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)} WORD
1) CREATION DE DOCUMENT
Ouvrir Word et cliquer sur “Document vierge”

Y - | x

WO rd Rechercher des modéles en li O Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office

Recherches suggérées:  Professionnel  Evénement Plus d'infos

Education lettres Féte  Aricles et rapports  Cartes

Récent

Hier
relation ciqual 2 ‘ 9
“% Documents

Note Base de donnée
Documents

Matériel informatique SU|VeZ -
Documents Ie gL“de | s

Fonctionnement de Pow...
C: » Users » sio_36 » Downloads

Document vierge Bienvenue dans Word CV. simple et épuré, co...
Cette semaine

Compte rendu bas réseau
Documents

ili

@ Ouvrir d’autres Documents

2) NUMEROTER UNE PAGE
Pour numéroter les pages il faut cliquer sur “insertion” en haut a gauche.

H ©- O

Fichier Accueil Insertion
= E==
Page d age Sautde | Tableau | Im
garde~ wvierge page =
Pages Tableaux

Puis cliquer sur “numéro de page”.

Document] - Word

Insertion Création Disp i Références Publipostage Révision Affichage Création L q
s
D il store @ I3
e | Tableau | Images Images Formes SmartArt Graphique Capture | o pMes compléments - | Vidéo Lien  Signet Renvoi | Commentaire En-  Pied de MNuméro
= en ligne en ligne | hypertexte téte -~ page~ de page-~
Tableaux Hlustrations Compléments mMédia Liens Commentaires En-téte et pied de page

Puis sélectionner “bas de page” puis “numéro normal 1”.

0 Signature ~
#

Date et heure

:'Numere’ | Zone de QuickPart WordArt Lettrine } Equation Symbole
depage~ tede - Objet
d B Haut de page » symbaoles
[¢] Basdepage P Simple -

Numéro normal 1

Numéro normal 2




3) MARGE D'UNE PAGE

Il faut cliquer sur “Disposition” en haut de la page.

H

Fichier Accueil Insertion Création Disposition

O & D E

Marges Orientation Taille Colonnes

- - - -

Mise en page Ta

Puis ensuite, cliquer sur “marges” a gauche et sélectionner la taille voulu.

H =
Fichier Accueil Insertion Création Disposition
@ Dnﬂ IE % "= Sauts de pages - Retrai
. D : £ Numéros de lignes~ | 3= A
Marges Oration Taille Colonnes .
= = = = bt Coupure de mots~ =F€A

Mormales
Haut: 2.5cm Bas: 25cm
Gauche:2,5cm  Droite: 25 cm

Etroites
Haut: 1,27cm  Bas: 1,27 cm
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 cm

Moyennes
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche:1,91 crm Droite: 1,91 cm

Larges
Haut: 234 cm  Bas: 254 cm
Gauche:5,08 cn Droite: 5,08 cm

En miroir
Haut: 23 cm Bas: 234cm
Al'inténeur 3,18 c& 'exténeur ; 2,534 cm

4) MISE EN FORME D’'UN TITRE

Pour sélectionner un titre il faut cliquer sur 'onglet création en haut a gauche.

H o

Fichier Accueil Insertion

Puis, sélectionner le style de titre que vous voulez parmi tous les choix possibles.




5) CREATION D’'UN SOMMAIRE

Pour insérer un sommaire il faut cliquer sur “Accueil” en haut a gauche.

Fichier Accueil Insertion Cr
-
D ibri (Corp =10 |}

Coller ” G I 5 -abe X, X°

-

Presse-.. Palice

Puis cliquer sur le style de sommaire dans l'onglet “Paragraphe”.

Jocument

rtion Création Disposition
11 - A A Aa- B = .=+ i-- €=
e X, X M- A -

Police la Paragraphe

Ensuite, une barre apparait et vous pouvez écrire votre titre.

Et finalement, pour faire des sous-parties il suffit d’appuyer sur la touche entrée du clavier pour sauter une ligne
et sélectionner titre dans I'onglet “Style”.

AzBbCcDdE AaBbCcDdE | BAWN::]T A, AABBC 1. AABBC A) AABBC AAB AABBCCC AaBhc
TMarmal T 5ans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre  Emphs

AR Y

Et méme manipulation pour refaire une sous-partie dans la sous-partie.




6) GERER LA SYNTAXE

Ne pas faire de faute. Quand un mot est souligné en rouge cela veut dire qu’il ya une faute. Donc il faut faire clic
droit sur le mot est sélectionné la correction.

Cheinee

Cheminée
Chemine
Cheminé
Cheminées

Ignorer tout

Ajouter au dict
Calibri (Corps - | 11

G I 5 ¥~ A

Un chiehg
Un chien

/ lgnorer

D« Grammaire...

7)  MISE EN FORME D’'UNE TAILLE ET D’UNE POLICE

La taille et la police doit étre identique tout au long du document sauf pour les titres.
Pour changer la police et la taille il faut clique sur 'onglet accueil en haut a gauche.

uper
Copier
Coller

-

¥ Reproduire la mise ¢

Presse-papiers

Ensuite, sélectionner la taille et la police.

-

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Référe

& C W [ - -
~ouper Calibri (Corp = | 11 - K A
Copier

Coller I § - ake X’ -
- ~ Reproduire la mise en forme = A
Presse-papiers Pl Police

8) INSERER UN TABLEAU

Pour insérer un tableau il faut cliquer sur “insertion” en haut a gauche.
=]

Fichier Accueil Insertion

b
B =
1 =
Page de Page Sautdef Tableau Image
garde~ vierge pa -

Pages Tableaux




Puis, cliquer sur “Tableau” et sélectionner la taille voulu (nombres de colonnes et de lignes).
H

Fichier Accueil Insertion Création

B = B ol

Pagede Page Sautde Tableau Images Imac

garde~ wierge page @ en lic
Pages Tableau 3x3

|

|

([

9) INSERER UNE IMAGE

Pour insérer des images il faut cliquer sur “insertion” en haut a gauche.

H

Fichier Accueil Insertion
b
B )~
[ C
Page de Page Sautdef Tableau Image
garde~ vierge pa =

Pages Tableaux

Puis, cliquer sur “Image”, et allez chercher 'image dans votre dossier.

Insertion

1= B g

ge Sautde Table mages
rge page

JES Tableaux

=]

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publi

E - Blokd B il a

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture

El Insérer une image

4+ [&=] » CePC » Images » v 0 Rechercher dan:
Organiser = Mouveau dossier
Lightshot 2

Jﬁ Musique

B vidéos
@ Microsoft Word

. Images Pellicule

f& Onelrive enregistrées

I CePC




1)) POWERPOINT

1) COMMENT REALISER UN DIAPORAMA ?
Un diaporama se réalise avec le logiciel « Powerpoint » de la suite bureautique « Microsoft Office ».

QUELLE QUESTION SE POSER LORS DE LA CREATION D’UN DIAPORAMA ?
La question principale est « Quel message dois-je faire passer ? »

Selon la raison qui vous pousse a faire un diaporama, il faut respecter 3 étapes importantes pour une bonne
présentation :

Savoir extraire un message simple : Ne jamais écrire de gros paragraphe, un diaporama se doit de ne
comporter que peu d’écrit et s’il y en a, il faut y mettre des mots ou des phrases courtes. Le diaporama porte
principalement sur lillustration de votre discours.

Savoir théatraliser une présentation : Lorsque vous présenter votre discours et diaporama a l'oral, il faut savoir
le rendre vivant.

Faire une diapo attractive : Il faut que ¢a soit beau visuellement et qu’on ait envie de le regarder.

COMMENT UTILISER LE LOGICIEL POWERPOINT ?

Voici le logo de PowerPoint :

Lorsque vous démarrez le programme, vous tomberez sur ce menu :

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre




2) INSERTION D’ELEMENT

Pour insérer des éléments (images, vidéos, tableur Excel ...) :
[EYTYM Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire..

E A Qe 2™ 0l s 1) B AB E ST )

=
Nouvelle  Tableau  Images Images Capture Album  Formes Smarthrt Graphique | & pjes compléments - Lien  Action  Commentaire | Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet Equatlon Symbole | Vidéo Audio Enregistrement

diapositiver =~ enligne -  photor - hypertexte detete Pied - heure diapositive - - de I'écran
Diapositives | Tableaux Images Illustrations Compléments Liens Commentaires Texte Symboles Média

La base d’'un diaporama, c’est l'illustration !

Pour ce faire vous devez y ajouter des images mais vous pouvez également insérer des GIFs, des vidéos, des
tableurs et aussi du texte.

Tout d’abord, rendez-vous sur I'onglet « INSERTION »

Pour ajouter une image :

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
=
=== = T ol s . =
.Nom.re.lle Tableau ages |mages Capture Album | Formes SmartArt Graphique gy, compléments Lien  Action | Commentaire | Zone En-.tétaf
diapositive @ n ligne photo - hypertexte de texte  Pied
Diapositives | Tableaux Images Illustrations Compléments Liens Commentaires
Insérer une image X
™ & » CePC » Images v O Rechercher dans : Images 2
Irganiser v MNouveau dossier = - o
A
3 Accés rapide " o
[ Bureau » t d
) -
e
‘ Téléchargem
Documents .
Images Pellicule
[=] Images - enregistrées

excel
Images enregistr
Mouveau dossiel

513
@ Microsoft PowerP
@ OneDrive
I CePC

_ﬂ Réseau W

Mem de fichier: || v| Toutes les images (*.emf;*wmf ~

Outils  + Insérer |v Annuler

Pour ajouter une forme :

W= N

Formes Smartdrt Graphigque

-

lustrations

Et enfin pour ajouter du texte (des zones de textes sont déja définis sur le fond mais vous pouvez en rajouter) :

g0 4 8B E o

Zone En-téte/ WordArt Date et Muméro de Objet
de texte  Pied = heure diapositive

Texte




Comme vous pouvez voir, nous pouvons ajouter du texte simple, modifier la taille et la police comme sur le logiciel
« Word », ajouter des effets « WordArt » et aussi des en-tétes et des pieds de pages.

T

Bonjour

m Cliquez pour ajouter du texte

TRES IMPORTANT : Privilégiez les images au texte et mettez juste des mots et des phrases courtes, pas de
paragraphe !

Et nous pouvons aussi numéroter les diapos :

En-téte et pied de page 7 *

Diapositive  Notes et documents

Inclure dans la diapositive Apercu

|:| Date et heure

Mise a jour automatique

20/09/2018

Langue: Type de calendrier:
Francais (France) Grégoarien

Fixe

D Me pas afficher sur la diapositive de titre

Appliguer Appliquer partout Annuler

3) AJOUT D’UN FOND

Pour ajouter des fonds :

Fichier  Accueil  Inseion [JRSITUSSM Transions  Animations  Disporama  Révision  Affichage  Q Dites-nous ce

Connexio

D
L b)
e Taille des  Mettre en forme
diapositive “arridre-pla
Personnaliser

iapositives iére-plan

Variantes

rso!

Pour se faire, rendez-vous sur l'onglet « CREATION ».

De la vous aurez une large palette de « fonds »
Vous pouvez trouver 30 fonds préinstallé, sachez que vous pouvez aussi importer d’autres que vous pourrez
télécharger sur internet mais aussi en créer vous-méme ! Mais nous verrons cela plus tard.

Pour ce qui est des fonds inclus dans le logiciel : ils sont modifiables. Vous pouvez y changer les couleurs,
déplacer les titres, etc...

Prenons un exemple de fond :




O &

. Tilledes Mettre enforme
dispositives = Tariére-plan

-

Personnaliser

- = - e

1

~ CLIQUEZ POUR
~ AJOUTER UN TITRE

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Si la couleur ne nous plait pas, modifions-la :

1

Cliquez pour ajouter un sous-titre

4)  AJOUT D'UNE TRANSITION

Pour ajouter des transitions :

Fichier  Accueil  Insertion  Création [JRCUEISUSMN Animations  Disporama  Révision  Affichage Dites-nous ulez faire. Connesion  §
e prm— prmm— 4l Son: [Aucuncon] = Passer 4 la diapositive suvante
L L
2 a = <1 . a = M = = o :

Al I:’ g @I El BI II E Ill"” @ . g - e P (O Durée: (0200 © (vl Manuellement

pergu Fi 1536 I i Evél éat... g i | u i fent ptians _ =
Aucune Couper ondu Poussée Balayer  Fractionner  Révéler  Barresaléat Forme Découvir Couvri Flash Automne Drap Rideaur Ven Prestige <] 0RO | 2 pprquer partout | Aprs: 000000 *

Aperu Transition vers cette diapositive Minutage

Les transitions sont des animations qui permettent de passer d’une diapositive a une autre.
Il'y en a des trés simples (couper, fondu, poussée, balayer...)
Et puis il y a des transitions plus poussées avec des effets en 3D efc...

Pour ajouter une diapositive :

Fichier Accuell Insertion Création Transitions Anir

sy X Couper [=] Disposition =
ER Copier ™1 Rétablir
Coller | Mouvelle
- * Reproduire la mise en forme diapositive = = Section ~

Presse-papiers

P} Diapositives
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Exemple de transition :

1
*

Le but d’une transition est de rendre votre présentation plus dynamique et non-monotone.
5) REGLAGE D’UN DIAPORAMA

Pour effectuer des réglages au niveau du diaporama :

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

IR E’: = - ik ,__|L_' x v Li i = ; -

_® _® E‘%r IE[ ,/5\"_3 Lire [es narmrations Eil_-| Moniteur : | Automatique -
LA — - Utiliser le minutage

A partir A partir de la Présenter Diaporama Configurer Masquer la  Vérifier le Enregistrer le

du début diapasitive actuelle  en ligne - personnalisé - | le diaporama diapasitive minutage diaporama - ¥ Afficher les contréles multimédias

Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs

Utiliser le mode Présentateur

6) GERER LA SYNTAXE

Pour régler au niveau de l'orthographe et de la mise en page :
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaparama Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

? Ii_l ﬁ) % ﬁ$ 'E": x o > v &' Précédent D ;‘5

-:)j Suivant
Orthographe Dictionnaire Recherche  Traduire Langue MNouveau Supprimer Précédent Suivant Afficher les Comparer Accepter Refuser o Terminer Commencer la
des synonymes | intelligente - - commentaire commentaires [E) Volet Verifications | ryision | saisie manuscrite
érification Insights Langue Commentaires Comparer Entrée manuscrite

7)  REGLAGE DE L'AFFICHAGE

Pour régler I'affichage :

Fichier  Accueil  Insetion  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision [ESITIERINN O ulez faire..
= . == - [ ] Regle E, Q = Couleur =7 B Réorganisertout [ =
= EIEIEENE B Q& = B
["] Quadrillage &= Nuances de gris T2 Cascade
Mormal| Mode Trieusede Pagede Mode Masque des Masque du  Masque des ) Notes  Zoom Ajustera Nouvelle ) Changerde  Macros
Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes [ Repéres la fenétre i Noir et blanc fenétre 3 Déplacer le fractionnement fenétre =
Affichages des présentations Modes Masque Afficher ® Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

8) PRESENTATION DU DIAPORAMA

Aprés avoir passé du temps a créer votre diaporama, il est temps de le présenter !

Avant de passer a une présentation orale, vous devez d’abord I'afficher. Rendez-vous donc sur l'onglet
« DIAPORAMA ».

Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.

E: = = :- I Li i =) . .

_® .E@ E%l BEI. » ire les narrations = Moniteur : Automatique -
P - ) P ) : L - Utiliser le minutage

A partir A partir de |a Présenter Diaporama Configurer Masquer la  Vérifier le Enregistrer le Utiliser le mode Présentateur

du début diapositive actuelle  en ligne ~ personnalisé ~  le diaporama diapositive minutage diaporama ~ Afficher les contréles multimédias

Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs

Pour lancer votre diaporama, cliquez sur « A partir du début »

Vous pouvez également régler le minutage (temps que resteras la diapo a I'écran) ou vous pouvez les passer
vous-mémes avec le clavier de l'ordinateur.
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Privilégiez un affichage grand format pour un grand auditoire (vidéoprojecteur).
Expliquez les images présentes sur la diapositive.

Théatraliser votre présentation : n’employez pas un ton monotone, ne lisez pas de notes. Contentez-vous
d’expliquer votre diapo.

Laissez a votre public le temps de visualiser mais sans pour autant vous attarder sur une diapo.

Lors de la derniére diapo, n’hésitez pas a signer votre travail et a remercier votre public pour son écoute et son
attention.

12



1) EXCEL

1) PRESENTATION

Tout d’abord « Excel » est un tableur créé par Microsoft. Il permet de faire des calculs, des tableaux ainsi que

des graphiques.

Pour commencer, veuillez ouvrir Excel et cliquez sur “Nouveau classeur”.

Rechercher des modéles en ligne

(@ Ouvrir d‘autres Classeurs )

Nouveau classeur

&,
@
> m
=

Diagramme de processus pour d.

Budget mensuel simple

Recherches suggérées:  Professionnel

Personnel  Listes  Gestion financiére

N
Suivez
le guide !

Bienvenue dans Excel

Emploi du temps.

Tendance de dépenses de budget

o

il

Créez votre premier
tableau croisé
dynamique

Didacticiel Tableau croisé dyna

e o inen

Liste de tiches pour les projets

A
P aonan

= 8 x

Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office

wx  Planificateurs et dispositifs de sulvi

& @

Se familiariser avec

Formules

meilleur parti des
Tableaux croisés
dynamiques

Tirez un meilleur pasti des tables. Didacticiel sur fes formules

Feateurée o
|
L
Calend 4 (1 mois po Planificateur de projet Gantt
--------- slendeiar desabsancer des employes
— | et e

Plan damortissement Calendrier des absences des emp.

srcrerr o peseece cos curnts
==

Plus dinfos

Suivi de projet

Une fois Excel démarré, vous avez une ou plusieurs feuilles avec des cases appelées “cellules”.
Vous pouvez y voir la barre de formules juste au-dessus avec le nom de la cellule sélectionnée, par exemple ici
la cellule sélectionnée est la cellule “A1”.

Al v X v Kk

A E C D E

=R T R S TR

Modifier

B B @O
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2)  FAIRE UN CALCUL

Cliquer la cellule ou vous souhaitez faire apparaitre le calcul, ici la cellule A3 est choisie pour faire la somme de
Al et A2.

Faire une addition.

=A1+A2
A3 s J =A1+A2
A B C D E
1 | 5
2 | 4
3 9|
L ————— ]
4 4
5
Faire une soustraction.
=A1-A2
A3 h I =A1-A2
A B C D E
1 | 5
2 | 4
3 1|
| |
4 -
5 B
Faire une multiplication.
=A1*A2
A3 v F =A1*A2
A B C D E
1 5
2 4
3 20|
| | |
4 -
]
Faire une division.
=A1/A2
A3 - 2 =A1/n2
A B C D E
1 | 5
2 a
3 | 1,25_'
4 .
5

14



3) CREATION D'UN GRAPHIQUE

= -l m
I?? Wl - - I -,
Graphigques . Graphigue croisé
recommandés L RTRE- & dynamique ~

Différents types de graphiques sont disponibles. Graphigues £

Pour faire un graphique il suffit de sélectionner les informations a afficher, ensuite cliquer sur I'outil “insertion
puis chaisir le graphique en fonction de la demande.

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
= [ - - -
D B LD e o WS e wy w  B
155 - Histogramme 2D . .
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau  |mages Imags & Mes compléments ~ Graphiques rte Courbes Histogramme Pmltlf,f
dynamique  dynamigues en ligne &+ 7 recommandés IAs Négatif
Tableaux INustrations Compléments ’—Hl_h H H l:l H ‘nta.. Graphigues sparkline
Graphigue 1 ~ fe Histogramme 3D
i’ e " g J0 109 i

1 Janvier Février Mars Avril Mai

2 [Employé1 50000 47000 52000 51000 43000 Barres 2D

3 |Employé2 45000 44000 48000 47000 48000

4 |Employé 3 47000 45000 50000 43000 483000 %l % %

5 o0— —

6_ Barres 3D

?_

: 3

9 52000
10 50000 Inl  Autres histogrammes...
11
12— 48000
15._ ()45000 o
14_ 44000
15_ 42000 I

16

— 40000

1—‘,7_ Janvier Février

18

19— mEmployé 1 mEmployé 2 mEmployé 3

— "} it s
20 o o 0
21
22
23

Par exemple ici, 3 employés d’une entreprise avec leurs chiffres d’affaire de chaque mois.
Vous pouvez modlfler Ie tltre ainsi que personnallser votre graphlque comme bon vous semble.

' . e B
: Il .
E_IEH:I !lh_l =l R hl I'I lll hl Ill |1| I“ ||| I" h‘ - Intervertir les SEIEctmnEr Modifier le type = Déplacer le

|H_ e .,

Ajouter un élément Disposition  Modifier les

de graphique - rapide - couleurs - - lignes/colonnes des données  de graphique  graphique
Dispositions du graphique Styles du graphique Données Type Emplacement A
Graphique 1 ~ fe | =SERIE(Feuilll5AS2;FeuillSBSL:SFS1;FeuillISBS2:5F52;1) v
A B | ¢ | o | E | F G | H | v | k L | M 4]
- r— . F u i Arp T X
1 Janvier Février Mars Avril Mai Mise en forme des séri...
2 Employé 1 50000 47000 52000 51000 43000 Options des séries ¥
3 |Employé 2 45000 44000 43000 47000 46000
4 [Employé 3 47000 45000 50000 43000 483000 & Q III
— O
5 O
6 CHIFFRES D'AFFAIRES I Ombre
I Lumiére

MEmployé 1 MEmployé2 mEmployé 3

o

I Contours adoucis

w

|~
O
EIIENIEY

g g I Format 3D
ooz g g
11 2
1] g
12|
13

5000

I 45000
I 45000
I 48000

g
i
g g §
g g -
5 5
| ]éw ‘

18_ JANVIER FEVRIER MARS AV

_._._
=[5

I 45000
I 47000

=z
=
=
=

Feuill ) 0] D
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4) RECHERCHER DES INFORMATIONS DANS UN TABLEUR
Vous serez régulierement amené a rechercher des données dans un tableur Excel. Pour se faire, il suffit de se
rendre sur le tableur en question puis de cliquer sur la fonction recherche.

NB: |l est possible d’ouvrir I'outil de recherche avec le raccourci clavier Ctrl+F.

Allons dans un premier temps sur 'onglet “Accueil”.
Accueil Insertion Mise en page Formules Données

Révision Affichage Foxit Reader PDF

s Col a v = __ .
D CE UPEr Calibri -1 A A T == ’?}“' %meyeréla ligne autorm
- ER Copier ~
el . . G I 5 - - . - = = = £ 3= i -
- "Reprudmre la mise en forme = H — - - — == AL S E T
Presse-papiers a Police I Alignement

Tout a droite de I'écran, il y a I'option “Rechercher et sélectionner”. Il suffit de cliquer dessus et de sélectionner
“‘Rechercher”.

3 - x

Connexion FE’,_ Partager

ZSDmmeautDmatique - A
ad e

Remplissage -
Trier et Rechercher et
= Effacer~ filtrer = sélectionner =

Edition O Rechercher...

3. Rempla=~-
| Rechercher (Ctrl+F)
=2 Atteindice

Sélectionner les cellules...
Formules
Commentaires
Mize en forme conditionnelle
Constantes
Yalidation données

[+ Sélectionner les objets

E[;; Yolet Sélection...

Une fois que vous avez cliquez sur “Rechercher...”, cette petite fenétre s’ouvre. Il faut alors rentrer le mot, le
nombre ou les caractéres que vous recherchez.

Rechercher et remplacer ? *

Rechercher  Remplacer

Rechercher: | £

Options = >

Rechercher tout Fermer

Dans mon exemple nous allons rechercher parmis une centaine de nombres, le nombre “157”.
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148 148

Rechercher et remplacer ? et
149 149
130 150 Rechercher  Remplacer
151 151
152 152 Rechercher: 15?1 ~
153 153
154 154 s
155 155
156 156 Rechercher tout Fermer
157 157
158 158

L’information apparait alors encadrée en vert.
Pour affiner les recherches, il est aussi possible d’ajouter des options de recherche.

Rechercher Remplacer

Rechercher: 157 £ | 5ans mise en forme | Format... -
Dans : Fauille | [] Respecter la casse
. |:| Totalité du contenu de la cellule
Recherche : v
Regarder dans: | Formules e Options <<

Rechercher tout Fermer

La recherche est possible par “feuille” ou par “classeur”. Par ligne ou par colonne. “Respecter” la casse ou que la
chaine de caractere recherchées prenne la totalité de la cellule.

5)  AJUSTER DES CELLULES

Il vous suffit de déplacer votre curseur sur la ligne qui sépare deux cellules. Le curseur surligné en rouge doit
apparaitre.

By X Couper

N Copwr =
Coller
- %' Repuoduire Ly mise en forme

PrdLir-papihi

>
anm-—-% i
=
-

PR

Une fois le curseur apparu, il vous suffit de rester appuyé sur le clic gauche de la souris et de la bouger vers la

droite ou la iauche.

= ¥, Couper

Cabbi

b Copaar =

Coller ar
¥ Bepochale 1 st 0 f0emE

[E R
| g o e e
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Comme on peut le voir, nous avons élargi la cellule.
Cette manipulation est possible sur la partie ligne et fonctionne exactement comme pour les colonnes.

Réajuster la cellule est utilisé afficher d’afficher correctement le contenu entier de la cellule.
V) GRILLE D’EVALUATION

Durant votre formation, vous allez étre amenés a utiliser différents outils. C’est a dire les logiciels Word, Excel et
Powerpoint. Nous allons aborder les points présents sur la grille ci-dessous afin d’affiner vos compétences en la
matiére. Nous validerons les connaissances demandées sous la forme de croix dans les cases “acquis” et “non-
acquis”. Une fois la formation effectuée, vous saurez utiliser les logiciels présentés correctement en exploitant
les fonctionnalités mises a disposition.

Word

Numeérotation des pages

Creation de sommaire

Mise en forme des titres

Utiliser les tabulations
Creer des tableaux

Excel

Intégrer les tableaux de calcul
Faire des cumul de commission

Etablir les statistiques

Creer des graphiques
Rechercher des informations

Utiliser des filtres

Utiliser des formules de calcul

Powerpoint

Mise en forme de diaporama

Inserer des tableaux

Insérer des images

Ajouter une legende et un titre

Soigner |'esthétique

Ajouter du texte
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