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Plan de Cours :

Qu’est-ce que PowerPoint ?
1- Créer un nouveau document PowerPoint
2
3
4

Modifier un document PowerPoint

La fenétre PowerPoint

Les rubans

5- Création d’une présentation

- Créer une présentation

- Mise en page des diapositives
- Mise en forme du texte

Mode d’affichage

(@]
1

- Mode normal
- Mode trieuse de diapositives
- Mode lecture
- Mode page de commentaires
7- Copier/déplacer ou supprimer une ou plusieurs diapositives

8- Les modeéles

©
I

Appliguer un style et un jeu de couleurs aux diapositives
- Modifier la couleur/ le remplissage de I’arriere-plan des diapositives
10- Créer un tableau
11- Insérer une image
12- Insérer du son
13- Insertion d’une vidéo
14- Insérer un lien
15- Importer des données d’un fichier Word ou Excel
16- Le diaporama
- [Faire défiler les diapositives
- Masquer des diapositives
- Utiliser le stylo en cours de projection
- Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection
17- Appliquer un effet de transition aux diapositives
18- Appliquer un jeu d’animation

- Les types d’animation

- Les types d’impression
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Qu’est ce qu’un PowerPoint ?

Ce logiciel permet de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur (un diaporama).

Le logiciel inclut 2 parties : un mode conception de diapositives et un mode diaporama qui permet d'afficher
la présentation. Chaque présentation est composée de différentes diapositives affichées les unes apres les
autres.

1. Créer un nouveau document PowerPoint :
Lors de I’ouverture du PowerPoint 2013, vous trouverez ce menu :

Ecrivez un mot clef dans le moteur
de recherche et PowerPoint vous
trouvera des modeles associés. r Thémes. Vous

| permet d’accéder a

PowerPoint d’autres modeles.

Choix de modeéles.

Vown w3 17 e - oo *

oS e PR e (NI 30 e s BT e S

Double-cliquez sur le modéle voulu pour I’ouvrir.

2. Modifier un document PowerPoint :

PowerPoint

Récent

Rechurchas cogolebes : Al pat

- Cowrs Utiksation des médias-s.

I T b o Quvrir
[:. FAleher Les présentations en ol =
Boreso

0o Présenzations (utilisation Présentaticns (utiisation récente)
S récente)
- Ouwrir d autres Présentations “ 'xogvs Utilisatian des médias-sociaux én alfalre
. ‘ SkyDrive 7 Ve THC = W sociau
=] Atelwr Les présentations en clase
[ onaeote B
+ Ajouter un lieu
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3. La Fenétre PowerPoint :

Barre de titre. Il affiche
le titre du document.

Onglet du ruban

k Le mbanj

/Cliquez pour ajouter un titre

Tis diqpositivej Cliguez pour ajouter un sous-titre

Les modes
d’affichages

(N

Zoom

v 0
X
v

Nombre de diapositives
dans la présentation.

SoowlmTey o U R

4. Les Rubans :

a- Accueil :

Servez-vous de 1’onglet « Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes ou les styles des parties
sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent également de copier et coller des données
sélectionnées depuis le Presse-papier et de reproduire des formats d’une sélection a une autre. Vous pouvez
également ajouter des formes simples, arranger les superpositions et les déplacer a la verticale ou a
I’horizontale. Vous les remplissez et leur ajoutez un contour, des effets et des styles rapides.

b- Insertion :

Avec les options de I’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le texte. Les tableaux
organisent les données ou le texte de maniére claire et facilitent la compréhension. Générez des
présentations d’aspect professionnel en insérant des images, des cliparts, des formes, des composants
SmartArt et des graphiques.
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c- Création :

Avec I’onglet « Création », vous employez, créez, concevez et enregistrez des themes qui améliorent
I’aspect de vos diapositives. Ainsi, vous coordonnez des couleurs, des polices et des effets qui facilitent la
mise en forme de tout ou d’une partie de la présentation.

d- Transitions :

& - 4 B I EE EE EE BN

Dans 1’onglet « transitions », vous pouvez sélectionner et appliquer un jeu d’effets de transition prédéfini
qui crée un mouvement entre les diapositives lors de la présentation. Vous définissez la vitesse et la durée
des transitions.

e- Animation :

Dans 1’onglet « Animations », vous créez et pré visualisez des minutages applicables a une ou plusieurs
¢léments dans les diapositives. Ainsi, vous décidez du moment et de la maniére d’afficher des éléments dans
la diapositive et vous augmentez I’impact de votre message. Vous définissez la vitesse et la durée des
animations.

f- Diaporama :

Avec les options de I’onglet « Diaporama », vous déterminez comment afficher ou pré visualiser votre
présentation en lecture plein écran sur un moniteur ou via un projecteur.

g- Révision :

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

' %] R 1D -fX

range de Maone

Dans 1’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage de la présentation, décidez de masquer ou
d’afficher la régle et le quadrillage et modifiez les facteurs de zoom pour ajuster la présentation a la fenétre.
Les masques des diapositives, du document et des pages de commentaires servent de croquis pour gérer et
mettre en forme ces éléments.

5. Création d’une présentation :
a- Créer une présentation :

Pour créer un nouveau diaporama PowerPoint, vous devez utiliser I’onglet « Fichier », puis sélectionner les
options désirées.

Ecrivez un mot clef dans le moteur
de recherche et PowerPoint vous

trouvera des modeles associés. FThémes. Il permet
B B0 , |  d’accéder a d’autres
owerPoint s s modeles.

Récent

.\'I v%v,ey&-@vy ]
XA
Vil I -::“ef:’&e.q ‘
ik srigan
- g Choix de modeéles.

& Ounie T aubes Presentatons

Vi e trme s e 8 g v 1 s s ©

Bt s et s s b bt 4w nditbes 1 Shuberoen

b- Mise en page des diapositives :
Pour ajouter ou modifier une mise en page de diapositive.

i o
FICHIER SERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORA!
r CoSuee | _| [E] Disportion -

Pour entrer du texte dans les zones de 5D e cop e TR
texte. Cliquez seulement dans la zone ' F;/ S Dol
de texte et dactylographiez votre texte. 1 / ][

Dispesitivede btre Iueel‘ \Qece;e:t-cr
Deux contenus Com_::l

Utiliser le triangle de
« Disposition » pour modifier le
style de diapositive voulu

Utiliser le triangle de « Nouvelle
diapositive » pour ajouter le style
de diapositive voulu
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c- Mise en forme du texte :

Pour modifier le texte dans PowerPoint, vous devez le selectionner. Deux options se présentent a vous. La
premiere se trouvant dans le ruban « Accueil ».

CalibriLight (En- v |60 ~ A" A A2

G I S S #ih.pa~r A-

Police i P —

—

~-

~
-
Vous pouvez également utiliser le menu supplémentaire : }
/
V&
(- E
Polce R
EUIF Espacement des :a[aa;e?
Police de caraqgreslatins Styie de police : Talle:
~Tire ZI Stendard [=] [eo
Tout le tevie
Couleur de polce. [ 2.7 Soutomemert [mucury L] Coviers descutgmemert. [Fhz Ce menu vous permet
cas plus de choix.
Bame 1 Petites majustules
1 Deué double T Touten mgjuscules
Ewnosant Diealage: oo |4 Harmazliser la hautevr des caractares
7] Indice
ok | [ acruer |

ATTENTION : Une présentation PowerPoint est un aide audiovisuel pour les présentations de contenu. Il
aide a maintenir 1’attention et la concentration de 1’¢tudiant.
Donc, la police doit étre écrite en format géant et le contenu doit étre limité a des résumés.

6. Modes d’affichage :

PowerPoint possede 4 modes d’affichage. Vous - L—]
pouvez les retrouver dans le ruban « Affichage » QR Vit Tusande  Mgede | Mok
ou dans la partie inférieure droite de PowerPoint. e R L

a- Mode normal :
Ce mode d’affichage, actif par défaut, permet de concevoir les diapositives.

G H B3 e refintal [Mosk de covpeebbe - Danerbont T - x
ACCUE  MEING  GRAATON  PRMSTOIS  ANRAIKES  GRORAVA  GERON SR Caiveie
il = o o o
» b P K y ) )

o Mo_n référentiel
€stion de classe
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b- Mode tireuse de diapositive :
Ce mode affiche en miniature toutes les diapositives de la présentation. 1l vous permet de gérer facilement
les diapositives (selection, suppression, copie et déplacement).

Q H 3 s Won riférntet Mode de compabbiité] - PoverFoet
ACTUAL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIVATIONS  DIAPORAMA AFFICHAGE
B [ N T : | I 1 Yeorganser tout
s

I\" cllegr

ancesdegre

foce | Treuse de

. Changerde | Uacres
Flar diapagine

Endre”

Aificher £oom LCoutturnianies de o Fenitrs latr

. oonaicion Attitudes
gﬁlm \K)? — il | ; ‘.?’ u) Soacd ddanaif 3

’ A ke it dewn
afhe Cempuneston e vs s s

o>

Eicsltenent o

FaYa ) ? 5 Gk
’hE{ﬁ e A
L wd )

) B i

b L35 e

c- Mode Lecture :
Le mode lecture est utilisé lors de la projection de la présentation.

d- Mode pages de commentaires :

s Mon référ'onticl
€stion de classe

Ce mode permet d’afficher la zone de
commentaire de la diapositive active en
plus grand afin que la saisie des
commentaires soit facilitée.

Cliquaz powr 3o cter du taxts
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7. Copier/déplacer ou supprimer une ou plusieurs diapositives :

Pour effectuer ses opérations, je vous propose de fonctionner en mode trieuse.

Man #ientie IMadede compatifid - Paveroir

AMMATIOHS  DISPORAMA  REESKN | AFACHAGE

Rel ACCEL  INSRTON  CREATKN  TRAUSTIONS £
Q &= Bcaien oo =
4 & & =
& Maxs degn
Chareede Macos

t fnipe-

Selectionnez et appuyez
Sur « supprimer » pour
supprimer une diapositive.

Vous pouvez aussi
utiliser les boutons
couper/copier/coller.

Sélectionnez et maintenez
enfoncé la souris pour
déplacer une diapositive.

8. Les modeles :

Dans le ruban « Création », vous trouverez les modéles existants.

- Pion

"
20

el leomal - |
-l 5 A3
bl e P

;; &2 V A0 n K] )-ﬂ"":‘g‘&:
pe] | | e N |l

Lorsque vous demandez le menu contextuel (bouton de droit
de la souris). vous pouvez appliquer les modeles sur les
diapositives sélectionnées. Vous pouvez done. avoir plusieurs

modéeles différents dans une présentation.

WMo iiretie! | Vioda ds corge ba] - PoxeSort

Enlever le ﬁ
modéle -

Lorsque vous déposez votre
souris sur un modéele, vous
pouvez observer un apercu
dans la diapositive.
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9. Appliguer un style et un jeu de couleurs aux diapositives :

2 X

Connexion ; =

4

Taille des@ Mettre en forme
§  Vamere-plan

“ REMPLISSAGF

Remplissage uni
) Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou tedture

® Motf de rempliszage Sélectionnez le style d’arriére-plan que
e vous désirez.

Premier plan

Arriére-plan

Vous devez sélectionner « Mise en forme de I’arriere-plan ».

« Remplissage
uni » pernet une
couleur de fond,
Sélectionnez la
coulenr.

Vous pouvez
modifier 1a coulenr.

Cette option permet de
sélectionner le remplissage

Types de
predéfums

= - ] Les predefinis

[ Conleur du dégradé
——
[8]




10. Créer un tableau :

—

T
\Q\‘
- —
2 5% o
o

Les textures

S

Dans le ruban « Accueil », sélectionnez une nouvelle diapositive avec les options contenues.

¢ Cliquez pour ajouter du texte

Sélectionnez
I'icone
tableau.

Cliquez pour ajouter un titre

Indiquez le nombre de colonnes
et le nombre de lignes.

\ (e == @

Nombre de cofonnes: 5

Nombsre d¢ hgnes

oK Annuler



Vous pouvez aussi construire votre tableau a partir d’un autre modéle de diapositive.
Dans le ruban « Insertion », vous avez I’option « Tableau ». Sélectionnez le nombre de colonnes et le
nombre de lignes voulues et votre tableau s’inséra dans la diapositive.

ANMAETIONS  DIAKORENMS  RRIRION

I@ H % gl

AFTEAACE

—b

- Corsrirbare  Zome

Nea dasne Medede congabiite] - SouePolrt

1 ABE W

mp )
. Enthel Weels Dua st Moo de Ot Equalen Villo dudic
v f eyt cetwre Bee v hem dwestve - - -

Lien Commentaises eds ot Wésa

7 DOUT ai I un titre

11. Insérer une image :

Pour I’insertion d’une image ou une photographie, vous pouvez amorcer votre projet par une diapositive
avec options contenues ou avec le ruban « Insertion ».

Ecrivez le nom
de I'image
souhaité puis
appuyez sur
« OK »

Image en ligne

Sélectionnez 1'icone image
pour trouver une image sur un

Visualisez les

images.
Double-

e = cliquez sur
e oo » 2 I'image

voulue.

Sélectionnez
I’emplacement

Visualisez les
images.
Double-

cliquez sur
I’image
voulue.

Lorsque vous insérez une image ou une photographie, un nouveau ruban apparait.
Il vous permet de modifier votre image.

o X#ov

¥ g Adter |




12. Insérer du son :

Dans le ruban « Insertion », vous trouverez I’option pour I’insertion de son.

~~~~~~~ m ATION [ i ‘ 'x‘i
AN e = ™ il 4 @ & T
I et
Lorsque vous insérez un son, un nouveau ruban apparait.
Il vous permet de modifier sa programmation.
il .
BHS 07: Mo téthreriel [Mode de compatinlits] - PowerPaint SURLS AUDXS Le SOon debute
ACCUEL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANMATIONS DIAPORAMA REVSION AFFICHAGE FORMAY ECTURE -
T £, Eoss,  [ick L somupsone W automatiquement

REDIOCUINE SUT ToUtaT TS dlz positives Ay A all débllt i

syl smiepin

Yolume >
& | Bowrle jusau’s 'amét

Signess Eariion Options audio Jes U

Le son debute
lorsque vous
cliquez dessus

13. Insérer d’une vidéo :

. . 1 , . . g r . .. tion vidéo
Pour I’insertion d’une vidéo, sélectionnez I’option vidéo dans la diapositive. TD

Ou vous devez sélectionner le ruban «Insertion».

= = — = \
™ n A4 ) T O] «
' ) = v,

Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plus d’options pour les vidéos.

BEY 3 Mem drenn Mode de corariits  vae$an S

MOE PR LIDY TR AOUTIIS PG BEON  WOUE MM OIS

¥ | 3 fe i vide o
b & = PO ™ e e P e o el i el e N B il o uy
ol ad od od ol a8 ol ol ad M:.g____gﬁ..g_,.;,

: " %
BHS 7 " !

HOE i A 7 ds 3}
b =

(

14. Insérer un lien :
Pour insérer un lien dans une diapositive, vous devez sélectionner du texte ou une image puis ouvrir I’onglet
«Insertion».

Sélectionnez
un document
-

Sélectionnez une
diapositive dans ce
I"adresse Welb

Copmez
document
P
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15. Importer des données d’un fichier Word ou Excel :

Sélectionnez les données dans le document Word ou le classeur Excel. Copiez la sélection puis retournez
dans la présentation PowerPoint. A partir de ce moment vous avez deux possibilités. Vous allez dans
I’onglet «Accueil».

ACCUEL INSERTI(

= : Coller vous permet de coller le texte comme une image.

e Collage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se
"l transforme en zone de texte.

Options de collage

-

T] Attichersousforme aicone

- Collage giécid o3 7|
Source: Feulle de cakul Microsaft Excel
Qﬁ- Anris 2013 CLLRTES
\/ Loller 3oft Eacel
Join n hypedtexs
7% Coller s fien |

Sélectionnez « coller
avec lialson » s1 vous
désirez un lien entre

les documents.

Rézutat

wbi [# )

ok | [ Aeouwer

16. Le diaporama :

Le diaporama est la projection de la présentation a 1’écran. Par défaut, vous réalisez une projection libre en
plein écran : le présentateur a le contrdle complet du déroulement du diaporama (il peut I’exécuter
automatiquement ou manuellement, interrompre la présentation pour ajouter des notes de réunion ou une
liste d’actions, et méme enregistrer la narration a mesure que le diaporama progresse). Pour commencer le
diaporama, appuyez sur ce bouton ou allez dans le ruban «Diaporama.

Pour mettre fin & la projection, appuyez sur la touche « Echap » sur votre clavier.

a- Faire défiler les diapositives :

ou |Pg Dnj.

Pour accéder a la diafositi\s’e sutvante, cliquez avec la souris ou utiliser les touches _

espacel.[| — |f

Pour revenir a la diapositive précédente, cliquez sur le bouton de droite de la souris ou les
touches @ «— ou [Pg Up|.

||+

Pour revenir a la premiere diapositive, faite || X Il pour atteindre la derniere, faite Fii .

b- Masquer les diapositives :
Il s’agit d’exclure certaines diapositives lors de la projection. Les diapositives ne sont pas supprimees, elles

sont simplement masquées pour le diaporama.
Demandez le mode d’affichage trieuse. Puis le ruban «Diaporama.

[12]



RS 6By Nes it Mede decemanblte)- doveaik 18w K
Halli} DBIRTON  CReATION TRRASITES  ANNATORS WRORA, WUSIN AR HM Connwan !

R = = !: 2 ;

(5 Voritear) aierntiqee

Apatedely P Dapirienr  Conbijue Wigaaels Ve

¢ Uit o mecs Pastaear
Qinles makird

atidle o Soe prrcreilier clapsrir dgestte. rioutap g
e

@m m Sélectionnez la diapositive puis
i appuyez sur le bouton « masquer ».
nome U8 | Utilisez le méme processus pour
GG ssactiver 1’ opti Squé
i@« o désactiver I’option masquée.

1 t | * 5 1

c- Utiliser le stylo en cours de projection :

Vous pouvez transformer le pointeur de la souris en stylo afin de dessiner sur la diapositive projetée.
Vous devez étre en mode diaporama. Appuyez sur le bouton de droite de la souris pour voir le menu contextuel.

d- Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection :
Vous devez étre en mode diaporama. Blanchir ou noircir une diapositive sert a arréter temporairement la
visualisation. Il permet d’avoir une page blanche ou noire. Pour blanchir la diapositive, appuyez sur la

touche « B » ; pour noircir la diapositive, tapez « N ».

17. Appliquer un effet de transition aux diapositives :

L’effet de transition est la facon dont une diapositive apparait a I’écran lors du diaporama.

—
g% 00 Meei ifisentid Med: decomasiblee] - JoneFoin: 78 -0 X
AL DOIRICK  CRATCH  TRRGTICRS  ANNATCRS  DRPORMVM VSR AFICHAGE oo
— ) = o & = 3 T B 5 GE = T = = o — 5o [huemienl <! Pager 5
T [ # = = D 3
iy u 2 94 @ W 0 949 4 % B B M = Bowe  @E - 2w
wcise Cower Feeds Poussie Dbyer  Focieener Bosaoh.  fome Decop Cowrrr Yssovire Lavie Shors otege Ebeeed  Abade 5 s jatet e 0000 *
3 dgpiouer patat Rpes )
Wiy ~

Vous pouvez modifier la
transition en modifiant la
vitesse et en ajoutant du
son.

En déposant votre curseur sur une
transition, vous voyez I’effet sur la
diapositive sélectionnée.

18. Appliquer un jeu d’animation :
Un jeu d’animations contient des animations prédéfinies qui s’appliquent aux espaces réservés contenant du

texte. Ces animations se manifestent lors du diaporama. VVous devez étre en mode normal. VVous trouverez
les options dans le ruban « Diaporama ». Sélectionnez 1’image avant de Iui donner une animation.

[13]



. \\‘l J Option permettant le ]
:P 3 | = X r'——'*'f_\ volet office -3
’ N—\_\ f"'—__
Sélectionnez it
I'objet. —— P
------ ,-h‘\_. e
P 8
~
.-—-‘\- ‘1/} i A
e — - -
.| 2. Selectionnez
. T« Ajouter un
~ effet »
LA S
= o R
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19. Impression :

Pour imprimer une présentation PowerPoint, vous devez utiliser le menu «Fichier».

o refiestiel Poc ccorrpmtindne) - Aanwbeint

1enecen

Déterminer le nombre
de copies.

< [t

Imprimante

Qg FHND CROZ S SHRFEN..

| [
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Microsoft Office
Word 2013



Plan de Cours :

1- Créer un nouveau document Word
2- Modifier un document Word
3- La fenétre Word
4- Les rubans
5- Enregistrer du texte
6- Selectionner du texte
7- Changer les caractéres de la police
8- Modifier les paragraphes :
- Les alignements
- Les retraits
- Espacement et
interligne 9- Mise en page du
document 10- Puces et numéros
11- Bordures
- Bordure de page
- Bordures de texte

13- Saut de page

- Saut de page simple

- Saut de page complexe
14- Compter les mots
15- Insertion

- Date et heure

- Symboles et caracteres
spéciaux 16- Tableau
17- Impression

18- Transformer un document Word en PDF



1. Créer un nouveau document Word :
Lors de I’ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :

Titre Ntre
Voir la
Ouvrit davtres Docursents
e démo EEsuEn EEEEES T T

L votu
IVNEMENT]

8 = -
Rapport s
;3n_r_\uot
Double-cliquez sur le modéle voulu pour I’ouvrir.
2. Modifier un document Word :

Le Mulndictionnatre @ 25t un dictionnnre-grammaire, 11 contient plo-
stenrs mots québecoss, phiasiens mots nsucls, des tahleanx de grammaire

Le2 i g s s nter les principales différences ot de conjugaion
entr Jues que nous pouvolggutiliser.

I tnire e 4
Voic & D . encontre.

Vi pouvez trouver plus d'information sur le site du CCDMD (Len
b www.ccdimd. qc.co/fmodules dictonuoire )

Les diffevences entre les dictionnaires

| 11 faut savoir que chaque outil a son Ut et ses paricnlanitss. Les outils en ligne
| Les trois dictionmaires usiels des Québecois somt | le Laoasse, le Robert ef le Multidictionmaire.

: . rous avez acces au Pefit Robert en ligne, grantitement par Le bints di site de
Voici quelques différences eatre ces outils

Le Larotsse © ¢"est i dictionnane encyclopedaque. 1 posséde une belle
hanque de mots populaires, beancoup d'miages e une section de npns.
- PP 11 et super po le joueur de Scrabble

| Le Robert : ¢'est un dictionnaire de langue. 1 contient plus de mots que Jes
antres dicionanies. Chaque mot a son histonque et swivi I'abréviation st
= ' explicationn supplémentaies

=
e
corr 28
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3. La Fenétre dans Word :

A)outer des boutons rapides. J

Barre de titre. Il affiche ]
le titre du document

—

——— — /--
W] / [ Onglets du ruban ] L

- Tod y A
- f < a2 5 ALl
2 - — w9 (E T AGD| it wiean L B 44000
7 o g y.y. : 4 ' i
e

4. Les Rubans :

a- Accueil :

Groupes

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, les paragraphes ou les styles d’une sélection. D’autre
part, cet onglet propose les fonctionnalités du copier/coller et du Presse-papier.

b- Insertion :

Avec I’onglet « Insertion », vous placez des ¢léments importants dans un document afin de compléter le texte.
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c- Création :

L’onglet « Création » permet d’améliorer 1’aspect général d’une page ou de la totalité d’'un document en
appliquant un théme, une couleur d’arriére-plan ou une bordure de page.

d- Mise en Page :

Grace a I’onglet « Mise en page », on définit aisément des options pour les marges, les sauts de page, les
colonnes, le retrait et I’espacement entre les lignes.

e- Références :

L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections organisées, des
tables des matieres ou un index. Pensez également a gérer des sources, des citations et une bibliographie.

f- Publipostage :

Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes et vos enveloppes en
les fusionnant avec une source de données, comme un carnet d’adresses ou une base de données.

g- Révision :

L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de nombreuses fonctions
de recherche.

h- Affichage :

th
Il

L’onglet « Affichage » regroupe les cinq modes d’affichage principaux, ainsi que la régle, le quadrillage,
I’explorateur de documents et les miniatures.

[17]



5. Enregistrer du Texte :

g Enregistrer un document ou vos
modifications.
-y

—

Pour enregistrer du texte dans Word, vous

pouvez cliquer sur la disquette | |%
cliquez sur I’onglet « Fichier ».

Enregistrer une copie J

6. Sélectionner du Texte :

Pour sélectionner du texte, vous avez plusieurs possibilités :
- Sélectionner un mot :
e Double-cliquez sur le mot ;
e Glissez la souris, en tenant enfoncé le bouton de gauche de la souris, du début a la fin du mot ou vis-
versa.
- Selectionner une ligne :
e Cliguez, dans la marge gauche, devant la
ligne. - Sélectionner un paragraphe :
e Double-cliquez, dans la marge gauche, devant le
paragraphe. - Sélectionner tout le texte :
e Trois cliques, dans la marge gauche.

Pour sélectionner plusieurs mots, lignes ou paragraphes a la fois, vous pouvez :

e Si le texte est simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en maintenant la touche « MAJ »
enfoncée.

e Sile texte n’est pas simultané : sélectionnez selon la méthode nécessaire en maintenant la touche
« CTRL » enfoncée.
7. Changer les caracteres de la police :

Pour modifier les caractéres de la police, vous devez tout d’abord le sélectionner. Puis, dans le ruban «
Accueil », vous trouverez les options nécessaires.

eCel AaBACe) Asrlcl sa2tzD Al ARBM Adt(d 4 Jaled AR 1eBiCe

| Police (A

Polce. dyle et altributs | Parambtess avancés

Style de police 5 In
Graz 18

» | Nomal - |1t
ftalaue 1
e ]

E
Gras Rtalique

Plus de choix de
soulignement

Plus de choix
d’effets

Arial

Police Truelype, Identique 3 I'éeran et & Finpression,

Définie par ¢étaut == oK | Annuie

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris), pour avoir le menu police.
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8. Changer les Paragraphes :

Modifier les paragraphes veut dire, modifier les alignements (droit, centré, gauche, justifié), faire des
espacements entre les paragraphes...

Pour utiliser ces fonctions, vous devez tout d’abord sélectionner le ou les paragraphes puis utiliser le ruban
« Accueil ».

¢ A8,

Paragraphe =5

Hetratt ¢t espacement ; Enchainements 1

Géneral
Allgnement: =
Miveau higrarchique ;. Corps de taxte | ] guit

Retrait
Gauche: Dem 5 De Lre ligne De:
Drote: oom 5 laucuny S | 2}
] Reiraits inversés

Espacement
Ag@nt: pt [ Inzeriigne : og!
Agrds: 240t 1 Simple - &+

1] Ne pas alouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

agpreusn, 3 dviskoon: o e pisgopaw v
e ]

[[abuimons... I [nﬂmuparamm I [ oK I | Annuler

Vous pouvez utiliser le menu contextuel (bouton de droit de la souris).

a- Les Alignements :

Vous avez 4 types d’alignement :

Alignement gauche

Alignement droit

Alignement centré

Alignement droit. plus prés

de la marge de droite.
Alignement gauche. plus
pres de la marge de gauche. ) -
= = v Examiner le programme d Studes.

- : v Connaitreles intentions pédagogiques.
Alignement centre. centré
par rapport aux marges. v Déterminer 1'ordre d’enseignement des différents objets
v Elaborer des activités d’appreniissage avee le¢ design
pédagogique, voir d l'miégration de différentes stratégies
Alignement justifié répartis pédagogiques (IIC) et prodaure le matériel d’apprennssage et

. d '‘evaluanon.
le texte de la marge gauche a '
la marge droite
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b- Les Retraits :

.Paragraphe ;
Retrait et espacement | Enchail its
Les retraits servent a disposer du texte s
Alignemer : -

différemment selon I'alignement. Trois types . cvowe: comacrore =] e
d’alignement est possible :

Retrait

Delreligne; De:

Gauche: Oon [ 2
Retrait de gauche bt oen ascun) [ H
| Retraits inversés

/ Espacement

Avant: [24pt 2] Tnterigne : De:
2| |simple ITJ: [ 3l

[ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

i J— g
v U= -©< =
i o Apres; |24 pt

4
i

I
il
il

|

Apercu

Paragraphe

—

Retrait de droite e e i R i

foras. dres carmine tas, de 2aTw

[ Tabulations... Définir par défaut oK Annuler
] ( J [ ]

c- Espacement et Interligne :

Paragraphe B =
Retrait et espacement | Enchainements

Génénal
Alignemert [T - |

Niveau hidrarchique: | Corps de texte 3 [ Tovjours réduit

S PUBLIPOSTAGE REVISICN AFFICHAGE COMPLE

— g—

=oiE-te =5 AT gapce AaBb
fle

1
(]
il
Il
=
I
<
e
U
1
3
=
8
.
(el
c
s

Les interlignes

Qon. 59 Delreligne: De:

joon 4 {aucun) E =

15 [ Reframns

20

25 Espacement )

2 Avant |24 pt 2 Interligne : De:
Aprés: |24pt [ |simple m s

[: Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

= i

Apercu

Cums pleaca s & cpteier Jae Stiacfc A apprase Tp— sise padagegipme et
seiscriommar Jor wadins £'appriesiege, o1 1o cas achdnn & slahorar das deri wediaines (poaes pranice

Les espacements entre B ki i
les pal‘ag:aplles Tabulations.. ] [Qéﬁnirpardéfaut | [ al ] [ Apnuler ]

9. Mise en Page du Document :

La mise en page correspond a la taille du papier, aux marges, a I’orientation de la feuille...Vous trouverez
les options dans le ruban « Mise en page ».
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-

Taille du papier J”— ==

Les marges

Murgel  Jopee :

Argtr
b Ll i 9 o 354
R 24 v o sirom
Pears Ow v Paion dv te il e aaihe |
Ot én
" . . R
L’orientation - I!\] Al
ot Fapage
L TN
Sichny ploveusy pages. Saorel ::_J
Al

APShaue 31 | A IAMEN (EaDNAnie: 1Y

Bl pat o doat O U

10. Puces et numéros :

Pour insérer des puces dans un texte, vous devez le sélectionner. Puis dans le ruban « Accueil » activez la
puce désirée. En glissant votre souris sur un modele de puce, vous pouvez visualiser le résultat dans le texte
avant de sélectionner le style de puce.

Compe

BNSERTION CREATION PMISE EN PAGE REFERENCES PURLIPOSTAGE REVISION AFF

TimeNewFe1t <A A Aav | A §E e 9 gamca A
= 2 P Bibliothaque de puces
e & T S raex - A “ ;
Eolice 7. | @, @] u + .:.
Vv

Poces da document

« [|].Alo][7

e puce

Modifier la puce pour
une image (photo)

Vous pouvez également personnaliser les puces.
Sélectionnez « Définir une puce... ». Défiirune rouvelle puce

Puce 3 utiliser

| symbote., | | mage.., | Palice. |
\// Alignement : '
S A Gaue =]
Modifier le dessin Lo = s
(utiliser les polices s Modifier la couleur
Webdings et Wingdings) . et la dimension de

la puce.

el

Annular
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11. Bordures de Page :

Deux types de bordures existent dans Word ; la bordure de page et la bordure de texte.

e o
)

PROCESSUS DE PLANIFICATION PEDAGOGIQUE

P
TRy P ddnde ‘ ﬁlzpes dela planification pédagogique
] S Js peecla cousaianscs de Tecsaable do pecgracme & ende:
72 e s h is 5 G ces G
7 & eotiea de mtme s el g igstca capesadik.
' Je e xon v ecsaipena (o) des

s 5n = e\ afi e N hgne cbez
s o Sabimdes stSez azisndes sz ez gac a Focctoe ds davnd

|| " Exoowiney i progroes 3 études

¥ CONNITPS (25 DX EHT 002 PAAEOTIGUS.

DTSR | e e O ANSSEENEA Bk RSNS GRS

Roprsnlicags awk i dNim

« Eiorer  dis
phdagogiqus, o @ [indgraton d iffris iradse

pédagogizuse (TIC) &t prodire le matiriel d'gpproiziags et

dhadvation.

& r Je Gecide ce s mrampe gONe de Gaveloppemec: S 2 Compmence \

& & ;ﬁm?ngﬂa"ma,n,mxyn&.rmah

3 4t e e Bordure de texte

) SO

a- Bordures de Page :
La bordure de page s’applique sur tout le document. Dans le ruban « Création », vous trouverez le bouton
« Bordure de page ». Un menu apparait et vous permet de faire les choix désirés. Vous n’avez pas a
sélectionner le texte pour insérer une bordure de page. Suivez les étapes.

poes 0 mes colies c# 12 S3c0e ook £5 0% tles o ice
featities 1 1 miree afi 0'ssscos smacoberee & e
- % x * %
s £ I reemion s imeasions pedapRaL:
& Semriameest de's compeioms eind

 Préviv Vorsaniszion matindio doson sudignonot:

4. Style de
bordure

Design =
Cette phase vise - 2. Couleur
stratégies pédag = DR
échéant, a élabo | ——
Mot V Atout k dacsmmnl & e

3. Largueur — s | e cette

(o ] [mue| RSigN, Qui
consiste a faire lemgmmmmmvngvmvvymmmrygnmzssage,

b- Bordures de Texte :
Toujours dans le bouton « Bordure de page » dans le ruban « Mise en page », vous trouverez un onglet du
nom « Bordures ». Celui-ci vous permet de mettre une bordure autour d’un texte. Vous avez deux options :
paragraphe ou texte.
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Cours : Microsoft Office Word 2013.

e

o= NN AT

Module : Informatique 01 — 1" Année LMD

Ltapes de 9 plasification pedagrgigee
\F"'"-‘-:w-.-
e S T
r =
Eramine s goe gromems 4 Jude
Tnimalns v wem o getagre i
~

Tt | P e d S remany fee VTR ALk
Fobww dut owmans Jigmesimge wm & dhgr
A wr a atvprosn de Ui vmpn

T
padepregans TIT e pashvma U wmand f appeenemeage o
§ Arinsren

R RN AN RO R N RO R
Borduie vwe
~’ oec | Syt senne
Tpoe boad R i
{ z - CRIURT W e e
| ‘e D = rrederonss oy VDo e
\ L DRATLpust T AR
Leida b
\

£l =~
S prdos
DY L S .
{ "
‘ oyl )
1
|
{
i \
|
/ {1
i, ' l
.(,:Texte : seulement sur / |
L le texte sélectionné ‘l‘ !
f
I |
n‘ '
o | {
e f [
N
= Paragraphe : an

\_:-
-~

paragraphe complet,
aligné sur les deux
marges.

L e L L

12. Rechercher/Remplacer :

La fonction « Rechercher/remplacer
autre. Dans le ruban « Accueil » vou

CREATRNY  ®AENPHIE ATRRIWES  AUBPOSTARE

R
o E

o1 e
- o RS
% Tives NewF * | M Aa M
S I §-®max oL E==
Pt 5 te
-3

ot % 2
_ founasemser e tiques de la clientéle cible, le contexte daus lsquel
s“mserera la formation, les ressources existantes pouvant efre utilisées ou

» permet de rechercher des mots dans un texte et de le remplacer par un

s trouverez 1’option.

sl sduation pédagagiqe (Mede da dorrputiE ] - Word

ARCHAGE COPLEMENTS ErchicnedS

T AdBHCel -AaBbCd MBOCH f:Cc) AaBbC AaBbl AsBvCd 4
1 1 Tin. 6

Thie. Tl

FERN

e= 4l
- Maeat.  Bed | Thomd | Sositie

Tt e e
s 3 fyo e

adaptées pour le sysiéme d"apprentissage, efc.

Desian

Ecrivez le mot

recherché puis faites
« suivant ».

matériel pedagogique inclus dans le systéme d’apprentissage. Au cours de cette
phase. on distingue deux niveaux d'intervention : d'une part. le micro-design. qui

consiste a faire le design de ["architecture globale du systeme d’apprentissage.
Word surligne les mots

puis le micro-design, qui consiste a fawe le design de chacune des
composantes du systéme d apprentissage.
frouves.

ntissage, & développer les
ias d’apprentissage, ef , le cas
it prendre forme, dans certains

its éléments composant le

Développement
Cétte phase consiste a mettre en fonne le systéme d’apprentissage, a 'aide de
divers outils (papier, crayon, appareil photographique, caméscope, cameéra telé,

traitement de texte, éditeur graphique, logiciel de programmation, efe.
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13. Saut de Page :

a- Saut de Page Simple :
Plusieurs sauts de page existent dans Word. Le premier consiste a ajouter un page au document. Vous
pouvez utiliser le clavier avec les touches « CTRL » et « Entrée » enfoncé en méme temps. VVous pouvez
également utiliser le ruban « Insertion » ou « Mise en page ».

T Q

Eirdon §rbck

B H S R

ACCUEIL (NSERTICHN CREATION REFERENCES BLBLIROST
[*“‘ I L"}‘ ']:r == 3= Sauts de pages™ Aetrait Espacement
o= Sauts de i |2
Marges Orientation Taille Colonnes ot ' i .
v Page 2
4

Mise. en'pag - Marque endroit o

%, se fermine une page ctou
| commence [a page suivante,

Navigation

=\ Colonne
‘] Indigue gue le textequi s
= comnmencere dang Ia co

5 =0 Habillage du texte
T = Sépare le texte gui entoure les objets dans des pages

we2b, p. ex letexte d'une légende et e corps du texte,

it le saut de colenne

onne suivante

Sélectionnez le
premier pour ajouter
une page au document.

me Sauts de section

I as
Page suivante

Insére un saut de section et démarre Is nouvelle
section g 13 page suivante,

ans
»

Utiliser |a rone de recherche pour tror
texte, ou cliquez surla loupe pour rec
tout autre: Element,

Continu

Ingre unsaut de section et démane la nouvelle
section sur k2 méme page,

o2e I Page paire
N Insere un saut de section et démarre bz novvelle
== sechion sur ls page paire survante.
1 i Page impaire
=, :n-.'qe un saut de section «t démarre Is nouvelle
—| sechion sur s page impasire suvante

b- Saut de Page Complexe :

B H S OQ - I
ACCUEL INSERTION CREATION PAUSE EN FAGE REFERENCES PUBLIPOS
0] [y = = Sauts de pages - Retrait Espacement

3 =
Saut de colonne : saut
d’une colonne a I’autre.

S 2 Sautx de page : 124
ntation Taile Celonnes S

~ - - Page 124
Miseenpage | P Marque 'endreit ob se termine une page &t ob

commence |3 page suivante

Na\'";g‘p‘rvo‘ﬁ’ [Ty Colonne
’ Indigue que le texte qui suit le saut de colonne
Bechercher un document = cemmencerz dans [z colonne suivante

Permets d’ajouter une page
dans une section différente. ke
1 nme auts de section

desimages 7 Word peut trouver qud®

nimporte quel type de contenu dans, | 515 2«
S CaRE. I Insereun saut de section et démoarre I notnvel

section & [2 page suivante.

P Habilt. d xte
PEGES  RESULTATS 5 age dulare

Sépare le bexte qui entoure les ojets dan:
e, p. @ letede d'uneiégende etle coros

Ajouter automatiquement
une page paire.

Page suivante

ne de recherche pourtrot

L. Continu
| Iniireun saut de section et démarrs la nouny

Permets de créer des
sections différentes dans la

secbon sur o méme page.

llléllle page EX IeXfC cn »%___ ;?;ep::x':a.lt desection et démarrs la nouvelle

section sur la page paire suvante.

haut puis colonne en bas. A
'age impaire
t": Insece un saut de section et démarre Iz nouvelle
section fur la page impaire suivante

Ajouter automatiquement
une page impaire.
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Les sections permettent de créer différentes options dans le méme document. Prenons 1’exemple de la
bordure de page. Si les pages sont séparées par un saut de section page suivante, nous pourrons avoir deux
bordures différentes.

EEEESEENEEEENEEEEEEN
SEEEEESEEESNEENEEEREER

3 !‘ S

Ou une orientation de page différente sur deux pages.

L

Corpsaonios of scinacio s la sitveton
sodowoa Y

14. Compter les mots :

Word actualise en permanence le nombre de mots du document dans la barre d’état.

1IN B

CRESTION  MSEERPAGE  AEFERENCES PUEUIPOSTAR RFECHAGE  COMPLENENTS  EndthotedS Conrencn I

aL &%
D A
i

ol Tradure Lanque

cdmmentaves  modficaboas

tangue Comvertant SuM f Wedniosoar Covpyrer sreziger Qnetite Kolassy groups ~
formation, les caractéristiques de la clientéle cible. le contexte dans lequel
s'insérera la formation, les ressources existantes pouvant étre tilisées ou

adaptées pour le systéme d'apprentissage, etc.

LS. PAGES  RESULTATS

‘ous rechenchies di berte, des commentaites,

ase vise a specifier les objectifs d’apprentissage, a développer les

Uk e enet NG D e i s 0 apprentissage, et le cas
- (p— prendre forme, dans certains

cas, demaq "¢ e eléments composant le
Iatériel &g, Smaestmmmmrsens £ tentissage. Au cours de cette
phase, on d P - 1"une part, le micro-design, qui
CONSISEE & B 1 tretessres st s b e pre s cens 11 SYSEOIME apprentissage,
puis le miet {iomar) (de chacune des différentes
COMPOSANtEsrsy e =
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15. Insertion :

a- Date et Heure :

Cliquez a I’endroit ou insérer la date ou I’heure. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur « Date et heure ».

CREATION.  MESEENOABE  REFEMENCES  PURIPOSTAGE  REVENON  AFACHAGE  CONPLEMENTS  Endbcte)S Conrenan
YEN L
St Graghique Cipoute Synboke
| Foowats dspoamis 3 . .
4] e w=d  ENactivant cette option,
i vous demandez que la date
Dey se modifie selon le
o calendrier.
Cet gg??‘:}tg?;n y\tl IS
straf aa: fentissage, et , le cas
éehg ¢ forme, dans certains
cas, oS COMpoSaNt le
L [ o] | 020 Aucours de cetfe '
pha Jart, le micro-design, qui

b- Symboles et Caractéres Spéciaux :

0 g Do & conpa lad) . Viod L EE S
VTN W AR K
o i | ;’;x = | R
E % b
e frette k) o G teei Gheer B
Nwrits Wi

famuum 165 Larammaue< dela Lbﬂnek uhlr:

: coexte dﬂls lequed
$'insérend 1a Fonnanion, les réssoimess exsstantes pouvant e uitistes ou
adaptees pour le systéme d"appeentissage, €ic.

Les polices Wingdings et
T Webdings 7 T
Carackdses specim L" R =
Rotics : Winaidings = =
iAol s [moHElslekeldiE B2 sélectionnez le symbole j
5|3 |& el =58 |E| s d & & e[wlmren i
P QSIS L B> 62|40 ¢ & |C|@®
aGTBH@QWQM%mmXQ&OOlD,

Canaaéer ipdciaus (ECOMMant Lolicds:

Double-cliquez sur le symbole

G

Nom DNCODT
Wingdings 32

| Comestion sutomatigue..

| Joushe de raccaurcsy, |

Code dudamaie: 3 2

Touche de rccaued

TluluIBInIQI‘“IOL

ou demandez « Insérer ».

S

de: Symbotos (cimay
/

nasrer || annule

O Y ]
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16. Tableau :
Pour insérer un tableau, positionnez-vous a 1’endroit voulu. Dans le ruban « Insertion » vous trouverez le
bouton « Tableau ».

5 %
BHS (B
Mol weemon WALTION  MSEGNPAGE  AIERNCIS  PURIPOSTAGE.  REUO) i
9

=l | |

St Graphigue Cat

du scénany delz huation pédagogiqus [Madk de compaitifte] - Weod ? B -8 XI

5 EndlotedS Connann

elhewe .

Choisissez le nomb1e de

colonnes et le nombre de lignes.
S TISeIErd [ J0mATi O o

adaptées pour le systeme d’apprentissage, efc.

T

Utilisez cette fonction lorsque vous
désirez un tableau plus grand.

\‘

it M ous pouvez msérer un tableau Excel

i strafégies pedagogl < )
TR A0k avec cette fonction.

Lorsgue vous avez créé un tableau, de nouveaux menus apparaissent.

Couleur des cellulesj

EModiﬁer les bordures

Insérer des lignes et
des colonnes.

Supprimer les cellules
selectionnees.

Fractionner ou
fusionner des cellules.

Taille des cellules

17. Impression :
Pour imprimer un document, vous devez cliquer sur I’onglet « Fichier ».
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N
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d impression i
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Svikpan s i llowan da
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Paramétres de
1 1topression
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Imonmer > —
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1y > ~ ve >y Yoy e e 3
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\. 'M.-.,,_-.-.. —— - G b b bl S —_— 120 %1 RS0 %
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18. Transformer un document Word en PDF :

Voici comment transformer un document Word en PDF. Enregistrer votre document.

Sélectionnez I’onglet « Ficher » puis glissez sur « Imprimer ». Dans le choix des imprimantes sélectionnez

« Adobe PDF ».

s carion s ax
mArimar
mpri nef
Lo
—_— SCLNARD I APPRINTISOALT SCTNAR) 3 APPRISTNAAGE
mum_
.? ey -
FARNE S s SNRARAT) m ll s e L eakaton Doseon Do o deaptoc b daoae
& EXEMPLES DINTENTIONS | et
) Déveingge gt Cmnike, Lamiates b o sapeesiis, o
<) i i ek M o s ke Lo pheser xuk)nl)mzm.:ixkvh-z_r‘xh o
o 1417 g
FIRAR 4000 3 RRAT? R N
C o) =g e 1) Devdga ¥ weci e Tesknde be b o f e b e i, (1RO 5 SRS 308, e kit O
il pet gl PP 2
49 DerdeTmE 4] Develigges de i (e sl effvions
Derye
o - IO  eo RS2 31 Devepgas b cagacts & il ke o de shesia B4 inim
- Mot 1) g e v e TRucmintie 36 s
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/
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(| Eriegustrer te ickies PDF 2otis

() (B Bureas o] Sethehe o
I)rq.mxw - Nouvesu dossisr i
S (L Sélectionnez I’emplacement
Sureau Chosser systéme ?

@ Diophs ; . e pour I’enregistrement.

=y Emplacements r( ] % < rdinateur & »,

B Télechargement ; AR VSRR S

ki Gaogle Drive ’ _MACOSK Iy l Accompectwement TIC

} Dozt defichiers F P Oossier defichiers

-4 Bibliothegues
= Documenks
= Images
‘1“- Muzique
a Vidéos ¥
|

1M Ordinateur

£ ¢ Disaus local ™

Adobe Captivate d
0 e fichiets

Tesshe

Cercle des infirmisres
e fichiets

Evaluer avec les TIC
1 oo

Dossier de fichien

Capsules pedagogiquas Physique

Documents & resmettre par courried

Mom ds fichier:  SEEEEE

b ...,,ywonnnez le document PDF.

-

Type: | Fichiers POF (*.P0F)

= Cacher les dossiers

\

Enregistrer

j | Annuler

Récapitulatif de quelques raccourcis clavier importants

Raccourci Ejffet Raccourci Ejffet
Ctrl+N Nouveau document Ctri+A4 Sélectionner tout.
Ctrl+O Ouvrir un document Ctrl+Début  Atteindre le début d'un document
Ctri+S Enregistrer Ctri+Fin  Atteindre la fin d'un document
Ctri+W " Fermer document CtrI+F  Rechercher
CtrI+C ou Ctri+Inser Copier CtrivH Remplacer
Ctrl+V ou Maj+Inser " Coller Ctri+G  Graisser / Dégraisser
Ctri+X ou Ctri+Suppr | Couper Ctri+I ~ Mettre en italique / romain
Ctri+P Imprimer Ctrl+U Souligner / Retirer le soulignement
FI Ouvrir l'aide Ctri+D Police
Ctri+Z Annuler la derniere opération F4 Répete la derniere action
Ctri+F2 Apercu avant impression Crri+Entrée  Saut de page manuel
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Microsoft Office
Excel 2013



Plan de Cours :

1- Créer un nouveau document Excel
2- Modifier un document Excel
3- La fenétre Excel
4- Les rubans
5- Saisir du texte et des nombres
- Saisir du texte
- Saisir des nombres
6- Modifier ou supprimer des données
- Modifier des données
- Supprimer des données
7- Déplacez ou copiez des données
- Pour déplacer
- Pour copier des données
8- Insertion et suppression de lignes et de colonnes
- Insérer une ligne ou une colonne
- Supprimer une ligne ou une
colonne 9- Contenu des cellules
- Les catégories
- Une série (incrémentée)
10- Mise en forme
- Largeur et hauteur des lignes et des colonnes
- Mise en forme des données
- Modifier I’alignement des données
- Bordures
- Remplissage
- Tableau prédéfini
11- Nommer une feuille
12- Ajouter ou supprimer des feuilles
13- Apercu avant impression
14- Saut de page
- Visualiser un saut de page
- Insérez ou supprimez un saut de page
15- En-téte et pied de page
16- Répétition des titres dans un grand tableau

17- Insertion d’image.



1. Créer un nouveau document Excel :
Lors de I’ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :

B Own £ ol Dsewny

) rewen = I l 1¢
-
oz 00 = I
- o
SR b —
: —
- e
- - -,
e =
P = ] -

:

Double-cliquez sur le modéle voulu pour 1’ouvrir.

2. Modifier un document Excel :

Ouvrir \

N e . 2 Zl rs (utilisation récente,
Y Claseirs tutlistion rcerts) Classeurs (utilisation récente)
(] Budget M1
B Conlisers =1

iisxsuts Dropbor Pubic

Hilsaaur » [Fopbos» Fubic

&} a Bucget ramiliail

2 Buresu

‘ SkyDrive
=

Ordinateur

(&) Comptes

[ -l ol arsur o Deophot » Puhic
Ajouter un lieu = Cowsers  alsateiirs, Dkophot s B

Comate

Chticais
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3. La fenétre Excel :

Onglet du ruban .
= Barre de titre. Il affiche

le titre du document.

Barre
d’adresse

Barre de formule

Les modes
d’affichages

Zoom

Feuilles du classeur

4. Les Rubans :

a- Accueil :

it e 3 B LR e

ey ¢ Aeds E5= T Erooresione $onm s Meeen iome N sosforme. N satetnm N S pgerst o

L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, 1’alignement des paragraphes ou les styles des parties
sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent également de copier et coller des données
vers et depuis le Presse-papiers et d’appliquer des formats d’une sélection a une autre.

b- Insertion :

Avec I’onglet « Insertion », vous ajoutez des ¢léments pour compléter le texte et les chiffres. Les tableaux
organisent les données et les tableaux croises dynamiques les disposent de maniére différente. Génerez des
feuilles de calcul d’aspect professionnel en insérant des images, des cliparts, des formes, des composants
SmartArt et des graphiques.
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c- Mise en page :

e

daomat

Grace a l'onglet « Mise en page », on gere les marges, 1’orientation, la taille de la page, la zone
d’impression, les sauts de page, I’arriére-plan et I’impression des titres.

d- Formule :

Dans le groupe « Bibliotheque de fonctions » de 1’onglet « Formules », vous créez et gérez des fonctions et
des formules simples ou complexes.

e- Données :

Avec I’onglet « Données », la feuille de calcul fait office de base de données. Vous importez et analysez
ensuite ces données avec Microsoft Access, le Web, des fichiers de données textuels ou d’autres sources.
Avec les groupes « Données externes » et « Connexions », vous gérez les connexions aux bases de données
existantes.

f- Affichage :

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’affichage du classeur, décidez de masquer ou d’afficher la
régle, le quadrillage, la barre de formule et les en-tétes.

5. Saisir du texte et des nombres :

a- Saisir du texte :
Sélectionnez la cellule puis saisissez le texte.

Le texte saisi apparait dans
la cellule active et la barre
de formule.

Casseurl Modede

Données Revision

er/Masauer|| Zoo
41 |

Appuyez sur la
touche « Entrée »

pour valider les
données et descendre
d’une cellule.

Zaom

A1\ / v S Ti;reﬂ
Ml s [ BT - N _

2 Titre | Cliquez le = pour effacer (ou supprimer
sur le clavier) oula = pour I’accepter.
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b- Saisir des nombres :

Sélectionnez la cellule puis saisissez le nombre. Pour un nombre négatif, tapez un signe moins (-) devant

I’entrée ou placez-le entre parenthéses.
6. Modifier ou supprimer des données :

a- Modifier les données :

Sélectionnez la cellule contenant les données a modifier. Deux méthodes se présentent a vous :

1. Double-cliquez dans la cellule puis faites les modifications.
2. Faites les modifications directement dans la barre de formule.

C6

Modification dans la
barre de formule.

Relevé de notes

Musique Francais Math

— 7
Modification dans la . = =
5 lamboise 69 82 89
cellule. = = =

T r'\nmrl:ﬁche 96 89 76

b- Supprimer des données :

Excel permet d’éditer, de corriger et d’actualiser les données de la feuille de calcul. Le point d’insertion
clignotant dans une cellule indique ou Excel supprime ou ajoute les données. Avec la touche «Retour
arriére», vous supprimez les caractéres a gauche du point d’insertion. Avec la touche « Suppr. », vous

supprimez les caractéres a sa droite.

7. Déplacez ou copiez des données :

pdgc = FICHT Sian
Affichages class 4 2 3
S Sy . Sélectionnez puis
B4 v fe| 75 P
—] — oy e — c SUpprimez.
1 |Relevé de notes
2| V
3 |[NOMS Histoire Musique
4 Toe Blake 75I 80
*5’"EF'r-ed Ca»[loux L o l Affichages classeu
ﬁﬂlEnc Danis 100 98 s o
7 |Urtibise Laframboise 69 82 84 v Q
8 |Isidore Saswich 86 5| A
9 Arthur Laroche 96 89 ' IRelevé de nates B
10 |Homer Simpson 20 31 |
S Milsou 10 .. 3 |NOMS Histoire
— | 4 |Toe Blake
5 |Fred Cailloux
6 |Eric Danis

| 7 |Urtibise Laframboise
8 |Isidore Saswich
9 |Arthur Laroche
| 10 ‘Homer Simpson
11 |Mitsou

Musique Frd
80
85
98
82
86
89
K
98

12|

Pour déplacer ou copier des donneées, vous coupez ou copiez les cellules sélectionnees, puis vous les collez.
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a- Pour déplacer :

Pour déplacer, il faut utiliser la fonction « couper » ou « glisser ».

€ '

: ouper
@ d :
ACCUEIL INSE IAISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE

@, X Couper

Avial 1o -(A A = -

Palice F]

Histoire

ﬁ’ Renvoyer i |a lig

= o]
== &4+ [ Fusionneretcen

Alignement

1

2

3

4 |Toe Blake 75 80 79, 86
5 [Fred Cailloux [ 85 60) [£]
6 |Eric Danis 100 98 96 100
7 |Urtibise Laframboise 69 82 89| 65
8 |lsidore Saswitch 86 85| 75
9 | Arthur Laroche 96 89 76| 69
o il - T3 a

Vous pouvez utiliser les touches

«CTRL+X»

1. Sélectionnez les cellules:

2. Utilisez la fonetion « couper »
(clavier ou 1cone);

3. Positionnez-vous a I’endroit
désiré;

4. Utilisez la fonction « coller »
(clavier (CTRL + V) ou
I’1cone).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules puis déposez votre
curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches noires). Maintenez le c6té gauche de la

souris enfoncé puis ghssez _]usqu a I’endroit désiré.

B3 L I+ | Histoire

A B c | D E
Relevé de notes

Francais Math
30

85

Histowre Mus!
75

78

1

2 4

3 INOMS
4 Toe Blake
Fred Cailloux

86
75

M

Plus haot

Enc Danis 100 98|

oo

100

69 82

86

7 |Untibise Laframboise
8 |Isidore Saswich

g3Ris

65
75

b- Pour copier des données :
Pour copier, il faut utiliser la fonction « copier ».

%

Vous pouvez utiliser les

ACCUENL FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE IOllChCS « C‘TRL + (" »
ey [X Couper Anal == #- EFRenvoyeralalig
— 2 Copier - 5
Col 'vr i === &= Hrsomeracen] 1. Sélectionnez les
eproduire la mise en forme
& v . P cellules:
3 2. Utilisez la fonction
istoire . .
2@ .
" . " - " " " « copier » (clavier
: ou 1cone);
2 3. Positionnez-vous a
3 M F N E . - Sl
4 Toe Blake 75 80 79 36 I"endroit désiré;
5 Fred Cailloux 78 85 60 75 Tt114 , :
P T o = = ot 4. Utilisez la tonct19n
7 Utibise Laamboise 69 82 89 53 «coller» (clavier
& lIsidore Saswich 86| 85 75
3 ‘Athur Laroche % 89 76 59 (CIRL + W) ou

I’'1cone).

Si vous désirez, vous pouvez utiliser la fonction glissée. Sélectionnez la ou les cellules puis déposez votre
curseur sur une cellule (le curseur se transforme en quatre fleches noires). Maintenez le cté gauche de la
souris enfoncé et la touche « CTRL » puis glissez jusqu’a I’endroit désiré.

8. Insertion et suppression de lignes et de colonnes :

On insere des lignes ou des colonnes pour ajouter des données. Lors de 1’ajout d’une ligne, la ligne
sélectionnée et celles qui suivent se décalent vers le bas.
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a- Insérer une ligne ou une colonne :
Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et dans le groupe «
Cellules », vous trouverez 1’option « Insérer ». Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a la
fois. Excel ajoutera le nombre de ligne ou colonne que vous avez sélectionnées.

Err*’av. VEEDINGE  FCONATS  DONER  BMEDN  AROWG  COMRpEX
iy 4 0 KA = bnow L ubps e ever
0w

7
CE

E
Ll
Ut one Labarsany [}
tucots Savedch 3 7
Atws Ly * ) » B
imeSgen X o [ F3
1' M hL ] £ i}
0
13 Meysem
W Put hade ety
15 Pus bense rote

15 Nabre Séndans pessty

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis demandez le menu
contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».
IR con | wron  wmminea A DoWMES  EVON  AIKUE  COMADMNTS

, e " s Mhaw e fuime Merbe soue fuve (idtitlelast  fetiv
o havodelimissantomss ® 1 B & waree o cwv $ - ¥ ne o tanwa et

b- Supprimer une ligne ou une colonne :
Sélectionnez le numéro de la ligne ou la lettre de la colonne. Dans 1’onglet « Accueil » et dans le groupe «
Cellules », vous trouverez 1’option « Supprimer ». Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes ou colonnes a
la fois.

it b nol
3 hiorsbee devdan peserly

1
1
W Pus s e
1
f

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel. Sélectionnez la ligne ou la colonne puis demandez le
menu contextuel (bouton de droite de la souris). Sélectionnez « Insertion ».
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9. Contenu des cellules :

a- Les catégories :

I1 existe bien des manicres d’afficher les données dans Excel. Vous pouvez, par exemple, utiliser le format

monétaire ou le pourcentage.

Sélectionnez la ou les cellules. Dans 1’onglet « Accueil », dans le groupe « Nombres », vous trouverez les

options pour modifier le format des nombres.

12 &

a - PV 8t ok re—

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel de la ou des cellules sélectionnées.

10. Mise en forme :

a- Largeur et hauteur des lignes et des colonnes :

Placez le curseur sur le bord droit d’un en-téte de colonne ou sur le bord inférieur d’un en-téte de ligne. Le
curseur devient ++> Cliquez et faites glisser selon la largeur ou la hauteur de votre choix.

{Presse-paplers = Police Alignement
| F5 v i Largeur: 10.29 (77 pivels
Plesbdelenbe e Co 1D E
1 Janver Féwer Mars Al Mai
2
3
B 1 1 1 1 1
5 —1
6 1 2 3 - 5
7

Lorsque vous sélectionnez plusieurs lignes ou colonnes et que vous utilisez la procédure pour modifier la

Excel affiche une bulle
mdiquant la largeur ou la
hauteur de la cellule.

largeur ou la hauteur, vous modifiez les dimensions de tous les éléments sélectionnés.

b- Mise en forme des données :

Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur ’onglet « Accueil ».

aMIES  DONNES  REVISON  AFICHAGE  COMPENENTS

ACCUR) TIERTION

& ala ligre aulomatouenent  Standzed

§o%m HE

NMoyenre

Elus hay:

Toe 3late
5 Frad Cafoux 7é| 38 1!_‘ 7%
§ Eic Daris 100] 3 [
! Utitise Lafmeois 54 32| 8 56

b lidee Saswitch 3] B 1%
i AtnirLaroche 3 3 76 59
0 Homer Simgson 2 i 15 2
1t Mitsou 100 3 52 8
0

-
Mse e feme Metiresoisfome Insatisfaisant  Neuire
condronmelie”

itH
4

Ionezaire 2 Kowra i}
1 B

ke

< Insees Suppimac Faemit.

2 3 fomme aftomatque

A |

Tries &5 Fachrcher &
filtrer~ slediomer -

Conneor

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.
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Module : Informatique 01 — 1°"® Année LMD Cours : Microsoft Office Excel 2013.

C- Modifier I’alignement des données :
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet « Accueil ».
et d s B

Fommet

) vose | Bowcure | Rempisiage | Protection

Algnement B teste Orlentation
Herizontal o.
Standars [Z] ness .
h"""' E]

FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

10 ~|A A = - &~ Rervoyer 3 Ia ligne sutomatiquernent

|

- A = 3= B Fusionnes et contim Controle du teste

Henroyer 3 13 hgne automatiquement
Afyster
Fusionner les tellubes

d- Bordures:
Selectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur 1’onglet « Accueil ».
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e- Remplissage :
Sélectionnez les cellules contenant les données a modifier. Cliquez sur ’onglet « Accueil ».
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f- Tableau prédéfini :
Modifiez I’apparence de votre feuille de calcul avec les styles de cellules, a savoir une série de modeles préts
a I’emploi proposés par Excel. Un style de cellule offre une mise en forme prédéfinie, ce qui vous permet de
Vous concentrer sur le contenu.
Sélectionnez les cellules puis sélectionnez 1’onglet « Accueil ».

11. Nommer une feuille :

Vous pouvez nommer les feuilles d’un classeur. Double-cliquez sur 1’onglet de la feuille ou utilisez votre
menu contextuel sur ’onglet. Donnez-lui un nom puis validez avec la touche « Entrée ».

12. Ajouter ou supprimer des feuilles :

a- Ajouter une feuille :
Pour ajouter des feuilles dans votre classeur, vous pouvez utiliser I’onglet «Accueil» dans le groupe
«Cellules».

n AOE EION VS oA O o T e 15 DEN

i &Cape : = = 3 : . Sosion] | Nors
ay N Ay ==g wheoe by utmatceret  Sasded I Y Yiam]  Vews

>
o S8 L D: 4 EFF EE Fhsovanay oam 9 Nalom Mot

Vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel sur I’onglet des feuilles.

b- Supprimer une feuille :
Pour supprimer une feuille, vous devez sélectionner son onglet. Sélectionnez 1’onglet « Accueil ». Vous
pouvez aussi utiliser le menu contextuel.

e N KN = P < Renoyw i it starcuryert  Sded ? J Vst  [ems
S

13. Apercu avant impression :
Sélectionnez le menu Fichier, puis « Imprimer ».
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Cours : Microsoft Office Excel 2013.

Farrabon Bece catare [dode de camanbits] - beal

Imprimer

| Copnz: [1 5

7 aE X

“asnmicn [

Imprimante
18y FAE03 CRIS Sl SYRFRN..
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Paramatres
FFE] et s
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Releve de notes

Travzals
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| —
UAbas Lafravbeisg
Ihoro Sazwich
s

[Prane: Sewpon
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2 2 b Lo 2

ooy TGATIZE
Plis Yaim cdta 1

e Pue basee pas 2

Mot cohdanls pisare 7

Formation Excel de base / Releve de notes

411 el ¥

14. Saut de page :

Dans Excel, vous pouvez visualiser, ajouter ou supprimer des sauts de page.

a- Visualiser un saut de page :
Sélectionnez I’onglet « Affichage » puis « Apergu des sauts de page ».

B
- 1L PUEZTON SASE ENVRGE HRMAS UONEE RENSON RO

o= bave [IMode e bl T .2
ST Zannecn )

'_' j P Y saveds foimale Q ; 5 - E B8 2::::"" e ::' —:,
; Revenir en visualisation normale. e :

ok g e 32=mmaz

b- Insérez ou supprimez un saut de page :

Vous devez premieérement vous positionner a I’endroit voulu pour insérer un saut de page (le saut de page
s’insere haut dessus et a gauche de la cellule sélectionnée). Sélectionnez 1’onglet « Mise en page ».

B H O :
ACCUEIL  WSERTION — MESEEMPAGE  FORM

AFFCHAGE COMPLEMENTS
! Covleiis i ¥ ] Automatic +  Quadillag Ervtites 3
As il 3 >
et [A]Policess i ) e Automatic + praees Affiches ] O =
T b Marges Orientation Taile Zoneingl Sistde Ariive. brpnmer pibliodaih Avancer Reculer Vot  Aligner
[ eftoac - - BRRE plan lestitres 00% Inprener mprmen - Shcien
Thisal Mise en Ivsbres urt st de page hedie % - Dptions o6 13 Teuille &2 it 73 Qrganie
o % Tupprme e 132 ce page
Metablic tous fes seats de page
A ! - G ) K
1 MNotes  Histowe
?
= - ~

: =] - -
4 [Too Blaxe 75 [1] i) 86
5 |Fred Cafoux TE (] 50 7%
& |Eric Dana 100 58 %6 100
7 [Urtibise L 1] [} 89 65
¢ |lsidore Saswach [} [ 7%
§ |Arthur Laroche 96 &3 b 69
10 [Homer Simpson 20 3 1 %
:' Nitsou 100 1] 52 19

Formation Excel de base [Mede de comont]
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15. En-téte et pied de page :

Vous pouvez vous créer un en-téte et un pied de page dans Excel. Cependant, vous les verrez seulement a
I’impression. Sélectionnez I’onglet « Insertion ».

=
3 ‘

LA
an # 9|
al a2

16. Répétition des titres dans un grand tableau :

Si la feuille de calcul s’imprime sur plusieurs pages, vous pouvez imprimer les mémes titres de lignes et de
colonnes sur chaque page.
Sélectionnez 1’onglet « Mise en page » puis cliquez sur « Imprimer les titres ».

s Autorngic *

—

Sélectionnez la fleche rouge pour
= selectionner les lignes ou les colonnes.
N

OK.

Lorsque la sélection
est faite, appuyez sur

17. Insertion d’image :

Sélectionnez I’onglet « Insertion ». La gestion des images se fait comme dans Word.
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