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Récupérer un document en €as de PANNE .........cocvvcreenrinesnee s 1-16
EXEICICES .ot bbb 1-17
Format de cellule
Changer de police et de COUIBU.........vvirerieirriieesceirre e 1-19
Appliquer un Style Prédéfini..........oceeirienese s 1-20
Reproduire Ung MiSe €N fOrME ........cccviiiiiiecsses s 1-20
Centrer le texte Sur PIUSIEUIS COIONNES ......c.vevririreerrirrisiersers s ssessssees 1-20
Tracer AES DOMAUIES ....c..cuevieieireeirere e 1-21
AlIgner et rEPATK 8 tEXIE ..vvuvvivrevcrereieieeeees ettt 1-21
EXEICICES ..ttt bbbt 1-22
Impression
Visualiser le classeur avant impreSSioN........occcreieieess e 1-18
Mettre en page : orientation, échelle et NUMErOtAtioN ..........cccorverrervereeriesreees 1-18
[MPFMET UN CIASSBU ..o 1-18
EXEICICES .ttt bbbttt 1-19

MODULE 2 - FORMULES DE BASE
Formules de base

Les fOrmules dans EXCEI ..ot 2-1
ULIlISET 185 PATENTNESES ....cvuvvcveivericicies ettt ettt et 2-2
Construire une formule d'addition............coceeeierni s 2-2
Additionner avec la fonction SOMME............coeririrnennesneeeee e 2-3
Visualiser le contenu des fOrMUIES.........covvvvriieieniin e 2-3
MOIfIEr UNE TOMMUIE. ... 2-4
Soustraire, MUItIPIEr OU GIVISET .......c.vveevirreeerieerreer e sssees 2-4
CalCUIET UNE MOYENNE ..ottt 2-4
Mettre une valeur €N POUFCENTAGE .......ocrvrereeeeriereire ettt 2-4
EXBICICES 1.ttt ettt bbb bbb bbb 2-5
Déplacement, copie ou recopie
Déplacer ou copier le contenu de CElIUIES.......covvvericrrierersre s 2-8
Copier aVec e PreSSE-PaPIEIS ........cvvieeierireiiirieeeiseseeees i 2-9
Reporter le contenu d'Une CElIUIE ... 2-9
Déplacer et copier en glissant 1a SEIECHON .........cccvvvvceiiecce s 2-10
RECOPIET ABS HONNBES ..o 2-10
Recopier des formules (référence relative vs abSolUE) .....cc.vevvvvcericnneenisesineenis 2-11
COPIET OU FECOPIEE ?vuveereerereiisereereeeseseseeseesess s sess s sttt ssse st seseses e s sses 2-11
EXEICICES ...ttt bbbttt 2-12
SErIES - PrOGUIFE UNE SEIIE c..vuvvveieesieiessseesessseistssseeesss st st sss st sssssssssssssessssssesnes 2-15
Créer une nouvelle Série PersoNNAliSEE..........ccovvierieinsiee e s 2-15
Messages d'erreur
REPETET UNE BITEU ...v.vvvvvrrisetessesseesssessesesses st sss s ss st s ss s s ns s ns s sssnns 2-16
Décoder IeS MESSAYES A'EITEUN.........cvrevreerieiieeieessisseisiss s ssnns 2-16
Aide et Compagnon OffiCe ..ot 2-19
EXEICICES ...ttt 2-22
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MODULE 3 - FONCTIONS ET FEUILLES

Assistant fonction
Présentation des fONCHONS ........cceveieriiiiinrierces ettt 31
Fonctions statistiques
Calculer une moyenne avec I'ASSISANE..........cccvreriireeeeer s ssaees 3-2
Repérer la valeur minimale ou MaXiMalE .......cccovrerrveerrieenrreeserese s snsesnnns 33
Compter les quantités avec NB (nombre) 6t NBVAL ........ccccvvereisniesnssessssennns 34
Créer des formules plus rapidemMENt ..o sssesessssessees 35
Lire 12 SOMME PAIIENIE .......cvcveceiice e 3-5
MOIfIEr UNE TONCHON ....vvverieicieics e 35
EXBICICES ..ttt bbb 3-6
Fonctions de dates
[NSCHIFE UNE AEE.......eecieeiceiricie ettt 3-8
Configurer le format automatique des dates .........cccvveieeeieniesss s 3-8
Choaisir et personnaliser e format des dateS .......cccouvvevieeieienieesice s 39
Additionner U SOUSHIAINE deS UALES.........ovvvrivrieeireeese e 3-10
Utiliser d'autres foNCtions de dates .........cccveeriernecnce s 3-10
Fonctions logiques
Exécuter un test conditionnel (S1) ......ovevviririniesnessessessee e 3-13
Vérifier plusieurs conditions (ET,0U) ......ccccvieriiinsicenncsnses s sssssssssssssssesssnnns 3-14
Imbriquer PIUSIEUIS FONCHIONS ......c.veeveriericesre e 3-14
EXEICICES 1o vveveeeriee ettt ettt 3-15
Feuilles
GEIEN 18S TRUIIIES ..vvvriveiririe ittt 3-17
Travailler simultanément avec plusieurs fEUIIES .........ccovevrrreniesieers e 3-17
Capturer les données d'une autre fEUINIE ..........cccvvrereercrr e 3-18
EXBICICES ..ttt 3-19
Noms de plages
Nommer une plage de CElIUIES ..o 3-21
Utiliser un nom dans une formUIE. ..o s 321
Outils
FIgEI 18S VOIBLS .....cve ettt 3-22
MaSQUET I8S HONNEES .......cucvvivriericiitsieeie ettt 3-22
Protéger les données et 1eS FOrMUIES ..o s 3-23
EXEICICES ...ttt bbb bbbttt 3-24
MODULE 4 - GRAPHIQUES ET IMPRESSION
Graphiques
EIEMENtS d'UN GrapRiqUE...........cvvvereeveeeereeesssessssseesesesssssssssssssessssssssssssssssssssssssnsenes 4-1
[NSErEr UN GraPhIQUE .....evveerieeiieceeieeseiseese ettt 4-2
Reprendre l'une des étapes de CrE@tioN............ccvrurieriinenieissen e sessseneens 4-4
Sélectionner les ElEMENtS AVEC [ SOUIS ........cvvireeirrriiirieeesessseesssseeesssseeens 4-4
DEplacer Un graphigUe ........ccvveeeerireerirereinisssisisereessssssssssessssssses s sssessssssessssssessssssssnes 4-4
Modifier I'apparence d'un graphiqUe.........ccvueeerereerrernrreenirieesseseesssssessssesessssessssssessenes 4-5
Construire un graphiqUe BN SECLEUTS .......ov.vvevireererieinisereiseeeise et eressssees 4-6
EXBICICES ...ttt bbb bbb bbbt 4-7
Objets et formes
Afficher la barre d'OULIIS DESSIN ..o 4-13
Dessiner des Cercles et des fOrMeS ... 4-13
Déplacer, agrandir ou iNCIINEr UN OBJEL.......c..evivivreiieriesisieees st 4-14
AJOULET UNE ZONE B TEXLE ..vuvvviceeieieii ettt 4-14
Images
Insérer une image dans une feuille de CalCul...........cccveiniveeicieice s 4-15
Ordonner et grouper des objets 0U deS IMAGES ......vvvvrerrrererrerevereeessees s 4-16
Ajouter Un ODJEL WOTTAI .........cviieeereerierrisce ettt 4-16
EXEICICES ...ttt bbb bbbttt 4-17
Impression
Visualiser le classeur avant I'iMPreSSion ... sssssssesenns 4-20
Choaisir I'en-téte et le pied de PAJE.......cccvverrerrrerie e nres 4-20
Mettre en page : orientation €t ECEllE .........ccvvvveiiviece s 4-21
IMPFMET UN CIASSBU .....cvveie e 4-21
EXEICICES ...ttt bbbttt 4-22

A. Annexe A — Corrigé des exercices
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B. Annexe B —Index

ACCESS 2004

INTRODUCTION A ACCESS

Les bases de données
Qu'est-Ce qU'UNE DASE 8 AONNEES? ......cvvrivierireisiirieiseis bbbttt 3
Le vocabulaire des bases de QONNEES ..o bbb 3
Les étapes de création d'une base de ONNEES ... s 4

Introduction a Access
QUE POUVEZ-VOUS TEAlISET AVEC ACCESS?......vuvvvrivssnsesssissesssssssessssssessssassesssssss s ssss s ss st sssanes 5
LS ODJELS 08 ACCESS....vuieiiieeireit ettt bbbt bbb 5
Exercice

MODULE 1 - CREATION ET SAISIE
Création de la base de données

DEBMAITEL ACCESS.....cvvuveeeiereteseee et ee et ee bt es st et ss st ee bt s et b es st s et et s e st st et s b b ettt et b etas et ben st s s aes 1-3
Ouvrir une base de dONNEES EXISTANLE ..........ev.evirrereiieeriereer et 1-4
Fermer la base de donnEes et QUIEr ACCESS .......ciiieriiieieessses s ess s e ssse s ssss s sssens 14
Créer une nouvelle Dase de JONNEES.........ccvrieiriieee s 1-5
La fEenétre BasSe 08 QONNEES .........cvveuiirireiierieieis et bbb 1-6
Création d'une table avec I'Assistant
Créer Une NOUVEIIE tADIE ........cvuiveiercisiei et 1-7
Créer une table a 'aide de IASSISIANT .........cccoverieriieieni i 1-7
Etape 1 : Choisir [eS champs dans ASSISTANL ............c...erveerrrrerereiesieseeeessessssssssesssssssssssssssssessesseeseees 1-8
Etape 2 : Nommer une table et définir Une CI& PrIMAITE ..........c...ervvereereeeesseeeesssesssssesessssesssssesssssnneees 1-9
ELAPE 32 FiN A8 IASSISIANT ......oovvvveveeeeeeeseseesssssesssesesssssss st ssss s ssesssssnneoes 1-9
Le mode Feuille de données
Ouvrir une table en mode Feuille de QONNEES..........cccvveviriiniiriiese s 1-10
La fenétre du mode Feuille de ONNEES ..o s 1-10
Saisie d'enregistrements
Ajouter et modifier des ENFEQISEMENTS........ccvveeirerr e nnees 1-11
Sélectionner des lignes et deS COIONNES .........cccvvvivriereinieiesee e 1-12
SUPPIIMET UN BNFEGISITEMENL .....ovuieeeirerceieteireet ettt b bbb bbbttt 1-12
Modifier I'apparence de la fRUIE ... 1-13
Modifier la largeur des colonnes et la hauteur des lIGNES ... s 1-13
RENOMMET UNE COIONNE ...t 1-14
SUPPIIMET UNE COOMNE ...ttt ettt ettt nne s 1-14
DEPIACET UNE COIONNE. ......vviveieireiieisciie et bbb 1-14
INSETET UNE COIOMNE... ... ceviiiieiseiitsiseises s b st bbb 1-15
FIZET IES COlONNES .....vuvivvvicveirict ettt bbb bbb bbbt n e 1-15
Impression de la table
Faire [a mise en page de 12 tADIE ........cco i e 1-16
Demander l'apercu avant impression et imprimer [ table ..o 1-16
Aide
Utiliser des tOUCNES 08 FACCOUITIS.........c.u vttt ettt 1-17
Exercices.

MODULE 2 - MODE CREATION DE TABLE
Modifications a la structure de la table

PaSSEr AU MOUE CIBALION........c.cvcviiiietet ettt et eb bbbttt bbb bbbttt b en st s s 2-3
La fenétre du MOde CrEALION.........ccccricerieceiee e b s 2-3
RENOMMET UN CRAMP ....cvuvevii et 2-4
DEPIACET UN CRAMP o nn s 2-4
SUPPIIMET UN CRAMP 1.ttt ettt 2-5
DEFINIr [€S TYPES UES ChAMPS.......cvvieisieiiiseiii ettt 2-5
INSEIET UN CRAMP....cviviicviiecee ettt bbb bbb bbbt s bbb nnaes 2-6
Modifier 18 type d'UN ChAMP......c i bbb b s aes 2-6
Liste de choix
DEFINII UNE TIStE A8 CROIX ....vvvict ettt sttt eb et aes 2-7
Utiliser une table comme liSte de ChOIX ......ccuiiiiiiiccce e 2-8
Retourner en mode Feuille de ONNBES ..ottt 2-8
Préparation d'une table en mode Création
Quand commencer une nouvelle base de ONNEE?............ccoceeeiiiieceeee e 29
Créer une nouvelle table €N MO CrEALION...........ccoevveveieeriei ettt eea e bbb s 2-9
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Définir les champs €N MOAE CIEALION .........cvvivriurriiirieririeisie e 2-10
Exercice

Les propriétés des champs
Qu'est-ce qu'une Propri€té de ChAMP?......cc.oiceiirice s s 2-12
Modifier 1a valeur d'UNe PIOPHIELE ........cvveerrereriireeeieers e 2-12
La propriété Taille du ChAMP ......cceeceicsccr s 2-13
L@ PIOPHIELE FOMMAL.......cvcvviisieeireisiisiseisee st s st st sttt bbb 2-14
L& PrOPrIELE DECIMAIES. ......cvureirieriisiseisiesiseieesss sttt st 2-14
La propri€té MaSQUE 08 SAUSIE ........cveerirereiireiriisieisseie s et s st s s e s s es s sese s senns 2-15
L@ Propri€te DESCIIPLION ....vucveiiiciiicrciessie sttt et b sttt 2-16
LA PrOPriGtE LEGENUE ....cvuvveceeice ettt sttt s 2-16
Les propriétés Valide Si et MESSAQE Si EITEUT ......c..civerriuiieieieieieiei s 2-17
La Propri€té Valeur Par GETAUL..........ccvieriiricisesis e st 2-18
Exercices

MODULE 3 - FORMULAIRES

Les formulaires simples
QU'ESE-CE QUUN FOMMUIAINE 2.ttt 33
Créer un formulairg INSEANTANE ..........c.cvereiee e 3-3
ULIlISEE UN TOMMUIAINE ...ttt 34
Créer un NOUVEAU FOTMUIAITE ........cevieveirieiee ettt 35
Créer un formulaire instantané de type COlONNES ........cvvvrrerieeiriesre s 35
Créer un formulaire instantané de type TablEAU ..........cccvevierievieeiiecess e 3-6
Créer un formulaire instantané de type Feuille de dONNEES...........cvririnieneineeneineinerereieeee s 3-6

Création de formulaire avec I'Assistant
Créer un formulaire QVeC IASSISEANT..........cvverierieierieiienr e 37
Etape 1 : Choisir les champs affichés dans e fOrMUIAITE....................oereeeeerveeemveecesseeseseseesssseesssseeneens 3-7
Etape 2 : Choisir la présentation du fOrMUIAINE ...............ccooveeerrvenmrreiereeeessessssssssssssesssssssssssesssssnneees 3-8
Etape 3 : ChOiSir e Style du FOrMUIAITE.............ovvvverreeeeeeeeeeeseeessseeeseseessssses s enssssnneees 3-8
Etape 4 : DONNET UN titre AU FOMMUIAINE ..............ervvereerieeeeeesecs e 3-8
Exercices

Modifications a un formulaire
La fenétre du mode Création d'un fOrmUIAIrE ...........cvverrerieeninercs e 3-10
Modifier la taille des controles et déplacer des CONTOIES .........ovuvrrrrererrirniiniinrinsiree e 3-11
SElectionner PIUSIEUIS CONMTOIES........cvvrivierrieiiirsieieisse et ettt et bbb esns 3-12
AlIgner et QJUSEET 18S CONIOIES .......vuviieeiirecieirieirire ettt 3-13
Modifier I'apparenCe deS CONIIOIES ......cviiririceiieieie ettt b s 3-14
Ajouter des encadrés au fOrMUIAITE...........oucrrreeier e nnes 3-15
Ajouter un en-téte ou un pied de fOrMUIAITE ..........ccovreviieeirieees s 3-15
Ajouter une image dans Un FOrMUIAITE. ..o 3-16
Supprimer et ajouter des champs au fOMMUIAINE.............cccoerreri e 3-16
Modifier 'ordre de tADUIALION ..........coeiricii s 3-17
Modifier le format automatique d'un fOrMUIAIFE ...........ccerreeeirice s 3-17
Modifier un formulaire de type TADIEAU ........cvvurririrrcer e 3-18
Consulter 1es proprigtes d'Un BIEMENT...........cceverieiiiirieres e s esns 3-18
Exercice

Calculs dans les formulaires
AJOULEr UN CONEIBIE CAICUL ......veveiici ettt bbb 321
Modifier 18 NOM A'UN ODJEL ... e 3-21
Formules dans leS CONtTOIES CAICUIES.............ciuereiirieriiicisisc e 3-22
Utilisation des fonctions dans 18S fOrMUIES...........corriricne e 3-25
Portée des formules dans 18S fOrMUIAITES ..........ccvviriinir s 3-25

Sous-formulaire
Créer un formulaire & SOUS-FOMMUIAITE ..........cvveiriirieiire e 3-24
Exercices

MODULE 4- FILTRES ET REQUETES

Le tri
Trier les enregistrements selon les valeurs d'un Champ ... s 4-3
Trier les enregistrements SUr PIUSIEUIS CAMPS .........veuricrirreeeeseess s sssees 4-3

Recherche - ReChercher et FEMPIACET.........ccoiiuriririiere et 4-4

Le filtre par sélection
Filtrer par sélection selon une valeur d'Un Champ ... esees 4-5
Filtrer par sélection selon une partie d'Un ChaMP ... 4-5

© Bureautique Agathe Bisson



Introduction a I'informatique - Microsoft 2003

Filtrer par sélection sur un champ de type OUINON ........cc.civiveireseese s 4-6
Filtrer OIS SEIECHON ......cvvvevvcectcictese sttt sb bt st 4-6
Trier apres un filtre Par SEIBCHON ......v.vvveiirieicisse ettt eb s 4-7
Filtrer par SElECHIONS SUCCESSIVES........cuiiiiieiirerieisis et sese st b s et ssae s s sb s s s sees 4-7
Le filtre par formulaire
Filtrer par formulaire SUF UNE VAIBU ........c.cvveeeeecieiriereiss et sss et sss s s sssssssse s ssnsesesssnees 4-8
Effacer le contenu de la grille pour un nouveau filtre par formulaire ..., 4-8
Filtrer par formulaire sur un champ de type OUIMNON ........ccverrienncieeei s 4-9
Filtrer par formulaire sur pIUSIEUIS CAMPS ....c.cvveviiiiniie et aes 4-9
Filtrer par formulaire avec des 0pérateurs " OU ... 4-10
EXBICICES 1. vuvse et R 4-11
Les requétes
QU'ESE-CE UUNE TEUUBLE? ...ttt ittt ettt bbbt bbbt 4-14
Différences entre une requéte et un filtre par formulaire ..o 4-14
Le mode Création de requétes
Créer une reqUuéte €N MOde CrEALION..........c..coerirerrerenrierereee e sess s asesnnans 4-15
Spécifier les champs 08 18 TEQUELE ........cvvevcieiiericiriie e 4-16
SPECIfier UN i dANS 18 TEAUETE.......cvcverieecire ettt et 4-16
Spécifier des Criteres dans 18 TEQUETE ........v. ittt esns 4-17
Spécifier 'affichage des champs de [a FEQUELE ..........ccceicrcrre e 4-17
Exécuter et MOIfier [a FEQUELE...........veieceerecr e 4-18
Les opérateurs et les fonctions de comparaison pour [eS FEQUELES .............owwererrenrereereereereeeeeieeenens 4-18
EXEICICES .. evuveeieiee ettt ettt bR bRttt 4-20
Regroupements et calculs
Spécifier des opérations dans €S IBAUELES........cc..cerriceiieiiers e senans 4-21
Spécifier 'étendue des enregistrements affichES ... 4-21
Ajout des ChampPs CAICUIES .........cuireuiririecsieseisiere s nnes 4-22
Utilisation des fonctions dans les champs CalCUIES...........c.ccveeieieniieicssie s 4-23
Consulter les propriétés d'un E1EmMent de FEQUELE.........cvvvrevirrieiseiss et 4-23
Requéte a partir d'un filtre
Créer une requéte a partir d'un filtre par formMUIAIre .........ccceviierieiirice e 4-24
MOGE SQL ...ttt b e bbb bbb bbb b e et b bbb bbb bbbttt ettt 4-24
Requétes paramétrées
Créer une reqUEte POSANT UNE QUESTION ......vuvvriveiierseeriieseessies ettt et e sssss st ss et sssesssessesns 4-25
EXECULEr UNE FEQUELE PAIAMEIIEE.......cvuivevieiscieieisisie ettt 4-25
Requéte et formulaire
Voir le résultat d'une requéte dans un fOrMUIAIFE ............ccvvveeriessecr s 4-26
Exercices
MODULE 5 - LES ETATS
QUIESE-CE QUIUN BLAL? ...ttt ettt bbb bbbt e 5-3
Créer un état & 'aide de IASSISIANT ........cc..cviereriee e 5-3
Etape 1 : ChOISIr [6S ChAMPS 08 I'ELAL ...........cvveeerveoceeeeeeeeeeseses st sssss s 5-4
Etape 2 : Spécifier le niveau de regroupement de I'ELaL...............covvveereeeenreeesmreessssesesssessssseessesseneees 5-4
Etape 3 : Spécifier des 0ptions de reGrOUPEMENE ............cv.eeervererrreeereseesssssessssssesssesssssssssesessssseneees 5-5
Etape 4 : Spécifier un ordre de tri pour le détail de I'€tat.............ccoovvrervveieerrerenereeeerieeseseeese e 55
Etape 5 : Spécifier des Options 0 SYMNESE .............rveeereeeeseieisseieseseceessssseessssesssssesssssssssssesssssseneees 5-6
Etape 6 : ChOiSir [a PréSENtAtion dE 1AL ...............cevveeeereeeeseseesssieseseesessss s seneees 5-6
Etape 7 : CROISIF € SEYIE 08 IBLAL ...........ovveeeeeessvee s s 5-7
EAAPE 8 1 NOMMET IELAL ..........oovvveervereeseee st 5-7
VISUBNISET I'ETAL 1...vvuvvevererieieiss et etss ettt bbb bbb bbbttt st ns 5-7
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Le mode Création d'état

La fenétre du mode Création GELAL........cccvrreerieririsiesiriesseeees s ss st ses 5-8
MOGITIET UM BLAL.. ... bbbt 5-9
Modifier les tris et les regroupements d'UN BLaL...........ccvrrvrreenies s 5-10
Les états instantanés
Créer un état instantané de tyPe COIONNES .........cvvvivevieriririeicisses ettt e e e nsns 5-11
Créer un état instantané de tyPe TaLIBAU .........ccvvvrevriereiirnieicen et 5-11
EXBICICE .ottt R 5-12
L'Assistant Etiquette
CrEET UES BUAUELIES ..vuvveseeieercie ettt ettt ee s s s s snne s s 5-14
Etape 1 : Choisir un format d'étiquettes SEANAIT .................ovvverrvverereeeesrsesessseseessesssssssssssesessees 5-15
Etape 2 : Personnaliser le format Q'8HIGUEHES ...........oo...ervveereriesesieeeeeeeseseees s 5-15
Etape 3 : ChOisir [a POlCE POU EHIQUELE ...........ovvveeeeeeseceesieeeseceeseee s e 5-15
Etape 4 : Indiquer e CONtENU e IEHQUELE ..........ovveeeeveeeereeeeeseeeeseeesessesessss s esssssessss s 5-16
Etape 5 : SPECIfier un tri POUF 165 BHOUETES............ovvveereeeerececeseeesesseeessssess s essssesns 5-17
Etape 6 : Nommer ['état de type EHOUEHE ............o..oevvveerreeensieeseseeesssssssssesssssesssssssssssssssssssssaes 5-17
EXBICICES ... vttt ettt bbb bbbt 5-18

Module 6 - Ouitils et transferts
Modification aux objets

RS0 o] L= T o] o)1 PRSP 6-3
RENOMMET UN ODJBL ..ottt 6-3
COPIET UN OBJBE vttt ettt e s sttt en s 6-4
Enregistrement et COPIE 08 SECUIIE ........c.uivirirriiirrieicesseisssss st ss st snes 6-4
Correction
R L L= 0T 20T = o] =TSR 6-5
Corriger automatiquemMENt lors e [ SAUSIE ....c.vvvreverreerierrrr s snresnas 6-5
Compactage
Compacter UNe base de ONNEES ..........c.vvieiciniieeiree e 6-6
Données partagées
Partager Une Dase de GONNEES ........cocviiverieceiee e et ses 6-7
ULIlISEE UN MOt G PASSE ...evvvrrsceierieiereess s tss et ssessse e s s sea s ssse s s s ss s ss s ssnssansnsnns 6-7
Exportation de données
EXPOMET B COPIBY ...ttt ettt bbbttt 6-8
ULIlISEr 18 PrESSE-PAPIEIS ....euieeeertrciieeets ettt bbbt 6-8
EXPOMET GBS UONMNEES .....oocvcviceiecetset ettt b bbbt 6-9
Créer un classeur a partir d'une base de dONNEES ........ccvverrrerienirees e 6-9
Créer UN PUDLPOSIAGE .......vvevvevieiisieeiscisieieists ettt sttt 6-10
POWERPOINT 2003

MODULE 1 - PREMIER CONTACT AVEC POWERPOINT
Une premiere présentation PowerPaint
INtrOdUCHION @ POWEIPOINT .....ocvivieciiicieiiets ettt et a bbbt 1-3
Les MOdES d'AffICNAYE .......veeveiiceiccsc e e 15
MODULE 2 - CREATION D’UNE PRESENTATION
Création d’une présentation

Création a 'aide 08 ASSISTANT ........eveveevrierirriieiiiesesess ettt 2-3
Les étapes de création
Etape 1 : DEMAITAge e PASSISIANT..............rvveriererieseeeeseessssssessessessssssssss s sesesss s sesssss s 2-4
Etape 2 : Choix du type de PrESENALON .............ovvveerreeerreeeesseeesseseessssessssesssssssesssssessssssssssenssssnees 2-4
Etape 3 : ChoiX du Style 0 PrESENTALION. ............ovvveeerrveereeeeessssinssssessssessseessssssesesssesssssnssssseesssseees 2-5
Etape 4 : Options e PreSENTALION...........c...ervveermsiriseeeeesesseeesssesssssesssssessssesssssesessssssssssssssnessssnees 2-5
BHADE 52 FiM oo 2-5
La présentation crée a l'aide de 'aSSIStANt ... s 2-6
Modifier la présentation en mode Plan
Travail €N MOGE PIAN .....vviieiiieiriee ettt 2-7
Modifications aux diapositives
Ajout des éléments et modification de la MISE N PAGE ....cv.vvvverceriierieiriieie e 2-10
INSETEr UN OBJEE WOIAIL ..ottt sttt 2-12
INSEIEF UNE IMAGE vvvvriseerieseeeeseseestseseesssasessssessesssesssasesesasessssesssss s s st sss st sesesessasesssansesnssasesssnsasnes 2-14
Disposer le texte €N dEUX COIONNES ........ccvvveieririeeeiiersrieeisises s 2-16
INSETET UN TADIBAU .....cvvvveriisctes ittt ettt b st en bbb en s 2-18

© Bureautique Agathe Bisson



Introduction a I'informatique - Microsoft 2003

INSETET UN GrAPNIGUE ....vvcveveeiicvctetetssies ettt ettt bbb bt bbbt bbb en bbb en s 2-20
INSETEr UN OFGANIGIAMIMIE .....vvvecvesievseeserstes et ssees et se s bt es bt es bt s b b s bt n b b s b ns s b st et entns 2-22
INSETEN UN BN NYPEITEXIE ... vttt ettt bbb bbbt bbbt bbb 2-25

MODULE 3 - MODIFICATION DE L’APPARENCE D’'UNE PRESENTATION
Modifier le modéle de la présentation

LS MOUEIES PrEUETINIS ......vvvevriceeiercieee s 33
Modifier le jeu de couleurs

LES JEUX 0B COUIBUIS ..ottt bbb bbb 3-4
Modifier le masque des diapositives

Le MASQUE ES QIAPOSILIVES ......vuevreecreiiiersiereies et ettt bbb n b 3-7

Afficher le numéro de diapositives et autres
Affichage de la date, du pied de page et

AU NUMETD A TIAPOSILIVE ...vovvveeireerriseisirsesei s 3-10
Travailler en mode Trieuse de diapositives
Le MOde trieuSe de diaPOSItIVES .......cciriieriircieiees ettt e 3-11

MODULE 4 - LES TRANSITIONS ET ANIMATIONS
Appliquer les transitions

Les transitions entre [ES dIaPOSIIVES. ........c.cvrririiieirieirre et 4-3
Les animations personnalisées

Appliquer les animations PErSONNAISEES ........cceriurrieiirerriserns s e ee s s e 4-5
Les options des animations

MOGIIET 18S EFfELS ...t 4-10

MODULE 5 - LES OUTILS ET LES OPTIONS DU DIAPORAMA
Les outils du diaporama

Le minutage du dIAPOTAMA........cocuriiiriirceieis st b bbb s 5-3

Le menu contextuel du diaPOramMa........cveericrirrierniieesne s sess s sssess s sssssssnens 5-5

Le menu d'aide et les raccourcis clavier du diaporama ..........cccvvveerierreeenersss e essssesssens 5-8
Enregistrer la narration

L'enregistrement du discours pendant le diapOrama ..........cocveerneeniininenn s 5-9
Créer un diaporama PErsONNAlISE ...........cccoeeriieiiieieie bbb s 5-11
Spécifier les parametres du dIaPOTAMA ..o bbb 5-13
ENregistrer UN di@DOraMA . .......ccireuriieeiriceirs e s st ase st s s snnes 5-15

La fonction Package CD-Rom

Copier des présentations SUr CA-ROM ..o sssssssesssssens 5-16

© Bureautique Agathe Bisson

Xiii



	Lancer Word 1-1 
	Menus et barres d’outils 
	Modes d’affichage 
	Enregistrement 
	Déplacement et copie 
	MODULE 2 - MISE EN FORME DE CARACTÈRES
	Mise en forme des caractères 
	 Insérer un caractère spécial 2-5 
	Mise en forme de paragraphes 
	Styles et mise en forme 
	Mise en page d’un document 
	Imprimer un document 
	Tableaux 
	Texte en colonne - Placer le texte en colonnes 3-20 
	Insérer une image 3-21 
	Dictionnaires 
	Lettre et Publipostage 
	Enveloppes et étiquettes 
	Fusion d'enveloppes 
	MODULE 5 - LA BARRE D’OUTILS DESSIN
	La barre d’outils Dessin 
	 Afficher la barre d’outils Zone de Dessin 5-1 

