers

e Barre de Mise en forme
Elle contient des boutons permettant la mise en forme rapide des textes
(caracteres et paragraphes)

e Barre des Objets
Elle permet d’insérer dans le document en cours les divers objets Office et
Publisher

e Volet Office
Exceptionnellement a gauche dans ce logiciel, il assiste 1’utilisateur
intuitivement en fonction de 1’évolution du travail ou de 1’objet sélectionné dans
le document en cours de réalisation.

e Zone de travail
Elle contient le document en cours de réalisation.

e Barre d’état
Elle renseigne dans certains cas. Par exemple, si le document présente plusieurs
pages, elle indique la page actuellement en cours.

|- LES MODES DE TRAVAIL

— Choix du model de travail :

Pour choisir un model de travail, il suffit de faire un clic sur le Menu Fichier en
suite de faire un clic sur Nouveau et obtenir cette fenétre en retour :

£ Misretin De=aseril Wmmm-mmmu_-cm
[ | [dtion  Aficbasie  |edertion  Fessaf Qutls  Tabless Dupog
-t LM

S
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Fichier Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau Disposition Fenétre ?

Tous les modeles E| a X

Rechercher les modsles :

Wicrosoft Publisher

Mise en route
Mes modéles

Types de composition Types de compositions populaires

Talle des pages vierges
Annonces

Baniniéres

Brochures

Bulleting

Calenciers

Cartes de visite

Cartes o voeux

Taille des pages Brochures Bulleting

Vierges

ewker Aliesitbinen

H_J\\

)| Mise en route de Microsoft Office Publisher 2007

Compositions récentes

157 partir du fickier..,

Nouveau Documenn...
03/01/2017
53 Ko

Calendiers Cartes de visite Cartes de voeux

| @Etleem | carteVisite.oub

i R ki

Tous les modeéles

Modeles populaires

Modeles déja crees

Microsoft office Publisher nous propose deux modes de travail :

— Publication assistée basée sur des compositions prédéfinies :

Pour cela dans tous les modéles nous faisons un choix :

Fichier  Edition Affichage [Insertion Format Outils  Tableau Disposition Fenétre I

—
€ Rechercher les modéles :

Microsoft Publisher

Mise en route
Mes modeles

Cheéques-cadealix

Présentations classiquas « Tailles vierges

Types de composition . - -
y N Modeles Microsoft Office Online
Taile des pages vierges

ANnonces
Bannigres
Brochures
Bulletins
Calendriers
Cartes de visite
Cartes de voeux

Présentations classiques

e

Cartes dinvitation
Cartes postales
Cartes profiessionnelies Angles droits Arborescent

Catalngues
‘Cheques-cadeaun:
Compositions rapides
(o)

Dipldmes

En-téte de lettre

Tous les modéles

e

['..'1 Woir les modéles 3 partir de Microsoft Office Online

g . [ B - - =
= k= - = . o
fxe Barres ED Bordure
:;: ——— = e _;—7 el
e E = = =

Alors ici la méthode du travail est comme suite :

e Choisir un modele dans les compositions existantes ;

e Choisir parmi les jeux de couleurs proposés ;

e Choisir parmi les jeux de polices ;

e Créer le document de base ainsi défini ;

e Remplacer le contenu des zones de texte par vos textes personnels ;
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e Remplacer le contenu ses zones d’image par vos images
personnelles ;
e Modifier éventuellement certaines dimensions et positions

bl b .
d’objets ; ) _
Informations sur la taille de ...
Paysage A3
42 % 29,7 Cm
Personnaliser
Jeu de couleurs ;
(couleurs par défaut du modéle)
Jeu de polices :
(polices par défaut du modéle) -
Informations professionnelles ;
Créer nouvead. ., -
Cheque-cadeau
NEUROTECH INFORMATQIUE; 290
: 3 P ENSEIGNANTE | sses
Ce bon est offert a H H
- 697501644 | ees ‘
i (2 Xk
4 BEKOU MAPO OUEMEA 'Yy
Approuvé par ’-
. Valabe jusquau 30/02/2017 j: Numéro S A 77777777 :
Organisation:
“ Nan remboursable. Valeur maximale - 60.000FCFY rmmmmmananaranasssaaes

[s} [s) [s]

— Publication libre partant d’une Composition vierge :

Pour cela nous faisons un clic sur Taille des pages vierges dans toutes les
modeéles : ©

Microsoft Publisher

Mise en route
Mes modéles

Types de composition

| Taile des pages vierges |
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Taille des pages vierges

Standard + affiches « Annonces « Autres etiquettes + Cartes de visite + Cartes de wvoeux = Cartes postales » Courrier electronique « Enveloppes «
Etiquettes de publipostage + Etiquettes didentification « Etiquettes multimédias + Livrets »= Onglet dintercalaire de classewur « Papier congu »
Papier photo « Petites publications = Sites Weh

Standard -
AZ (Paysage) A3 (Portrait) A4 (Paysage) A4 (Portrait) AS (Paysage) AS (Portrait)
42 ®x 29,7 cm 20,7 x 42 cm 29,7 x 21 cm 21 ®x 29,7 cm 21 x 14,2 cm 14,82 x 21 cm
B4 {Paysage) B4 {Portrait) BES {(Paysage) BS {Portrait) Executive (Paysa... Executive {(Portrait)
35,3 % 25cm 25 % 35,3 cm 25 % 17,6 cm 17,6 % 25 cm 26,67 ¥ 18,415 cm 18,415 x 26,67 cm

Méthode du Travail :

e Choisir un modele de format (taille, orientation et pliage éventuel)
e Définir la couleur de fond de la composition

e Placer et paramétrer les divers objets de la composition (textes, images,

formes, photos...) ;
Informations sur la taille de ...

Paysage &3
42 % 29,7 cm

Personnaliser

Jeu de couleurs :
(couleurs par défaut du modéle) -

Jeu de polices :

(polices par défaut du modéle)

Informations professionnelles ;

Créer nouveau. .. -

I1- Les objets a insérer

Les documents réalisés avec Publisher sont en fait composés de divers objets
alliant le texte et I’image. Chaque objet est posé sur le document de fagon
totalement indépendante. Sa création ou son déplacement n’entraine aucune
modification des objets déja en place.

— Ces divers objets sont insérés a partir de la barre des Objets :

Chaque objet créé ou inséré peut étre sélectionné pour étre déplacé, pivoté,
redimensionné ou paramétre dans ses attributs (couleur de fond, couleur de trait,
nature et épaisseur...).
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Sélecteur d’objet
Zone de texte
Tableau
WordArt

Image

Trait

Fléche

Cercle ou ove

Rectangle ou carré

Formes automatiques

Bibliothéque d’'objets

permet de cliguer sur un objet pour le déplacer/modifier
pour créer une zone rectangulaire qui contiendra du texte
pour créer une zone ayant une structure de tableau

pour créer un texte artistique

pour insérer une photo, un clipart, une numérisation

pour tracer un trait
pour tracer une fleche

pour tracer une figure circulaire ou ovoide

pour tracer une figure rectangulaire ou carrée

formes géométriques communes aux logiciels Office

compositions de Publisher (calendriers, coupons divers...)

Chaque objet créé ou inséré peut étre sélectionné pour étre déplacé, pivote,
redimensionné ou parametré dans ses attributs (couleur de fond, couleur de trait,
nature et épaisseur...). Notons que ces manipulations sont communes a celle
d’Office Word et ici elles s’effectuent grace a la barre de mise en forme.

[11-Insérer du texte

Pour insérer un texte dans la zone de saisie de Publisher, il est impératif de
choisir la zone de texte dans la barre des objets. Le pointeur de la souris prend

I’aspect d’une croix permettant de dé

finir, par un clique-glisse, la zone de la

fGUI”G qU| recevra Ie teXte 3 (=) Nouveau D«umentmmommpubnsherm—Miauwﬂpub&'—tmpmiﬁmaimpﬂm;-
"o
|| Eichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Disposition Fenétre 2
g DEHS @R VB XBLRKY 9-0-G-G- B8 5 9 8%
E 17 Taches Publisher A4 Normal + TimesMew Roman  + 10 -6 I §8IEEE=E
| | Fermat de compesition ¥ X "|‘Z\mm‘lm\\lu"’mhn‘lulg‘mlm|lmlwanImHl@mlu
a -
= ] Options de page 0z
Al | [ 3ewx de couleurs =
l& | (A7 Jeux de polices 3 i
N =
_ Options de la compo... =|
N =
|3 3=
ol E
|| tailledela page 2
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La zone de texte définie est représentée par un rectangle en pointillés présentant
6 poignées blanches et une poignée verte. A I’intérieur, un curseur clignote :
c’est le curseur d’édition permettant 1’insertion du texte.

Poignée verte de rotation

le pointeur prend la forme d'une fléche
circulaire.

Un cliqué-glissé permet de pivoter la zone de
texte ainsi que son contenu.

&
ol g o]
Poignée médiane
le pointeur prend la forme
o 4ef une fleche double verticale ou
herizontale.
Un cliqué-glissé permet de
modifier la hauteur ou la largeur
Poignée d'angle = de |la 7zone de texte.
Le pointeur prend la forme 2 o PN o
d'une fléche double inclinée.
Un cliqué-glissé permet de
modifier  simultanément la
largeur et la hauteur de la zone Déplacement
de texte. Le pointeur prend la forme d'une fléche quadruple lorsqu’il est

positionné sur le bord pointillé de |a zone de texte..
Un cliqué-glissé permet de déplacer la zone de texte ainsi que
son contenu.

— Saisie du texte

Activer la zone de texte devant recevoir le texte a saisir simplement en cliquant
dedans : les poignées indiquent 1’objet actif et un curseur d’édition clignotant
apparait au point d’insertion du texte. Utiliser les outils de la barre de mise en
forme pour régler les attributs du texte (police, taille, couleur, gras...) et des
paragraphes (justification, interlignes...). On manipule le texte dans sa zone
exactement comme on le ferait dans une page réalisée avec Microsoft Word.

— Lier deux zones de texte

I1 arrive que le texte saisi n’entre pas totalement dans la zone de texte définie car
cette derniére se trouve trop petite.

A cette situation, trois remedes sont possibles :

e Diminuer le texte ou la taille de ses lettres
e Agrandir la zone de texte
e Basculer le « trop plein » de texte dans une autre zone de texte

La troisiéme solution se realise en 4 étapes :

e Créer une seconde zone de texte ;
e Sélectionner d’un clic la zone de texte en état de débordement ;
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e Cliquer sur I’outil Créer un lien entre les zones de texte. : ==

IV-Insérer un Tableau

Pour insérer un tableau, sélectionner 1’outil Insérer un tableau dans la barre des
Objets

Le pointeur de la souris prend ’aspect d’une croix permettant de définir, par un
cliqué-glissé, la zone qui sera remplie avec une structure de tableau. Sitbt cette
zone définie, apparait une fenétre de dialogue pour paramétrer le tableau :

————
@ Mouveau Document Microsoft Office Publisher (2] - Microsoft Pumsﬂ:ion aimprimer “

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Disposition Fenétre 7 Tapez ut
NSEH BRITH X RAES 9 -0- -G BQ=T 4% -QR@ ek
17 Taches Publisher 44 | -l -l e s s E=S=slsiiEE H-g
.l:\;.léFormatdecomposition v I'|||2|I|||I||1|I|||I||n|I|||I||1|I|||I||2|I|||I||3|I|||I||.Ilill||ll|5|I|||I||‘;|I|||I||71I|||I||8|I|||I||‘J|I|||I|
1)

=l |] Options de page ¥ | Créer un tableau
Al n Jeux ¥ Mombre de lignes : 10
= A7 Jeux de polices v) Mombre de colonnes @ | 1 Client Mod&le Style  Couleur
. Format du tableau : AN JT Rouge
N _ Options de la compo... Euan] . BM AZ Bleu

Livre de comptes g
. Modile Liete 1 . MOz BE Blanc
1 Liste 2 B L HPM W2 Gris
[l [ Appliquer & un modéle. .. Liste 3

Liste 4 Utillisez ce format pour effacer toute mise en forme
E; Taille de la page Liste 5 du tableau.

Liste &
Y]

OK. Annuler
& J |
B A Pk =ik

De ce fait, on observe le nombre de colonnes et de lignes que nous souhaitons
insérer ; ainsi donc le tableau insérer tient compte des parameétres choisis ;

— Saisie des données dans le tableau

Cliquer dans la cellule devant recevoir la donnée puis taper celle-ci au clavier.
La police, la couleur et les attributs dépendent du style prédéfini choisi. Pour
passer d’une cellule a la suivante, presser la touche de tabulation ou utiliser les
touches directionnelles du clavier. On peut également utiliser la souris en
cliquant dans la cellule a saisir. Si on tabule dans la derniere cellule de la
derniere ligne, on insere une nouvelle ligne a la fin du tableau. Cette nouvelle
ligne reprend les parameétres de la précédente.

— Modifier le tableau

Diverses modifications peuvent étre effectuées a tout moment :
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o Taille globale : utiliser les poignées pour redimensionner I’encombrement

global.
(] ]
4 ' E i i
I's ' : ' o)
L E i i
568 : : : :
o . 5 : —0

e Caractéeres : sélectionner mots ou cellules et utiliser la barre de Mise en
forme.

e Inserer / supprimer lignes ou colonnes : positionner le curseur puis utiliser
les options du menu Tableau.

asition & imprimer p—
ormat  Qutils| Tableau |fDisposition Fenétre 2
Ba 7 W~ Insérer P}g -G @ @ e
Times New Ror Supprimer 4 Tableau F iF
Sélectionner » Colonnes
IIII|lIIIIII]I|IIIIl i 1 IIII].J
il Fusionner les cellules Lignes
B8 Fractionner les cellules r ®
Diagonales des cellules... — e ——
77 Tableau: Format automatique...
ﬂ Recopier en bas
1#| A droite
v Ajuster au texte

e Style de bordures et fonds : utiliser le menu Tableau — Option Format
automatique ;

e Modifier les jeux de couleurs : utiliser Poption Jeux de couleurs du
volet Office ;
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[Ej‘ Compasition2 - Microsoft Publisher - Compesition a imprimer

. Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Disposition Fenétre !

?

NEH &S VE AW -0 G- B =T

i 37 Taghes Publisher 44 Normal ~ Times New Roman = 10 -6 r §il=EBl==1=|=:
<

: Format de compasition x

| |] Options de page ¥

I Jeux de couleurs A

Appliquer un jeu de
couleurs

mere [ -
Modue IR

Monargue [l

Montagne [

mousse [

GO/ ke B E &

e Un simple clic sur I’un des jeux de couleurs proposés par le volet Office
permet une modification immédiate des couleurs des bordures, fonds et
textes du tableau

V- Inserer un WordArt

Sélectionner 1’outil Insérer un objet WordArt dans la barre des Objets Une
fenétre de dialogue offre plusieurs modeles prédefinis de texte améliore : ‘ ﬂl

Fichier Edition  Affichage Insertion Format OQutils  Tableau Disposition  Fenétre 2
NEHS BRITEH $RRTE S 9-0- a-C- QR ET 8% -Q
i 7 Taches Publisher i 44 Normal - Times NewRoman  + 10 -6 I 8§ EEEE ==
o) Format de composition x| L L&M
beg Galerie WordArt
]
'J.Ij oot - o Sélectionnez un effet WordArt :
(3 | [ L5l Ovtions de page ! JArt T W
"l L (I 3ewx de couleurs ¥ ) Wordfirt fyo wordar, WordArl WoraArt i
1 *
A\ (a2 aeBiegorees V)| 3 77| WordArt| WordArtor.2 | Wenilet| % *¥
- . 2 r
:: ' _ Options de la comPom_ = W
- ) . v :. "
|| Modéle A = Wordint W worar ||-WordArt|| WordA
[ ’.ﬁppliquer'aunmodé-le... ] e w
W2 || Taille de la page o]l | WordArt Warihrt Hardhet “ :'ﬁTﬁLEﬁﬂf.‘L?j H
" &4 (Portrait) B | ok || aonder |
21 % 29,7 cm
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e Cliquer sur le modele désiré puis valider sur OK ce choix : une nouvelle
fenétre apparait afin d’effectuer la saisie du texte.

e Dans la fenétre de saisie, remplacer le texte modele par le texte désiré en
pressant la touche Entrée pour chaque nouvelle ligne puis valider en
cliguant sur OK.

e Auvant de valider, penser éventuellement a choisir une police de caracteres
difféerente de celle proposée, en utilisant la boite a liste déroulante
présente dans le haut de la fenétre.

fion  Affichage Insertion Format Outils Tableau Disposition Fenétre 7

s L

582 7 5 et v e L e
blisher {44 Normall | oy, Taile :

e composition - T Times New Roman |E| ¥ |E| E]
| Texte :
ions de page " . »
x de couleurs k" . Otre texte 1C1
x de polices g
ions de la compo... =
sliquer & un modéle. ..
e la page

&4 (Portrait) | ok || annuer

21 % 29,7 cm

L’objet WordArt est alors créé et peut étre redimensionné (le sélectionner
d’abord en cliquant dessus) et déplacé comme tout autre objet. Les poignées
permettent le dimensionnement. Une barre d’outils WordArt flottante offre
diverses options :

o ! .
pPap1
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A | Modifier letexte... | [ % & g | i b = AY

I A A A A
Créer un autre objet WordArt

Modifier le contenu du texte existant

Changer de modele WordArt

Modifier les couleurs

Changer la forme globale (icbne abc sur versions av. 2003)

Modifier I'habillage (pour déplacer le WordArt)

On peut changer la forme initiale de notre WordArt : en fait un clic sur cette

icone : a 4 o
- o -
ap>t

VI-Insérer une image

Dans la barre des objets a insérer, cliquer sur I’outil Cadre de I’image. Un

@ sous-menu propose quatre méthodes d’insertion d’image :
=T MNouwe=aw D:M:urrua:lt MMicrosoft Office P-Tbﬁsh-erﬁ'}_—‘m

:  Fichier Editicon Affichage Inserticn Forrmat Outils Tablea:
ER I R = e = =N = B 6 Haa 38, Ha o | Wy - e

Z Taches Publisher : 44 | —||

I
NI

: Format de composition - =
= | =
T e oprtions de page =

i B de o ] = = =

Irmage clipart
=2l Irfmmage a partir d'un fichier

Cadre diirmmage wide

= A partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo...

[ Eophauer & un modal=. .. |

Taille de la page

i
Llhi

§90 800/ /& GE
B

e Image clipart (banque de dessins d’Office)
e Image a partir d’un fichier  (images ou photos personnelles)
e (Cadre d’image vide (pourra recevoir une image

ultérieurement)
A partir d’un scanneur... (insertion directe d’'une numérisation)
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LOURS BASiouE sur powER POINT
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M : A quoi nous sert le Logiciel d’application Microsoft office

PowerPoint ? : Microsoft office PowerPoint est un logiciel dont sa principale
application est de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur (un
diaporama).

11.Comment créer une page POWERPOINT?

Pour ouvrir une page PowerPoint on a plusieurs méthodes donc la plus simple
estde:

| v Faire un clic droit dans le vide,

| v Ensuite un clic gauche sur Nouveau,

v' Ensuite  choisir ~ Microsoft  office
PowerPoint,

v' Et faire un clic dessus :

v" Enfin cliquer dans le vide et la on vient de

créer une page PowerPoint.

12.Comment renommer une page PowerPoint:

Lorsqu’on a crée une page PowerPoint, on a une icone comme celle-Ci :

Pour la Renommer, on procede comme suite :

v" On fait un clic droit dessus,

v" Ensuite on choisit Renommer,

v' On efface ce qui est écrit a I’aide de la touche Effacée du
clavier, ensuite on lui donne un nom ;

v' Mais il faut faire trés attention au niveau de I’extension
quand il existe on ne l’efface jamais il se présente comme
suite : .pptx

v On efface juste ce qui est derriére ’extension et on y met le
nom que I’on souhaite.

13. Comment ouvrir une page PowerPoint ?

On a plusieurs fagons d’ouvrir cette page :

Par BEKOU Corina 44



Cours basique sur Word, Excel, Publisher, PowerPoint, Acces

v On double clic du gauche dessus ;
v" Ou on fait un clic droit dessus en suite on clique sur Ouvrir

Lorsqu’on a ouvert une page PowerPoint on obtient ceci et que nous pouvons

annoter comme ceci : ° E

Révision

> =| Disposition - — = — @) S ~ | ®»Remplissage de forme - || (38 Rechercher
1 — T | &« ; &

<) Rétablir ‘ | AN - = L7 Contour de forme ‘ 23 Remplacer ~
4] supprimer | ;

AV .
|67 8 e & - A - 4 Effets sur la forme

| Police i D Modification

Cliguez pour ajouter lalpremiere diapositive

o s
14/01/2017

| Cliquez pour ajouter des commentaires
Diapositive | “Théme Office” | Francais (France) | ] U ()]
L 3 e ( 9 | | N i e
5 S 3 - C /- N2 2 & <

|
1

La barre des titres ;

La barre des menus

La barre d’outils standard ;
La barre des commentaires ;
La barre d’Etat ;

La barre des taches.

A W N
R

5
6

Pour ouvrir une nouvelle diapositive, il suffit de faire un clic sur le gros bouton
office ensuite un clique sur Nouveau, ensuite on aura une page qui Nnous
proposera une page de diapositive vierge ensuite on clique Créer
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| 23 options PowerPoint | {3X Quitter PowerPoint ‘I e

Lorsqu’on a ouvert une nouvelle diapositive, on a cette fenétre ouverte et qui est
annotée comme suite :

Barre de titre. 1l affiche

;Onglet du ruban J le titre du document.

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Les modes
d’affichages

Zoom ]

Nombre de diapositives
dans la présentation.

I- LES DIFFERENTS TYPES DE MENU
— Accuell :

= ] ﬂ = Disposttion & "EI EErEEEE |t_'luﬁ \ANOOO = | <1 Remplissage de forme = | A Rechercher
||| == = g
_j 5 $5rétabin : AT L G d ¥ I/ Contour de forme & Remplacer *
Caller Houvelle § AV A S==E= _ Organiser Styles

- diapositive * % Supprimer |68k B A | |“.| . l%“\/\{ }iﬁf T v rapiges = Effets surla forme g Sélectionner *

Presse-papiers Diapositives Palice Paragraphe Dessin Madification
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Servez-vous de I’onglet « Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes
ou les styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet
permettent également de copier et coller des données sélectionnées depuis le
Presse-papier et de reproduire des formats d’une sélection a une autre.
Remplacez rapidement un mot ou une phrase grace a la commande « Recherche
et remplacer ». Les fonctionnalités de 1’onglet « Accueil » permettent aussi
d’ajouter une nouvelle diapositive, de modifier sa disposition, de réinitialiser
une disposition et de supprimer des diapositives. VVous pouvez également ajouter
des formes simples, arranger les superpositions et les déplacer a la verticale ou a
I’horizontale. Vous les remplissez et leur ajoutez un contour, des effets et des
styles rapides.

— Insertion :

J«LBEPRH QY 34530 0w &Y

Tableau | Image Images Album Formes SmartArt Graphigue lien  Action | Zone  En-téteet WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film  Son
- clipatt photo~ - hypertexte detexte pied de page - heure diapositive v v
Tableaux Nlustrations Liens Texte Clips multimédias

Avec les options de 1’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour
completer le texte. Les tableaux organisent les données ou le texte de maniere
claire et facilitent la compréhension. Générez des présentations d’aspect
professionnel en insérant des images, des cliparts, des formes, des composants
SmartArt et des graphiques. L’onglet « Insertion » accueille la section «
Graphique » grace a laquelle vous présentez efficacement vos données avec les
différents types de graphiques. Vous y gérez également les liens hypertextes qui
facilitent la navigation entre les autres diapositives ou présentations. Cet onglet
permet aussi d’insérer des zones de texte, des en-tétes et des pieds de page, du
texte WordArt, des symboles, des informations relatives et d’autres objets.

— Création

3 = nCouIeurs * > :
Jsty\es d'arriére-plan =
Mise en Orientation des | || mmam LT mm; (oY LRl  EmmEm LB ] = Masquer les graphiques d'arriére-plan
page  diapositives * * [0]fets-

Mise en page Themes Arriére-plan i

FA_

Avec I’onglet « Création », vous employez, créez, concevez et enregistrez des
themes qui améliorent I’aspect de vos diapositives. Ainsi, vous coordonnez des
couleurs, des polices et des effets qui facilitent la mise en forme de tout ou d’une
partie de la présentation. Cet onglet permet aussi de creer des arriere-plans pour
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les diapositives sélectionnées, a savoir des images, des schémas ou des dégradés
de couleurs.

— Animations ou Transitions

J_; Son de transition:  [Aucunson] v || Passer  la diapositive suivante

J _J AJ —‘J j T 4 ]9 b3 _% Vitesse de transition: Rapide + | ¥ Manuellement
= - J J
o Animation personnalisée =

E_,J]App\iquer partout Automatiquement aprés: 00:00

Apercu Animations Accés A cette diapositive

Dans I’onglet « Animations ou Transitions », vous pouvez sélectionner et
appliquer un jeu d’effets de transition prédéfini qui crée un mouvement entre les
diapositives lors de la présentation. Vous definissez la vitesse et la duree des
transitions.

— Diaporama

e i = P W& Enregistrer la narration &l Résolution : Utiliser la résolution ... -
=4 = -_.‘—_T L
R ‘; —X ;

@j":JVérification du minutage

A partir A partir de la Diaporama Configurer Masquer la - o . - .
du début | diapositive actuelle | personnalisé ~ || le diaporama diapasitive | Utiliser la vérification du minutage Utiliser le mode Présentateur

Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs

Avec les options de ’onglet « Diaporama », vous déterminez comment afficher
ou pré visualiser votre présentation en lecture plein écran sur un moniteur ou via
un projecteur. Vous pouvez définir la résolution du diaporama pour ’ajuster a
I’écran, enregistrer le texte d’accompagnement, répéter 1’animation et les
minutages définis dans I’onglet « Animations » et choisir de masquer ou
d’afficher certaines diapositives pendant le diaporama. VVous créez également un
diaporama personnalisé ou définissez un groupe de diapositives de la
présentation en cours a afficher dans un ordre différent. Le mode « Présentation
» s’emploie avec une configuration double affichage qui permet d’afficher des
commentaires et de présenter simultanément le diaporama.

— Révision :

4 T @ N
v @AeFH et 2
COrthographe | Recherche Nouveau Protéger la

commentaire présentation *

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de Vérification orthographique
et grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire
des synonymes. Il accueille également les commandes de révisions par
différents relecteurs, la protection et le partage de la présentation, ainsi que le
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suivi des modifications dans le cadre de la collaboration et de la finalisation de
la présentation.

— Affichage :
j El ﬂ '_T T Régle w:,\ F 1 “ Couleur | = Réorganiser tout =
m =2 L? J J J Quadrillage \‘\‘ _'J. E Muances de gris _Ii -5 Cascade =ad

MNormal| Trieuse de Pagede  Diaporama | Masque des Masgue du Masque des pages Zoom  Ajuster a . L Nouvelle —_ : Changement = Matros
diapositives commentaires diapositives document de commentaires Ia fenétre HNO"EWE““”“W' fendtre (=3 Déplacer le fractionnement | ge fengtre «

Affichages des présentations Afficher/Masquer Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage de la présentation,
décidez de masquer ou d’afficher la régle et le quadrillage et modifiez les
facteurs de zoom pour ajuster la présentation a la fenétre. Les masques des
diapositives, du document et des pages de commentaires servent de croquis pour
gérer et mettre en forme ces éléments. Pour afficher plusieurs présentations
ouvertes simultanément, naviguez d’une fenétre a 1’autre ou affichez-les sur le
méme écran. Cet onglet permet aussi de gérer et d’enregistrer des macros.

II- CREATION D’UNE PRESENTATION :

On aura besoin de tous les menus pour la creation d’une
Présentation

«+ Accueil

— Pour créer une nouvelle diapositive, il suffit de faire un clic sur
« Accueil » ensuite de cliquer sur « Nouvelle diapositive » du groupe
« Diapositives » :

— Pour faire les mises en forme des textes saisis dans une diapositive, on
utilise simplement les groupes « Police » et « Paragraphe » comme on I’a
fait avec les documents Word

— Dans le groupe « Dessin » du menu « Accueil », on insere les différentes
formes et également on peut les organiser, les remplir et changer le
contour de leur forme.

— Dans le groupe « Modification » on a les commandes « Rechercher »
« Remplacer » et « Sélectionner » qui ont les mémes domaines de
deéfinitions que dans Word :

«* Insertion

Dans le menu « Insertion » nous avons les groupes suivants :
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— Tableau : qui permet d’insérer un tableau dans une diapositive ;

— Hlustration : dans lequel on peut insérer une Image, une Image Clipart,
une Forme, un graphique et bien d’autres :

— Texte : dans lequel on peut insérer un Zone de texte, les entétes et pieds
de pages, I’outil de décoration WordAurt et bien d’autres :

% Creéation
Dans le menu Création, nous avons des grands groupes tels que :

— Mise en page : dans lequel nous avons la commande « Mise en page »
qui permet simplement de faire une mise en page sur la diapositive en
cours ou sur toutes les diapositives; nous avons la commande
« Orientation des diapositives » qui donne une orientation de la
diapositive c'est-a-dire en Portrait ou en Paysage ;

— Theémes : qui permettent de donner les jeux de Police, de Couleur et
d’effets ;

— Arriére plan : qui donne une couleur a un arriere plan ;

% Animations
Dans le groupe Animations, on a les groupes suivants :

— Apercu : qui donne un apercu de la diapositive que nous avons ;

— Animation : qui permet de personnaliser nos animations ;

— Acceés a cette diapositive : qui permet de donner le jeu d’animation, le
son de transition, la vitesse de transition et la durée d’une diapositive
avant de passer a la suivante :

% Diaporama
Dans le Menu Diaporama, on a plusieurs groupes parmi lesquels on a :

— Démarrage du Diaporama: qui nous donne les commandes de
démarrage de la diaporama, on peut commencer par le début de la
diapositive, ou par une diapositive précise ou méme par une diapositive
personnalisée ;

— Configuration : dans lequel nous pouvons avoir: Configuration du
diaporama c’est a dire on peut présenter de fagon précise un nombre de
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diapositives données ; on peut Masquer une diapositive ; on peut vérifier
le minutage d’une diapositive.
— Moniteur : dans lequel on fait des réglages de notre résolution ;

% Révision :
Dans le menu Révision on a les groupes suivants :

— Vérification : dans lequel nous pouvons vérifier I’orthographe du texte,
faire des recherches, rechercher des synonymes, faire des traductions ou
changer de langue ;

— Commentaires : dans lequel on peut ajouter un nouveau Commentaire, le
modifier, le supprimer et bien d’autre :

— Proteger : qui nous permet de protéger notre d’une diapositive ;

s Affichage
Dans ce Menu, nous avons les groupes suivants :

— Affichages des présentations : dans ce groupe, nous avons I’affichage par
défaut qui est I’affichage Normale et qui permet de concevoir les
diapositives :
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Nous avons I’affichage en Trieuse de Diapositives qui permet d’afficher en
miniature toutes les diapositives de la présentation : et permet de ce fait une
simple manipulation des diapositives :

0 Q o

P Saposiwes commestins Lecise  daposives documert pages de ot alnine IO el bl

La page des commentaires qui juste en dessous de la diapositive ; on peut dans
cette page y mettre tous les commentaires que nous désirons par rapport a une
diapositive :

Votre texte ici

Diapositive

Partie a ajouter un
Cliquez pour ajouter du =xte Commentaire
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Diaporama : permet de démarrer le mode lecture ;

— Afficher/Masquer : dans ce groupe on peut ajouter la regle, le
quadrillage ;
— Zoom : dans ce groupe, on peut ajuster le Zoom ;
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