Windows — Entrainement 1 — Dossier 1
Débuter et paramétrer Windows

e Paramétrer I'affichage écran

octif :
Objectifs e Paramétrer les gadgets

Durée | 20’

Support | Aucun

1. Charger Windows

2. Modifier la couleur et I’affichage des
fenétres

- Cliquer-droit le fond d’écran de Vista
- Cliquer : Personnaliser

- Cliquer l'option : Couleur et apparence des

fenétres
- Cliquer l'apparence désirée
- Ajuster l'intensité des couleurs
- Cliquer : OK

3. Modifier 'image d’arriére-plan

- Cliquer l'option : Arriére-plan du bureau
- Cliquer 'image souhaitée

- Paramétrer la présentation désirée

- Cliquer : OK

4. Réinitialiser les paramétres initiaux

SIS

O@-ﬁ’ + Panneau de configuration » Personnalisation

- [ 4 || Rechercher £l

Fichier Edition  Affichage Qutils I

Tiches

Changer les icones du bureau

1§ Régler la taille de la police (en

PPP)

taches et menu

ions d'ergonomie

i/ Crypter le fichier ﬁ, Décrypter le fichier . s Ouvir/Fermer PSD

Personnaliser |'apparence et les sons

Couleur et apparence des fenétres

Ajustez la couleur et e style de vos fenétres.
E Asrigre-plan du Bureau

Chaisissez dans les arriére-plans ou les couleurs disponibles, ou utilisez une de vos images pour décorer
Ie Bureau,

BB Ecran de veille
Changez votre écran de veille ou réglez-le quand il 'affiche, Un €cran de veille est une image ou une
animation qui recouvre I'écran et apparait quand l'ordinateur est inactif pendant une période de temps
définie.

220 Sons
Changez les sons qui accompagnent les événements Windows, comme I'arrivée d'un message
électronique oule vidage de o Corbeille.

R, Eointeurs desours
Chosissez un autre pointeur de souris. Vous pouvez également modifier 'apparence du pointeur de

souris au moment du clic ou de la sélection.

Théme

L

Modifier le théme. Les thémes permettent de changer les éléments visuels et sonores en une seule fois
I'apparence des menus, des icones, des arriére-plans et des écrans de veille, le son émis quand vous
démarrez ou arrétez [ ordinateur, ainsi que les pointeurs de souris,

. Parameétres d'affichage

Ajuste la résolution de votre moniteur, ce qui modifie I'affichage et permet & plus ou mins d'éléments
d'étre visibles sur I'écran. Vous pouvez également contréler le scintillement du meniteur (fréquence de
rafraichissement).

S e |

@U [B§ << Personnalisation » Couleur et apparence de la fenétre:

<47 ] echercer 5]

Eichier ~ Edition ~ Affichage  Qutils 2

B Coperefichier ﬁr Décrypter lefichier * s Ouvir/Fermer PSD

Couleur et apparence de la fenétre

Vous pouvez modifier Ia couleur des fenétres, du menu Démarrer et de la barre des taches. Choisissez I'une des
couleurs disponibles ou créez votre propre couleur  Iside du mélangeur.

NIl e

Pardéfaut  Graphite Bleu Blewvert  Rouge  Orange Rose Givre

[0 Activerla transparence

Intensité des couleurs 0

() Afficher le mélangeur de couleurs

Ouvir étés d'apparence

des options de couls

- Répéter les opérations précédentes en reprenant les options d’origine

5. Paramétrer une trainée pour le pointeur

- Démarrer - Panneau de configuration
- Double-cliquer l'icbne : Souris

- Cliquer l'onglet : Options du pointeur

- Cliquer la case : Afficher les traces de la souris

¥ Propriétés de Souris Q

Boutons | Pairteurs | Options du pointeur | Roulette I Matériel‘

Conrfiguration des boutons
[CIemuter les boutons pancipal et secondaire

Artivez cette case & cocher pour permuter |z bouton drott de
|a souris avec le bouton gauche pour les fonctions principales
telles que la sélection et le glisser-déplacer.

Vitesse du double-clic

Diouble-cliquez sur le dossier pour tester votre paramétre . Sile
dossier ne s'ouvre pas, sslectionnez une valeur plus faible.

Viesse . Lente | U Rapide

Vemouilage du clic

[ Activer le vemouillage du clic Paramétres...
Vous permet de sélectionner ou d'effectuer un glisser-déplacer sans avoair &
maintenir le bouton de |z sours enfoncé. Pour activer ce mode, appuyez rapidement
surle bouton de |z souris. Pour le désactiver, cliquez & nouveau surle bouton de la
souris.




6. Réinitialiser les paramétres initiaux

- Répéter les opérations précédentes en reprenant les options d’origine

7. Modifier ’horloge

- Cliquer-droit le gadget - Options

8. Ajouter la météo et paramétrer la ville pour laquelle afficher la météo

- Cliquer-droit le volet des gadgets — Ajouter des gadgets...

- Double-clic sur le gadget a placer

9. Ajouter le flux RSS (Flux d’information en continue, I'ordinateur doit étre connecté a L’internet)

Le flux installé est le flux par défaut de MSN

- Cliquer-droit le volet des gadgets — Ajouter des gadgets...

- Double-clic sur le gadget : Titres des Flux

Pagelsurl

.| Afficher les détails

Calendrier

Compteur proc.

Puzle graphique  Titres des flux

W Télécharger d'autres gadgets




Windows — Entrainement 2 - Dossier 1

Raccourci et contrdle

Objectifs

e Créer des raccourcis
e  Gérer un compte utilisateur

Durée | 30

Support | Clé USB ou espace personnel sur serveur ou disque dur

Programmes

- Ajouter le raccourci d’Excel, de Word et de PowerPoint dans le menu Démarrer

- Cliquer le bouton : Démarrer — Tous les programmes

- Afficher le programme & épingler dans la barre des taches ou le menu démarrer
- Cliquer-droit le programme puis cliquer I'option désirée : Epingler a la barre des menus

- Tester les raccourcis

- Cliquer le raccourci

- Supprimer les raccourcis du menu : Démarrer

- Cliquer-droit le raccourci — Supprimer de cette liste

Fichier

- Ouvrir Excel

- Cliquer le bouton : Démarrer — Tous les programmes — Microsoft Office :- Micosoft Excel

- Saisir le tableau suivant :

- Cliguer dans les cellules et saisir au clavier les données

Date Nature Recettes Dépenses
01-02 Salaire 1456,30 €

12-02 Achat pantalon 56,00 €
15-02 Restaurant 48,00 €

- Sauvegarder le fichier dans le dossier Documents sous le nom Comptabilité

- Cliquer I'onglet : Fichier — Enregistrer sous
- Sélectionner le dossier : Documents

- Saisir le nom : Comptabilité
- Cliquer : Enregistrer

- Fermer Excel

- Cliquer la case de fermeture X

- Créer un raccourci pour ce fichier

- Ouvrir I'explorateur Windows

- Cliquer-droit le fichier pour lequel créer un raccourci — Créer un raccourci
- Renommer éventuellement le raccourci

- Placer le raccourci dans le menu Démarrer

- Cliquer-glisser le raccourci dans le menu démarrer




- Tester le raccourci

- Cliquer le raccourci

- Supprimer le raccourci du menu Démarrer

- Cliquer-droit le raccourci — Supprimer de cette liste

Compte utilisateur

Attention cet entrainement n’est réalisable que si vous disposez des droits d’administration sur 'ordinateur.

- Créer un compte concernant un utilisateur dont le prénom est : Camille

o  Définir des droits standards
e  Attribuer une image
e  Saisir un mot de passe : Essai

- Démarrer — Panneau de configuration

- Cliquer l'option : Ajouter ou supprimer des comptes utilisateurs

- Cliquer le lien : Créer un nouveau compte

- Saisir le nom du compte puis cliquer le type de compte Standard (en général, c'est I'administrateur qui créé les
comptes. En conséquence, il crée des comptes standards)

- Cliquer le bouton : Créer un Compte

- Paramétrer une interdiction de jouer

&%, cCréer un nouveau compte

G(’)v E ~ Gérer les comptes = Créer un nouveau compte

_Oolx

- & I Rechercher

g

!

Fichier Edition Affichage  Qutils 2

Nommer le compte et choisir un type de compte
Ce nom apparaitra sur I'écran de bienvenue et dans le menu Démarrer.
Elisabeth

@ Utilisateur standard

Les utilisateurs de comptes standard peuvent exécuter la plupart des logiciels et modifier les paramétres systéme qui
n'affectent pas d'autres utilisateurs ou la sécurité de I'ordinateur.

¢ Administrateur

Les administrateurs disposent d‘un accés total & I'ordinateur et peuvent effectuer toutes les modifications souhaitées.
Selon les paramétres de notification, les administrateurs peuvent &tre invités 3 fournir leur mot de passe ou 3 le confirmer
avant d'apporter des modifications susceptibles d'affecter les autres utilisateurs.
Nous vous conseillons vivement de protéger chaque compte en lui affectant un mot de passe fort.

Pourquol un compte standard est-il recommandé ?

Créer un compte Annuler

- Cliquer l'option : Autoriser et bloquer des programmes spécifiques

- Cliquer l'option : Jeux

- Cliquer I'option : Non
- Cliquer : OK

Contrdles de jeux

- O]

(€ 1OF ‘g} ~ Controle parental + Contrdles utilisateur » Controles de jeux

= [ [ Rechercher

g

| Eichier dition  Affichage  Outils 2

Contrdle des types de jeux accessibles  Efisabeth
Est-ce que Elisabeth peut jouer sur cet ordinateur ?
 oui

@ Non

Bloquer (ou autoriser) les jeux en fonction de leur dassification et de leur contenu

Définir la classification des Jeux

Classification maximale autorisée : Aucun
Descripteurs des jeux bloqués : Tous

Bloquer (ou autoriser) les jeux sur votre ordinateur par leur nom




- Paramétrer une autorisation d’utiliser I’ordinateur uniquement de 17 h a 20 h chaque jour

- Démarrer — Panneau de configuration
- Cliquer l'option : Configurer le contrdle parental pour un utilisateur

- Dans la zone : Sélectionner un fournisseur, choisir : Aucun
_ |

(51 - Pomeon de cofaraton - Campes o protectn de ot = Contre porrt * 0 [ recercer

| peer Edtion gfichage gutls 2

X -] EB

Fage daccusil du panneou de Chol d'un utlisateur et

configuration

figuration du contréle parental
A quei sext e contrdle parema\?
Systémes de classication dss Jeux

ji Unou plusieurs comltes dadministrateur n'ont pes de mot de passe. Tant qu'un compte dadministrateur

affecter un mat de pafee & ces comptes.

Uniisateurs

51 vous voulez appliues le in

a une ps
lite, créez un nouveay compte d'ullisatelr pour cette personne.
Pourqual faut-il créar un compte >

8 Créer un compte dutisateur
Contrtles supplmentaires

Vious pouvez actver des contréles suppimentires tels que le fitrage Web et les
rapparts d'octnitd en sélectionnent un fournissr dons 1o liste o-dessous.

Comment actver des contrkes supplémentai

Voir aussi

Comptes dutiisateur

Sélectionnez un foumisseur :  [(aucun) -

e |

- Cliquer le compte & paramétrer
- Cliquer chaque option et paramétrez les contr6le a appliquer.

Controles utifisateur ‘D | x |
—

&\ )= | - contrtle parental + Coniroles utisateur - 23 | rechercher \[_ﬂl

| Eichier Edition Affichage Outils 2

o

[ ion de I'util ion de I'ordil par Elisabeth

Contrdle parental : Paramétres actuels :

(@ Activé, les paramétres actuels sont appliqués
Elisabeth

Utilisateur standard

Aucun mot de passe

Limites horaires

" Désactivé

‘aramétres Windows

Jeux

Limites horaires Limites des horaires : Activé
Contréler Mutiisation de 'ordinateur par Elisabeth
Classifications des jeux : Aucun jeu

Jeux B B
Jeux spécifiques : Bloqué : 13

Programmes \Comrﬁ\er les jeux par classification, contenu ou tire
Blocage de programmes : Activé

(] Autoriser et bloquer des programmes spéifiques
= Autoriser ou bloquer des programmes sur votre ordinateur

Limite de durées
- Cliquer l'option : Limites horaires
- Cliquer-glisser les heures de limitation d’accés

(mlpd

Ov M ~ Contréle parental v Controles utilisateur + Restrictions de temps * (@ [ rechercher @l

| FEichier Editon Affichage  Qutils 2

Controler l'utilisation de l'ordinateur par Efisabeth
Cliquez sur les heures et faites-les glisser pour sélectionner celles que vous voulez bloquer ou autoriser.

Heures
00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

lundi

mardi

mercredi

jeudi

vendredi

samedi

dimanche

[ Autorise
- =
- Cliquer : OK o Anmuer




- Tester le compte utilisateur

- Cliquer le compte utilisateur et tester les jeux

- Supprimer le compte utilisateur créé

- Démarrer — Panneau de configuration
- Cliquer l'option : Ajouter ou supprimer des comptes utilisateurs

- Cliquer le compte & modifier
=[F"
Uv |9!, ~ Gérer les comptes ~ Modifier un compte ml Rechercher @‘

Fichier Edition Affichage Outils 2

Modifier le compte de "Elisabeth”

Modifier le nom du compte
Créer un mot de passe Elisabeth

Modifier limage Utilisateur standard

Configurer le contréle parental
Modifier le type de compte

Supprimer le compte

Gérer un autre compte

- Cliquer le lien qui correspond a la modification désirée
- Paramétrer la modification
- Cliquer : OK




Windows - Entrainement dossier 2
Explorateur Windows

e Paramétrer I'affichage
Objectifs | ¢  Créer des dossiers, copier et renommer des fichiers
e  Supprimer puis récupérer des fichiers

Durée | 20°

Support | Clé USB ou dossier personnel sur serveur ou disque dur

1. Charger Windows puis I’explorateur

- Cliquer le bouton : Démarrer
- Cliquer l'option : Documents ou Ordinateur

2. Activer le dossier Documents de votre ordinateur

- Cliquer le dossier : Documents

3. Demander un affichage détaillé du contenu (nom, date, taille etc.)

- Cliquer le bouton Affichage ou cliquer le bouton déroulant d’Affichage et sélectionner I'affichage : Détail

4. Connecter une clé USB a l'ordinateur

- Connecter la clé au port USB qui se trouve sur la face avant, sur le c6té ou a l'arriére de votre ordinateur

5. Créer sur laclé USB un dossier dont le nom sera Maitriser Office 2010
- Cliquer-droit I'unité ou le dossier destination — Nouveau - Dossier

- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caracteres) : Maitriser Office 2010
6. Créer dans le dossier Maitriser Office 2010 un sous-dossier : Word

- Cliquer-droit le dossier Maitriser Office 2007 — Nouveau - Dossier

- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caractéres) : Word

7. Créer dans le dossier Maitriser Office 2010 un sous-dossier : Excel

- Cliquer-droit le dossier Maitriser Office 2010 — Nouveau - Dossier

- Saisir le nom du dossier (maximum 256 caractéres) : Excel

8. Ouvrir Word et saisir le texte suivant : La vie vaut-elle d’étre vécue, sans amour ?

- Cliquer le haut de la page ou double-cliquer a I'endroit ou commencer la saisie
- Saisir le texte : La vie vaut-elle d’étre vécue, sans amour ?



Rappel
Saisie majuscule : appuyer sur {J +la lettre désirée

Saisie nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {7 et le chiffre

Déplacer le curseur : utiliser les touches @]@@@ ou cliquer I'endroit ou activer le curseur
Retour a laligne - avec nouveau paragraphe : taper sur [Entrée]
- dans le méme paragraphe : taper sur [Alt] + [Entrée]
Effacer un caractére : a gauche du curseur
a droite du curseur [Suppr]

9. Sauvegarder ce texte sous le nom Javanaise sur la clé USB dans le dossier Maitriser Office
2007/Word

- Cliquer l'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Javanaise

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

10. Fermer Word et afficher le contenu du dossier Maitriser Office 2010/Word de la clé USB dans
I’explorateur

Cliquer la case B38| de |a fenétre

11. Copier le fichier Javanaise et le renommer : Gainsbourg
- Ouvrir le dossier Word et sélectionner les dossiers : Javanaise
- Cliquer-glisser la sélection avec [Ctrl]

- Cliquer-droit le fichier Javanaise (2) - Renommer
- Saisir : Gainsbourg - [Entrée]

12. Supprimer le fichier Javanaise qui se trouve dans le dossier Word

- Cliquer le fichier Javanaise a supprimer — [Suppr] ou cliquer glisser le fichier dans la corbeille

- Confirmer la suppression en cliquant [Oui]

13. Récupérer le fichier Javanaise qui est dans la poubelle et le placer dans le dossier Word

- Cliquer la corbeille qui se trouve sur le bureau ou au bas de la zone gauche des dossiers



Windows — Entrainement dossier 3
Internet Explorer

e Réaliser des recherches
Objectifs | ¢  Gérer les favoris

e Enregistrer et imprimer des pages
Durée | 20’

Support | Aucun

Dans ce corrigé, nous indiquons le nombre de pages trouvées en juin 2011. Celui-ci est susceptible
d’évoluer. L’Internet est un réseau qui vit et qui évolue.

1. Ouvrir Internet Explorer

2. Recherche sur différents moteurs

2.1 Recherche avec un moteur de recherche

- Activer le moteur Google : http://www.google.fr/

- Rechercher le mot : Albert Camus sur les sites frangcais Nombre de pages : 3 750 000
2.2 Recherche avec le moteur Bing

- Activer le moteur bing : http://www.bing.com/

- Rechercher le mot : Albert Camus Nombre de pages : 2 110 000

2.3 Recherche avec le métamoteur Métacrawler

- Activer le moteur métacrawler : http://www.metacrawler.com francais
- Rechercher le mot : Albert Camus

3 - Méthodologie de recherche

- Activer Google

Rechercher : Indemnités de déplacement Nombre de pages : 1 110 000
Rechercher : indemnités de déplacement salariés expatriés Nombre de pages : 31 200
Rechercher : indemnités de déplacement salariés expatriés -PDF Nombre de pages : 13 600
Rechercher : "indemnités de déplacement" "salariés expatriés" -PDF Nombre de pages : 5
Réaliser la recherche suivante :

Indemnisation du rapatriement dans le cas d’accidents survenu a 'occasion d’un voyage a I'étranger

Mots clés : Indemnités rapatriement accidents étranger



Windows - Dossier 4
Entrainement: Windows Live Mail

Obijectifs | Créer un courrier et 'envoyer
Durée | 20’
Support | Aucun

1 - Charger Windows Mail ou ouvrir votre bofite aux lettes personnelle

- Cliquer l'outil dans la barre des taches ou sur le bureau

Ou

- Cliquer le bouton "™

ou — Windows Live Mail

2 - Ouvrir le carnet d’adresses de Windows Mail

- Cliquer l'outil

3 - Créer les contacts suivants (2.2)

Nom :
Mel :

Pays :
Site :

- Cliquer le bouton :

|| Contacts

Claude Terrier
webmaster@cterrier.com

23 rue du Paradis - 74000 ANNECY
France

wWww.cterrier.com

Contact

- Cliquer I'onglet : Nom et adresse de messagerie
- Saisir les coordonnées et le Mel de la personne

- Cliquer le bouton Ajouter

- Compléter éventuellement les autres onglets

- Cliquer : OK

Nom :
Mel :

Isabelle Mohon
info@mochon.com
45 rue des Marquisats - 69002 Lyon

Contact

- Cliquer le bouton :

- Cliquer I'onglet : Nom et adresse de messagerie
- Saisir les coordonnées et le Mel de la personne

- Cliquer le bouton Ajouter

- Compléter éventuellement les autres onglets

- Cliquer : OK

4 - Supprimer le contact : Isabelle Mochon

- Cliquer-droit le contact a supprimer - Supprimer
- Cliquer : Oui dans la fenétre de confirmation

5 - Fermer le carnet d'adresses

- Cliquer la case #&38 de la fenétre

10




6 - Créer un courrier électronique avec une piéce jointe

Destinataire : Claude Terrier

Objet : Essai messagerie

Texte : Nous testons la messagerie de Windows Live Mail a partir du livre « Maitriser Microsoft
Office 2010 »

Message
électronique

- Cliquer l'outil
- Cliquer dans la zone : A: et saisir I'adresse Mel du
destinataire ou cliquer le bouton A : et sélectionner le
destinataire : Claude Terrier
- Cliquer dans la zone Objet et saisir un résumé du message : Essai de
messagerie
- Cliquer dans la zone de saisie du message
- Saisir le message a envoyer : Nous testons la messagerie de Windows Mail a partir du livre
« Maitriser Microsoft Office 2010 »

g

Joindre

- Cliquer l'outil : Joindre un fichier unfichier

- Sélectionner le dossier puis le fichier image a joindre au mel
- Cliquer le bouton : Ouvrir

- Recommencer avec d’autres piéces éventuelles

7 - Envoyer le Mel

- Cliquer le bouton : Envoyer >

Envayer

8 - Fermer Windows Mail

- Cliquer la case B3 de la fenétre

11



Office 2010 - Entrainement
Dossier 5 — Prise en mains d’Office 2010

Objectifs . Paramgtrerlaf'ﬁchage écran
e Paramétrer les gadgets
Durée | 20’
Support | Aucun
1. Word

1.1 — Ouvrir Word

1.2 — Paramétrer la barre d’outils Accés rapide afin qu’elle affiche les outils suivants :
e Annuler

Apergu avant impression

Courrier électronique

Dessiner un tableau

Enregistrer

Impression rapide

Nouveau document

Orthographe et grammaire

Quvrir

Rétablir

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
- Cliquer dans la liste qui s’affiche I'outil a insérer dans la barre Accés rapide

1.3 - Organiser les outils dans I’ordre suivant :

|Jﬂjq'uiﬁ§j ?jj;

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide

- Cliquer : Autres commandes...

- Cliquer dans la zone de droite 'outil a déplacer puis cliquer le bouton de déplacement désiré
- Recommencer avec d’autres outils

- Cliquer : OK

1.4 — Activer le paramétrage de Word et programmer un enregistrement automatique toutes les 15

minutes

- Cliquer l'onglet : Fichier - Options, OptErs ord o —
- Cliquer dans la zone de gauche l'option : — il persommatser renvegisrement des documens.
Enregistrement =
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word (% dogd E

Options avancées

Emplacement du fichier
Personnaliser de récupération automatique

Compléments Dossier par défaut :

Centre de gestion de la confidentialits Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du

Ressources
Enregistrer les fichiers extraits i

@ Aremplacement des fig Doraires extraits du serveur

- Paramétrer une durée de 15 minutes
- Cliquer OK

[¥] Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10

C\Users\Claude\AppData‘Roaming\Microso| | Parcourir..,

C\Users\Claude\Documents\

C\Users\Claude\Documents\SharePoint Fichier: | Parcourir..

2 minutes

/& gestion de documents

Préserver la fidélité lors du partage du document : ) comrige exercice.dooc E
Incorporer les polices dans le fichier -
/'- 0 s cara s 0

1.5 — Afficher la page en mode Plein écran puis revenir au mode d’affichage Normal

- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de I'écran

=
=

- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de I'écran

12




2. Excel
2.1 — Ouvrir Excel sans quitter Word

2.2 — Paramétrer la barre d’outils Accés rapide afin qu’elle affiche les outils suivants :
e Annuler

Apercu avant impression

Enregistrer

Impression rapide

Nouveau document

Orthographe et grammaire

Ouvrir

Rétablir

Tri croissant

Tri décroissant

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide
- Cliquer dans la liste qui s’affiche I'outil a insérer dans la barre Accés rapide

2.3 - Organiser les outils dans I'ordre suivant :

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide Jd 59 - P "Ei' 7 ilj
- Cliquer : Autres commandes...

- Cliquer dans la zone de droite 'outil a déplacer puis cliquer le bouton de déplacement désiré

- Recommencer avec d’autres outils

- Cliquer : OK

2.4 — Activer le paramétrage d’Excel et programmer un enregistrement automatique toutes les 15
minutes

i ’ - Fi i i Options Excel [ ]

- Cliquer l'onglet : Fichier — Options
Standard H personnalise I'enregistrement des classeurs.
Formules

- Cliquer dans la zone de gauche I'option : Enegtriscss

Enregistrement — i e T T =

Options avancées V] Enregistrer les informations de récupération au(nma(iquy 10 %] minutes
Personnaliser Emplacement du fichier \Users\

de récupération automatique
Compléments Dossier par défauty, C\Users\Claude\Documents

Centre de gestion de la confidentialité__L _— =
Exceptions de récupération automatique pour: () Classeurl [~]
Désactiver |a récupération automatique pour ce dasseur uniquement
/ T e e S E e ey
- Parametrer une durée de 15 minutes T s

® Alemplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

- Cliguer OK Surle s o

Emplacement des fichiers temporaires | ¢, ysers\Claude\DocumentsiSharePoint Fichier{ | Parcourir
extraits du serveur :

Préserver I'apparence visuelle du dasseur

Sélectionnez les couleurs qui safficheront dans les versions antérieures d'Excel : 1 | Couleurs...

2.5 — Afficher la page en mode Mise en page puis revenir au mode d’affichage Normal

I8
- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de 'écran ——
- Cliquer le mode d’affichage désiré au bas de I'écran JE
3. Word-Excel

3.1 — Activer Word par la barre des taches

- Cliquer dans la barre des taches le programme a activer

3.2 — Fermer Word
3.3 — Fermer Excel
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Office 2010 - Entrainement
Dossier 6 — Gestion des fichiers et documents

e Paramétrer le document sous Word et Excel
Objectifs | ¢  Juxtaposer des documents
e Activer plusieurs documents

Durée | 20’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou sur le disque dur

Word

1. Charger Word
2. Créer un nouveau document

- Cliquer I'outil *< dans la Barre d'outils Accés rapide
3. Saisir le texte suivant : Essai numéro 1 de création d’'un document de format A4

- Cliquer le haut de la page ou double-cliquer a I'endroit ou commencer la saisie
- Saisir le texte : Essai numéro 1 de création d’'un document de format A4

Rappel
Saisie majuscule : appuyer sur {} + la lettre désirée

Saisie nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {} et le chiffre
Déplacer le curseur : utiliser les touches ‘2]@@]@] ou cliquer I'endroit ou activer le curseur

Retour alaligne - avec nouveau paragraphe : taper sur [Entrée]
- dans le méme paragraphe : taper sur [Alt] + [Entrée]

Effacer un caractére : & gauche du curseur
a droite du curseur [Suppr]

4. Paramétrer une feuille de format A4

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil Taille

- Sélectionner la taille : A4

5. Paramétrer une marge de 2,5 cm sur les quatre cotés de la feuille

- Cliquer I'outil Marges i
- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 2,5 cm Marges
- Cliquer : OK ou [Entrée]

6. Paramétrer un orientation en mode Paysage

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation

- Sélectionner l'orientation : Paysage

7. Faire un apercu avant impression du document

- Cliquer le bouton Office

- Cliquer le bouton déroulant de I'option : Imprimer...

- Cliquer l'option : Apercu avant impression

8. Quitter I’'apercu avant impression

- Cliquer l'outil : Fermer ’apergu

9. Sauvegarder le document sous le nom Essai 1 Word sur votre clé USB ou dans le dossier Mes

documents

- Cliquer Il'outil =
- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 1 Word
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- Sélectionner le type de fichier
- Cliquer le bouton : Enregistrer

10. Créer un nouveau document

- Cliquer l'outil J dans la Barre d’outils Accés rapide

11. Saisir le texte suivant : Essai numéro 2 de création d’'un document de format A6
- Cliquer le haut de la page ou double-cliquer a I'endroit ou commencer la saisie

- Saisir le texte : Essai numéro 2 de création d’'un document de format A6

12. Paramétrer une feuille de format A6

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil Taille

- Sélectionner la taille : A6

13. Paramétrer une marge de 1 cm sur les quatre c6tés de la feuille

- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 1 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

14. Paramétrer un orientation en mode Portrait

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner l'orientation : Portrait

15. Sauvegarder le document sous le nom Essai 2 Word sur votre clé USB ou dans le dossier Mes
documents

- Cliquer Il'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 2 Word

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

16. Activer le fichier Essai 1 Word

- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 1

17. Activer le fichier Essai 2 Word
- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 2
18. Juxtaposer les documents a I’écran

- Cliquer l'onglet : Affichage

- Cliquer 'outil ) Afficher cbte & céte| =] Réorganiser tout

- Afficher la fenétre en plein écran en cliquant la case = ou =

19. Fermer les fichiers

- Cliquer la case [#38 de la fenétre
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20. Fermer Word
- Cliquer la case 838 de la fenétre

Excel
21. Charger Excel

22. Créer un nouveau document

- Cliquer I'outil d dans la Barre d’outils Accés rapide

ere

23. Saisir le texte suivant dans la 17" cellule: Essai 1 Excel

- Cliquer dans la cellule A1
- Saisir : Essai 1 Excel

24. Paramétrer une feuille de format A4

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil Taille

- Sélectionner la taille : A4

25. Paramétrer une marge de 2,5 cm sur les quatre c6tés de la feuille
- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 2,5 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

26. Paramétrer un orientation en mode Paysage

- Cliquer I'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation

- Sélectionner l'orientation : Paysage

27. Faire un apercu avant impression du document

- Cliquer le bouton Office

- Cliquer le bouton déroulant de 'option : Imprimer...

- Cliquer l'option : Apercu avant impression

28. Quitter I’'aperg¢u avant impression

- Cliquer l'outil : Fermer I’apergu

29. Sauvegarder le document sous le nom Essai 1 Excel sur votre clé USB ou dans le dossier Mes
documents

- Cliquer l'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 1 Excel

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

30. Créer un nouveau document

- Cliquer l'outil ' dans la Barre d’outils Accés rapide
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31. Saisir le texte suivant : Essai 2 Excel dans la cellule Al

- Cliquer dans la cellule A1

- Saisir : Essai 2 Excel

32. Paramétrer une feuille de format A6

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Taille

- Sélectionner la taille : A6

33. Paramétrer une marge de 1 cm sur les quatre cotés de la feuille
- Cliquer l'outil Marges

- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer une dimension de 1 cm
- Cliquer : OK ou [Entrée]

34. Paramétrer un orientation en mode Portrait

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner l'orientation : Portrait

35. Sauvegarder le document sous le nom Essai 2 Excel sur votre clé USB ou dans le dossier Mes

documents

- Cliquer Il'outil =

- Sélectionner l'unité USB le dossier destination Word
- Saisir le nom du fichier : Essai 2 Excel

- Sélectionner le type de fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

36. Activer le fichier Essai 1 Excel

- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 1 Excel

37. Activer le fichier Essai 2 Excel

- Cliquer dans la barre des taches le fichier Essai 2 Excel

38. Juxtaposer les documents a I’écran

- Cliquer 'onglet : Affichage

. Cliquer Ioutil 1] Afficher cote a cote ou =] Réorganiser tout

- Afficher la fenétre en plein écran en cliquant la case ou |

39. Fermer les fichiers

- Cliquer la case 838 de la fenétre

40. Fermer Excel

- Cliquer la case 838 de la fenétre
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Word 2010
Entrainement 7 : Saisie et correction de texte

Objectifs e Paramétrer la page
e Saisir et corriger un texte

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word et paramétrer la page de la fagcon suivante :
e Taille de la page : A6
e Marges de 1 cm tout autour de la feuille
e Orientation : Portrait

- Charger une application office

- Cliquer le bouton Démarrer e

- Cliquer dans la liste d’accés rapide le programme a activer, s’il a été utilisé récemment
Ou

- Cliquer le menu : Tous les programmes

- Cliquer le groupe de programmes : Microsoft Office

- Cliquer le programme souhaité : Word 2010

- Créer un document

- Cliquer l'outil ' dans la Barre d'outils Accés rapide
Ou

- Cliquer longlet : Fichier - Nouveau...

- Sélectionner le type de document a créer

- Cliquer le bouton : Créer

- Paramétrer le format du document (taille, marges, orientation...)

» Taillede la page —

. ]
- Cliquer 'onglet : Mise en page | e
- Cliquer l'outil Taille :
- Sélectionner une taille prédéfinie A6

» Marges _J

Marges

- Cliquer I'onglet : Mise en page
- Cliquer I'outil Marges

- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer la dimension désirée : 1 cm
- OK ou [Entrée]

» Orientation de la feuille

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner I'orientation Portrait




2. Saisir la chanson suivante :

¢ Ne pas chercher a mettre le texte en forme,

¢ Les symboles sont des caractéres
spéciaux de la police Wingdings

e Dans la ligne A votre avis... la lettre A en
capital doit avoir un accent

- Saisir des caracteéres normaux

» Activer le lieu ou commencer la saisie

- Cliquer le haut de la page a I'endroit ou
commencer la saisie et taper au clavier le
texte de la chanson

Saisir le texte

@ La Javanaise @

J'avoue j'en ai bavé pas vous, mon amour
Avantd'avoir eu vent de vous, mon amour

Ne vous déplaise, en dansantla Javanaise
Nous nous aimions, le temps d'une chanson

A votre avis qu'avons nous vu, de 'amour
De vous a moi vous m'avez eu, mon amour

Hélas avril en vain me voue, a 'amour
J'avais envie de voir en vous, cet amour

La vie ne vautd'étre vécue, sans amour
Mais c'estvous qui I'avez voulu, mon amour

" Serge Gainsbourg ~¥

La Javanaise [Entrée]

[Entrée]

J'avoue j'en ai baveé pas vous, mon amour [Entrée]
Avant d'avoir eu vent de vous, mon amour [Entrée]
[Entrée]

Ne vous déplaise, en dansant la Javanaise [Entrée]
Nous nous aimions, le temps d'une chanson [Entrée]
[Entrée]

A votre avis qu'avons nous vu, de I'amour [Entrée]
De vous a moi vous m'avez eu, mon amour [Entrée]
[Entrée]

Hélas avril en vain me voue, a I'amour [Entrée]
J'avais envie de voir en vous, cet amour [Entrée]
[Entrée]

La vie ne vaut d'étre vécue, sans amour [Entrée]
Mais c'est vous qui I'avez voulu, mon amour [Entrée]
[Entrée]

Serge Gainsbourg

Saisie majuscule : appuyer sur {1 + la lettre désirée
Saisie nombre : taper le chiffre sur le pavé numérique ou appuyer sur {j et le chiffre

Déplacer le curseur : utiliser les touches <]l ou cliquer I'endroit ou activer le curseur
il Y7 /il

Retour alaligne - avec nouveau paragraphe : taper sur [Entrée]
- dans le méme paragraphe : taper sur [Alt] + [Entrée]

Effacer un caractére : a gauche du curseur
a droite du curseur [Suppr]
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e Saisir les symboles

Caractéres spéciaux

. . .. , Symboles | Caractéres spédiaux
- C_:hquer le lieu ou insérer le symbole, devant le — ]
gtlfe fondlet : . < Pouti | <pde] ol [mo[ == d T ]
- CI!quer I’on? etAIntsernon %UIIS outil Symbole AR EENEFIEENEERRRE
e opion Autres symeotes- 4 sl lolelow E [ slole le[3 s[5
: NS th&’o& I NMEREE ;
- Cliquer le caractere désiré au dessous ket 8L My M 2% er&.
_ C“quer |e bOUtOﬂ InSérer Caractéres spédaux récemment utilisés :
. A € = = QL ¥|O|®@ ™t |# 2|2
- Cliquer la case |4 pour fermer la fenétre L=lt]—|e[e]e|=|=|e[e]¥|0|o[™ ] # <|=]
- Mettre en forme le Symbole Wingdings: 91 Code du caractére : 91 de :[symboles (déamal) [ =]
[Corrachon automatigue... ] [qu:hE de raccourd... ] Touche de raccourd :
- Copier-coller le symbole a droite du titre
Ou
- Cliquer a droite du titre et recommencer I'opération
précédente
- Cliquer a gauche du nom au bas de la chanson Cametiees sheoma =
- Cliquer l'onglet : Insertion puis 'outil Symbole Symbcles | Corares spéaus
- Cliquer I'option Autres symboles... Evlce : [wingaings 5|
- Cliquer la police désirée Wingdings K| 2| b | B O|H=lesNelH I B
- Cliquer le caractere désiré au deSSOUS\ eI el I TR e A S R
- Cliquer le bouton : Insérer ﬁ@ AR EEGEEEEENEEREE
- Cliquer la case [w&%sl pour fermer la fenétre T G@ |38V 1SS & My |2, | 2| V|22 X ler&
- Mettre en forme le symbole Coractéres spéciu cécemment utiés
L= 1] €le]s[=[=|e]e|¥[o|@]™]+|#|<|2|
- Copier-coller le symbole a droite du nom Wngdngs: 70 Code du caractire : 70 e : [Symboles (deama) <]
Ou [Corrachon igue. ... ] [Ioucha de raccourdi... ] Touche de raccourd :
- Cliquer a droite du nom et recommencer
'opération précédente
3. Corriger I'orthographe de la chanson
- Cliquer en haut du document v ‘
. y zoor Grammaire et
- Cliquer l'onglet : Révision orthographe
- Cliquer l'outil : Grammaire et orthographe
=> Word propose des corrections, cliquer 'option désirée.
[ Grammaire et orthographe : Frangais (France) Iiléj‘
Absent du dictionnaire :
Couleur de texte et de I'&rriére plan - Lanarer
:
Suggestions :
N
triere
arriere |
rire s
Langue du dictionnaire : |Frangais (France) |z|
Vérifier la grammaire
[ | g

Ignorer => Ignore ce probléme et reprend la correction

Ignorer tout => ignore ce probléme et ne la propose

plus en cas de répétition

Modifier => corrige la faute par la correction proposée
Modifier tout => corrige la faute par la correction proposée dans toutes les occurrences trouvées

4. Imprimer cette chanson

- Cliquer l'outil @ de la barre Acceés rapide

N

0




5. Afficher I’'indice de lisibilité du texte

- Activer les statistiques de lisibilité

- Cliquer l'onglet : Fichier - Options

- Cliquer l'option Vérification a gauche

- Activer la case : Vérifier la grammaire et I'orthographe
- Activez la case : Afficher les statistiques de lisibilité

- Cliquer OK

6. Afficher les statistiques de lisibilité

Optians Word T2
Standard ABC] - . -
andar |&} Modifier Ia maniére dont Word corrige et met en forme le texte T
Affichage
[emr— “||  options de correction automatique

Enregistrement

Options avancées

Persannaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentislité

Ressources

Lors de | ctit ique dans les

Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignarer les mots qui contiennent des chiffres

Ignarer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures & Ia réforme de ['orthographe
[7] Majuscules accentuées en francais

[7) Suggérer a partir du dictionnaire principal uniguement

Didtionnaires personnels...
Modes frangais: | Orthagraphes traditionnelle et rectifiée E

Mode arabe : Strict tous les deux E

Lors de | ctit ique et

dans Word

Vérifier |'orthographe au cours de la frappe
Utiliser la vérification

Iallemand)

érifier la grammaire et I'orthographe
Afficher les statistiques de lisibilité

[7] Commmie

érifier la grammaire au cours de la frappe

Régle de style: | Grammaire

Reverifier le document

Exceptions pour :

0] an word 01 Fl

Modifier la maniére dont Word carrige et met en forme le (5 yon e e dion automatiquens
texte au cours de la frappe :

pour I'anglais, I'espagnol &t

,

- Réaliser une correction d’orthographe du texte. Lorsqu’elle est
terminée Word affiche les statistiques de lisibilité du texte

Statistiques de lisibilité

D i) |

Ccourrences
Caractéres
Mots
Phrases
Paragraphes

Moyennes
Caractéres par mot
Mots par phrase
Phrases par paragraphe

5,0
10,5

7. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document
ou de la clé USB sous le nom La javanaise (Attention si ce dossier n’existe pas vous devez le

créer su le support indiqué).

- Cliquer I'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2010

- Saisir le nom du fichier : La Javanaise
- Cliquer le bouton : Enregistrer

@\;vlﬂ: + Claude » Documents »

Wy Organiser +

[El Documents
T Emplacements réce...
B Buresu

] Enregistrer sous

= [ 42| [ Rechercher

8 Affichages ~ BB Nouvesu dossier

Liens favoris oy

CIEL

Cours.

Datedem... Type Taille

Templates

. Mes fichiers requs
Mes numérisations

OpenOffice
/8 Ordinateur J Prive
B Images ([@site_claude-terrier
Autres » Techniplus
toutyest 2007
Dossiers -~

Mots-clés

Nom defichier:

Type: [Document Word

Auteurs : Claude Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[F] Enregistrer la
miniature

* Cacher les dossiers
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Word 2010
Entrainement 8 : Mise en forme de texte

Objectifs e Paramétrer la page
e Saisir et corriger un texte

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word et paramétrer la page de la fagcon suivante :
e Taille delapage: A4
e Marges de 2,5 cm tout autour de la feuille
e Orientation : Portrait

- Paramétrer le format du document (taille, marges, orientation...)

» Taille de la page

- Cliquer l'onglet : Mise en page s
- Cliquer l'outil Taille :
- Sélectionner une taille prédéfinie A4

> M
arges | ]

Marges

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Marges

- Cliquer l'option : Marges personnalisées... et paramétrer la dimension désirée : 2,5 cm
- OK ou [Entrée]

» Orientation de la feuille

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner I'orientation Portrait

2. Saisir et mettre en forme la recette suivante :

- Saisir le texte brut sans le mettre en forme

- Cliquer le haut de la page a I'endroit ou commencer la saisie et taper au clavier le texte de la recette

Mousse au chocolat [Entrée]

[Entrée]

Cette recette sans sucre et sans matieres grasses plaira particulierement aux amateurs de chocolats.
[Entrée]

Temps de préparation : 10 min. [Entrée]

Temps de repos : 4 a5 h. [Entrée]

[Entrée]

Ingrédients : [Entrée]

200 g a 250 g de chocolat noir patissier ou noir corsé selon votre passion du chocolat [Entrée]

4 ceufs [Entrée]

1 pincée de sel fin [Entrée]

[Entrée]

Préparation : [Entrée]

Dans une petite casserole a fond épais, casser le chocolat en morceaux, ajouter une cuillere d'eau ou de lait
et faire fondre trés doucement en remuant jusqu’a ce que le chocolat deviennent crémeux et homogéne.
Ajouter éventuellement un peu de lait ou d’eau s'’il est trop épais. Attention il ne doit pas étre liquide.
[Entrée]

Séparer les jaunes des blancs d'ceufs dans 2 jattes. [Entrée]

Verser le chocolat fondu sur les jaunes d’ceufs en mélangeant réguli€rement de fagon a obtenir un mélange
homogene. [Entrée]

Battre les blancs d'ceufs en neige ferme, avec une pincée de sel fin. [Entrée]

Ajouter les blancs en neige au chocolat/jaune d’ceuf en mélangeant délicatement le tout de fagon a ne pas
casser les blancs. Ne pas les brasser trop sans quoi la mousse deviendra liquide si les blancs sont cassés.
Verser éventuellement la mousse dans des coupes, et mettre au frais 4 ou 5 h au réfrigérateur, avant de
servir.
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- Mettre en forme le texte

> Letitre Arial Marrow - |7 - AT AT |2

- Cliquer l'onglet : Accueil B I U -abe x, x Mpa- || - A -
- Sélectionner le nom de la recette par cliqué-glissé

- Cliquer l'outil : Centré
- Paramétrer une police Arial black et un corps de 20 a 22
» Lechapeau

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte du chapeau par cliqué-glissé (Cette recette sans sucre et sans matiére grasse....)

- Cliquer l'outil Centré
- Paramétrer une police Bitstream ou autre et un corps de 14
- Cliquer l'outil : Bordures et sélectionner Bordure extérieures
- Cliquer l'outil : Trame de fond et paramétrer un fond Jaune

M | 2SN | Bl S AaBhCcDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AHB AaBbCe.
G| 7|8 vahe x, X' Aav||¥- A~ TMNormal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  — |
Police (F] Style
(NI AN R -l-g-kl-z-I-E-l-i-I-E-l-s-l-.-'--l-S-l-E-l-l:--|-11-|-12-|-1E-|-1=-lJ;v_v;-l- s 471 - 18-
A
C

- Paramétrer un retrait de paragraphe a droite et a gauche du texte

» Temps de préparation et temps de repos

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte

- Cliquer l'outil Centré

- Mettre les titres en gras | . et en corps de 14 == | ] [apuceno]

Demniéres puces utilisées

Ingrédients hd

- Cliquer l'onglet : Accueil Bibliothéque de puces
. . wers| @ || O W | e

- Sélectionner le texte Ingrédient et le mettre en gras

= > v

Puces du document

- Cliquer le bouton déroulant de 'outil Puces '
- Sélectionner la puce désirée dans la liste au-dessous

=|[A
1 Ll“ Tl AaBbCcDd  4aBb(

> Prép aration Bibliothéque de numérotations
. 1)
p . P . G Aucune) ||| 2 2)
- Sélectionner le texte Préparation et le mettre en gras N 3
- Sélectionner tout le texte du bas par cliqué-glissé
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Numérotation =" :‘ g Zi
- Sélectionner la numérotation désirée " c o
- Paramétrer éventuellement des sauts de ligne entre les paragraphes a i
b. ii
C. i}
= >
Définir un nouveau format de numératation...
z
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3. Corriger I'orthographe du texte

- Cliquer en haut du document
- Cliquer l'onglet : Révision
- Cliquer l'outil : Grammaire et orthographe
=> Word propose des corrections, cliquer 'option désirée.

Langue du dictionnaire :

Vérifier la grammaire

KK

Frangais (France)

|
Grammaire et orthographe : Frangais (France) Iiléj
Absent du dictionnaire :
Couleur de texte et de I'&rriére plan - Lanorer
[
b Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire
Suggestions :
-
-
triére 3
prié[e' |E | Remplacer tout
arriere R
r@dére Correction gutomatique
rire

[ Options. .. ] [ Rétablir ] Fermer

h

Ignorer => Ignore ce probléme et reprend la correction

Ignorer tout => ignore ce probléme et ne la propose plus en cas de répétition

Modifier => corrige la faute par la correction proposée

Modifier tout => corrige la faute par la correction proposée dans toutes les occurrences trouvées

4. Imprimer cette chanson

- Cliquer I'outil et de la barre Accés rapide

Mousse av chocolat

Cette recetfe sans sucre et sans matiéres grasses
plaira particulierement aux amateurs de
chocolats.

Temps de préparation : 10 min

Tempsde repos: 4 a5 h.

Ingrédients:
e 200ga 250g de chocolat noir patissier ou noir corsé selon votre passion
du chocolat
s dceufs
s 1lpincéede selfml

Préparation:

1. Dans une petite casserole a fond épais, caszer le chocolat en morceaux,
gjouter une cuillére d'eau ou de lzit et faire fondre trés doucement en
remuant jusqu'a ce que le chocolat deviennent crémeux et homogéne.
Ajouter éventuellement un peu de lait ou d'eau s'il est trop épais.
Attention il ne doit pas étre liquide.

ra

. Seéparer les jaunes des blancs d'ceufs dans 2 jattes.

w

Verser le chocolat fondu sur les jaunes d'eeufs en mélangeant
régulitrement de facon & obtenir un mélange homogéne

s

. Battre les blancs d'ceufs en neige ferme, avec une pincée de sel fin.

n

Ajouter les blancs en neige au chocolatfjaune d'ceuf en mélangeant
délicatement le tout de facon & ne pas casser les blancs. Ne pas les
brasser trop sans quoi la mousse deviendra liguide si les blancs sont
CassEs.

@

Verser éventuellement la mousse dans des coupes, et mettre au frais 4
ou 5 h au réfrigérateur, avant de servir.

5. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010, du dossier Document ou de la clé
USB sous le nom La javanaise (Attention si ce dossier n’existe pas vous devez le créer su le

support indiqué).

- Cliquer Il'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier Maitriser Office 2010
- Saisir le nom du fichier : La Javanaise

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Word 2010
Entrainement 9 : Saisie et mise en forme de texte

Objectifs e Paramétrer la page
e Saisir et corriger un texte

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word

2. Charger la recette de la mousse au chocolat réalisé dans I’entrainement 2 ou saisir et mettre en
forme la recette suivante :
Parametres de la page :
¢ Taille de la page : A4
e Marges de 2,5 cm autour de la feuille
¢ Orientation : Portrait

- Cliquer I'outil /= dans la barre Acceés rapide

Ou

- Cliquer l'onglet : Fichier - Ouvrir...

- Sélectionner l'unité puis le dossier source CNED Bureautique
- Cliquer le nom du fichier a charger : Mousse au chocolat

- Cliquer le bouton : Ouvrir

- Paramétrer le format du document (taille, marges, orientation...)

» Taille dela page

- Cliquer 'onglet : Mise en page | e
- Cliquer l'outil Taille :
- Sélectionner une taille prédéfinie A4

» Marges ]

Marges

- Cliquer I'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Marges

- Cliquer I'option : Marges personnalisées... et paramétrer la dimension désirée : 2,5 cm
- OK ou [Entrée]

» Orientation de la feuille

- Cliquer l'onglet : Mise en page
- Cliquer l'outil : Orientation
- Sélectionner I'orientation Portrait

3. Placer votre nom en en-téte de page ainsi que la date du travail
- Cliquer l'outil En-téte ou Pied de page

- Cliquer dans la liste, I'en-téte, le pied de page ou le numéro prédéfini désiré
=> Le ruban Outils des en-tétes et pieds de page est affiché :

Motifs et textures [ER==)

- Double-cliquer I'en-téte ou le pied de page D | Tesee] bl | inese

Texture :

- Saisir et mettre en forme votre nom

- Cliquer le lieu ou insérer la date g
- Cliquer l'outil Date et heure
- Cliquer la présentation souhaitée

Date et
heure

4. Paramétrer un arriere-plan

Exemple :

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Couleur de page m

- Cliquer I'option Motifs et textures...

- Onglet : Texture ou Motifs Anner

- Cliquer le motif ou la texture désiré ) )
- Cliquer OK
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5. Paramétrer une bordure de page

- Cliquer l'onglet : Mise en page

- Cliquer l'outil : Bordure de page
- Onglet : Bordure de page

- Sélectionner le type de bordure

- Paramétrer le style, la couleur et la taille de la
bordure

- Cliquer OK

- Cliquer OK

6. Imprimer la recette

- Cliquer I'outil @ de la barre Acceés rapide

7. Tester la recette chez vous et en envoyer

un petit peu a I'auteur pour lui faire plaisir

8. Sauvegarder le document dans le dossier
Office 2010 du serveur, du

Maitriser

Bordure et trame

=

pe:

[m

=)

il [m]

|:| e

Encadré

|E| Ombre .
z Personnalisé
LL] wpt %

Bordure de page | Trame de fond

Style : Apergu

ou utilisez les boutons pour
appliquer les bardures

[}

Couleur :
Automatique |z|

Largeur :

Appliquer & :

A tout le document

Cliquez sur le schéma ci-dessous

[=]

Ligne horizontale...

Mousse au chocolat

dossier Document ou de la clé USB sous le
nom La javanaise (Attention si ce dossier
n’existe pas vous devez le créer su le

support indiqué).

- Cliquer I'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier Maitriser

Office 2010
- Saisir le nom du fichier : Mousse au chocolat
- Cliquer le bouton : Enregistrer

Cette recette sans sucre et sans matiéres grasses
plaira particulierement aux amateurs de
chocolats.

w

=

&

G

S

Temps de préparation : 10 min.
Tempsde repos:4 a5 h.

Ingrédients:

200ga 250 g de chocolat noir patissier ou noir corsé selon votre passion
du chocolat

4 ceufs

1 pincée de selfin

Préparation :
i

Dans une petite casserole a fond épais, casser le chocolat en morceaux,
ajouter une cuillére d'eau ou de lait et faire fondre trés doucement en
remuant jusqu'a ce que le chocolat deviennent crémeux et homogéne.
Ajouter éventuellement un peu de lait ou d'eau s'il est trop épais.
Attention il ne doit pas étre liquide

Séparer les jaunes des blancs d'ceufs dans 2 jattes.

. Verser le chocolat fondu sur les jaunes d'ceufs en meélangeant
réguliErement de fagon a obtenir un mélange homogéne

Battre les blancs d'ceufs en neige ferme, avec une pinc|ée de sel fin.

Ajouter les blancs en neige au chocolat/jaune d'ceuf en mélangeant
délicatement le tout de facon & ne pas casser les blancs. Ne pas les
brasser trop sans quei la mousse deviendra liquide =i les blancs sont
Casses.

Verser éventuellement la mousse dans des coupes, et mettre au frais 4
ou 5 h au réfrigérateur, avant de servir
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Entrainement 10 : Colonnes et tableaux

Word 2010

Objectifs o Me:[tre un texte en colonne
e Créer un tableau
Durée | 30’
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word

2. Saisir et mettre en forme le document suivant :

- Saisir le texte

Dans ce 5° classement BrandZTM, les marques fortes ont prouvé leur résistance a la récession. Alors que
la plupart des indicateurs financiers clés chutent, on constate que la valeur des Marques du Top 100 a
augmenté de 4 % I'an dernier pour atteindre plus de 2 000 milliards de dollars. Le classement BrandZTM
Top 100 est l'unique évaluation mondiale qui tienne compte des opinions des consommateurs sur les
marques ainsi que des valeurs monétaires.

Supériorité des Marques technologiques

Les marques technologiques ont démontré leur omniprésence dans notre vie quotidienne. Cette
omniprésence tient de la trés forte valeur d’'usage de leurs services et de I'expansion fulgurante sur la trés
grande majorité des marchés a travers le monde. Cette année encore, Google est en téte du classement en
tant que marque mondiale la plus puissante avec une valorisation a 114 milliards de dollars. IBM est en
seconde position avec 86 milliards de dollars, soit une hausse de 30 %. En troisiéme place nous retrouvons
Apple dont la valeur a augmenté de 32 %, a 83 milliards de dollars. Microsoft se retrouve quatrieme avec
une valeur de 76 milliards de dollars.

Des grandes Marques qui investissent les réseaux sociaux

Facebook, le plus populaire des réseaux sociaux, entre dans le classement du secteur des technologies
pour la premiére fois avec une valeur de la marque de 5,5 milliards de dollars. Ces marques leaders, de par
leur force, bénéficient d’'un atout supplémentaire car elles ont une force d’attraction inégalée pour les
consommateurs. Citons par exemple, McDonald’s qui a promu avec succes son jeu Monopoly sur le réseau
Twitter. Les Marques se retrouvent aujourd’hui avec un nouvel espace pour communiquer difféeremment et
recréer du lien avec les consommateurs.

Source : http://www.marketing-professionnel.fr/

- Mettre en forme le titre de I’article

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le titre de I'article

- Cliquer l'outil : Centré

- Paramétrer une police Times New roman ou autre et un corps de 18
- Cliquer l'outil : Bordures et sélectionner Bordure extérieures

- Mettre le texte en colonne

> Créer les colonnes

- Cliquer 'onglet : Mise en forme

- Sélectionner le texte a mettre en colonne. (La marque Microsoft......

Classement)

- Cliquer l'outil : Colonnes et sélectionner le nombre de colonnes a

créer

» Tracer un filet entre les colonnes

- Cliquer une colonne de texte

- Cliquer l'outil : Colonnes puis I'option : Autres colonnes... au bas

de la liste

- Activer la case Ligne séparatrice
- Cliquer OK

Colonnes (2 Jem]

Prédéfinir

Une Deux Trois Gauche Droite

Mombre de colonnes : |2 = | ;Ligne separatrice

Largeur et espacement Apercu

Coln®: Largeur: Espacement :
7,38am [ [1,25am &

NiE

/| Largeurs de colonne identiques

Appliquer & : | A cette section E ouvelle colonne

|
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- Concevoir le tableau

» Créer le tableau

- Cliquer l'onglet : Insertion

- Cliquer l'option : Insérer un tableau
- Saisir le nombre de lignes (10) et de colonnes (3) du tableau

- Cliquer OK

=> Le ruban Outils de tableau avec deux onglets : Création et
Disposition est ajouté a la barre des rubans :

> Saisir les données

Insérer un tableau

Taile du tableau

Mombre de colonnes : ]

Alw | [l lh

MNombre de lignes : 2
Comportement de ['ajustement automatique

@ Largeur de colonne fixe :  |Auto —
() Ajuster au contenu

() Ajuster & la fenétre

[] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

[ OK ][ Annuler ]

.

- Activer la cellule dans laquelle saisir une donnée en la cliquant. Il est possible de passer d’'une cellule a

l'autre par [Tab]

- La saisie et la modification de données dans un tableau est comparable a celle d’'un texte habituel a cette

différence qu’elle est faite dans une cellule.

Top 10 mondial des marques du secteur high-tech
Classement Marques Valeur
en milliards de $

1 Google 114,260

2 IBM 86,383

3 Apple 83,153

4 Microsoft 76,344

5 Coca cola 67,983

6 McDonalds 66,005

7 Marlboro 57,047

8 China Mobile 52,616

9 GE 45,054

10 Vodafone 44,404

» Mise en forme rapide du tableau

- Cliquer le tableau

- Cliquer I'onglet Création de la zone Outils de tableau

- Sélectionner le style prédéfini désiré

V| Ligne d'en-téte
Ligne Total
V| Lignes 3 bandes

Options de style de tableau

- Mettre en forme les données a l'intérieur du tableau

Top 10 mondial des marques du secteur high-tech

W| Premiére colan

Derniére colonne

Colonnes a bandes = =

Styles de tableau

Classement Marques en mi\lll?:':l?g; de $
1 Google 114,260
2 IBM 86,383
3 Apple 83,153
4 Microsoft 76,344
5 Cocacola 67,983
6 McDonalds 66,005
7 Marlboro 57,047
8 China Mobile 52,616
9 GE 45,054
10 Vodafone 44,404

&1 Trame de fond ~

Bordures|~

Corrigé : Maitriser Office 2010
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3. Imprimer le document

- Cliquer Il'outil @ de la barre Acces rapide

Microsoft, numéro 1
Au classement mondial des marques

Par Sylvia Carr
Silicon.com

Une société d’études marketing a publié le classement des 100 marques les plus popu-
laires, se basant & la fois sur I'appréciation du public et les recettes générées par
I'entreprise. Microsoft y devance Google, IBM, Nokia ou encore Yahoo.

La marque Microsoft armive en téte des 100
marques les plus populaires selon le clas-
sement Brandz, établi par la société britan-
nique d'études en marketing Millward Brown
imor. L'éditeur américain devance des
oms comme Coca-Cola, General Elegirics
et Marboro. Le ressentiment souvent
éprouvé 4 son égard n'a donc pas empéché
une majorité de personnes d'apprécierla
marque
«Au vu de ce que les clients et consomma-
teurs nous ont dit, il est clair qu'ils ont de la
considération pour Microsoft. lls ne I'appré-
cient pas autant que Google, mais la res-

pectents, indique l'un des auteurs de

I'étude, I'analyste Andy Farr. directeur exé-

cutif de la société.

Dans ce palmarés mondial, les acteurs du
monde high-tech sont au nombre de quatre.
Google amrive notamment a la septiéme
place (deuxiéme pour le secteur high-tech).
Surle seul critére "Dynamisme de
marque” mesuré par les recettes financiéres
générées grace a une margue, le moteur de
recherche méne la danse. C'était l'un des
trois critéres que les analystes ont utilisés
pour leur classement.

+
Top 10 mondial des marques du secteur high-tech
Valeur
Classement Marques en milliards de $
1 MiCrosoft 62,0
p) GE (GeneralElectric) 55,8
3 Coca Cola 414
4 China Mobile 392
5 Mariboro 385
[ Wal-Mart 376
7 Google 374
8 IBM 36.1
9 Cifi 31.0
10 Toyola 30,2

Source : http://www.zdnet.fr/actualites/informatique/

4. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de la clé USB sous le nom : Classement des marques mondiales (Attention si ce dossier n’existe

pas vous devez le créer sur le support indiqué).

- Cliquer I'outil H
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2010

- Saisir le nom du fichier : Classement des marques mondiales
- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Word 2010
Entrainement 11 : Themes et styles de paragraphes

S e Ultiliser un théme et des styles de paragraphes
Objectifs . ~ .
e Créer une table des matiéres et un index
Durée | ® 45’ sj Ie. texte est tgle?hargg '
e 1h 45 si le texte doit étre saisi
Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1 — Saisir le texte suivant :

Il est possible de le télécharger a I'adresse suivante : http:/cterrier.com/souche exercice/souche-pnl-maitriseroffice2007.htm et de le
copier coller dans un document Word

L’analyse transactionnelle (AT)

L’analyse transactionnelle a été créée par Eric BERNE a la fin des années 50. Médecin psychiatre américain, il a mis au point une approche
pragmatique et simple des rapports humains expliquée est vulgarisée dans 2 ouvrages de référence : (Des jeux et des hommes, 1966 ; Que dite vous
apres avoir dit bonjour ? 1977)

Source image : http://www.ta-tutor.com/eric54.htm

L’AT a connu un succés important auprés du public, avant d’étre reconnue par les professionnelles. Aujourd’hui cette approche comportementaliste des
relations humaines est tres utilisée pour étudier les relations dans les organisations, les entreprises, I’éducation.

L’AT repose sur trois concepts :

Nous abritons simultanément trois personnages en nous : un parent, un enfant un adulte et selon les situations, les personnes rencontrées nous adoptons
tel ou tel personnage,

Certains comportements sont répétitifs et donnent naissances a des jeux,

Nous avons tous en nous un plan de vie que nous nous sommes définit trés jeune et dont le déroulement donne naissance a un scénario de vie.

Sources : http://wiki.crao.net/index.php/EricBerne, http://www.freewarriors.org/at1.htm

1. Le Parents, I’Enfant, I’ Adulte

1.1 Les différents états du moi : P, A, E

De la naissance a ’age adulte I’étre grandit est passe par des états différents. Eric BERNE a montré que I’individu ne dépasse pas les différents états par

lesquels il est passé, mais qu’il les intégre. Aussi

e  LeParentest la partie du "moi* qui s'est constitué dans I'enfance sous I'influence du modéle parental et de I'entourage.

. L'Adulte est le dernier état du "moi" qui se développe. C'est lui qui observe, comprend, agit décide, analyse...

. L'Enfant est le premier état du moi qui s’est constitué aprés la naissance il exprime sans réserve I’affectivité, les besoins, les sensations, les
émotions de la personne.

1.1.1 Enfant libre ou naturel (EL) - Ressenti

C’est le premier état, ’enfant exprime sans réserve son ressenti, ses désirs, besoins, émotions, peurs, craintes, plaisirs, coléres, souffrances. Les
réactions observables sont immédiates et spontanées. Il n’a pas d’interdit et de limite ce sont des réactions brutes et libres.

Exemple : j’ai faim je pleure, j’ai envie de bonbons, je me serre

Chez I’adulte, I’enfant libre est repérable lorsque la personne exprime sans détours ses émotions (saut, embrassades, éclats de rire, cris de terreur,
pleurs...)

Dans I’Enfant Naturel se trouve la source de nos émotions les plus authentiques. Nous sommes dans notre Enfant Naturel lorsque nous pleurons a gros
sanglots ou lorsque nous rions aux éclats. Il est assez rare de voir des personnes adultes dans leur Enfant Naturel car la société en pergoit surtout les
aspects négatifs (les émotions ne doivent pas venir géner le bon fonctionnement de I'adulte ni les désirs instinctifs contrecarrer les instructions du
Parent).

L'Enfant Libre est aussi appelé I'Enfant spontané, il se caractérise par un comportement immédiat dans I'expression des sentiments. Nous sommes dans
le monde de I'émotion. La peur, la colére, la joie, le désir...

Dans son versant positif I’Enfant Libre est gai, séduisant, attachant, naturel, dans son versant négatif il devient avide, orgueilleux, égoiste, blessant...
Tres tot I'enfant apprend a s'adapter aux diverses demandes et comportements de ses parents. Suivant les cas il s'y adapte de 2 facons, soit en s'y
soumettant pour " avoir la paix ". C'est I’Enfant Adapté Soumis. Soit en se rebellant, c’est I’enfant adapté rebel.

1.1.2 Enfant Adapté Soumis (EAS)

Face aux réactions des parents, ’enfant apprend a se contrdler, il se sociabilise. Les réactions ne sont plus naturelles, mais réfléchies. L’enfant s’adapte
au milieu ambiant et aux exigences des parents, ce qui le conduit a éprouver des sentiments nouveaux : culpabilité, honte, jalousie, malaise, frustration,
fierté qui viennent compliquer ses réactions.

L’enfant devient un étre a part entiére, avec son début de personnalité maladroite.

Exemple : j’ai faim je demande a manger et je ne me Sers pas sans autorisation, j’ai envie de bonbons, je demande si je peux me servir.

Les attitudes et comportements se font de fagon intuitive par une réflexion brouillonne résultat de ce que 1’on appel petit professeur ou (Enfant créateur).
11 pressent la meilleure conduite a adopter, sans étre totalement soumis. Les actes influencés par I’émotion sont parfois aberrants. 1Is essayent de se
conformer a ce qu’il pense étre la meilleure solution. Il est dans le monde de I'imagination, de I'invention, de I’intuition. Dans son versant négatif sa
capacité a créer I'adhésion autour de ses théses peut le conduire a des exces préjudiciables aux buts de I'organisation dans laquelle il évolue.

Les attitudes adoptées durant cette période sont importantes car il ne les perdra pas toutes en grandissant. Chaque fois que la personne a affaire a des
personnes d’autorité (identifiés aux parents). Il a tendance a réagir de la méme fagon qu’au cours de I’enfance. L'EAS acquiescera aux propos d'un
supérieur, sans méme y croire, se forcera a étre poli et souriant, par crainte des conséquences, alors qu'il aurait envie de s'emporter,

Exemple : Lorsque je suis malade on s’occupe de moi => Je suis malade pour que ’on s’occupe de moi. Mes parents aiment que je sois gentil => Je suis
gentil pour que I’on m’aime
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1.1.3 Enfant Adapté Rebel (EAR)

La rébellion reste une forme d'adaptation aux exigences d'une autorité (parentale ou autre). L'opposition, la révolte dure ou douce, exprime sous une
forme ou une autre nos désaccords. Devenu adulte, I'EAR se révoltera contre l'autorité, simplement parce que c'est l'autorité. Il est évident qu'il est
parfois prudent et utile de se soumettre ou de se révolter et que notre Enfant adapté a un role a jouer. Mais s'il domine une personnalité nous aurons des
personnes sans aucune personnalité ou revers de la médaille des opposants perpétuels.

1.1.4 Parent (I’appris)

11 se développe a partir de I’enfance. Cet état enregistre les attitudes, les fagons d’étre, les préceptes, les sentiments affichés par les figures d’autorité que
sont notamment les parents. C’est un état appris et imité. Ce sont ces mémes régles que I’on va appliquer a I’état adulte et souvent transmettre de
génération en génération.

Adulte le comportement parental est facilement identifiable. 1l se manifeste dans les situations ou la personne est investie d’un pouvoir parental ou
d’autorité, lorsqu’il se sent conseil, guide ou protecteur d’autrui. Il se traduit par des phrases toutes faites, des affirmations définitives, des généralités,
des vérités premieres, sans démonstration et sans preuve : « Les femmes», «les hommes», «les étranger», «la famille», «il faut», «toujours», «jamais»,

1.1.5 Adulte (le réfléchi)

C’est ’état qui se construit le plus tardivement. L’enfant, au contact du monde et des parents, apprend a raisonner, a structurer sa penser, il percoit les
causalités des choses et Vérifie les effets de ses actes. L’adulte observe, s’informe, réfléchit et prend des décisions avec méthode au vu des différents
éléments dont il dispose.

11 est le seul état susceptible d’évoluer, méme tardivement, est de prendre le dessus avec le temps et de la volonté sur les deux autres états du moi.

Le travail en AT consiste a débrancher les états Parents et Enfants pour permettre a I’ Adulte de s’exprimer.
C’est alors que I’ Adulte pourra laisser, quand il le souhaite les états Parents et Enfant s’exprimer.

1.2 Les relations entre les différents états du moi

Les trois états se développent chronologiquement, puis coexistent en nous. Ils peuvent avoir des relations harmonieuses. Mais il arrive qu’un état prenne
la situation en main. Lorsqu’il s’agit de I’ Adulte c’est en général la plus satisfaisante. Mais il arrive que ce soit le plus apte a faire face a la situation et
ce peut étre I’Enfant ou le Parent.

Exemple : Une personne me fait un reproche => je n’ose pas me justifier ou alors je me justifie par des mensonges (état enfant). Je fais un reproche a
quelqu’un => je ne le laisse pas se justifier et ne cherche pas a savoir les causes du probléme (état parent)

Parfois le Parent pollue I’ Adulte : Dans notre famille on a toujours cuisiné au beurre et s’est bon pour la santé car etc. (Il y a remise en cause d’une
habitude familiale)

Parfois I’Enfant pollue I’Adulte : en cas de difficulté la personne choisie la fuite et justifie les vertus de celle-ci.

Exemple : Je ne supporte pas la relation avec ma mére => Je pars vivre ailleurs, La superstition est une contamination de 1’Adulte par I’Enfant

[y Orientation = ¥= Sauts de pages °

2 — Sélectionner le theme : Module (ou un autre si vous le préfére)

13 Taille - £ Numéros de lign

£E Colonnes ~ b Coupure de mot:

- Cliquer 'onglet : Mise en page

- Cliquer le bouton : Thémes puis glisser la sur les thémes pour visualiser la jErédétini
mise en forme correspondante sur le texte en arriere plan Aa ]‘ Aa ] Aa 1 Aa ?
- Cliquer le theme désiré : Module mmsam unm ) | mmwmns | || | swsaee
Office Apex Aspect Capitaux
AaTAal]AaHAci‘
. . = CTvi\ --D:b\t -Fcnderie Média-n
3 — Mettre en forme le texte (Voir pages suivantes) " :] A :] Aa :] An 1
- La mise en page ne pose pas de problémes particuliers Mo Modde | Opvent o
Aﬂ1 Aa!ﬂAaW Aau
, R ) ) .Or\g\.n.a Papl.ar Pr.nma.r.'v:de .R.:t.n::a
4 — Créer la table de matiéres (Voir pages suivantes) As T Aa :] Aa :F‘ Aa :]
> Paramétrer les titres a placer dans la table T i

- Sélectionner chaque titre a placer dans la table des matieres

_ Cliquer Ioutil [S Ajouter le texte
- Sélectionner le niveau du titre
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» Créer latable de matiéres

- Cliquer le lieu ou placer la table des matieres
- Cliquer l'outil : Table des matiéeres
- Sélectionner le format de la table de matiére

5 — Créer I'index qui est en fin de document (Voir pages suivantes)

> Créer une entrée d’index

- Cliquer l'onglet : Références

- Sélectionner chaque mot a placer dans I'index

- Cliquer l'outil : Entrée +

E

Entrée

=> Le mot sélectionné est affiché dans une fenétre, tel qu’il apparaitra

dans I'index.

- Ajouter éventuellement un capital a la premiére lettre

- Cliquer le bouton : Marquer
- Cliquer le bouton : Fermer

- Recommencer avec chaque mot a afficher dans I'index

=> Word affiche les caractéres cachés et entre crochets le I'entrée d’index. dindex.

Ce texte n’est pas visible en mode d’affichage normal.

» Créer I'index
- Cliquer le lieu ou créer I'index

- Cliquer l'outil :
- Sélectionner le format de l'index

- Activer la case : Aligner les numéros de page a

droite

- Sélectionner le type de points de suite a afficher
- Paramétrer le nombre de colonnes sur lequel

afficher l'index
- Cliquer : OK
- Mettre en forme l'index

7. Imprimer le document

- Cliquer I'outil e de la barre Accés rapide

=) Insérer I'index |

a FELEIEY) -

Accueil  Insertion  Mise enpage | Références | Pub

|2 Ajouter e texte ~ [y Insérer une nott

L Mettre & jour Ia table AE Mote de bas de
Table des Insérer une note
matigres de bas de page = Afficher les note

Prédéfini
|: Table automatique 1

Tableau manuel

Table des matiéres
pez iveau 1).

Tapet ke t (niveu 2).

pe i £

Insérer une table des matiéres...

Supprimer la table des matiéres

pez
&
E

Ex

l
Marguer les entrées d'index @Iéj

Index

Entrée : |Camus |

Sous-entrée : | |

Options

) Renvoi : |Vor'r |

®

| Page en cours
() Etendue de page
Signet :
Format des numéros de page
|:| Gras
[T 1talique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées

[ Margquer l [ Marguer tout ] [ Annuler ]
L 4

Index @Iﬂ_hj

Index ‘ Table des matiéres | Table desillustrations I Table des références ‘

Apercu avant impression

- Type : @ Une par ligne ) Ala suite

| A | [ Colonnes : |2 =

Aristote 5 Langue : Frangais {France) |z|

J = T Voir Jupiter

Atmosphere

Terre
eunsnhere. 4|7

Aligner les numéros de page & droite

Formats : Recherché

Caractéres de suite _E

[=]

Marguer entrée... ] [ Marguage auto... ]

L

4

8. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou

delaclé USB sous le nom La PNL

- Cliquer Il'outil 'H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2010

- Saisir le nom du fichier : La PNL
- Cliquer le bouton : Enregistrer
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE

Sommaire

L'ANALYSE TRANSACTIONNELLE 1
1. Le Parents, 'Enfant, '‘Adulte........._......................... 2
1.1 Les différents états dumoi P, A B 2
1.1.1 Enfant libre ou naturel (EL}) - Ressenti 2
1.1.2 Enfant Adapté Soumis (EAS) ... 3
1.1.3 Enfant Adapté Rebel (EAR) ... 4
144 Parent ('apPrs). ..o 4

1.2 Les relations entre les différents états du moi 5
Inde 6

L'analyse transactionnelle a été créée par Eric BERNE & Ia fin des années 50.
Médecin psychiatre américain, il a mis au point une approche pragmatique et
simple des rapports humains expliquée est vulgarisée dans 2 ouvrages de
référence : (Des jeux et des hommes, 1966, Que dite vous aprés avoirdit bonjour ?
14977)

Source image - http-//www ta-tutor com/eric54 htm

L'AT a connu un succés important auprés du public, avant d'étre reconnue par
les professionnelles. Aujourd'hui cette approche comportementaliste des
relations humaines est trés utilisée pour étudier les relations dans les
organisations, les entreprises, ['éducation.

L'AT repose sur trois concepts :

Mous abrtons simultanément trois personnages en nous : un parent. un enfant
un adulte et selon les situations, les personnes rencontrées nous adoptons tel
ou tel personnage,

Certains comportements sont répétitifs et donnent naissances a des jeux,
Mous avons tous en nous un plan de vie que nous nous sommes définit trés
Jeune et dont le déroulement donne naissance a un scénaro de vie

Sources :
«  hitp://wiki crao.netfindex php/EricBeme
» it freewarnors. org/at 1. htm

1. Le Parents, ’Enfant, |’Adulte
1.1 Les différents états du moi: P, A, E

De la naissance a I'dge adulte I'étre grandit est passe par des états différents.
Eric BERME a montré que l'individu ne dépasse pas les différents états par
lesquels il est passé, mais qu'il les intégre. Aussi

» Le Parent est la partie du "moi” qui s'est constitué dans I'enfance
sous linfluence du modéle parental et de I'entourage

» L'Adulte est le demnier état du "moi" qui se développe. C'est lui qui
observe, comprend, agit décide, analyse

» L'Enfant est le premier état du moi qui s'est constitué aprés la
naissance il exprime sans réserve laffectivité, les besoins, les
sensations, les émotions de la personne.

1.1.1 Enfant libre ou naturel (EL) - Ressenti

C'est le premier état, I'enfant exprime sans réserve son ressenti, ses désirs,
besoins, émations, peurs, craintes, plaisirs, coléres, souffrances. Les réactions
observables sont immédiates et spontanées. Il n'a pas d'interdit et de limite ce
sont des réactions brutes et libres.

Exemple - j'ai faim je pleure, j'ai envie de bonbons, je me serre

Chez l'adulte, 'enfant libre est repérable lorsque la personne exprime sans
détours ses émotions (saut, embrassades, éclats de rire, cris de termeur,
pleurs_)

Dans I'Enfant Naturel se trouve la source de nos émotions les plus
authentiques. Nous sommes dans notre Enfant Naturel lorsque nous pleurons
a gros sanglots ou lorsque nous rions aux éclats. |l est assez rare de voir des
personnes adultes dans leur Enfant Naturel car la société en percoit surtout
les aspects négatifs (les émotions ne doivent pas venir géner le bon
fonctionnement de l'adulte ni les désirs instinctifs contrecarrer les instructions
du Parent)

L'Enfant Libre est aussi appelé I'Enfant spontané, il se caractérise par un
comportement immédiat dans ['expression des sentiments. Nous sommes
dans le monde de [émotion. La peur, la colére. la joie, le désir..
Dans son versant positif 'Enfant Libre est gai, séduisant, attachant, naturel,
dans son versant négatif il devient avide. orgueilleux, égoiste, blessant...

Trés tét l'enfant apprend a s'adapter aux diverses demandes et
comportements de ses parents. Suivant les cas il s'y adapte de 2 fagons, soit
en s’y soumettant pour " avoir la paix ". C'est 'Enfant Adapté Soumis. Soit en
se rebellant, c'est I'enfant adapté rehel.

1.1.2 Enfant Adapté Soumis (EAS)

Face aux réactions des parents, I'enfant apprend & se contréler, il se
sociabilise. Les réactions ne sont plus naturelles, mais réfléchies. L'enfant
s'adapte au milieu ambiant et aux exigences des parents, ce qui le conduit g
éprouver des sentiments nouveaux - culpabilité, honte, jalousie. malaise,
frustration, fierté qui viennent compliquer ses réactions

L'enfant devient un é&tre & part entiére, avec son début de personnalité
maladroite

Exemple : jai faim je demande & manger ef je ne me ger pas sans
autorisation, ‘sl envie de bonbons, je demande si je peux me servir.

Les attitudes et comportements se font de facon intuitive par une réflexion
brouillonne résultat de ce que l'on appel petit professeur ou (Enfant
créateur). |l pressent la meilleure conduite 3 adopter, sans étre totalement
soumis. Les actes influencés par I'émaotion sont parfois aberants. lls essayent
de se conformer & ce qu'il pense étre la meilleure solution. Il est dans le

monde de l'imagination, de l'invention, de lintuition. Dans son versant négatif
sa capacité & créer I'adhésion autour de ses théses peut le conduire & des
excés préjudiciables aux buts de ['organisation dans laquelle il évolue.

Les attitudes adoptées durant cette période sont importantes car il ne les
perdra pas toutes en grandissant. Chaque fois que la personne a affaire a des
personnes d'autorité (identifiés aux parents). Il a tendance a réagir de la
méme facon qu'au cours de l'enfance. 'EAS acquiescera aux propos d'un
supérieur, sans méme y croire, se forcera a étre poli et souriant, par crainte
des  conséquences alors  quil aurait envie de s'emporter,

Exemple -

- Lorsque je suis malade on s‘occupe de moi => Je suis malade pour que
I'on s'occupe de mol

- Mes parents aiment que je sois gentil == Je suis gentil pour que l'on
m'aime

1.1.3 Enfant Adapté Rebel (EAR)

La rébellion reste une forme d'adaptation aux exigences d'une autorité
(parentale ou autre). L'opposition, la révalte dure ou douce, exprime sous une
forme ou une autre nos désaccords. Devenu adulte, 'EAR se révoltera contre
l'autorité, simplement parce que c'est ['autonté. Il est évident qu'il est parfois
prudent et utile de se soumettre ou de se révolter et que notre Enfant adapté a
un rdle & jouer. Mais s'il domine une personnalité nous aurons des personnes
sans aucune personnalité ou revers de la médaille des opposants perpétuels

1.1.4 Parent (I'appris)

Il se développe & partir de I'enfance. Cet état enregistre les attitudes, les
facons d'étre, les préceptes. les sentiments affichés parles figures d'autorité
que sont notamment les parents. C'est un état appris et imité. Ce sont ces
mémes régles que I'on va appliquer & I'état adulte et souvent transmettre de
génération en génération.

Adulte le comportement parental est facilement identifiable. Il se manifeste
dans les situations ol la personne est investie d'un pouvoir parental ou
d'autorité, lorsqu'il se sent conseil, guide ou protecteur d'autrui_ Il se traduit par
des phrases toutes faites, des affirmations définitives, des généralités, des
vérités premiéres, sans démonstration et sans preuve : « Les femmess», «les
hommess, «les étrangers, «la familles, «il fauts, «toujourss, «jamaiss
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1.1.5 Adulte (le réfléchi)

C'est 'état qui se construit le plus tardivement. L'enfant, au contact du monde
et des parents, apprend & raisonner, & structurer sa penser, il percoit les
causalités des choses et vérifie les effets de ses actes L'adulte observe,
s'informe, réfléchit et prend des décisions avec méthode au vu des différents
éléments dont il dispose.

Il est le seul état susceptible d'évoluer, méme tardivement, est de prendre le
dessus avec le temps et de la volonté surles deux autres états du moi.

Le travail en AT consiste a débrancher les états Parents et Enfants pour
permettre a I'Adulte de s’exprimer.

C'est alors que I'Adulte pourra laisser, quand il le souhaite les états
Parents et Enfant s’exprimer.

1.2 Les relations entre les différents états du moi

Les trois états se développent chronologiquement, puis coexistent en nous. lls
peuvent avoir des relations harmonieuses. Mais il arrive qu'un état prenne la
situation en main. Lorsquil s'agit de I'Adulte c'est en général la plus
satisfaisante. Mais il amive que ce soit le plus apte a faire face a |a situation et
ce peut étre 'Enfant ou le Parent.

Exemple :

Une personne me fait un reproche => je n'ose pas me justifier ou alors je me
Justifie par des mensonges (état enfant)

Je fajt un reproche & guelqu'un == je ne le laisse pas se justifier ef ne cherche
pas & savoir les causes du probléme (éfat parent)

Parfois le Parent pollue I'Adulte : Dans notre famille on a toujours cuisiné au
beurre et s'est bon pour la santé car gfe. .. (Il y a remise en cause d'une
habitude familiale)

Parfois I'Enfant pollue I'Adulte : en cas de difficulté la personne choisie la
fuite et justifie les vertus de celle-ci.

Exemple :
Je ne supporte pas la relation avec ma mére => Je pars vivre ailleurs
La superstition est une contamination de 'Adulte par 'Enfant

Index

A Etats dumpi...
adulte
Adulte 2,5 J
Appris, 4 Jellx. 2
B P
Bemne. 1 Parent 2
Parent...
C Flan de vie,
Comportementaliste )3
Rebel 4
E Réfléchi.
Enfant Relations..
Enfan

Enfant Adapté.
Enfant libre.
Enfant spontané..

Scénario de vie....
Soumis,

Corrigé : Maitriser Office 2010

Page 34



Word 2010
Entrainement 12 : modeéele Word

Objectifs | o Créer et utiliser un modéle

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word

) 88 [ ==
2. Saisir et mettre en forme le document suivant : [y | maasimanes o Snark
Tableau 3x4

A fed I | [ [
» Créer un tableau personnalisé AO0000
: ) . T [ [
- Cliquer l'onglet : Insertion OO0000000od
- Cl_iqugr Ig bguton_déroulant de l'outil : Tableau et sélectionner dans la grille par zEEEEEEEEE
cliqué-glissé 16 lignes par 5 colonnes R o
I

> Fusionner les cellules

- Sélectionner les cellules a fusionner
- Cliquer-droit la sélection — Fusionner les cellules

- Saisir les données dans les cellules du tableau

[élide informatique
42, rue de la République - 63000 LYON
Tél.: 047245 56 58 —fax : 047245 56 59
Site : www.telide.fr - Mel : info@telid.fr

Destinataire :

Date facture :

N° Facture :

Référence Dési ion PU Quantité Total

Total Brut

Remise

NetHT
TVA
NetTTC

]
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3. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de la clé USB sous le nom Modéle facture.

- Cliquer l'onglet : Fichier - Enregistrer sous...

- Cliquer l'option : Modéle Word

- Sélectionner le type : Modéle Word

- Sélectionner le chemin d’accés du dossier destination : Maitriser Office 2010

- Saisir le nom du modeéle : Modéle facture
- Cliquer le bouton : Enregistrer

4. Imprimer le document

- Cliquer Il'outil = de la barre Acceés rapide
5. Fermer le modéle de document

5. Créer une facture a partir du modele créé précédemment, en saisissant les données suivantes :

Destinataire : Sphinx SA - 34 rue du Solliet - 26000 Valence
date facture : 15/10/2008

N° facture : 100

Référence Désignation PU Quantité
ASUS100 Micro ordinateur portable ASUS 100 799,00 € 1
HP C6180 Imprimante multifonction HP C6180 199,00 € 1

Ta
o)

- Cliquer le bouton Office C

- Cliquer : Nouveau...

- Sélectionner dans la zone de gauche I'option Mes Modéles... (Pour créer un document a partir d'un
modéele personnel sauvegardé dans le dossier Templates)

- Cliquer le modéle de document a utiliser

- Cliquer : OK

6. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de la clé USB sous le nom Facture 100.

- Cliquer I'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2010
- Saisir le nom du fichier : Facture 100
- Cliquer le bouton : Enregistrer

7. Imprimer la facture

- Cliquer l'outil &=l de la barre Acceés rapide

Corrigé : Maitriser Office 2010 Page 36



Télide informatique
42, rue de la République - 69000 LYON
TélL : 0472 45 56 58 —fax : 04 72 45 56 59
Site : www.telide fr - Mel : info@telid.fr

Destinataire :
Sphinx sA

34 rue du Solliet
26000 Valence

Date facture : 15/10/2008

M® Facture : 100

- Référence Désignation PU Quantité Total
ASUS100 | Micro ordinateur portable ASUS 100 799,00 € 1 799,00 €
HP C6180 | Imprimante multifonction HP C6180 199,00 € 1 155,00 €

Total Brut 998,00 €
Remise
NetHT 998,00 €
TVA 195,61 €
NetTTC 1193,61 €

]
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Word 2010 — Entrainement
Dossier 13 : Formulaires Word

e Créer et utiliser un formulaire

Objectifs . i
J e Saisir et corriger un texte

Durée | 30

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word

2. Saisir et mettre en forme le formulaire suivant :

> Activer I'onglet Développeur

- Onglet : Fichier - Options au bas de la fenétre
- Cliquer : Personnaliser le ruban dans le volet droit

- Activer la case : Développeu
PP e 2/x|

1t les raccourcis clavier.

| |

vzl Personnalsations | Béinitiakiser ¥
- Cliquez : OK
- Cliquer l'onglet : Développeur
=> L 'onglet affiche les outils de création de formulaire :
Accueil  Inserfion  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage | Développeur
ﬁ j [ Enregistrer une macro @@} iﬁ; ;Ei LE’MDUE Création E 23 Schéma ﬁ \5 f:l;;

Visual Macros ; Compléments Compléments ~ . Structure Restreindre la = Modéle de Panneau de
Basic A sécurité des macros COM Eji M G- B 4 Kits d'extension modification document documents

Code Compléments Contréles XML Protéger Maodéles

> Créer le premier tableau dans lequel placer les contrdles de formulaire

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Cliquer le bouton déroulant de 'outil : Tableau et sélectionner dans la grille par
cliqué-glissé 5 lignes par 2 colonnes

» Fusionner les cellules de droite des 4 derniéres lignes

- Sélectionner les cellules & fusionner
- Cliquer-droit la sélection — Fusionner les cellules

- Saisir les textes fixes dans les cellules du tableau

> Créer le deuxieme tableau dans lesquels placer les contrdles de formulaire

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Cliquer le bouton déroulant de 'outil : Tableau et sélectionner dans la grille par
cliqué-glissé 6 lignes par 2 colonnes
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- Saisir les textes fixes dans les
cellules du tableau Eiche matéariel

Référence matériel

Références : Cliquez ici pour taper du texte. Photo

Désignation : Cliquez ici pour taper du texte.

Date acquisition : Cliquez ici pour entrer une date.
al

Numéro de série : Cliquez ici pour taper du texte,

Fournisseur Valeur
Raison sociale Prix d'achat TTC
Cliquez ici pour taper du texte. Cliquez ici pour taper du texte.
Rue TVA
Cliquez ici pour taper du texte. Cliquez ici pour taper du texte.
Code postal Prix d'achat HT
Cliquez ici pour taper du texte. Cliguez ici pour entrer une date.
ville
Cliquez ici pour taper du texte,
Tél
Cliquez ici pour taper du texte.
Mel
Cliquez ici pour taper du texte.

» Saisir les champs de formulaire

- Cliquer l'onglet : Développeur

- Activer I'outil % Mode Création|
- Cliquez le lieu ou placer le controle

- Cliquez sur l'outil : Texte enrichi ] ou Texte *p"a.
- Cliquer dans le contrdle et modifier éventuellement le texte affiché dans le contrble avant la saisie

- Désactiver I'outil % Mode Création|

- Cliquez le contrdle puis 'outil (=T Proprictes
- Saisir éventuellement le titre qui sera affiché au dessus du contrdle

: Nom de I'adhérent |

=

Nom |l ™ [ Cliquez ici pour taper du texte.)*

- Saisir éventuellement les balises qui encadreront le contréle

- cliguer la case : Utiliser un style pour mettre le contenu en forme puis sélectionner le style utilisé pour
afficher le contenu du contréle

- Pour interdire la suppression du contrdle, activer la case : Ne pas supprimer le contréle du contenu

- Pour interdire la modification du contenu du contrdle activer la case : Ne pas modifier le contenu

- Cliquer : OK

[Fiche material

Référence matériel

Références : Cliquez ici pour taper du texte. Photo

Désignation : Cliquez ici pour taper du texte.

Date acquisition : Cliquez ici pour entrer une date. .
a

Numéro de série : Cliquez ici pour taper du texte.

Fournisseur Valeur
Raison sociale Prix d’achat TTC
Cliquez ici pour taper du texte. Cliquez ici pour taper du texte.
Rue TVA
Cliquez ici pour taper du texte. Cliquez ici pour taper du texte.
Code postal Prix d’achat HT
Cliquez ici pour taper du texte. Cliquez ici pour entrer une date.
ville
Cliquez ici pour taper du texte.
Tél
Cliguez ici pour taper du texte.
Mel
Cliguez ici pour taper du texte.

I ——
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3. Enregistrer ce document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de laclé USB sous le nom Formulaire matériel.

- Cliquer Il'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Formulaire matériel

- Cliquer le bouton : Enregistrer

4. Imprimer le formulaire vierge

- Cliquer Il'outil :E‘,ﬂ de la barre Acceés rapide

5. Saisir les données suivantes dans le formulaire

Référence : V2007-01

Date : 12/06/2008

Raison sociale :
Tél : 06 75 48 58 69

Désignation : Volvo RDE 485

Numeéro de série : 015678/2008
Volvo Truck Marseille 248 rue du Merle 13000 Marseille

Mel : Truck@volvomarseille.fr

TVA:11760e
Prix HT 60 000 €

6. Imprimer le formulaire

Prix d’achat TTC 71 760 €

- Cliquer I'outil e de la barre Accés rapide

Fiche matéerial

Référence matériel

Références : V2007-01

Désignation : Volvo RDE 485

Date acquisition : 12/06/2008

Numéro de série : 01567 8/2008

Photo

=

Fournisseur

Valeur

Raison sociale

Prix d’achat TTC

Wolvo Truck Marseille 71760€

Rue TVA

248 rue du Merle 11760 €

Code postal Prix d’achat HT
13000 60 000 €

Ville

Marseille

Tél

Cliquez ici pour taper du texte

Mel

Cliquez ici pour taper du texte

7. Enregistrer ce document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de la clé USB sous le nom Formulaire matériel.

- Cliquer l'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Formulaire VOLVO RDE 486

- Cliquer le bouton : Enregistrer

Corrigé : Maitriser Office 2010

Page 40


mailto:Truck@volvomarseille.fr

Word 2010 — Entrainement
Dossier 14 : Graphique Word

Objectifs | o Paramétrer des tableaux et des graphiques

Durée | 30’

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Word

2. Saisir et mettre en forme le document suivant :

- Saisir et mettre en forme les textes du document hors tableaux et graphiques

» Créer le 1* tableau

- Cliquer l'onglet : Insertion

- Cliquer le bouton déroulant de 'outil™
Tableau et sélectionner dans la grille
par cliqué-glissé 7 lignes par 4

colonnes

> Fusionner les cellules de la

1% ligne

Bilan Social 2012

| - Effectif

qui est passé de 1073
qui s'achéve a vue une reprise des €
qui résulte du redémarrage de notre activité a
I'exportation

2 - Une baisse de ['effectif féminin et un
accroissement assez rapide de |'effectif
masculin.

- Sélectionner les cellules a fusionner
- Cliquer-droit la sélection — Fusionner

les cellules

- Saisir les données dans les cellules

du tableau

> Créer le 2° tableau

- Cliquer l'onglet : Insertion

Il - Masse salariales

Depuis 2008 on observe une augmentation de plus de

27 % de la masse salariale.
Cette augmentation résulte pour 11,21 % de
l'augmentation de |'effectif des salarié

Il el
une hausse des salaires et des charges.

- Cliquer le bouton déroulant de l'outil :

Tableau et sélectionner dans la grille
par cliqué-glissé 7 lignes par 3 400000,0€

colonnes

> Fusionner les cellules de la

1% ligne

€ augmentation de 15,79 % qui résulte

Depuis 2008, I'effectif a connu deux évolutions majeures.

égulier de 'effectif (+11,21 %) Répartition effectif hommes / Femmes
és.L'année 2012 L1 Fem ol

Hommes mes
2008 4 6o 107
[ 20090 50 61 11
2070 60 55 115
2011 62 53 115
2012 67 52 119
Répartition de I'effectif
100%
B0
603% B s
a0% aHommes
203
L

Evolution de la masse salarale
Années | Masse salariales | A ion
2008 289328¢€ 100,00%
€. 2008 316128¢€ 109,26 %
2010 331200€ 114,72 %
2011 345920€ 119,55%
2012 367472€ 127,00%

Evolution de la masse salariale

350000,0 €

p—— |

d—-—-——.’_

300000,0€ [— et
250000,0 €

200000,0 €

150000,0 €

100000,0 €
50000.0 €

2008 2009

- Sélectionner les cellules & fusionner
- Cliquer-droit la sélection — Fusionner les cellules

- Saisir les données dans les cellules du tableau

- Créer le premier graphique

» Créer un graphique

- Cliquer 'onglet : Insertion
- Cliquer l'outil : Graphique

- Cliquer le type de graphique (a gauche) puis le sous type (a droite) a créer

- Remplacer les données du tableau prédéfini par les données du 1* tableau

Corrigé : Maitriser Office 2010
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» Modifier le type du graphique

ad

- Cliquer l'onglet : Création de la zone : Outils graphique Modifier e type
- Cliquer l'outil : Modifier le type de graphique
- Cliquer le type de graphique a gauche, puis le sous-type a droite

- Créer le deuxiéme graphique

» Créer un graphique

- Cliquer l'onglet : Insertion
- Cliquer l'outil : Graphique

de graphique

- Cliquer le type de graphique (a gauche) puis le sous-type (a droite) a créer

- Remplacer les données du tableau prédéfini par les données du 2° tableau

» Modifier le type du graphique

ad

- Cliquer l'onglet : Création de la zone : Outils graphique Modifier le type

- Cliquer l'outil : Modifier le type de graphique

de graphique

- Cliquer le type de graphique a gauche, puis le sous type a droite

3. Imprimer le document

- Cliquer I'outil @ de la
barre Acces rapide

Bilan Social 2012

| - Effectif

Depuis 2008, 'effectif a connu deux évolutions majeures.

1-Un accroissement régulier de I'effectif (+11.21 %)
qui est passé de 107 4 119 salariés. L'année 2012
qui s'achéve a vue une reprise des embauches
qui résulte du redémarrage de notre activité a
I'exportation.

2 - Une baisse de I'effectif féminin et un
accroissement assez rapide de |'effectif
masculin

FUHHEELE

Il - Masse salariales

Depuis 2008 on observe une augmentation de plus de
27 % de la masse salariale.

Cette augmentation résulte pour 11,21 % de
I'augmentation de 'effectif des salariés de la société.

Il en résulte une augmentation de 15,79 % quirésulte
d'une hausse des salaires et des charges.

Répartition effectif h IF
nées Hommes | Femmes Total
2008 LS 65 107
[ 2009 50 o 117
2010 60 55 115
2011 [ 53 115
2072 [ 52 119

Répartition de I'effectif

Evolution de la masse salariale
Années | Masse salariales | A tation
2008 289328% 100,00 %
2009 316128 € 108,26 %
2010 331200€ 114,72 %
2011 345920¢€ 118,55 %
2012 367472¢€ 127,00%

Evolution de la masse salariale

400000,0 €
350000,0€

‘l

el

300000,0 € | — e
250000,0 €

200000,0 €

150000,0 €

100000,0 €

50000.0 €

DE

2008 2009 2010

2011 2012

4. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de la clé USB sous le nom Bilan social 2012.

- Cliquer Il'outil 'H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Bilan social 2012

- Cliquer le bouton : Enregistrer

Corrigé : Maitriser Office 2010
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Word 2010 — Entrainement
Dossier 15 : Publipostage

e Paramétrer la page

Objectifs . i
J e Saisir et corriger un texte

Durée | 30

Support | Clé USB ou espace personnel sur le serveur ou le disque dur

1. Ouvrir Excel puis saisir et mettre en forme le fichier clients suivant :

- Saisir les données dans les cellules du tableau

A B C D E F G
1 RS ~ |Noms = | Civilité ~ Rue *|CP |~ Ville - |CA s
2 BAUQUIS Yvette Madame 567 Place Marchand 26000 VALENCE 260,00 €
3 |Barafoly SA BOULEZ Pierre Mansieur 56 route des alpes 38000 GRENOBLE 1460,00 €
4 Le Clos des sens COUTURIER Suzy Madame 345 route du Man 75000 PARIS 530,00 €
5 DERONZIER Marcel Monsieur 12 rue du Val Vert 69000 LYON 700,00 €
6 |L"Amandier FAMEX Emile Monsieur 6 place Goffredo 69000 LYON 100000 €
7 FEBUR Arlette Mademoiselle 12 rue Léonard de Vinci 75000 PARIS 920,00 €
8 GARAND Jérémie  Monsieur 11 rue du Stade 26000 VALENCE 149000 €
9 |Le Pré Carré GRAMNGER Paulette Madame 56 place du Roy 26000 VALENCE 800,00 €
10 JAROD Claude Maonsieur 9 rue F. Sloum 69000 LYON 268000 €
1 LE FLOCH Joél Monsieur 45 rue de la Républigue 73000 CHAMBERY 392500€

2. Imprimer le fichier

- Cliquer I'outil @ de la barre Acceés rapide

3. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou
de la clé USB sous le nom Fichier clients.

- Cliquer Il'outil '-IEI
- Sélectionner l'unité puis le dossier : Fichier client
- Cliquer le bouton : Enregistrer

4. Ouvrir Word puis saisir et mettre en forme la lettre type suivante en insérant les champs de fusion a
partir du fichier clients con¢u sous Excel précédemment :

> Créer la matrice

- Cliquer l'onglet : Publipostage de Word
- Cliquer l'outil : Démarrer la fusion et le publipostage
- Cliquer l'option : Lettres

[ ]

> Sélectionner les destinataires —83

- Cliquer I'outil : Sélection des destinataires e

- Cliquer l'option : Utiliser la liste existante...

- Sélectionner l'unité, le dossier puis le fichier Excel ou Access source
- Cliquer le bouton : Ouvrir

- Cliquer la feuille Excel ou la table

- Cliquer : OK
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Champs de fusion <

Texte conditionnelle

N

Telide informatique
42, mue de la Fépublique - 69000 LYON
TéL:04 72455658 —fax:04724535639
Site : www.telide fr - Mel : info@telid fr

“«RS»

wCivilité» «Noms»
«Rue»

wCPw «Villew

Lyon
Le 26 mars 2008

Objet :
Normes de sécurité e-commerce

le meilleur accueil.

- Cliquer dans la lettre le lieu ou placer un champ de fusion

Nous vous prions d'agréer, chérl «Civilités. nos salutations distinguées

ML Babolin Louis
Directeur Commercial

- Cliquer le bas de l'outil : Insérer un champ de fusion puis cliquer le champ a insérer

- Recommencer pour tous les champs a Insérer

- Mettre en forme la lettre et les champs de fusion puis insérer des espaces entre les noms de champs

5. Imprimer le document

- Cliquer I'outil = de la barre Accés rapide

6. Envoyer les lettres uniquement aux clients de LYON ou GRENOBLE dont le CA est >4 1 000 €

- Cliquer l'outil : Modifier la liste de destinataires

- Cliquer le bouton déroulant d’'un champ puis cliquer le bouton : (Avancées...)

- Sélectionner le champ : Ville
- Sélectionner I'élément de comparaison : Egal a
- Saisir le texte sur lequel porte la condition : LYON
- Sélectionner la relation : Ou
- Sélectionner le champ : Ville
- Sélectionner I'élément de comparaison : Egal a
- Saisir le texte sur lequel porte la condition : GRENOBLE
- Sélectionner la relation : ET
- Sélectionner le champ : CA
- Sélectionner I'élément de comparaison : Supérieur a
- Saisir la valeur : 1000
- Cliquer : OK
=> La fenétre affiche les enregistrements filtrés.
- Cliquer : OK

Corrigé : Maitriser Office 2010
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7. Imprimer les lettres types

- Cliquer Il'outil @ de la barre Acceés rapide

Télide informatigue
£2,1usde 1z Républiqus - 69000 LYON
TEL: 047245 5658 - fx 04 72 45 56 59
Site: www telide fr - Mel : infof@telid fr

Télide informatique
42, rue d= la République - 68000 LYON
TEL:04 7245 56 58 - fax 04 72 45 56 59
Site - wrww telide fr - Mel - jnfo@telid fr

Barafoly SA Monsisur DERONZIER Marcel
Mensisur BOULEZ Pierra 12 rus du Val Vart
56 routs das alpas 69000 LYON
38000 GRENOBLE
Lven
Lyen L= 26 mars 2008
La26 mars 2008
Objat :
Objet ; Normes de sécurité e-commarcs
Normas de sécurité a-commercs
Monsisur,
Monsisur,
De nouvsaur produits permettent da sécuriser les transactions financidres sur |'Intemat.
Da nouvsaux produits permettent da sdcurisr les transactions financidras sur |'Tntemat Lasignat las de eryptographis, ls protocels 8SL ou PayPal
La siznatura dlsctroniqus, lss iques ds eryptosraphie, 1 protocols SSL ou PayPal parmattent aujourd hui da sdcuriser vospay survos si isux. Catta )
permattent sujourd’hui da sécurissr vospay survos si Catte , rassura las clisnts st génére un accroissement du chiffra d’affaires
fassur les clients st générs un aceroissament du chiffrs d'affaires
Notre rasp \ ! jer, soubaite vous présentar o
Notra rasp ials, Monsisur N for, souhaits vous présentar isat prendra contact avac vos servi fin mai. Nous vous vous da Ini réservar
prendra contact avec vos servi fin mai Nous vousvous dons de lui rdssrvar le maillsur accusil
le meilleur accusil.
Nous vous priens d'asréer, char isuz, nos e
Nous vous prions d'agrésr, char isur, nos e

M. Babolin Lonis
M. Baholin Louis Directeur Commercial
Dirsctzur Commarcial
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Télide informatique
JLYON
245 56 59

L'Amandier

Monsisur FAMEX Emile
& place Goffrado

69000 LYON

Lyon

L= 26 mars 2008

Objet :
Normes de sécurité s-commarcs

Monsisur,

Lasignaty omiqus, les i

Da nouveaux produits permattant da sdeurisar las transactions finsncidrss sur I'Intamat
d hiz, la protocols $SL. ou PayPal
Catte

parmattent aujousd’hui de sécusisar vos pay survos si
rassure les clisnts et gfnére un sccroissement du chiffre d’affaires

Notr: i A ier, souhaits vous présantar
prendss contact avee vos servicas avant fin mai. Nous vous vous
1z meillzur accusil.

Nous vous prions d’agrésr, cher Monsieur, nos salutstions distingudss

M. Baholin Louis
Directsur Commercial

Télide informatique
42, rue dz la Republigue - 62000 LYON
©04724556 58 - fax 72455650
o telide fr - Mel - info@@telid fr

Monsisur JAROD Claude
9 rueF. Sloum
69000 LYON

Lyen
L= 26 mars 2008

Objet :
Normes de sécurité s-commerce

Mensisur,

D= nouvesux produits parmattent da sécuriser las transactions financiéres sur IIntsmat.
La signaturs dlsctronique, las iquesd hie, le protocols SSL ou PayPal
permattsnt anjourd hui da sécuriser vospay survos si isux. Catts

rassure las clients =t g2nére un sceroissement du chiffre d’affairas

Notr ieur N jer, souhaits vous présenter o
prendra contactavee vos services avant fin mai Nous vous vous de lui réserver
le meillur accusil.

Nous vous prions d'agrésr, char  nos e

M Babolin Lonis
Diracteur Commercial

8. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2010 du serveur, du dossier Document ou

de laclé USB sous le nom : Publipostage paypal

Cliquer I'outil H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2010
Saisir le nom du fichier : Publipostage paypal

Cliquer le bouton : Enregistrer
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