Word 2007
Entrainement 11 : Colonnes et tableaux

1 Mettre un texte en colonne

Objectifs { Créer un tableau

Durée | 3060

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

Microsoft, numéro 1
Auclassement mondial des marques

Par Sylvia Carr
Silicon.com

| yS a20A$0S RQSUdZRSA YINISdAy3d + LdzontAg €S OtraasSySyd

f QF LILINBOALF GA2Y Rdz Lzt AO SiG f Sa delBnteSAodys,aBMIAINDKaDNESSE LI N
Yahoo.

La marque Microsofarrive en téte ded00 marques les plus populairsslonle classement Brandz, établi par la
société britannique d'études en marketing Millward Brown Optintoéditeur américainlevance des noms comme
CocaCola, General Electrics et Kfzoro. Le ressentiment souvent éprouvé a son égard n'a donc pas empéché une
majorité de personnes d'appréci& marque.

«Au vu de ce que les clients et consommateurs nous ont dit, il est clair qu'ils ont de la considération pour Microsoft. Ils
ne l'appgcient pas autant que Google, mais la respectent», indique I'un des auteurs de I'étude, I'analyste Andy Farr,
directeur exécutif de la société.

Dans ce palmarés mondial, les acteurs du monde-téghsont au nombre de quatre. Google arrive notamment a la
septieme place (deuxieme pour le secteur highh). Sute seulcritére"Dynamisme de marquehesuré pailes
recettes financieres générées grace a une marque, le moteur de recherche mene la danse. C'était I'un des trois
criteres que les analystes ont igiés pour leur classement.

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

- Mettreenformel e titre de | 6article

-Cliquer:Acdueiing!l et

- Sélectionnerlet i tre de | 6article

-Clique Centré® — 1t i |

- Paramétrer une police Times New roman ou autre et un corps de 18 = e
-Cl i q u e Bordufes at $éledtionner Bordure extérieures

Prédéfinir

UnE

Deux Trms Gauche Drnlhe

- Mettre le texte en colonne

Ngmbre de colonnes : | 2

Largeur et espacement

(] A Coln®: Largeur: Espacement :
i Créer les colonnes ier: St
-Cl i quer :Mis&enfaee t % :
- Sélectionner le texte a mettre en colonne. (La marque
| Largeurs de colonne identiques

Mi crosoftéé Classement)

-Cl i gq u e rColomnesuet séléctionner le nombre de colonnes a
Créer Annuler

Appliquer a: | A cette section |Z| Mouvelle colonne

U Tracer un filet entre les colonnes

- Cliquer une colonne de texte
-Cl i qu erColomnesuptis || 6 o p: Autresncolonnes € au bas
de la liste

- Activer la case Lighe séparatrice
- Cliquer OK
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- Concevoir le tableau

U Créer le tableau

-Cliquer:idsériong | et
-Cl i quer :Idsérerpuh falmeau
- 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 :

Insérer un tableau

Taille du tableau

Mombre de colonnes : ]

Alw | [l

Mombre 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 ]
0 Saisir les données
-Activer |l a cellule dans | aquelle saisir une donn®e
| 6autidab] par
-La saisie et | a modification de donn®es dans un tabl
di f f ®r e & esefaitgydaris @re tellule.
Top 10 mondial des marques du secteur high-tech
Classement Marques Valeur
en milliards de $
1 Microsoft 62,0
2 GE (General Electric) 55,8
3 Coca Cola 41,4
4 China Mobile 39,2
5 Marlboro 38,5
6 Wal-Mart 37,6
7 Google 37,4
8 IBM 36,1
9 Citi 31,0
10 Toyota 30,2

U Mise en forme rapide du tableau

- Cliquer le tableau

-Cl i quer Créabianrdgléd mrie Outils de tableau

- Sélectionner le style prédéfini désiré

V| Ligne d'en-téte |¥| Premiére colon
Ligne Total Derniére colonne

V| Lignes a bandes Colonnes & bandes

Options de style de tableau

&3 Trame de fond ~

Styles de tableau

-Mettre en forme |l es donn®es ~ | 6int®rieur du
Top 10 mondial des marques du secteur higtech
Classement Marques _Vgleur
en milliards de $

1 Microsoft 62,0

2 GE (General Electric) 55,8

3 Coca Cola 41,4

4 China Mobile 39,2

5 Marlboro 38,5

6 Wal-Mart 37,6

7 Google 37,4

8 IBM 36,1

9 Citi 31,0

10 Toyota 30,2
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3. Imprimer le document

- Cliquer Il'outil @ de la barre Acceés 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 a 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
mor. L'éditeur américain devance des
oms comme Coca-Cola. General Elecirics,
et Marlboro. Le ressentiment souvent
éprouvé d son égard n'a donc pas empéché
une majorité de personnes d'apprécierla
margque.
«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 I'un des auteurs de
I'étude, l'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 arive notamment a la septiéme
place (deuxiéme pour le secteur high-tech).
Surle seul critére "Dynamisme de
marque” mesuré par les recettes financiéres
générées grice a une marque, le moteur de
recherche meéne la danse. C'était I'un des
trois critéres que les analystes ont utilisés
pour leur classement

e
Top 10 mondial des marques du secteur high-tech
Valeur
Classement Margues en milliards de §
1 MiCrosoft 620
2 GE (GeneralElectric) 558
3 Coca Cola 414
4 China Mobile 392
5 Marlboro 385
[ Wal-Mart 37,6
T Google T4
] IBM 36,1
9 Cifi 310
10 Toyota 302

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

4. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document
ou de la clé USB sous le nom : Classement des marques mondiales (Attention si ce dossier

nbexi st e

- Cliquer Il'outil 'ﬂ

pas

vVous

devez | e

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2007
- Saisir le nom du fichier : Classement des marques mondiales

- Cliquer le bouton : Enregistrer
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Word 2007
Entrainement 12 : Themes et styles de paragraphes

9 Utiliser un théme et des styles de paragraphes

Objectifs h . .
J 9 Créer une table des matiéres et un index

T 456 si |l e texte est t® ®char g®

Duree 9 1h 45 si le texte doit étre saisi

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

17 Saisir le texte suivant :

Il est possible de |l e t® ®charger ° | dadresse suivante et de |l e cc

L 6 a n &rdnyastiennelle (AT)

Loanalyse transacti onn alafinedesann@&s 5. Méde@rRpsychinmeraméticain,d a rBi€ar pbiht une approche
pragmatique et simple des rapports humains expliquée est vulgarisée dans @sodenagdérence : (Des jeux et des hommes, 1966 ; Que dite vous
aprées avoir dit bonjour ? 1977)

Source image http://www.tatutor.com/eric54.htm

L6OAT a connu un succ s idnpotrrteanrte caaurpmu es pdaur pluebd iper, o fasvsasnitonnel | es.
des relations humaines est tr~ s utilis®e pour ®tudier | es relatior
LOAT r epossoacesur tr

Nous abritons simultanément trois personnages en nous : un, parenfantin adultest selon les situations, les personnes rencontrées nous
adoptons tel ou tel personnage,

Certainscomportements sont répétitifs et donnent naissances a des jeux

Nous avons tous en nous un plan deguie nous nous sommes définit trés jeune et dont le déroulement donne naissance a un scénario de vie
Sources http://wiki.crao.net/index.phgficBerne http://www.freewarriors.org/at1.htm

1. Le Parents, |l 6Enf ant , Il 6 Adul te

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

De | a naissance ~ |1 060ge adulte Irdc°ct rBeE Rg\Ea mad into neg sst® paises d o6p anrd i dvd sd u® t

par lesquels il est pass®, mais qudil |l es int gre. Aussi

1 Le Parengest la partie du "moi" qui s'est constitué dans I'enfance sous l'influence du modéle parental et de I'entourage.

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

1 LEnfantest | e premier ®tat du moi qui sbdéest constitu® osaions,ges | a nai s
émotions de la personne.

1.1.1 Enfant libreou naturel (EL) Ressenti

Cobest dre ®tretmi | 6enfant exprime sans r®serve son ressencesiles ses d®s
r®actions observables sont i mm®di ates et spont dlme®es. [ néa pas d¢
Exemple: j 6ai faim je pleure, jobai envie de bonbons, je me serre

Chez | 6adulte, | 6enfant | ibre est rep®rabl e | or squderirelcdsdpterresronne e X
pleurs...)

Dans | 0 E elsetmuve ld\saurca de nos émotions les plus authentiues sommes dans notre Enfant Naturel lorsque nous pleurons a

gros sanglots ou lorsque nous rions aux édlatst assez rare de voir des personnes adultes dans leur Enfant Naturel cérdasquercoit surtout
les aspects négatifs (les émotions ne doivent pas venir géner le bon fonctionnement de I'adulte ni les désirs instetiferdes instructions du

Parent).

L'Enfant Libre est aussi appelé I'Enfant spontdree caractérise par un comportement immédiat dans I'expression des sentiments. Nous sommes
dans | e monde de | ' ®moti on. La peur, la col " re, l'a joie, |l e d®sir é
Dans son versant positif | 6Enfant Lerbgentesnt®gatii,f si®dud esvaingnt adwviadced
Tres tot I'enfant apprend a s'adapter aux diverses demandes et comportements de s&uparries cas il s'y adapte de 2 fagons, soit en s'y
soumettant pour C“EnfanvAddpté SoumiS piat xefi . s €' esbell lbant, cdest | denfant ada

1.1.2 Enfant Adapt8oumigEAS)

Face aux r®actions des parents, | 6enfant apprendi s s@®@f t®ohireber Lok
sb6adapte au milieu ambiant et aéprouverdes sgnémentemnmuveleupabiitd, hoate, falsusie, maaise, u i | €
frustration, fierté qui viennent compliquer ses réactions.

Léenfant devient un °tre ° part enti re, avec son d®but de personrt
Exemple: j b6 ai faim je densarspassansduonaingetri en, jjedamie enevi e de bonbons, | e
Les attitudes et comportements se font de fa-on i mfesseurtod (Endantpar wune
créateur). Il pressent la meilleurecotdé °~ adopter, sans °tre totalement soumis. Les act
essayent de se conformer ~° ce quoil pense °tre | aemdidlilndwrieg ioanl utbDi

versant négatif sa capacité a créer I'adhésion autour de ses théses peut le conduire a des exces préjudiciable®eganisatatedans laquelle il
évolue.
Les attitudes adoptées durant cette période sont importantes car il ne les perdra pars goaneissant. Chaque fois que la personne a affaire a des

personnes dobéautorit® (identifi®s aux parents). I 1 scerdagxpbpoadua ~ 1 ®¢
supérieur, sans méme y croire, se forcera gpétret souriant, par crainte des conséquences, alors qu'il aurait envie de s'emporter
Exemple:Lor sque je suis malade on sbdboccupe de moi => Je sui sti=mdl ade p

suis gentilpourque 6 on mdéai me
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1.1.3 Enfant Adapté Reb@AR)

La rébellion reste une forme d'adaptation aux exigences d'une autorité (parentale ou autre). L'opposition, la révaleudereegprime sous une
forme ou une autre nos désaccords. DevenueggdHAR se révoltera contre l'autorité, simplement parce que c'est l'aut@stéévident qu'il est
parfois prudent et utile de se soumettre ou de se révolter et que notre Enfant adapté a un roMaisjstiedomine une personnalité nous aurons
des personnes sans aucune personnalité ou revers de la médaille des opposants perpétuels.

114 Paren{ | 6appri s

Il se d®vel oppe ~ partir de |
gue sont notamment | es parent
génération en génération.

6enf e. Cet Q®tatfieaoh®giparel éesfiagt
S C t

nc
es uwma Rapapt! iagpweri s7 eltd @tne tt ®a d WClet
Adulte le comportement parental est facilement identifiable. Il se manifeste dans les situations ou la personne esbinvestep ouv oi r par e
doéaut ori te®,s elnadr scoounésieli I'ss gui de ou protecteur dobéautrui . | bénésabtést r adu

des vérités premieres, sans démonstration et sans prelves femmes», «les hommes», «les étranger», «la famdiefaut», «toujours»,
«jamais»,

1.1.5 Adulte(le réfléch)

Cbest | 6®t at qui se construit | e plus tardivemen tcturerlsédpensdr, d petcoislea u ¢ ¢
causalit®s des choses et v@®rifie les effets de sméthodaautviedes diffdrehta d ul t e
éléments dont il dispose.

(| est |l e seul ®tat suscept i bréledessds@ueold temps et de la Valoeté surdes deuxvaresedtats Ju meis t ¢
Le travail en AT consiste 7 d®brancher | es ®tats Parents et Enfar
Cbest alors que | 6Adul t e ptoautrsr aP araei nstsse re,t qBEinafnadn ti |'s & eex psroiunmeari.t e | es

1.2 Les relationsntre les différents états du moi

Les trois états se développent chronologiquement, puis coexistent en nous. lls peuvent avoir des relations harmoniedses.aviais i ve qu o6 un

prenne |l a situation en main. Lorsqudil sbdagit ddepludaptdafairefacealaest er
situation et ce peut °tre | 6Enfant ou |l e Parent.

Exemple: Une personnemefaitn r eproche => je ndose pas me justifi eraisonuepracheoar s | e
quel qudédun => je ne |le |l aisse pas se justifier et ne cherche pas °
Parfois le Parent polldie6 Adul t e Dans notre fami |l Ibenpaounlasantétcareft.do ulys acuiemi s® awm o
habitude familiale)

Parfois | 8Enfant pollue | 6Adulte : en cadecdllecidi fficult® | a persont
Exemple :J e ne supporte pas |l a relation avec ma m re => Jéd OpEanrfsanvti vr e

|y Orientation - '.#ﬁ Sauts de pages -

21 Sélectionner le theme : Module (ou un autre si vous le préféré)

I3 Taille - 2 Numéros de lign

EE Colonnes = ¥ Coupure de mat:

-Cl i quer :Misé enpgde e t
- Cliquer le bouton : Thémes puis glisser la sur les themes pour visualiser la

Prédéfini

mise en forme correspondante sur le texte en arriére plan Aa i‘ Aa ] Aa 1 Aa ﬂ
- Cliquer le theme désiré : Module == em | |mmmmme) ||| =moeee
Office Apex Aspect Capitaux
AaTAa]AaHAuW
. . . = C:.'\I ..D:bit .Fuﬂdene Méd\a.n
31 Mettre en forme le texte (Voir pages suivantes) As :] A ] Aa :] Aa s‘
- La mise en page ne pose pas de problémes particuliers v Mol el o
Aﬂ1 AaiAal‘ Aau
. , . ) ) -Orlg::e Papier Pr-oman:da -;:t:::a
47 Créer latable de matiéres (Voir pages suivantes) Aa 1 Aa 1 Aa ﬂ g 1
U Paramétrer les titres a placer dans la table elsice Tediniaue - urban - veree

- Sélectionner chaque titre a placer dans la table des matiéres
-Cl i que ltjrAjouterletexte' [

- Sélectionner le niveau du titre
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U Créer latable de matiéres

- Cliquer le lieu ou placer la table des matieres
-Cl i qu e rTableddesumaiieres
- Sélectionner le format de la table de matiére

™ W ELETIEYS) -

Accueil Insertion

[Z# Ajouter le texte -
| ¥ Mettre 3 jour la table

Table des
matigres -

Mise en page

Références Pub

Uiy Insérer une not

AE| Note de bas de
Insérer une note
de bas de page = Aficher les note

Prédéfini

Table automatique 1

Sommaire

Titre »

Titres.

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre 2

Titre3,

Tableau manuel

Table des matiéres
apez le titre du chapite (niveou 1),

Topes ke titre 2

Taper 3)

apez le titre du

2] Insérer une table des matiéres...
3

Supprimer I3 table des matiéres

57 Cr ®er | 6index qui est en 6Guivanted)e document (Voir page
.. P ses d'i D [ |
i CI‘ ®e r une entr ®e d i n d e X Marguer les entrées d'index Ll_J
Index
-Cl i quer :Réferemces!| et | Enrée:  [Camus |
- Sélectionner chaquemot ~° pl acer ggeens | 6i ndex Sous-entrée: | |
-CliquerEntrégout il et
=> Le mot sélectionné est affiché dans une fenétre, t el qudi | g “&=w e |
P @ Page en cours
dans | 6i ndex. e depoce
. L, . R R Signet :
- Ajouter éventuellement un capital a la premiere lettre S ——
- Cliquer le bouton : Marquer Eaas
- Cliquer le bouton : Fermer [ rtglique
-Recommencer avec chaque mot af fich E;fn‘fe‘:;ﬁ:;;r'z'jsg“:;:i‘ﬁ;gﬁf;t:nﬂ?;s dex
=> Word affiche | es caract res cach||H crocl
Ce textte prase vi si bl e en mode do6af f il tewe ||vermeoe]| s |
.. A - B [ |
iU Cr®er | 0index e
) ) Index |Tab\e des matiéres | Table des ilustrations ITabIe des références |
-Cliquer |l e lieu 0% cr ®er _
\j I 3 I'index b el Type @ Une parligne () A la suite
. =) Insérer p . ®un © ibosy
_CI | q uer e e e e ‘_ ‘ A ||—| Colonnes : |2 =
- Sélectionner leformatde | 6i nde x — - Langue:  |Frangais (France) =
- Activer la case : Aligner les numéros de page Asteroides. ... Voir Jupiter
adroite e
- Sélectionner le type de points de suite a afficher PuosmhEre e
- Paramétrer le nombre de colonnes sur lequel (9] Aligner les numéros de page & droite
i O i Caractéres de suite : [
afficher 1 06index
- C||quer . OK Formats : Recherché |E|
-Mettre en forme | 6i ndex
7. Imprimer le document
) . @ . ) Marquer entrée... ] [Ma[quage auto... ]
- Cliquer l'outil de la barre Acces rapide

8. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document

ou de laclé USB sous le nom La PNL

- Cliquer Il'outil IH

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2007

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

Corrigé : Maitriser Office 2007
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L’ANALYSE TRANSACTIONNELLE

Sommaire

L'ANALYSE TRANSACTIONMNELLE ... 1
1. Le Parents, 'Enfant, l'Adulte. ... 2
11 Les différents états du moi -P, A E 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
114 Parent (FAPPris). .o 4

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

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 aprés avoirdit bonjour 7
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 trés 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 & 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
o hitp:wiki crao.net/index php/EricBeme
s hitp:/fwww freewarniors.org/at 1.hfm

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

De la naissance 3 I'Age adulte I'étre grandit est passe par des états différents.
Eric BERNE a montré que l'individu ne dépasse pas les différents états par
lesquels il est passé, mais qu'il les intégre. Aussi

o Le Parent est la partie du "moi" qui s'est constitué dans I'enfance
sous ['influence du modéle parental et de I'entourage.

o+ L'Adulte est le demier 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 l'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 ['Enfant Naturel se trouve la source de nos émotions les plus
authentiques. Nous sommes dans notre Enfant Naturel lorsque nous pleurons
4 gros sanglots ou lorsque nous rions aux éclats. Il est assez rare de voir des
personnes adultes dans leur Enfant Maturel car la société en percoit 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 l'expression des sentiments. Nous sommes
dans le monde de I'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 lenfant apprend & 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 'Enfant Adapté Soumis. Soit en
se rebellant, c'est 'enfant adapté rghel.

1.1.2 Enfant Adapté Soumis (EAS)

Face aux réactions des parents, l'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 g
éprouver des sentiments nouveaux - culpabilité, honte, jalousie, malaise,
frustration, fierté qui viennent compliquer ses réactions

L'enfant devient un étre & part entiére, avec son début de personnalité
maladroite.

Exemple : jai faim je demande & manger ef je ne me gerf pas sans
auforisafion, 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 l'on appel petit professeur ou (Enfant
créateur). Il pressent la meilleure conduite & adopter, sans étre totalement
soumis. Les actes influencés par I'émotion sont parfois aberrants. lls essayent
de se conformer & ce qu'il pense étre la meilleure solution. Il est dans le

monde de I'imagination, de l'invention, de l'intuition. Dans son versant négatif
5a capacité 4 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 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  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 gue l'on
maime

1.1.3 Enfant Adapté Rebel (EAR)

La rébellion reste une forme d'adaptation aux exigences d'une autorité
(parentale ou autre). L'oppesition, la révolte dure ou douce, exprime sous une
forme ou une autre nos désaccords. Devenu adulte, 'EAR se révaltera contre
l'autorité, simplement parce que c'est ['autorité. Il est évident qu'il est parfois
prudent et utile de se soumettre ou de se révolter et que notre Enfant adapté 4
un rdle a jouer. Mais s'il doming 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 a 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 pouveir parental ou
d'autorité, lorsqu'il se sent conseil, guide ou protecteur d'autrui. Il se traduit par
des phrases toutes fates, 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 I'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 sur les deux autres états du moi.

Le travail en AT consiste & 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. Lorsquiil 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 la 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 (éfat enfant)

Je faif un reproche & quelgu'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 efc... (Il y a remise en cause d'une
habitude familiale)

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

Exemple
Je ne supporfe pas la relation avec ma mére => Je pars vivre ailleurs
La superstition est une contamination de I'Adulfe par I'Enfant

Index

A Etats du moi

adulte

Adulte, 2,5 J

Appris, 4 Jeux, 2
B

Beme. 1
C

Scenario de vie
Sournis,

Enfant spontané,
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Word 2007

Entrainement 13 : modeéle Word

Objectifs | T Créer et utiliser un modele

Durée | 300

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 :

] L B (@ B

Tableau Image Images Formes Smart/

dipart B

Tableau 3x4
i Créer un tableau personnalisé HoHHEE
. . [ [ O00000]
-Cliquer:insérong | et I
-Cliquer | e bout onTall&u et gélectionher dars lalgrdlopart i | TEEEEEEEEE
cliqué-glissé 16 lignes par 5 colonnes 8 o
]
U Fusionner les cellules
- Sélectionner les cellules a fusionner
- Cliquer-droit la sélection i Fusionner les cellules
- Saisir les données dans les cellules du tableau
[élide informatique
42, rue de la République - 63000 LYON
TElL : 047245 56 58 — fax : 04 72 45 56 59
Site : www.telide.fr - Mel : info@telid.fr
Destinataire :
Date facture :
N°® Facture :
Référence ignation PU Quantité Total
Total Brut
Remise
NetHT
TVA
NetTTC
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3. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document
ou de la clé USB sous le nom Modéle facture.

-CquuerIeboutonOffice@’}-Enr egistrer sousé

-Cl i quer :ModetepMord o n

- Sélectionner le type : Modéle Word

-S®l ectionner | e chemin do6Mattreser©Office00dossi er

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

4. Imprimer le document

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

5. Fermer le modéle de document

destinati

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

Destinataire : Sphinx SA - 34 rue du Solliet - 26000 Valence

N° facture : 100

date facture : 15/10/2008

Référence Désignation PU Quantité
ASUS100 Micro ordinateur portable ASUS 100 799,40 1
HP C6180 Imprimante multifonction HP C6180 199, ( 1

- Cliquer le bouton Office (&
-Cliquer:Nouveaué

-S®l ectionner dans | a MesMozlélesé (Roarcec e r| adomptdio@cm me n't
modéle personnel sauvegardé dans le dossier Templates)

- Cliquer le modéle de document a utiliser
- Cliquer : OK

6. Sauvegarder le document dans le dossier Maitriser Office 2007 du serveur, du dossier Document
ou de la clé USB sous le nom Facture 100.

- Cliquer Il'outil 'H

- Sélectionner l'unité puis le dossier : Maitriser Office 2007

- Saisir le nom du fichier : Facture 100
- Cliquer le bouton : Enregistrer

7. Imprimer la facture

- Cliquer I'outil =l de la barre Accés rapide
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N° Facture : 100

Date facture : 15/10/2008

Télide informatique
42, rue de la République - 69000 LYON
TElL : 047245 56 58 —fax : 0472 45 56 59
Site : www.telide.fr - Mel: info@telid.fr

Destinataire :

Sphinx SA
34 rue du Solliet
26000 Valence

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

Total Brut 998,00 €
Remise
NetHT 998,00 €
TVA 195,61 €
NetTTC 1193,61 €
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Word 2007 i Entrainement
Dossier 14 : Formulaires Word

1 Créer et utiliser un formulaire

Objectifs o .
i Saisir et corriger un texte
Durée | 300
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 :

0 Activer | dongl et D®veloppeur

- Cliquez le bouton Office (Cj , puis sur Options Word a droit au bas de la fenétre
- Cliquez sur| 6 o pStandanm

- Activez la case a cocher : Afficher I'onglet Développeur dans le ruban

- Cliquez : OK

-Cl i quer :Dé&Eloppgur et

U Créer le premier tableau dans lesquels placer les contrdles de formulaire

-Cliquer:idsérong | et
-Cliquer | e bout onTadl&u etgélectionher dhrs lalgrdlepart i |
cligué-glissé 5 lignes par 2 colonnes

U Fusionner les cellules de droite des 4 derniéres lignes

- Sélectionner les cellules a fusionner
- Cliquer-droit la sélection 7 Fusionner les cellules

- Saisir les textes fixes dans les cellules du tableau

u Créer le deuxieme tableau dans lesquels placer les controles de formulaire

-Cliquer:insérbong | et
-Cliquer | e bout onTabl@u et gélecionher dhrs lalgrdl@part i |
cligué-glissé 6 lignes par 2 colonnes

- Saisir les textes fixes dans
les cellules du tableau
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