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I-1- Informatique

L’informatique est la science du traitement automatique et rationnel de
I’information (textes, nombres, images, sons, vidéos...).

Ce terme nait de la contraction des mots information et automatique ; il a été
proposé en 1962 par Philippe Dreyfus (professeur d’informatique a I'université Harvard).

L’informatique est d’une importance capitale, dans I’industrie et dans
I’administration.
I-2- Ordinateur

Un ordinateur est une machine électronique permettant le traitement automatique
de l'information. Il peut recevoir des données en entrée, effectuer sur ces données des
opérations en fonction d'un programme et enfin fournir des résultats en sortie.

» »

Entrée "|  Traitement | Sortie

I-2-1- Les types d’ordinateurs

Il existe différents types d'ordinateurs Basés sur les caractéristiques et la
puissance de ceux-ci.

I-2-1-1- Les superordinateurs :

Ce sont des ordinateurs avec
une puissance de calcul trés haute,
spécialisés dans l'exécution des
opérations spécifiques et principalement

utilisé dans la science.

I-2-1-2- Les macro-ordinateurs

Ce sont des ordinateurs de hautes performances capables d'exécuter des
traitements complexes des données. Encore appelé « mainframe ».

I-2-1-3- Les mini-ordinateurs

Ce sont des ordinateurs ayant une
capacit¢é moyenne de mémoire, de bonne
performance. Ils ont la puissance et la performance
intermédiaire entre un micro-ordinateur et un
mainframe, capable de permettre l'acces a de

multiples utilisateurs.
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Ce sont des ordinateurs caractérisés par la présence d'un seul microprocesseur.
Ils peuvent étre personnels, un seul écran en général, portables (de dimensions de plus en plus
réduites et de plus en plus performants) ou non.

Il existe deux grands standards de micro-ordinateurs :

» Les PC compatibles: appelés
ainsi pour leur compatibilité avec
le standard IBM

(IBM, Compagq, Dell, clones etc.).

» Les ordinateurs Apple avec notamment
la gamme des Macintosh, réputés pour
la puissance de leur interface graphique.
Ils sont capables de reconnaitre et de lire

des fichiers enregistrés au format PC, la

réciproque n'étant pas vraie, pour des

raisons visiblement commerciales.

Un systéme informatique est un ensemble composé de 2 éléments Indissociable :
- Le matériel (hardware)
- Le logiciel (software)

1I-3-1- Le matériel

Cette partie est composée de 1’'unité centrale et des organes périphériques.

1I-3-1-1- L’unité central

C’est le lieu de traitement de I’information ; elle est composée de plusieurs
¢léments qui peuvent se regrouper dans des catégories suivantes.
la carte mere
- Le microprocesseur
- Les mémoires
- Les lecteurs
- Le bloc d’alimentation
- Les cartes
- Les ports
» La carte mére

La carte meére est le systéme nerveux du pc. C'est sur elle que sont connectés tous
les éléments du pc. Son role est de lire tous les composants du PC, de la mémoire aux cartes
d'extensions.

Une carte mere est caractérisée par :

- Le format (AT, ATX, NLX)

- La fréquence (dépend du processeur)

- Le voltage (dépend du processeur)

- Lapile ou I’accumulateur (alimentation du Bios)
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» Le microprocesseur

C’est l'organe destiné dans un
ordinateur a interpréter et a exécuter les
instructions. Son choix dépend de sa fréquence
(vitesse de traitement maximale) qui s’exprime en
MHz (Méga-hertz) ou GHz (Giga-hertz). La
fréquence s'obtient en multipliant la fréquence du
FSB (Front Side Bus aussi appel¢ Bus systéme) par
un coefficient multiplicateur.

Tableau 1.1 : exemple de microprocesseur

Pentium 11 66 MHZ a 450 MHZ
Pentium 111 450 MHZ a 1.4 GHZ
Pentium IV 1.4 GHZ a 3.4 GHZ

» Les lecteurs (disquette et disque)

Ce sont des dispositifs qui servent a lire et a écrire sur ces supports. Ils servent de
mémoire auxiliaire aux micro-ordinateurs.

> Les mémoires

Ce sont des dispositifs capables d’enregistrer des informations, de les conserver
aussi longtemps que nécessaire puis de les restituer. On distingue trois types de mémoire :
- mémoire RAM (Random Access Memory) ou mémoire volatile
- Mémoire ROM (Read Only Memory) ou mémoire morte
-Mémoire de masse ou mémoire auxiliaire.

L Disque dur
Mémoire RAM

pacité d’'une mémoire s’exprime e

1 octet = 8 bit; 1 kilo octet = 1024 octets; 1 Mega octet = 1024 octets Kilo octets
1 Giga octet =1024 octets Méga octets.
» Le bloc d’alimentation

Le bloc d’alimentation permet
la régulation et la transformation du

courant ¢lectrique pour les différents

besoins de la machine.
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1))
2)
3)
4)

>

Ils servent a connecter les périphériques a I’'UC

I-3-1-2- Les organes périphériques

Dans un ordinateur, une carte d’extension est un ensemble de composants placés
sur un circuit imprimé qui est connectable a la carte mere via un bus informatique. Son but est
d’ajouter des capacités ou des fonctionnalités a 1’ordinateur. Parmi les cartes d’extension les
plus courantes, on peut citer :

carte son ;

carte graphique ;
carte réseau ;
carte TV ;

Les ports

PSI2 Keyboard
Port

Serial Port

VGA Port

USB 2.0 Ports

Microphone

Line-Out

3)

3 PS/2 Mouse Port
Y 4‘. s =

.

.— RJ-45 LAN Port

LE]

*;mj <ol Lnen

Ils sont chargés d’effectuer des taches d’entrées et de sorties de I’ordinateur. Nous
pouvons les classées selon le tableau ci-dessous :

Périphériques d’entrées

Périphériques de sorties

Mémoires auxiliaires

Clavier, souris, scanner, microphone,
Webcam, stylo code-barres, crayon

optique, caméra numérique

Imprimante, écran,
hautparleurs, modem

Disque dur, CD-ROM,
DVD-ROM, disquette,
bande.

I-3-1-3- Présentation de quelques périphériques

R/
L X4

L’écran

Elle permet d’afficher a I’utilisateur ce

qu’il frappe au clavier et les résultats de diverses

opérations. Sa dimension s’exprime par la longueur

de la diagonale de I’écran (14 pouces, 15 pouces, 17

pouces, 19 pouces, 21 pouces...) 1 pouce = 2,54cm.
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C’est un dispositif a touches permettant d’intervenir sur le déroulement d’un
processus ou d’envoyer des informations a 1’ordinateur. Suivant les pays on distingue
plusieurs types de clavier. En générale si les premieres touches du clavier donnent :

- AZERTY : Le clavier est frangais.
- QWERTY : Le clavier est anglais.
- QWERTZ : Le clavier est allemand

< La souris

C’est un petit boitier muni de 2 ou 3 boutons poussoirs. A partir d’un pointage
suivi d’un cliquage, I'utilisateur avec la souris peut commander ou exécuter des applications.

Bouton droit
Bouton gauche

+ L’imprimante

Elle permet d’éditer sur un support(Papier) les résultats d’un traitement.

+» Le scanner —
Figure 1.14 : I'imprimante
C’est un dispositif qui sert a numériser des images vers 1’ordinateur.

I-3-2- Le logiciel
Le logiciel est I'ensemble des programmes qui permettent aux utilisateurs de travailler avec un
ordinateur. On distingue deux grandes familles de logiciels :

» Les systémes d’exploitation
Un systeme d’exploitation est un logiciel constitu¢ d’un ensemble de programme destinés a
faire fonctionner 1’ordinateur et a gérer les événements provenant des périphériques.
Nous pouvons citer :

MS DOS ( Microsoft Disk Operating System): pour PC
Microsoft Windows (pour PC, mais plus convivial que MS DOS)

Mac OS: pour Macintosh

Unix, LINUX : pour PC
AET Macos

N
inux/A
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» Les logiciels d’application

Ce sont des programmes permettant d’exécuter des taches particulieres. Nous

pouvons citer :

Tableau 1.2 : exemple de logiciel d’application

Type de logiciel Définition Exemples
Traitement de Saisir de texte simple, sans mise en Bloc note (pc)
textes page Simple text (Mac)
Traitement de Saisir de texte avec mise en page, Word
textes insertion d’image et tableau
Logiciels Dessins et images Adobe Photoshop, Adobe
graphiques illustrator, Photoshine,
Autocad
Tableurs Réalisation des de tableaux de calcul Lotus, Excel
(factures, bulletins etc.)
Logiciel de base de | Réalisation de listes structurées Access
données d’¢élément et leurs exploitations
COSMOS FORMATION Page 8
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chomsi - INITIATION AWINDOWS

1I-1- Introduction

Windows est un logiciel et plus précisément un SE (Systeme d’exploitation),
multitdche, préemptif et multi-utilisateur. Il est installé sur les micro-ordinateurs de type PC
(Personal Computer) ; sur les Macintosh, le systéme est différent. Il coordonne 1'ensemble du
travail effectué¢ par les différentes composantes de l'ordinateur. Ainsi, il enregistre les
informations sur le disque dur, contrdle les entrées et les sorties d'information et dirige le
travail du microprocesseur. A I'écran, il prend la forme d'une interface graphique qui permet
I’utilisation des différents logiciels et périphériques. Comme il existe plusieurs types de
systemes d'exploitation, cette interface est différente d'un produit a un autre. Les versions de
Windows les plus utilisées sont Windows 2000 (ancien mais encore utilis¢), XP, Vista,
Windows 7 maintenant fourni avec toutes les nouvelles machines. en cours, nous utilisons
Windows XP.

II-2- Comptes d’utilisateur

Windows XP est un systeme Multi-utilisateur, de ce fait plusieurs “profils”
(utilisateurs) peuvent €tre créés. Ainsi, plusieurs personnes pourront travailler sur le méme
micro-ordinateur en ayant, pour chacune, la possibilité de personnaliser son espace de travail
sans modifier celui des autres utilisateurs. De plus, chaque utilisateur possede un dossier "Mes
documents" dans lequel il enregistrera les documents créés et qui pourra, selon le souhait de
’utilisateur, étre accessible ou non par les autres utilisateurs.

Il existe deux types d'utilisateurs :

» Administrateur : ayant pleins pouvoirs sur 'ordinateur,
» Limité : ayant le droit de l'utiliser, mais pas celui d'y faire des modifications.

Pour créer un nouvel utilisateur :

- Panneau de configuration,
- Comptes d'utilisateurs,
- Créer un nouveau compte.

I1-3- Le démarrage de I’ordinateur
Pour allumer l'ordinateur vous devez

- repérer le bouton de mise en marche qui doit ressembler a ceci :

Quelque soit la forme du bouton,

vous retrouverez ce symbole.

- appuyez sur ce bouton. Apres quelques minutes, Windows XP apparait sur votre écran
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4
7

Windows™

II-3- Bureau

C'est l'espace de travail. C’est a partir de ce bureau que vous pourrez accéder aux ¢léments de
votre ordinateur.

L'aspect du bureau est uniquement une affaire de gott personnel. Quel qu'il soit, il permet
d'exécuter les mémes opérations.
Wy

Icdnes
»
g - Bn \ -

BUREAU : = |

Logiciels lancés au
démarrage de Windows.

Permet d’accéder aux Heure et date

programmes Barre des taches.

111-3-1- Contenu du bureau
Le bureau contient les éléments suivants :

les icones : ce sont des raccourcis qui servent a lancer un logiciel ou un programme.
La barre des taches : facilite I’accés a chaque application active.

La zone de notification : contient I’horloge ainsi que certaines icones.

YV V V V

Le bouton Démarrer : permet de faire apparaitre le menu principal de Windows. C'est

par-la que tout commence.
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111-3-2- Menu Démarrer

Pour entrer dans le Menu Démarrer, cliquer sur le bouton Démarrer et obtenez

ceci :

La zone
supérieure  est
généralement
réservée aux
applications

internet

@ THIERRY

Internet
' Mozilla Firefox

Courrier électronique
icrosoft Cuklook,

Microsaft Access

L

Vous
retrouverez ici
les derniers
programmes
utilisés.

UlkraSnap PR

Microsaft Ward

Microsaft PowerPaoink

Openioffice.org Writer

Cliquez sur le
bouton démarrer
grace au bouton
gauche de votre

Souris.

Tux Paink

20 EEQ

-1 J
J"G

&marrer M

Bouton

Utilisez ce bouton si plusieurs
utilisateurs utilisent votre PC. Ce
bouton n'éteint pas l'ordinateur, il

ferme votre session.

« Fermer la

session ».

1I-3-3- Personnalisation du bureau

I1-3-3-1- Propriétés du bureau

Nous allons changer le fond d'écran et faire quelques manipulations

personnaliser votre écran.

Tous les programmes D EEXéCUtEF---

g| Fermer la se

..I-} Mes documents

[ 2} Mes documents récents ¢
o Mes images
a7, «—

__:,r Ma musigue

3_’ Poste de travail

& Panneau de configuration

@, Configurer les programmes
par défaut

e Connexions b
=

uﬁé Imprimantes et té;cu:upmﬁs\

@} Aide et support
I') Fechercher

Vous accéderez

\

a tous VoS
dossiers

enregistrés sur le
PC en cliquant
sur I'une de ces

commandes

ion @ | Arréter 'ordinakeur

F 1 LleraShap PRO - [URE. .

Cette zone

permet d'ouvrir
certaines

applications
Windows pour
configurer votre
ordinateur ou
ajouter des
programmes  ou

une imprimante...

bouton.

Bouton arréter. Pour éteindre
votre ordinateur, vous devrez

impérativement cliquer sur ce

pour

COSMOS FORMATION
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Placez votre

1)

curseur (en bougeant

Réorganiser les icdnes par
Actualiser

votre souris) quelque

2) Cliquez sur le bouton
droit de la souris. Et le

menu contextuel s'affiche

part sur le

mais pas sur un icone

_OUrCi

bureau
Chrl+z

Annuler Supprimer

3)

MNouveau

Cliquez

commande « Propriétés »

sur la

4) La boite de dialogue « Propriétés
d'affichage » s'affiche.

Propriétes de Affichage

. T " - &
Themes | Bureau | Ecran de veile | Apparence | Paramétres | <

Vous trouvez ici cing

L'onglet actif

possede une
bordure de couleur
ocre dans la partie

supérieure.

IIn théme comprend une image d'armigre-plan et un enzemble de song, dicdnes
et d'autres éléments qui personnalizent votre ordinateur d'un clic de sours.

i L
‘|I.li_||'_l.lr.|-_:

| Erm

Ce bouton est une
liste déroulante. En
cliquant dessus
vous faites

apparaitre une liste

=13

onglets en cliquant
dessus vous changez
l'affichage de la
boite.
Cette  zone  est
l'apercu de votre

sélection. L’onglet
« Thémes »  étant

actif,

iy | -
el Te AT,
Sppiguer

Annuler ]

1) Cliquez sur l'onglet

« Bureau »

Propriétés de Affick

THEme :i-éurea iEC-
Un théme n::u:nmp%r;

d

COSMOS FORMATION
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Propriétés de Affichage

| Thémesl Bureau ‘ Ecran de veille ” Apparence || Paramétres

Vous visualiserez ici

l'apercu de vos choix

Arigre-plan :
& Giranit vert o] Parcourir
BJour de péche
%] Maiscn I Position : 1
BN viur de Santa Fe %
%Dndinas CatileL K
Paix
R || | I -
Personnalization du Bureau...

L ok J[ Annuler J[ Appliguer J

2) Choisissez le modéle «Mur de Santa Fe»

Propriétés de Affichage

| Themes | Bureau | Ecran de veile | Apparence | Paraméties

Avbengion ) 6) De retour sur la fenétre des propriétés
=4 Granit vt Al [ Parcou .
g _ d'affichage, vous pouvez cliquez sur le
%Murdeﬁamaﬁa | e

Ondines e :
s o bouton « Appliquez »

[ ok ][ Anner ]Lﬁpphquel |

Ainsi, Votre bureau a changé d'aspect.

Les deux icones apparaissent
désormais sur votre bureau.
Un double-clic sur un des

icones ouvrira le « Poste de

travail » ou le dossier « Mes

documents »

J demarrer & Uk aSNAP RO - [
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Nous pouvons également personnaliser les ¢léments de notre bureau. Pour cela,
cliquez sur le bouton « Personnalisation du Bureau », il se trouve sous la liste des arriere-

plans.

La boite de dialogue
de
s'affiche

personnalisation

| [ Pa

[ Y TR

Perzonnalization du Bureauw. ..
| i

3) le bouton

« Personnalisation du Bureau »

Cliquez  sur

5
[ o

Eléments du Bureau

Vous voyez ici

les icones qui

lcdne du Bureau
[] Mes documents

[ Géneral EWeb |

[ Favoris réseau

‘oste de travail

apparaitront.

4) Veuillez cochez

les deux cases

suivantes.

5) Enfin, vous

P o e |

, )
Poste de traval  Mes documents  Favoriz rézeau  Corbeille [pleing] [i
3
Changer dicéne... ] [Paramétres par défaut]

Mettoyage du Bureau

L'&zzistant Mettoyage du Bureau déplace des éléments du Bureau non
utilisés vers un dossier.

Erécuter [Azzistant Mettoyage du Bureau tous les B0 jours

[N etMnant]

[u]8 H Anruler ]

>

[ internet EHpIorer‘\_

Vous pouvez ajoutez des
icones sur votre bureau en
cochant la case que vous

souhaitez.

Ce bouton vous permet de
changer l'aspect visuel des

1cOnes.

pouvez cliquez sur le

bouton « OK

I1-3-3-2- Image personnelle en arriére-plan

S1 vous souhaitez mettre
une photo de votre choix en
guise d'image d'arriere-plan
de votre bureau, vous
deviez avoir cette photo
dans un dossier de votre
ordinateur. Pour l'exemple
nous prendrons une des
images de Windows XP.

2) Cliquez sur le

bouton

« Mes documents »

1)

sur le bouton

Cliquez

« Démarrery

@ Mozilla Firefox
| @] Microsoft Office Dutlook

[} Acrobat Bsede 5.0

70 Adobe Reader 7.0

Pinker Skatus Monitor

@ Internet Explorer

B Assistant Transfert de fichier .,

B oop-

Tous les programmes D {7 Exéauter...

s de..;arrer

Administrateur

i tes d-uments

1.#) Mes dacuments récents »
;d Mes images

j Ma musique

* Favoris 3
i Poste de traval

7010 USE \g Favoris réseau

[ parnesu e configuraton

@

Té Imprimantes et télécopielrs

Configurer les programmes
par défaut

@ Aide et support.
) Redhercher

o [@] wrerer

& *PBoG 7 mea

COSMOS FORMATION
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La fenétre d'exploration de « Mes documents » s'affiche.

18 Mes documents [ =13
| Fichier Ediion  Affichage  Favoris  Oudls 7 -/

{ Adressa {2 Mes documents

L e - ©)

|’? pRecher:har |- Dossters | [73]~

‘L‘ﬁ Ma musique
[

‘I// Wes Fichiers regus
ﬁ b /

(
I
{7 Mes dossiers de partage

5 Raccourdi
EE&) 1K

Gestion des fichiers

{29 Créer un notveau dossier
&) Publier ce dossier sur le b
|2 Partager ce dossisr

Autres emplacements

[ Bureau

=) Documents partagss
W Poste de traval
N Favoris réseau

Détails

580 octets ¢ Poste de traval

4) Le dossier « Mes Images »
s'ouvre. Faites un double-clic
« Echantillons

sur le dossier

d'images »

3) Pointez votre curseur de

souris sur le dossier « Mes
images » et faites un double-clic
avec le bouton gauche de la

souris (deux clics trés rapides)

& Mes images

Fichiet  Edition  Affichage  Favoris  COutils 7

EEX

ar

: Adresse }@ C:iDocuments and SettingsiAdministrateur|Mes documents|Mes imag "| oK

@ Gestion

8 charger

T aficher

Cammar
Internst

Gestion des fichiers

() Créerun nouveal dossisr

& Publier ce dossier sur ls
Web

&4 Partager ce dossier

@Précédente = \;j |_§3

un apparel photo ou un
ARG

iy Imprimer les images

Autres emplacements B3

pRechercher {4‘7__ Dossiers v

ContralCenterZ Mes phatos Logitech

des images kS

des images depuis

U R

der des phatos Wi

Echantillons d'imags

B33 octets j Poste de travail

5) Dans la fenétre qui apparait, vous pouvez

L

3nd Settings}all UsersiDocumentsiptes images|Echantilons 1 | [ ok

) l'.i; pRE(hErther [ possiers | [i3]-

e Favoris  Outils 7

A

{epuis
un

Apercy

P Impression

05 W3 Importer dans Adobe ghotashop albur Edition Découverte 3.0
Maodifier
Actualiser |a miniature

apier

Ouvrir avec Adobe Phptoshop Album Edition Découverte 3.0

Fivoter dans le sens des aiguiles d'une montre
Fivoter dans le sens inverse des aiguilles d'une montre

-n ligne

Dfinir & kant que papier peint du Burean
Ouwtir aver

[Ehadd to archive...

[Ehadd to Collines.zip

Bk Zip and E-Mail Collines.zip

Envoyer vers

5 en tant qu'arriére-plan du moniteur

Couper
Copier

Créer un raccourci
Supprimer
Renommer

sélectionner des photos. Placez votre curseur
sur une des images puis cliquez avec le
bouton droit de la souris.

6) Dans le menu

contextuel
s'affiche,

votre curseur sur la

qui
amenez
commande « Définir
en tant que ...» puis
cliquez avec le bouton

gauche de la souris
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I1-3-3-3- Les propriétés de la barre des taches

Voyons maintenant comment personnaliser votre barre des taches.

2) Cliquez sur le bouton

Barres d'outils

droit de la souris.

1) Amenez votre

3) Dans le menu
curseur sur la barre

A Afficher ls Bureau contextuel qui s'affiche
des taches (barre : q ’

Gestionnaire des taches cliauez (avec le bouton
bleue en bas de votre - quez
. v Werrouiler la Barre des taches gauche de la souris) sur la
écran) Proprié

commande« Propriétés »

La boite de propriétés de la

4 barre des taches s'affiche

Propriétés de la Barre des taches et E——

Barre des taches | Menu Démarrer |

Apparence de la Bane des taches

i dé.marrer |75 2 Internet. i~ | G D

werrouiller la Barre des taches
[ Masquer automatiquement la Barre des taches

Conzerver la Bare des taches au-dessus des autres fenétres

Grouper les boutons similairez de la Barre des tackes
D Afficher la zane de Lancement rapide Il Sufﬁt de COCher ou de

Zone de notification N

décocher les cases selon vos

désirs.

Afficher horloge

Wous pouvez conserver une zone de notification claire en masquant
les icnes des programmes que vous n'avez pas utlizés réoemment.

I azguer les icdnes inactives
F [ Qk. J ’ Annuler ] Appliquer

1I-3-3-4- Créer un raccourci

Pour ajouter un raccourci sur le bureau procédez comme suit :
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4) Placez votre curseur sur » Microsoft

3) Choisissez le sous-menu
Office Word 2003 » puis Cliquez avec

« Microsoft Office » (si vous ' _
le bouton droit de la souris

possédez Office 2003)
Microsoft Developer Mettork. 3
|@ Microsoft Mobile Internet\Toolkit 4

Microsoft Office a I @ Cutils Microsoft Office
@ Microsoft SQL Server 2005 4 @ Iicrosoft Office Access ZQ03

@ Mozilla Firefox

€ Mozilla Thunderbird Microsaft Visual Studio 2005 v || [2=] microsoft Office Excel 203

[ Mobile application Development Toolkit r Il | D] Microsoft Office Outlo
@ Microsoft Office Dutlook 2. @ Sy B lgl ]

[F Mazila Firefox v I [@] microsoft Office PowghPaint 2003
@j Adobe Acrobat 6,0 Professiong | Mozila Thunderbird »
1 shutdown Windaws $P Musique »
[ Lisezmoi % OpendFfice.org 2.0 3 Mich Ourvrir
'@ FastStone Image Yiewsr @ Oukils d'administration 3 @ Micn  Ajouter au menu Démarrer
& Openoifics.org Writer [ PrintMe Internet Printing 3 1=

[ Microsoft Office Word 2003 QuickTime v .I
[ Reslvnc vl &

I starOffice 5 vl [B] mie
| Steinberg Cubase 5% 3 » @ Ticr)
Ulead CO & DVD PictureShow 3 Trial »

i 3
Tous les programmys® B @ Llead;ays{ems
\o () Utilitires »

g| ‘:E”"'i @ web Media Playsr v
72 démarrer @ unchBar (8 M P er i@~ Q- -F-B-m- Ao EBED 1
6) Enfin cliquez (avec le

| b Lecteur COFRWY (H:)
Trier par norm T T
Propriétés

1) Cliquez sur le bouton 5) Cliquez avec le bouton

« Démarrer » gauche de la souris sur bouton gauche) sur « Bureau

« Envoyer vers » (créer un raccourci) »

2) Cliquez sur le menu

« Tous les programmes »

Le raccourci de Word apparait sur votre bureau. Un double-clic dessus lancera
Word.

I1-4- Fenétre

Les programmes et les fonctions de Windows, s’exécutent dans des portions de
I'écran appelées fenétres qui vont masquer I’affichage du Bureau.

Pour réduire la

- Cliquer sur la case
fenétre

avec la croix

T Poste de travail

Gehier  Ediier  Alfichsge  Fayors  Qutils 2 Ty
w1 o ? _,..-'ﬂecher:m [ possiers  [T77]-
dedrse 'J:Pn:tedetraual ~ | Pour agrand]_‘[‘ la
Gestion du systime &3 gl @ n'.ﬁi) fenétre
{21 Afficher ks informations windows (C:) DONNEES (Dx) Leckeur DUD (F:)
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1I-4-1- Barre de défilement

/ Faire glisser le curseur
>

J\ g
v\ Sur le fond de la barre (par

Clic sur la fleche (pas a pas)

bloc)

II-5- L’explorateur de fichier

L’explorateur de fichier est le gestionnaire de fichiers fourni avec le systéme
d'exploitation Microsoft Windows. Il permet d'afficher et de modifier le nom des fichiers et
des dossiers, de manipuler les fichiers et les dossiers (copier, déplacer, effacer), d'ouvrir les
fichiers de données, et de lancer les programmes.

Ouvrez le fichier Mes documents ; son répertoire s’ouvre et donne une vue de
son contenu :

Un double-clic sur I’icone d’un dossier I’ouvre automatiquement et donne une vue
de son contenu.

En cliquant sur le bouton noté Précédente qui apparait sur fond vert, on revient a
la page précédente de I’explorateur de fichier.

Les boutons @ et 9 sont appelés boutons de navigation. Si I'un d’eux
est sur fond grisé il est sans effet.

Cliquer sur Poste de travail, montre les dossiers de l’utilisateur ainsi que les
lecteurs de données dont I’ordinateur équipant I’ordinateur (disque dur, lecteur de CD,
éventuellement lecteur de disquette) ou raccordés a lui (carte mémoire d’appareil photo
numérique, clé USB ou lecteur MP3).

T pPoste de travail

Fichier

Edtion Affichage Fevoris Outils 7

Q) précécente - T O Rechercher Dossers | [737] "

Cliquer ici pour quitter

Fichiers enregistrés sur cet ordinateur
Gestion du systeme

V:: | /} Documeants partagés /J Documents de Jean
| Lecteurs de disques dur
e;’ Deque bca
Penphenques utisant des supports amovibles
Nlr;lgnscu-w 34 (A) \z'é 210106 (0}

L’acces au contenu de dossiers, de lecteurs, de carte mémoire d’appareil photo, de
clé USB ou de lecteur MP3 se fait par double-clic. Pour ouvrir le lecteur de CD ou le lecteur
de disquette, un CD ROM ou une disquette devra étre présent dans le lecteur.

II-6- Démarrer un programme
Pour démarrer un programme, il existe plusieurs méthodes :

» Soit en double cliquant sur le raccourci du programme qui se trouve au bureau ;
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» Soit cliquer sur démarrer puis Tous les programmes et cliquer sur le programme.

II-7- Arréter I'ordinateur

‘4 démarrer

1) Pour arréter l'ordinateur, cliquez

sur le bouton « Démarrer »

bouton « Arrét

2) Cliquez ensuite sur le

cr »

Une nouvelle fenétre vous demande la confirmation. Veuillez de nouveau cliquer sur

le bouton « Arréter ».

1I-8- Création d’un dossier

Il vous faut double cliquer sur Poste
de travail, puis sur le lecteur de disque ou le
dossier dans lequel vous voulez créer votre
nouveau dossier. Ensuite, cliquez sur Fichier,
pointez sur Nouveau puis cliquez sur Dossier.
Pour finir taper le nom du nouveau dossier et

appuyez sur Entrée.

& Disque local (C:)

Edition  Affichage Favoris Outils 7

Nauveau

Renommer
Propriétés
Disque local (C:) >
Fermer
—_— T |

R Disque local (¢

& [ Dacument
& I3 Perso

@ Raccourc

a Porte-documents
;3 Image bitmap
@ Document Microsoft Word
@ Présentation Microsoft PowerPoint
E] Document texte
Q] Son Wave
Feuille de calcul Microsoft Excel

(I Dossier comprassé

I1-9- Enregistrer un fichier dans un dossier précis

Depuis un programme cliquer
sur Fichiers puis Enregistrer sous. La
fenétre "Enregistrer sous" sera identique
quelle que soit I’application dans laquelle
on se trouve :

Parcourir 1’arborescence pour se
placer dans le dossier adéquat.

» Spécifier un nom dans la case "Nom du
fichier"

* Cliquer sur le bouton Enregistrer pour

finir I’opération.

Enregistrer sous

Enregistrer dans : ‘ () DOSSIER FORMATION

) Modsles approuvés | |LJExcel protéger son dacument - Fiche pratiaue_fichiers
I2)Les types dordinateur_fichisrs

@Mes documents I 5uperordinateur - Wikipédia_fichiers

récents [E33Types dordinateurs_fichiers

[ Bureau ] Coursthindows
] Formation bureautique

(L) Mes documents

' Poste de travall

S Favaris réseau
e dle Fichier © | Formation bureautiaus v|
Type defichier : | pocument Word v|

I1-10- Copier ou déplacer un fichier ou un dossier

Par exemple, dans le répertoire Mes documents, on veut déplacer le dossier
Formation pour qu’il devienne un sous-dossier du répertoire Informatique.

COSMOS FORMATION
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» En utilisant la Gestion des fichiers : Cliquer sur démarrer puis sur Mes documents
» En affichant I’arborescence dans le volet d’exploration :

8 Mes documents

) Précidente < L) F 0 recherche
—

- Dans le volet de droite, faire un simple

clic sur le dossier Formation afin de le

sélectionner.
- La Gestion des fichiers propose volet de 3P“
Fublier ce dos: U
r . . ! Partagerce d
gauche toutes les opérations possibles ) Emvoyer’es fchiers de ce cossier

par courrler élecironigue

Supprimer €& Sossier

avec les dossiers, Choisir Déplacer ce

dossier , . ,
s’ouvre pour sélectionner I’emplacement de

destination du dossier Formation :

* Naviguer dans I’arborescence pour trouver le
Ddplacer e iéments eS| répertoire Informatique.

Sélectonngz I'gmplacement o0 vous voulez déplacer
‘Fermation’. Puis diquez sur Déplacer,

» Sélectionner ce dossier.

3 3 oisauetze 3% (A2) #
# st Disque local (C2) . , .
# . Lecteur CO.(0:) * Cliquer sur le bouton Déplacer pour terminer
# ) Doctuments partagds
oy e I’opération
O | In formatique
o 2 M ruscue . , .
8 3] wes maoes Cliquer sur démarrer puis sur Mes documents.
o W Favors réseau ~ . .
Cliquer sur le menu Affichage puis Volet

Pour afficher n'importe quel sous-dossier, diquez sur un

el of e d’exploration et choisir Dossiers : I’arborescence
Icre'erun nnwemdas»ﬁ-r] [Deatau-r} [ Annuler ] eSt afflChée :

II-11- Renommer un fichier ou un dossier

Faire un clic droit sur I’élément puis cliquer sur le choix Renommer

Le nom de I’élément apparait sélectionné¢ et encadré ; taper
directement le nouveau nom — qui efface I’ancien — puis valider au clavier par la touche
Entrée. Tant que la validation n’est pas effectuée, 1’opération peut Etre abandonnée en
appuyant la touche Echap (1¢re en haut et a gauche du clavier)

II-12- Supprimer un fichier et le récupérer dans la corbeille

Faire un simple clic sur 1’élément a supprimer puis appuyer sur la touche Suppr
Une confirmation est demandée :

Confirmation de la suppression du dossier

el Youlez-vous vraiment supprimer le dessier 'Formation' et envoyer
k-] Iensamble de son contenu dans fa Corbaille ?
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En cliquant sur le bouton Oui, ’opération devient effective.
S’il s’agit malgré tout d’une suppression effectuée a tort, son effet est encore réversible :

» Désactiver toutes les fenétres ouvertes (cliquer sur leur touche en haut et a droite de la
fenétre)

* Cliquer sur la Corbeille pour 'ouvrir ; le fichier supprimé s’y trouve. Le sélectionner
(simple clic) :

» Choisir I'option Restaurer cet ¢lément. L’¢élément disparait de la corbeille et retrouve sa
place initiale.

Une corbeille pleine d’éléments supprimés peut paraitre une preuve de négligence.
Il faut chaque fois cliqué sur I'option Vider la corbeille et libérer de 1’espace occupant
inutilement le disque dur.

Vider la corbeille rend définitive la suppression d’un élément.
II-10- Imprimer un document

Vous devez ouvrir votre document, puis cliquez sur Fichier, Imprimer. Cliquez
sur OK (siune fenétre s’ouvre), apres avoir réglé les parametres d’impression (clic droit
sur le nom de I'imprimante puis option d’impression) si nécessaire, ainsi que les pages
sélectionnées

& imprimer

I Sans titre - Bloc-notes
= Edition Format Afficha
Nouveau Ctrl+N ==
AjOUter une HP Officedet TOSHIBA LASE
Quvtir. .. Ctrl+0 mprinarce NG sur POSTES o~
Enregistrer CtrkS fw P i
2 Emplacement :
Enregistrer sous... i (Reshoster wempimar:
Mise en page... Etendue de pages
© Tt Norkxe de copies: T B
Imprimet.., ! i )
Quitter
oo |

II-11- Copier des éléments d’une clé USB

Insérer la clé USB dans un de vos ports USB disponibles. Une fenétre Exécution Automatique
s’ouvre. Sur cette fenétre, choisissez Ouvrir le dossier pour afficher les fichiers.

La fenétre de gestion de fichiers s’ouvre.
Choisissez le dossier ou les ¢léments a copier. Cliquez droit dessus puis Copier (CTRL+C).

Vous pouvez a présent sélectionner un répertoire de destination sur votre disque dur et
coller la sélection que vous avez copié.

Dans notre exemple nous allons sélectionner le Bureau. Faites un clic droit sur un
emplacement libre sur votre Bureau puis coller (CTRL+V).
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= USB DISK (E:)
Fichier Edtion Affichage Favoris Outls 7 o

Qressmte - @ - | Proeteom [Ryomen |- KL ATI CATALYSTCR) Control Center

v B o
Gestion des ichiers REéorganiser les icdries par 4
W) Renommer ce dossier i A
53 bl e i Actualiser
) Copier ce dossier Ajouter & la liste de lecture de YLC
Rechercher..

& Fublir ce dossier surle
‘web

Lire avec YLC e ” -
[ Partager ce dossier PR, L_ClIEr
Partage et sécurité..

PR L Buddtoarchive..,

e e B aman i 1o’
R B Corpres to Formaion Wi . and e Annuler Supprimer Ctrl+2
Autres emplacements ol '
Q Foste detraval Mouveau ’

() Mes documents

A Créer un raccourci
3 Favoris résesu |

Supprimer

Renommer Froprigtes

Détails Propriétés

Formation windows xp

De 'z2' vers 'z2'

L L L LS ) [Cannuer

I1-12- Retirer votre clé USB sans dommage
Afin d'éviter d'endommager votre clé USB (ou tout autre périphérique USB), il est
nécessaire de le déconnecter. A gauche de I'heure, faites un clic gauche sur cette icone m

Cliquez ensuite sur Retirer Périphérique de stockage de masse USB.

II-13- Ajuster la date et I’heure de ’ordinateur

Une date et une heure incorrecte dans un ordinateur peuvent étre la cause de
problémes divers, lors de mises a jour de logiciels par exemple.

Pour ajuster ’horodatage, faire un double clic sur I’heure figurant a droite de la

barre de notification (a droite au bas de 1’écran) :
Proprietes de Date et heure EIZE

| Date et heure | Fuseau horaire | Temps Interret

oL B & 1531 Heurs
- [ EANETEE

La fenétre permettant les réglages s’ouvre :

1L 2 3 : 3
4 56 78 9 0 /f
Choisir I’année, le mois ou Rk AR s o % ok -
18 19 20 21 22 23 24 . .
. . 25 26 27 26 20 B a
le jour et cliquer sur ok. a3

Fuseau horaire actuel : Paris, Madrid

Lol o Moiion
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i

III-1- Introduction

Internet est un réseau mondial d’ordinateurs reliés entre eux. Il permet de
communiquer et d’échanger des informations. Les services Internet les plus utilisés sont :

v Le courrier électronique ou e-mail : C’est un moyen d’échanger des messages avec
des personnes ou des groupes de personnes. elle se reconnait facilement, car elle
contient toujours le symbole @.

v' Les listes de diffusion : Elles permettent & un groupe de personnes d’échanger, par
courrier ¢lectronique, des informations et des avis sur des sujets bien précis.

v" Le Chat ou Tchatche : Ce systéme permet de converser, en temps réel avec une ou
plusieurs personnes en saisissant les données a I’aide du clavier ou directement a partir
d’un casque et une webcam.

v" Le World Wide Web: 1l s’agit d’une gigantesque banque d’informations contenant
des textes, des images, du son ou des vidéos a laquelle chacun peut accéder a partir de
n’importe quel ordinateur connecté a Internet. Une adresse Web se reconnait aux
lettres http://www. ou www.

Pour avoir acces a ses services, il faudra disposer d’une connexion internet. Ainsi,
vous débuterez par l'intermédiaire d’un navigateur internet (Internet explorer, Mozilla
Firefox, etc.)

II1-2- Les barres d’outils de Mozilla Firefox

Les barres d'outils de Firefox fournissent un acces ais¢é a des fonctionnalités
courantes. La plupart des barres d'outils peuvent étre affichées ou masquées selon vos
besoins. Pour afficher ou masquer une barre d'outils, faites un clic droit sur une zone vide de
la barre des onglets, puis cochez ou décochez-la dans le menu qui s'affiche.

v" Barre de menus : Cette barre d'outils en haut de la fenétre de Firefox contient les
menus du navigateur (Fichier, Edition, etc.). Si la barre de menus est masquée, vous
pouvez l'afficher temporairement en appuyant sur la touche Alt du clavier.

v' Barre des onglets : C'est 1a ou vos onglets sont affichés. Vous ne pouvez pas la
masquer.

v Barre de navigation : Cette barre d'outils contient les boutons de navigation, la barre
d'adresse, la barre de recherche, le bouton Accueil et le bouton Marque-pages.

v Barre personnelle : Cette barre d'outils contient vos marque-pages du dossier de
marque-pages « Barre personnelle ».

v Barre des modules : Cette barre d'outils en bas de la fenétre de Firefox contient les
boutons associés a vos extensions (s'ils sont rendus disponibles par le développeur de

) - ] [#8- Google Alla ‘

B Les plus visités |_| Débuter avec Firefox ) Alaune 3 Marque-pages
\2 Les pi rque-pag

¢

A

l'extension).
efox | (51
| @ Page de démarrage de Morilla Firefox | + | i ]

Google | Rechercher
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III-2-1- personnaliser la barre d’outils

v

Faites un clic droit sur une zone vide de la barre
des onglets, puis sélectionnez Personnaliser.... La
fenétre « Modification des barres d'outils »
apparait.

Pour ajouter un ¢lément, faites le glisser depuis la
fenétre « Modification des barres d'outils » vers
l'endroit de la barre d'outils ou vous voulez qu'il
apparaisse.

Pour enlever un ¢élément, faites le glisser vers la
fenétre « Modification des barres d'outils ».

Pour déplacer un élément, faites le glisser vers
l'endroit ou vous voulez qu'il apparaisse.

Quand vous avez fini, cliquez sur Terminer.

I11-2-2- Barre personnelle

utilisés.

Modification des barres d'outils

Ajoutez ou supprimez des éléments en les glissant vers ou hors des barres

I ]

Espace flexible Espace

doutils.

La barre personnelle de Firefox vous donne un acces rapide a vos sites souvent

@ Page de démamage de Mozilla Firefox + |

- @ abeuthome

I[LI:EI

Pli&

| | Les plus visités || Débuter avec Firefox

u Marque-pages I

I11-2-3- Afficher ou masquer la barre personnelle

La barre personnelle est masquée par défaut. Pour l'afficher ou la masquer de
nouveau, faites un clic droit sur une zone vide de la barre des onglets, puis sélectionnez Barre
personnelle dans le menu contextuel.

I11- 2-4- Ajouter des marque-pages a la barre personnelle

v" Rendez-vous sur la page que vous désirez ajouter a la barre personnelle ;
v' Dans la barre de navigation, cliquez sur l'icone du site et glissez-la sur la barre

personnelle.
- : . =3 l-E]
W Wikipédia, I'encyclopédie libre I_+
c)(8- s d

=] w frowikipedia o rg vkl Wik

B Les phusvisines |} Débuceravec Frelon 7 WV

I11-2-5- Réorganiser les marque-pages sur la barre personnelle

B3 Marque-pages

Pour changer la position d'un ¢élément de la barre personnelle, cliquez sur le
marque-page ou le dossier que vous désirez déplacer et glissez-le vers I'emplacement

souhaité.
Tireron ™
W Wikipédia, I'encyclopédie libre l _+_
?’ W frawikipedia.org/wiki WikipediazAcoueil i e | |- Google
5 Les plus visités |1 | Débuter avecFi
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IT1I-3- Recherche d'une information générale en utilisant un moteur de recherche ou un
annulaire

I11-3-1- Lancer une recherche sur le moteur "Google"

- Tapez l'adresse http://www.google.ch
- Cliquez sur le lien « Franzdsisch » pour obtenir la langue francaise ;

- Dans le champ de saisie, entrez les mots-clés qui concernent votre recherche, par
exemple la vie.

Fecherche Google

- Cliquez sur
Le programme procede a une recherche de sites contenant le mot vie.

- La premicere page de résultats de la recherche apparait. Pour accéder aux autres pages,
cliquez sur I’un des liens proposés ou sur suivant.

GO-N YO OO0OQ000O( nge >

T2 83 485 B % B9 10 Suivant

.- L Precedente c ,
- Utilisez le bouton u pour revenir a la page de résultats.

II1-3-2- Recherche d'une information générale en utilisant ’annuaire « Yahoo ! »

- Tapez 'adresse http://www.yahoo.com

) Yahoo! France - Mozilla Firefox

¢ Edtion  Affichage  Hstorique  Marque-pages  Qutls 2

| (i vy Account Center Home | [ Facebook = | £ users-z7z884f7b Rapport Yentes # | ! ehoo! France x

F

c | [+ vano Sl a @

(2] Les plus visikés || Débuter avec Fir

] Hotmail {1 Persomnaliser leslisns {1 Windows

¥ Faire de Yahoo! ma page d'accuel

YAHOO.’ ‘ : - - — ’ Rechercher

FRANCE

z_g CONNEXION _ | maiL
jeudi 25 avril 2013 ahoo.com Hlouveaw sur Yahoo! 7

0l 7 Inscription = Consuter les mails.
ﬁ Les tendances du jour
r Ry E n 1. Frangois Hollande B, Prét consommation
l ﬁ Ici reposent les promesses de changement de 2. Chémage 7. Top Chef
! ! HO ~ 3. Travail dmicile 8. Tabouret bar
- Dans le champ de saisie, entrez les mots clés qui concernent votre recherche,

- Cliquez sur Fecherche ‘

- Le nombre de résultats obtenus a ’aide de ’annuaire est sensiblement inférieur a celui
du moteur de recherche.

. . , \ . . J Précédernte
- Cliquez sur un lien pour accéder a un site et utilisez le bouton
revenir a la page de résultats de la recherche.

COSMOS FORMATION Page 25



Support de cours Bureautique

 INTIATION AWORD 2007

Chapitre IV :
IV-1- Introduction

Word est un logiciel de traitement de texte. Il est destiné a faire des courriers
courants ou des dossiers plus élaborés.

IV-2- L’interface de Microsoft Word 2007

Au démarrage du logiciel Microsoft Word 2007, la fenétre suivante s’ouvre :

Barre d’outils rapides

v
c\,” H2-0 s Document2 - Microsoft Word (Evaluation) - = X
a =
Accueil Insertion Mise en page Réfgpences Publipostage Révision Affichage (7
Calibri (C v 11 g ll= |2 % % 3
Sap *xxig)|‘§§ Styl Modifi Modificat
~ A tyles odifier odification
S - A Aa\ (A A O - rapides ~ les styles + -
Pressk-papiers > Police 5 Paragraphe Style
A
Les commandes Ruban composé
Le bouton Office : P
d’onglet
Barre de
I Espace dans lequel vous
allez créer un document défilement
Statlsthue du Mode d’afﬁchage
document
du document Word Le zoomer
o
3
m \E \ _
Page?lsurl | Motst 0 &  Frangais (France) e (= A

La grande nouveaut¢ de Microsoft Word 2007 par rapport a la version
précédente et la disparition de la barre de menu Fichier, Edition etc. Celle-ci a été
remplacée par un ruban composé d’onglet. On trouve différents onglets : Accuelil,
Insertion, Mise en page, Références, Publipostage, Révision et Affichage et le bouton
d’Office se situant en haut a gauche de la fenétre.

IV-2-1- Le bouton Office

Le bouton Office remplace I’ancien menu Fichier. En cliquant sur ce
bouton, vous obtenez ceci :
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j Nouveau
Mouveau
v' Le bouton permet  d’afficher
>
un nouveau document vierge Quvrir
-~ |
7 Quvrir
v" Le bouton permet de charger un

Enregistrer

i

fichier déja enregistré sur votre disque dur ou

tout autre support informatique.

H Enregistrer
v Le  bouton®! permet

- :‘l
s

Enregistrer sous

L)
. . L=t [ b
d’enregistrer un document déja enregistrer et :.I.QJ imgrimer
que vous venez de modifier. T
— :*;‘ Preparer ’
. ' Enregistrer sous »
v' Le bouton permet
d’enregistrer un document qui n’a jamais été _ﬁ Envoyer ’
enregistre.
- ./ Publier »
L{_;;;J Imprimer 4 =y o 3
v' Le bouton permet
. . ﬂ,
de sortir sur format papier le document que i Fermer

vous €étes en train de saisir ou de modifier.
document en cours.

IV-2-2- Barre d’outils rapides

La barre d’outils rapide se situe a droite du bouton Office Cette barre est
composé¢ de 3 boutons :

, =

v 8= : Ce bouton permet d’annuler la commande que vous venez de faire.

: Ce bouton permet d’enregistrer votre document.

v B : Ce bouton permet de révoquer une commande que vous venez
d’annuler avec le bouton précédent.

En cliquant sur le bouton ¥ suivant vous pouvez personnaliser la barre
d’outils rapide.

IV-3- Les différents onglets

Word 2007 possede 7 onglets : Accueil, Insertion, Mise en page, Référence,
Publipostage, Révision et Affichage.
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IV-3-1- L'onglet Accueil

-_.'I = [| ¥ercana “sr & WS 2 SR R appcen | 1. AaBt AaBbCc e&_\. 4 pernehers
"] 1 Harmal

dae REMplacer

Coller G I 8 ~abs X X Aav|W- -& = =EEE .:g- My - Titre 1 Titre 7 —| Madifier
- | | = | e shyles =
| Presse.papiers = || Pulli_: LER | Paragraphe Is il Shyle Is

o Sélectonner -

| Wadifcatien

barns ccL OngicL, vous 4dliczZ rouver wus 165 Oullls Nnecessdues d 1d IIISE CIl
forme des caracteres (Police, taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

IV-3-2- L'onglet Insertion

=] Page de garde ~ j | |- EE L Farmes = 8. Lien hyperteste || (5 En-téte - A = QuickPFart = |2 Ligre de signature = || JT Equation =
| FE |
Y} Page vierge | Srha :'_ SmarkArt A Sagnet | = Pied de page - | A Wordart - ﬂ".‘latc et hetre {2 Symbole -
=i Tableaw || Image Images : Lonede _
b Saut de page - clipart il Graghique || [=} Renvei 3] Huméra de page * || gagte~ = Letirine e Objet = |
Fages Ta".‘l!ﬂll!(.l Hiustrations Liens || En-téte et pied de page | Texte symbaoles

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des
graphiques, les entétes et pied de page, zone de texte dans votre document Word.

IV-3-3- L'onglet Mise en Page

:_@: E' 71 _"_1 Drnentadion = PF_,' Sauts de pages = ﬂ Filigrane = Retrar Espacemeng Mlett 5 piremias pla
== EI Sl []'aiiu » H Numéeos da Rgnas = || 38 Coulewr da page = EF 0 em i :f 0 pt = 5
“T-H ;’J' | H::g" EE colonnes = ¥ Coupure demots = | J Bordures de page 55- (] |:r-|| x ‘,i 0 pt =) el W] Habdiage

mimes || Mise £n page = || Asridre-pian g2 page | Pamgraphe = Drgankzer

parns ceL OngicL, vous Lrouverecz ous I1€5 OuLllsS 1necessdires pour 14duue ld Imise cn
page de votre document.

IV-3-4- L'onglet Révision :

y {4, Recherche - ¥ __2?) :AI!:I 3% Final ave margues ¥ ”ﬁjﬂ 4 Refuser - b 5
z _J . | = /e = " = [
9 Dictionnaire des synonymes "';i | " - Z) AMicher led margues = = W Précédent —ILI
Grammaime et | Mouneau | Sum des Bulles Accepter Camparer|| Frotégerle
erhographe g Traduction :ﬁ || commentaire = | moddications = - ;—EI Wlet Verdications = - -i“} Suivant - | doqument =

Viritication I commentaires || Suivh 1l Maditicatians | protéger
L'onglet Revision permet de corriger, taire des statistiques ... et de proteger votre
document Word.

IV-3-5- L'onglet Affichage :

JJ |,_, -J Wab | Regle Exploratewr de documents E) 1_ _le.:le page pa Houwelbe fendire. | 11 'ﬂj q
i g ™t
g e | Plan Qusdriliage Miniatures N L 2l Deux pages j Réorganiser tout e [
| Page Leciure : Joom  100% 5 Chamgemend || Macros
piein écran (=4 Brouilicn Baare des mesrage 43 Largeur ge s page || [ Fractionner o | e denatre - -
Affichages document | Adficher ddae guer Toam Fenétie Macro:

Dans cet onglet, vous trouverez Ies outils vous permettant de moditier 1" atrichage
de votre document.

IV-4- Besoin d’aide ?

Il y a plusieurs moyens d’obtenir de I’aide dans Word, le plus simple est de
cliquer sur la touche F1 : vous accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation situé dans le coin
supérieur droit de la fenétre de Word.

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affichera et
tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter la table des maticres.

IV-5- La gestion des documents
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IV-5-1- Créer un document

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ou vous
I’imprimez. 11 existe deux pour créer un document :

> Premié¢re méthode

- A partir du bouton Office,

apparait.

- Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.
- Cliquez sur OK. D

2 x]|

> Deuxi¢me méthode

- Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces

rapide ;

- Dans la liste, cochez Nouveau.

le raccourci

apparaitra dans la barre

H9-0

B EF=R

- Un document vierge s’affichera directement.

IV-5-2- Ouvrir un document existant

+  Document vierge

=)

[@w-oo00a]

Per|

Jlv

cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau

INETIATICN
nnaliser la barre dowtils Acces rapede
N eaw
(=18
Enseqgistres
Coursiar lecranigus
Imipression rapede
Apercu mvant mporession
Grammaine &8 aithographe
Anniube
Regablir
[hezsines un tablesu
dutres commandes...

Adficher en dessous du ruban

Réduire ke ruban

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande

ouvrir. Ainsi, la boite de dialogue suivante s’ouvre :

Par dé

(N [ )
Regarder dans () Cours au format Word ¥ @ @ XM
=3 Modeles spprouvés 53 Access 2003 B )Formater_XP.doc @fe
C e, doc s
[ oned dacument vs Eyro
ks +_la_retouche_photo.doc jwer
[ Bur e
B
) Mes documents - e iguration.doc
) analyseMerise.doc ]1e_blog.doc
4 Poste ds traval ] coloriser_une_photo_ancienne. doc ]ies_notions_en_informatique. doc
S W creer_et_publer_son_aburn_photo_sur_le_web.doc B Maintenance_informatiqus. doc
N Favoris réseau ) creer_sa_bote_au_lettre_grace_a_laposte.doc 3 outiook Express.doc
s.doc
ink2003.doc
B]publsher2003. doc
>
-
Tous les documents Word (* dacx; *.doem; * dotx; *,dotm; *,doc; * dot; * htm; = htmi; ¥

er Mes Document, il

faudra naviguer entre les différents dossiers pour ouvrir le fichier que vous souhaitez.
Une fois le fichier sélectionné, double cliquez dessus ou cliquez sur le fichier puis
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Cuwrir | ™

cliquez sur le bouton . Votre fichier s’ouvre alors et vous pouvez

maintenant le modifier.

1V-5-4- Modifier un document

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou
de copier des portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette
mémoire tampon s’efface dés que vous fermez Word.

e

A partir de 'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers =]
IV-5-4-1- Les boutons Couper, Copier, Coller .Pﬂﬁi_ﬂs_ 5
e Couper :

- sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper ;
- placez le curseur a I’endroit souhaité ;

- cliquez sur le bouton coller.

e Copier :

- sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier ;
- placez le curseur a I’endroit souhaité ;

- cliquez sur le bouton coller.

IV-5-5- Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture de
Word tout ce que vous avez fait sera perdu. Ainsi, dans le bouton Office, cliquez sur
enregistrer ou sur enregistrer sous.

Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n’avez
pas procédé a un enregistrement entre temps, ce message s’affichera.

r:.__.

HTARTEE |@
I E Woulez-vous envegistrer les modfications apportées & “INITIATION & Word 2007 7

T - T

Oui: enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniere
sauvegarde sont conservées.

Non: le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniere
sauvegarde est perdue.

Annuler: vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document.

Imprimer @@
IV-5_6_ Imprimer un document Imm:r:n:am S Brother HL-52500N series v
9" . Etat : Inactive
Avant d’imprimer, assurez-vous que votre ——

o BRN_B77088 mprimer dans un fichier
imprimante est préte a fonctionner et - st
qu’elle contient du papier. 6 e “ Al

. O pages : _‘ [¥] Copies assemblées
- Enregistrez votre document e ﬁ '
des points-virgules en commengant par le
- A partir du bouton Office, cliquez Eo T
sur Imprimer puis sur Imprimer e oot 1
Une boite de dialogue s’affiche s Sk Sipper T
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Apres modification des paramétres d’impression, cliquez sur ok.

IV-5-7- La mise en forme

La mise en forme d’un caractere ou d’un paragraphe s’effectue a I’aide des outils
de ’onglet Accueil. 11 suffit de positionner le curseur de la souris a c6té d’un outil pour avoir
son nom.

Avant de modifier les parametres de mise en forme d’un élément, vous devez
sélectionner celui-ci.

v" Changer la police et la taille

-Cliquez sur les fleches pour afficher toutes

. . . . Arial - 18 AT AT ||
les polices et les tailles disponibles

G/ § - abex, X \a~||% - A -

h.l:"-’---_‘.\-\l.\.II
-Faites défiler les listes et sélectionnez votre o e )
choix \
Changer la police Changer la taille
IV-5-8- Utilisation de la régle

Pour afficher la regle, a partir De ’onglet Affichage cliquez sur Reégle dans le
groupe Afficher/Masquer.

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-¢
IV-6- Les puces et numéros

Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces ou des
numéros. Pour ajouter des puces, possédez ainsi :

v’ Sélectionnez les paragraphes concernés ;
v Dans I’onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I’option Puces

" — Une boite de dialogue s’affiche Deerniskres puces uilisées
a— |
i .

v’ Sélectionnez la puce de votre choix R s

!n\mw: . Ol = 4 | o
»|[v

| Puies di Goeouiment

v' L’option Définir une puce vous permet de
modifier les parametres par défaut liés aux puces.

Permet également de choisir de nouvelles puces.
Pour ajouter des numéros,

v’ Sélectionnez les paragraphes concernés ;

v' Dans l'onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I’option
numérotation et une boite de dialogue s’affiche.
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IV_7_ Gestion de la couleur Derniers formats de numérotation utilisés
12.
le

Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les

Bibliothéque de numérotations

options de mise en forme de la mini barre d'outils pour : 0
Aucunie) -
3 o)

mettre rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche

I A a)
automatiquement lorsque vous sélectionnez le texte. Pour modifier y : p—
la couleur du texte, 2 :
. . Format de la numérotation du document
v Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le y
2
pointeur sur la mini barre d'outils qui apparait une fois le >
<% | Modifier le niveau de liste »
texte sélectionné. Définit un nouveau format de numératation...

< | Définir la valeur de numérotation..,

v Cliquez sur Coulenr de nolice nmnis <électionnez 1a conlenr

souhaitée. Arial 10 ~ A A E«_\_u J"

G J E""H-f g

Pour modifier la couleur du fond,

v Dans l’onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de

L i z
Couleurs du theme

peinture
v’ Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur

IV-8- Les bordures et trames

La bordure s’applique au paragraphe dans lequel se - I I I I I I I I I

Couleurs standard

trouve le point d’insertion. Si vous désirez appliquer une 1 111 .
bordure a plusieurs paragraphes, 1l suffit de les Aucune couleur
sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure a W | Autres couleurs...

une page.

_aphe, cliquez sur le bouton

IR
Bordurel =— |, Cliquez sur la fleche de droite pour accéder a une liste d’options de bordure
qui permet aussi bien d’en appliquer que d’en supprimer.

Vous ne pouvez appliquer qu’un seul type de bordure a la fois. Choisir un autre style
remplace le précédent. Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la
boite de dialogue Bordure et trame.

Pour la faire apparaitre, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste d’options.
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'
Lj | Bordure ln{#eure Bordure et trame 13 _'_|
1 Bordure supérieure -
Bordures | Bordure de page || Trame de fond
| Bordure gauche : --
Bord s Type Style Apercy
ordure dioie Sl i _
| - - | B El Cad | Cliquez sur le schéma ci-dessous
Lcun |
Aucune bordure | P | ou utlisez les boutans pour
e | = appliquer les bordures
HH  Toutes les bordures |
D Encadré | | -
Bordures extérieures i
HE | Bordures intérieures |
Ombre s sy
b
== Bordure intérieure horizontale .
|| Bordure intérieure yerticale D 30 Couleur :
= ; | Automatique v
; | Personnalisé :Lgrgeur: S
= | il Bt
2= Ligne haorizontale | P | Appliquer & :
[ | Dessinerun tableau Paragraphe |
EE Afficher le guadrillage
J Bordure et trame... -
_— = = Ligne horizontale. ..

IV-9- Ajouter ou supprimer une page

Lorsque le texte que vous tapez occupe une page dans sa totalité, Word insere
un saut de page automatique et commence une nouvelle page. Cependant, vous pouvez a tout
moment ajouter une nouvelle page vierge ou une page qui contient une mise en forme
précongue a votre document.

Pour ajouter une page,

v' Cliquez a l'emplacement ou vous souhaitez insérer une nouvelle page dans un
document.

v Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page vierge.

Pour ajouter une page de garde, L] Page vierge
'-I_j Saut de page

v Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde Fages

) Page de garde ~

v Cliquez sur une mise en page de garde a partir de la galerie d'options ;
v' Remplacez le texte d’exemple par le votre.

Vous pouvez supprimer une page vierge qui se rajoute a la fin d’un document
Word, en supprimant des sauts de page.

Mettez-vous en mode brouille en cliquant sur I’option Brouillon du groupe
Affichages document a partir de I’onglet Affichage.

IV-10- La gestion des tableaux

Vous améliorerez la lisibilité de certains de vos documents si vous les
présentez sous forme de tableaux. Un tableau est composé de colonnes et de lignes.
L’intersection entre les eux s’appelle une cellule.

Ligne > ¢ Colonne |
Tableau
* .
Cellule Tableaux

Word 2007 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez
insérer et qui contiennent des données. Vous pouvez €galement sélectionner le nombre de
lignes et de colonnes souhaité.
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IV-10-1- Utilisation de modéles de tableau

Cliquez a l'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau ;
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur
Tableaux rapides, puis sélectionnez le modele souhaité ;

Remplacez les données du modele par les données souhaitées.

Insérer un tableau

0 o

|
I O
I
I
I o o O
I O O O
I O
I o

Insérer un tableau...

o
Ui
W[
o

Dezsiner un tableauw

Feuille de calcul Excel

[ &l - B B

Tableaux rapides »

IV-10-2- Utilisation du groupe Tableau

e
Prédeéfini
Ay woas-bres 1

b s i g it 0TS
s W R

[ o =
o

L ]

Awec yous-bires 2

Cliquez a l'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau ;
Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer

un tableau ;

Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.

Insérer le nombre de colonne

a ’aide des fléches

Insérer le nombre de lignes

a ’aide des fléches

v

Apres avoir

créé

Création et Disposition.

P’outil Création

Insérer un tableau E”s__d

Taille du tableau

alonnes |

4|4k

Mombre de lignes :

Comportement de I'aj

En cliquant sur le format

auto une boite de dialogue

ment automatigue
—

tolonne Fixe :  [Auka o |
jdster au contenu

() Ajuster 4 la Fenétre

[ Mémaoriser les dimensions pour les nouveaus tableausx

[_ oK ][ Annuler ]

apparait vous permettant de
choisir une mise en forme

prédéfinie.

un tableau, Word 2007 ouvre deux onglets supplémentaires :

J| Ligne d'en-téte

V| Premiére colonne

<) Trame de fond ~

B =

Ligne Total | Derniére colonne = e e | Syl g - _ Bordures = A pt
_ - = = | Sp—— e ——— - . Dessiner Gomme
‘ V| Lignes a bandes | Colonnes a bandes i 5 | il_ouleurdu stylet - un tableau |
Qptions de style de tableau || Styles de tableau “ Tragage des bordures |
kg Sélectionner ~ )( D—_ﬁ}ﬂ _-fﬂ Insérer en dessous %J 0,44 cm ;&— ||_—=_]! _E_I _=:J A:’. ff e
- - L | —_ =
[ Afficher le quadrillage : . ] Insérer 3 gauche [ Fractionner les cellules || 53 365em - HIlEEE — L
s Supprimer Insérer i — s o 5 QOrientation Marges de | Donnees
2% Propriétés | - au-dessus _H}[nserera droite =g Fractionner |e tableau | i Ajustement automatique ~ Il = = = dutexte lacellule | -
Tableau |I Lignes et colonnes I | Fusionner | Taille de |a cellule ] || Alignement |
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IV-10-3- Ajouter une ligne

- Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de l'endroit
ou ajouter une ligne ;
- Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition ;

Effectuez I'une des opérations suivantes :

- Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous avez
cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus.

- Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans laquelle vous avez
cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

IV-10-4- Ajouter une colonne

- Cliquez dans une cellule située immédiatement a droite ou a gauche de I'endroit ou
ajouter une colonne.
- Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

- Pour ajouter une colonne immédiatement a gauche de la cellule dans laquelle vous
avez cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a gauche.

- Pour ajouter une colonne immédiatement a droite de la cellule dans laquelle vous avez
cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a droite.

IV-11- Le traitement des images

Dans un document, il est possible d'insérer des images clipart ou autres
provenant de sources variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web
fournissant des images clipart, les copier sur une page Web ou les insérer a partir du fichier

ou vous les avez enregistrées.

IV-11-1- Insérer une image clipart

. . Bl __','J'FarmES‘
- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, [ 3 =G
. . : &= omarta
cliquez sur Image clipart. Image Images . _
dipart .'Li]-;uraphlque
. | Illustrations |
- Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la
zone de texte Rechercher, tapez un mot ou une i _—
. , . . . Rechercher
expression décrivant l'image clipart que vous FEwRs
. Rechercher dans :
recherchez ou tapez tout ou partie du nom de Toutes ls colections v
Les résultats devraient étre :
fichier de cette image, exemple : fleurs Tous types de fichers mutimédk 8

- Cliquez sur OK.

- Dans la liste des résultats, cliquez sur I'image

clipart pour l'insérer. o

=
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IV-11-2- Insérer une image a partir d’un fichier

- Ouvrez votre document Word et cliquez a I’endroit ou vous désirez insérer I’image ;
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image ;

La boite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image ;

Cliquez sur le bouton Insérer

IV-11-3- Remplacer une image liée au texte par une image flottante

Lorsque vous insérez une image, celle-ci est liée au texte, pour pouvoir la déplacer
ou vous le désirez vous devez lui supprimer ses points d’ancrage.

- Sous Outils Image, sous I'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez sur

Habillage du texte.
e \ = - Rognd
] Metive 30 Dremies niae 1=~ iﬁ__ljabnlage du texte ~ S
s ] . pﬂ Aligne sur le texte
] = ea AlTiere all H & - =
- — =
Position - ] car
- [MHabillage du texte ~ Sk~ | BE Rapproché
Organiser ! Iﬁ Derrigre le texte
- [ Devant le texte
. . ;e | Haut et b
- Cochez la position que vous désirez, par exemple i o
7 . , iME Autravers
Carré, ceci vous permettra de déplacer et de s
bl
positionner votre image ou vous le désirez. O

1V-11-4- Ajouter un dessin a un document

Les objets dessin incluent les formes, les diagrammes, les organigrammes,
les courbes, les lignes et les objets WordArt. Ces objets font partie intégrante de votre
document Word mais vous pouvez les modifier ou les améliorer avec des couleurs, des
bordures ou d'autres effets.

IV-11-5- Créer un dessin

- Cliquez dans le document a I'endroit ou vous souhaitez créer le dessin.
- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Formes, puis
choisissez votre dessin.

- Dans le groupe Styles de formes, déplacez le pointeur sur un style pour visualiser son
aspect apres l'application de ce style. Cliquez sur le style pour l'appliquer. Vous
pouvez également cliquer sur Remplissage de forme ou Contour de forme et
sélectionner les options de votre choix.

- Utiliser les effets d'ombre et les effets en trois dimensions (3D) pour améliorer 1'aspect
des formes de votre dessin.

COSMOS FORMATION Page 36



Support de cours Bureautique

- Pour aligner les objets, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en
sélectionnant les objets a aligner. Dans le groupe Organiser, cliquez sur Alignement
pour opérer une sélection parmi les commandes d'alignement.

_ﬂ| ~_'_'_h Mettre au premier plan

{jﬂettre a l'arriére-plan ~

Poswtlon -
[ Habillage du texte ~ Sh~

Organiser

IV-11-6- Supprimer tout ou partie d'un dessin

- Sélectionnez la zone de dessin ou l'objet dessin a supprimer.
- Appuyez sur la touche SUPPR.

IV-11-7- Ajouter un objet WordArt

Un objet WordArt est une galerie de styles de texte que vous pouvez
ajouter a vos documents Microsoft Office system 2007 afin de créer des effets décoratifs,
par exemple un texte avec une ombre ou en miroir (reflété).

- Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur WordArt, puis cliquez sur
le style WordArt souhaite.

- Tapez votre texte dans la zone Texte. A J QuickPart.x B Liane de signatine.=

.*.‘-:lrd,ar‘c v 51 Date et heure
Zonede  _ .
texte » — Lettrine "9 Objet ~

Texte |

G mr@ﬂ wiordar, WordArl Wurdmt

AR TR SR TETT ]

Worililzt WordArt Wordhet Woraz:: Wordfirt
e RPT | I W
Mm wordart WordArt WOrdA

Worddrt WordAre Wordht Wl ool

e B e

BApgeay ~oraaad

Vous pouvez personnaliser la forme qui entour I’objet ainsi que le texte qu’il
contient.

IV-11-8- Insérer des caractéres spéciaux

Cette commande vous permet d’insérer des caracteres spéciaux, des symboles, des
caractéres internationaux.

- Placez le curseur a I’endroit ou vous désirer insérer le symbole ;
- A partir de 'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et autres
symboles.

TC Equation ~
2 Symbole

__Symboles
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Caractéres spéciaux X
v Soys-ensemble : |Latin de base v|
, ) Ve s B | ()] *]+ REACINRES
- Sélectionnez un symbole ; 3256 (7|80 ; =|=[=]"@|A[B[C|D[E
- Cliquez sur le bouton Insérer ; F|GIH|I|J|K|L|M|N|O|P|Q|R|S|T|U|VIW|X
. Y{Z|[|\|]]"]|_| |a|bje|d|e|f|g|h|1|]|k
- C llquez Sur le bOutO n Fermer pour Caractires spéciaux rézamme;vt utilisés ¢ ] ] .
terminer. wlNe - [ 2o |« | [5] |7 €] £ ¥|o| @™ =]
PERCENT SIGN Code du caractére ; D025 de ¢ | Unicods thexadécimal) v
[ correction sutomatigue. . | [ Zouche de ratcoure... | Touche de raccaurci

IV-12- La création des entétes et-Pied de page

L’en-téte et le pied de page sont des zones particulieres situées en haut et
en bas de la page. Ces zones sont réservées aux objets que vous souhaitez faire apparaitre
a chaque page de votre document : le titre ou le numéro de page. Vous pouvez ¢galement y

insérer le logo de votre entreprise, par exemple.

La zone d'en-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez

donc utiliser toutes les fonctions de formatage de texte disponibles.

- Pour y accéder, cliquez dans le groupe
Entéte et Pied de page de I’onglet Insertion.

IV-12-1- Insérer le méme en-téte et le méme pied de page dans tou

- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page,
cliquez sur En-téte ou Pied de page ;

- Cliquez sur la conception de l'en-téte ou du pied de page
souhaitée ;

- L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du
document.

- Pour les afficher, cliquez sur I’option entéte ou pied de page ;

Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entétes
et pied de page prédéfinis.

=l En-téte ~
5| Pied de page -

#] Numéro de page ~

nnnnnnn

En-téte et pied de page |

[Tapez Ia bire au cocuman)| (Annee]

Austire (page impaire]

IV-12-2- Supprimer 1'en-téte ou le pied de la page dans la premiére page

- Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page,

puis sur l'onglet Disposition.

- Activez la case a cocher Premiére page différente dans En-tétes et pieds de page.
- Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiere page du document.

IV-12-3- Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des

pages impaires et le titre de chapitre sur des pages paires.
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- Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page,
puis sur l'onglet Disposition.

- Activez la case a cocher Paire et impaire différentes.

- Vous pouvez a présent insérer l'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et
l'en-téte ou le pied de page impaire sur une page impaire.

IV-13- Ajouter un texte en filigrane a un document

Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche derriere
le texte d'un document. Ils présentent souvent un intérét sur le plan de la présentation
ou permettent d'indiquer 1'é¢tat d'un document (par exemple, en l'identifiant en tant que
brouillon).

Vous pouvez insé€rer un filigrane prédéfini a partir d'une galerie de filigranes de
type texte ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé.

- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur Filigrane.
- Cliquez sur un filigrane prédéfini, par exemple Brouillon ou Urgent, dans la galerie de
filigranes qui apparait.

IV-13-1- Créer un filigrane

- Cliquez sur Filigrane personnalis€, sur Texte en filigrane puis sélectionnez ou tapez le
texte de votre choix. _

. . . . R e ey |
- Modifiez si besoin la police et la couleur Slliglane K0 ch) 7|

O pas de filkarane

- Cliquez sur Appliquez. b oo

(&) Texte en fligrane

Langue | | Francais (France)

IV-13-2- Supprimer un filigrane ou un arriére-plan

Tete: [dubPOM |
. Police | EAlial v:
- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Isle:  [to v
Arriere-plan de page, cliquez sur Filigrane. Codeur: | IS V| (4] Tronch.cide

Disposition : (%) Diagonale ) Horizonkal

- Cliquez sur Supprimer le filigrane. T e

IV-13-3- Transformer une image en filigrane ou en arriére ou en arriére-plan

Vous pouvez transformer une image ou une photo en filigrane et l'utiliser pour
appliquer une image de marque a un document ou pour le décorer.

- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-

\A] Filigrane ~

A Couleur de page ~
| [ Bordures de page

‘ Arriére-plan de page

plan de page, cliquez sur Filigrane. Fiigrane impriné [2[x]
- Cliquez sur filigrane personnalisé. Sl
- Cochez Image en filigrane, puis sur Sélectionner
Image. Eohdle:  |auo ¥ estompee
- Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer. T
- Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour
définir la taille de 1'image a insérer.
- Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les
couleurs de I'image de sorte qu'elle ne géne pas la
lecture du texte.
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s INTIATION AEXCEL 2007
watf

V-1- Introduction

Excel 2007 est un tableur ou un chiffrier électronique, c’est-a-dire un logiciel
capable de gérer des données quantitatives organisées sous forme de grands tableaux
appelés feuilles de calcul. 11 permet d’effectuer plusieurs opérations sur un trés grand nombre
de données et en un temps tres court. Il permet aussi de présenter des données sous divers
formats de tableaux ou de graphiques.

V-2- Environnement de travail

Apres avoir ouvert le logiciel Excel 2007, I’écran suivant apparait :

Bouton Office

Barre de titre

5 & Classeurl - Microsoft Excel v - A x

Accueil |Insert|nr1 | Mise en page | Formules | Données | Révision |Aff|chage [ Ct:um;:llement"'.ﬂI - B X
n_hl & calibri -1 -|||= ='=|5 ||standard - A=z -
~ B2 |6 £ s-|AA|=E==E"8- % o sl IR -0
oer O || =2 P s 1 = eliuies
- E A ([EE ] % - - || &
Presse-papiers ' Palice I Alignement F Mombre 'T-\ Edition
| Al w v (o e | \ 3
A \B\ C | D | E | \ L& | §
1 L or
= & | Référence de la cellule .
2 | Barre d’outils
3 ) ; =
2| Cellule active Numéro de colonne
5 4
5] <« i -
7 | Numéro ligne
B .
= Feuille du classeur
5 /
i vl L= 2 == | £ :
I+ 4 » 4| Feuill - Fewi2 - Feuid -~ ¥J - [ i I
Prét 9

V-2-3- Les onglets d’Excel 2007

Comme vous avez pu le constater, la barre de menu présente dans les
versions précédentes d’Excel (2000, 2003) a totalement disparue et a ¢été remplacé par
un ruban compos¢ d’onglet :

- L’onglet Accueil

- L’onglet Insertion

- L’onglet Mise en page
- L’onglet Formules
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- L’onglet Données
- L’onglet Révision
- L’onglet Affichage

V-2-4- Besoin d’aide

Excel 2007 vous permet d’obtenir de 1’aide a tout moment pendant que vous
I'utilisez. Il y a plusieurs moyens d’obtenir de ’aide dans Excel, le plus simple est de
cliquer sur la touche F1 : vous accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez ¢galement cliquer sur le point d’interrogation ) §itué dans le coin
supérieur droit de la fenétre d’Excel.

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Excel Aide s’affiche :
Tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter la table des matieres.
V-3- Gestion des classeurs
V-3-3- Saisie de texte ou de nombres

Pour entrer un texte ou un nombre dans une cellule, i1 faut d’abord activer la
cellule destinée a recevoir ce contenu. L’utilisateur tape ensuite le contenu désiré a I’aide
du clavier.

Permet de valider

Permet d’annuler

Permet d’insérer des fonctions

la saisie \
Affiche la référence de . _ Y ﬁ/ février

la cellule active

1 févried I

V-3-4- Mettre en forme les caractéres

La mise en forme peut se réaliser a ’aide du Ruban Accueil ou du menu
contextuel.

Bordure inférieure

Taille de police

l Augmenter et
Type de police | galibri ~11 v - | A A"« réduire la taille
de police
G L g M e A
Gras |7 T | f r
olice ]
: ™ Cliquer sur la fléche
Italique Couleur pour voir plus
. d’option de mise en
Souligné
forme
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V-3-5- Le traitement des images

Dans un classeur, il est également possible d’insérer des images clipart ou autres
provenant de sources variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant
des images clipart, les copier sur une page Web ou les insérer a partir du fichier ou vous les
avez enregistrées.

. . . Bl | [T -
> Insérer une image clipart bal LG (P T
Image |Images |Formes Smartart
. . Tii rt -
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, “‘;la e
ustrations
cliquez sur Image clipart.
. ) fIma;|cs clipart v x
Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de
Rechercher :
texte Rechercher, tapez un mot ou une expression FLEURS
décrivant I'image clipart que vous recherchez ou tapez tout kb
Toutes les collections v
ou partie du nom de fichier de cette image, exemple : fleurs Vi ks A aars Bes
Cliquez sur OK Tous kypes de fichiers multimédiz »
Dans la liste des résultats, cliquez sur I'image clipart pour 4
l'insérer.

Pour limiter les résultats de la recherche a une collection

spécifique d'images clipart, dans la zone Rechercher dans,

cliquez sur la fléche et sélectionnez la collection dans

laquelle vous souhaitez effectuer la recherche. Fe AW

- Ouvrez votre document Word et cliquez a I’endroit ou vous

- Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image.
- La boite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image.

- Cliquez sur le bouton Insérer.

V-4- Les graphiques

Les graphiques sont utilisés pour afficher des séries de données numériques
sous forme graphique afin d’appréhender plus facilement d’importantes quantités de
données et les relations entre différentes séries de données.

Pour créer un graphique dans Excel, il e O
i — i
faut commencer par entrer les données dans une Colonne’ Ligne Secteirs Barres Aires ‘Nusgede Autres

< ¥ ¥ - points = graphiques =

I3

feuille de calcul et ensuite tracer ces données dans un | Graphiques
graphique : plusieurs formes de graphiques sont
disponibles dans le groupe Graphiques de 1’onglet

Insertion.
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- Créez votre base de données ; A B C

- Sélectionnez les cellules contenant les B 1oL T
données que vous voulez utiliser pour votre 2 |Lundi 5000
graphique. 3 |Mardi 2500
- Cliquez sur l’onglet Insertion et choisissez 4 |Wercredi 3600
votre graphique. 5 |Jeudi 3500
- Pour notre exemple : choisissez le graphique 6 |Vendredi 10000
Barres et cliquez sur Barres 2D. 7 .S?mEdi 5800
8 |Dimanche 6000
9 4
Barres 2D 'i

[

Montant | % l@

Barres 3D

Dimanche
Samedi ‘% |% |g
Vendredi Cylindre
Jeudi = = StEE 3%
M Montant = |
Mercredi e
: | a
Mardi — F::’ .“t
= =] =
Lundi
T T T Pyramidal
) 2000 4000 6000 8000 10000 12000 l’.’:'i-; r.:t!__ m
= ||)— =

h.h Tous types de graphigues...
T T T T

Deux nouveaux onglets apparaissent :

- Un onglet « création » vous permet de modifier votre graphique et de 1’enregistrer
comme mod¢le ou de changer I’emplacement du graphique :

- Un onglet « disposition » vous permet de modifier le titre du graphique, le titre des
axes, d’afficher la légende, I’affichage des ¢étiquettes de données ainsi que 1’affichage
des tables de données.

Si les cellules que vous voulez tracer dans un graphique ne sont pas
adjacentes, vous pouvez sélectionner des cellules ou des plages de cellules non

adjacentes en veillant a former un rectangle avec la sélection. Vous pouvez également
cacher les lignes ou les colonnes que vous ne voulez pas tracer dans le graphique.

V-5- Ajouter ou modifier le texte d'en-téte ou de pied de page

Cliquez sur la feuille sur laquelle vous voulez ajouter

ou modifier l'en-téte ou le pied de page.

Sous l'onglet Imsertion, dans le groupe Texte, ﬂ
cliquez sur En-téte et pied de page. ;

4 4 = Q

. Zone En-téte et ‘WordArt Ligne de  Objet Symbole
- Excel affiche la feuille de calcul en mode d’affichage i Rd R~ e
page_ Texte
- L’onglet création s’affiche et vous permet de
rajouter un numéro de page par exemple...
3 _? ﬂ ‘_j _ﬁi:‘l \_b/,' S '_‘_, |__.| " _J; Premiére page différente V| Mettre 3 I'échelle du document

En-téte Pied de Muméro Mombre | Date | Heure Chemin Nom de Nom de Image Fo
page ~ de page de pages actuelle 'actuelle d'accés fichier la feuille

dteindre  Atteindre le
en- pied de page
En-téte et pied de pa.. Eléments en-téte et pied de page Mavigation Options

Pages paires et impaires différentes W Aligner sur les marges de page
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V-6- Insérer des caractéres spéciaux

Cette commande vous permet d’insérer des caracteres spéciaux, des symboles, des
caractéres internationaux.

- Placez le curseur a I’endroit ou vous désirer insérer le symbole ;
- A partir de I’onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles.

Caractéres spéciaux

Sélectionnez un symbole . . —
‘Eullce-:gcahbr\ _ “v- ] snugs«_ansem!:\e: Supu\emfent\.-at\n—l- = “
slo|- P ulolalaly|p|v|Ala|Ala]|alalc|e]C®
- Cliquez sur le bouton Insérer ; EiclelClEDIdIBIdIEIEIEIEEelEleEleb
glelelGlelole|Alhlm|n| T T[T]T]i[1]i]i
- Cliquez sur le bouton Fermer pour | t|W ij J|§|K kje|CJT]L]JJCjrL)Fje/t Njd
. Nin|Nlfn|m|N[n|O|a|O|o|6|6|E|le|R|F|IR|T|R
terminer. FIS[$|S|8|S|s|S|8|T|¢|T|t|F|¢|0|a|0|al0,
ot eiem i e e e
p|%Ne| - [2]»]«| [3]-]"]“]€|£]¥|e]®[™] £]z
V‘7‘ Calcul danS Excel 2007 LATIN SMALL LETTER, O WITH STROKE cUdeducgractére:buF_a de : | Unicode (hexadécimal) &
Lwerer ] (oot ]

V-7-1- Les calculs simples

Un calcul ou une formule de calcul commence toujours par le signe égal
( = ). Lorsque vous faites un calcul vous ne calculez pas les chiffres qui sont a
I’intérieur des cellules mais les références des cellules.

L’exemple suivant vous montre un calcul simple. On va additionner
2 cellules:

SOMME * (> XV f;' =A1+B1
A B & D
. . i ‘h?_ 2
[ 15  12j=a1481 |
Dans la cellule Cl1, on saisit le signe = Ensuite, il faut cliquer sur la

cellule Al, on met le signe. Ici + puis on clique sur la cellule B1. Pour valider le calcul,
on appuie sur la touche ENTREE du clavier.

Au lieu de cliquer sur les cellules, vous pouvez saisir aussi la référence de
la cellule. Pour reprendre I’exemple précédent, on saisit le signe = puis on tape Al au
clavier, on saisit le signe + puis on tape la deuxiéme cellule soit B1 puis on appuie sur la
touche ENTREE pour valider.

\

La troisieme solution consiste a se déplacer avec les fleches de
direction sur les cellules. Pour reprendre 1’exemple précédent, on saisit le signe =
puis on se déplace deux fois avec la touche de direction vers la gauche pour se placer
sur la cellule Al puis on saisit le signe + puis on se déplace une fois avec la fleche de
direction vers la gauche sur la cellule B1 puis on appuie sur la touche ENTREE.

V-7-2- Les fonctions

\

Une fonction mathématique est un assistant qui va vous aider a réaliser un
calcul plus ou moins complexe. Il existe des dizaines de fonctions, qui vont des
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statistiques aux bases de données en passant par des fonctions mathématiques et
trigonométriques ...

Pour utiliser une fonction, cliquez sur la liste déroulante du bouton suivant

situé dans I’onglet Accueil. La liste déroulante suivant apparait :

Z Somme

Autres fonctions...

Quelques fonctions apparaissent comme la fonction Somme ou la fonction
Moyenne ... Ce sont les fonctions les plus utilisées. Pour afficher toutes les fonctions,

Autres fonctions...

cliquez sur le bouton La boite de dialogue suivante apparait :
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