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MAÎTRISER WINDOWS XP 

 

 
 
 
 

   PPPUUUBBBLLL IIICCC    
TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee,,  eett  ssoouuhhaaiittaanntt  

ttrraavvaaiilllleerr  ddaannss  ll''eennvviirroonnnneemmeenntt  

WWiinnddoowwss..  
 

   OOOBBBJJJEEECCCTTTIIIFFFSSS    
GGéérreerr  eeffffiiccaacceemmeenntt  ssoonn  ppoossttee  ddee  

ttrraavvaaiill..  

  

   PPPRRREEE ‐‐‐RRREEEQQQUUUIIISSS    
AAuuccuunn  
 

   DDDUUURRREEEEEE    
11  jjoouurrnnééee  

  

   MMMOOODDDAAALLL IIITTTEEE    DDDEEE    FFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN    
Inter‐entreprise 
Intra‐entreprise 
 

   MMMOOODDDUUULLLAAABBBLLLEEE    AAAVVVEEECCC    

   
22  jjoouurrnnééeess  bbaasseess  dduu  ttrraaiitteemmeenntt  

ddee  tteexxttee  

EEtt  

OOuu  

22  jjoouurrnnééeess  bbaasseess  ddee  ttaabblleeuurr  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Découvrir Windows XP : 

  LLeess  pprriinncciippeess  ddee  bbaassee  ::  
  UUttiilliissaattiioonn  ddee  llaa  ssoouurriiss  eett  dduu  
ccllaavviieerr    

  LLeess  ffeennêêttrreess  
 

 L'interface utilisateur : 

  LLee  bbuurreeaauu,,  llee  mmeennuu  ddéémmaarrrreerr  

  llaa  bbaarrrree  ddeess  ttââcchheess,,  llaa  
ccoorrbbeeiillllee,,  

  lleess  ddoossssiieerrss,,  lleess  rraaccccoouurrcciiss,,    
  ll''eexxpplloorraatteeuurr,,    
  lleess  oobbjjeettss  eett  lleeuurrss  pprroopprriiééttééss..  

 

 Gérer les dossiers et les 
fichiers : 

  LLiisstteerr  ddeess  ddoossssiieerrss  eett  ddeess  
ffiicchhiieerrss    

  RReecchheerrcchheerr,,  ccooppiieerr  eett  
ddééppllaacceerr  ddeess  ffiicchhiieerrss    

  OOrrggaanniisseerr  ssoonn  ddiissqquuee  ::  
aarrbboorreesscceennccee    

  CCrrééeerr,,  ssuupppprriimmeerr,,  ddééppllaacceerr  

ddeess  ddoossssiieerrss  
 

 Installer des programmes  

  IInnssttaalllleerr  ddeess  pprrooggrraammmmeess  

ddaannss  llee  mmeennuu  DDéémmaarrrreerr  
 

 Imprimer des documents : 

  IInnssttaalllleerr  eett  aajjoouutteerr  ddeess  
iimmpprriimmaanntteess  VViissuuaalliisseerr  llaa  ffiillee  

dd''aatttteennttee    

  AAnnnnuulleerr  uunnee  iimmpprreessssiioonn  
 
 
 

 

 Utiliser les accessoires : 

  LLaa  ccaallccuullaattrriiccee    
  WWoorrdd  PPaadd    

  PPaaiinntt  
  LLeess  oouuttiillss  ssyyssttèèmmeess    

  LLeess  oouuttiillss  mmuullttiimmééddiiaass  
 

 Partager des données : 

  PPaarrttaaggeerr  sseess  rreessssoouurrcceess  aavveecc  
dd''aauuttrreess  uuttiilliissaatteeuurrss..  
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MAÎTRISER WINDOWS VISTA 

 

 
 

 
 

   PPPUUUBBBLLL IIICCC    
TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee,,  eett  ssoouuhhaaiittaanntt  

ttrraavvaaiilllleerr  ddaannss  ll''eennvviirroonnnneemmeenntt  

WWiinnddoowwss..  

  

   OOOBBBJJJEEECCCTTTIIIFFFSSS    
GGéérreerr  eeffffiiccaacceemmeenntt  ssoonn  ppoossttee  ddee  

ttrraavvaaiill..  

  

   PPPRRREEE ‐‐‐RRREEEQQQUUUIIISSS    
AAuuccuunn  

  

   DDDUUURRREEEEEE    
11  jjoouurrnnééee  

  

   MMMOOODDDAAALLL IIITTTEEE    DDDEEE    FFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN    
IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

   MMMOOODDDUUULLLAAABBBLLLEEE    AAAVVVEEECCC    

   
22  jjoouurrnnééeess  bbaasseess  dduu  ttrraaiitteemmeenntt  

ddee  tteexxttee  

EEtt  

OOuu  

22  jjoouurrnnééeess  bbaasseess  ddee  ttaabblleeuurr  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 FONCTIONNALITES 

  LL''aaccccuueeiill  WWiinnddoowwss  

LL''EExxpplloorraatteeuurr  

LLee  mmeennuu  DDéémmaarrrreerr  

  LLaa  bbaarrrree  ddeess  ttââcchheess  
  LLee  CCeennttrree  ddee  ssééccuurriittéé  
  LLee  mmootteeuurr  ddee  rreecchheerrcchhee  

  LLee  LLeecctteeuurr  WWiinnddoowwss  MMeeddiiaa  

  WWiinnddoowwss  MMoovviiee  eett  DDVVDD  

MMaakkeerr  

  LLaa  GGaalleerriiee  ddee  pphhoottoo  WWiinnddoowwss  

  WWiinnddoowwss  MMaaiill  

  IInntteerrnneett  EExxpplloorreerr  
  LLeess  ssaauuvveeggaarrddeess  
  WWiinnddoowwss  MMeeddiiaa  CCeenntteerr  

  LLeess  ppeerrffoorrmmaanncceess  

 

 Le poste de travail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Le panneau de 
configuration 

  SSyyssttèèmmee  eett  mmaaiinntteennaannccee  

  MMaattéérriieell  eett  aauuddiioo  

  CCoommpptteess  uuttiilliissaatteeuurrss  

  PPrrooggrraammmmeess  

  AAppppaarreennccee  
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BUREAUTIQUE  
WORD 2003 ET 2007 
FONCTIONS DE BASE 

 

            
 

 

   PPPUUUBBBLLL IIICCC    
TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ssoouuhhaaiittaanntt  êêttrree  

rraappiiddeemmeenntt  aauuttoonnoommee  ddaannss  llaa  

pprroodduuccttiioonn  eett  llaa  ggeessttiioonn  ddee  

ddooccuummeennttss  ssiimmpplleess  ssoouuss  WWoorrdd  

  

   OOOBBBJJJEEECCCTTTIIIFFFSSS    
AAccqquuéérriirr  lleess  ccoonnnnaaiissssaanncceess  ppoouurr  

rrééaalliisseerr  ccoouurrrriieerrss  eett  aauuttrreess  

ddooccuummeennttss  aavveecc  WWOORRDD  

  

   PPPRRREEE ‐‐‐RRREEEQQQUUUIIISSS    
NNoottiioonnss  WWiinnddoowwss  

  

   DDDUUURRREEEEEE    
22  jjoouurrnnééeess  

  

   MMMOOODDDAAALLL IIITTTEEE    DDDEEE    FFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN    
IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

   MMMOOODDDUUULLLAAABBBLLLEEE    AAAVVVEEECCC    

   
11  jjoouurrnnééee  WWiinnddoowwss  

EEtt  

OOuu  

22  jjoouurrnnééeess  bbaasseess  ddee  ttaabblleeuurr  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Environnement : 

  DDéémmaarrrraaggee  ddee  WWoorrdd  

  BBaarrrree  dd''oouuttiillss  
  BBaarrrree  ddee  MMeennuu  

  GGeessttiioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss      
((oouuvveerrttuurree,,  eennrreeggiissttrreemmeenntt))  

 

 Manipulation de Texte : 

  SSaaiissiiee  ddee  TTeexxtteess  ((FFrraappppee  aauu  
kkiilloommèèttrree))  

  CCoonnnnaaiissssaannccee  dduu  ccllaavviieerr  
((ccaarraaccttèèrreess  ssppéécciiaauuxx,,  rraaccccoouurrcciiss  

ccllaavviieerr))    

  CCooppiieerr  //  CCoolllleerr  
  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ((ppoolliiccee,,  

ppaarraaggrraapphhee))    

  UUttiilliissaattiioonn  ddee  llaa  rrèèggllee    
  MMiissee  eenn  ppaaggee  eett  iimmpprreessssiioonn  

 

 Objets graphiques : 

  IInnsseerrttiioonn  dd''iimmaaggeess  ((cclliipp  aarrttss))    

  IInnsseerrttiioonn  ddee  ffoorrmmeess  

aauuttoommaattiiqquueess    

  IInnsseerrttiioonn  dd''oobbjjeettss    
  WWoorrdd  aarrtt    

  HHaabbiillllaaggee  
  

 Les encadrements : 

  BBoorrdduurree  eett  ttrraammee    

  BBoorrdduurree  ddee  ppaaggee  
 
 
 
 
 
 
 

 

 Les Tableaux : 

  CCrrééaattiioonn  

  RReemmpplliissssaaggee  

  FFoorrmmaatt  aauuttoommaattiiqquuee  

  AAjjoouutt  //  SSuupppprreessssiioonn  ddee  

lliiggnneess  //  ccoolloonnnneess  
 

 Modèles : 

  NNoottiioonnss  ddee  mmooddèèlleess  eett  

rrééuuttiilliissaattiioonn  ddee  ll''eexxiissttaanntt  
 

 Vérificateurs : 

  CCoorrrreeccttiioonn  aauuttoommaattiiqquuee    

  SSuuiivvii  ddee  mmooddiiffiiccaattiioonnss    

  CCoorrrreeccttiioonn  ddee  llaa  ggrraammmmaaiirree  
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BUREAUTIQUE 
WORD 2003 ET 2007 

FONCTIONS AVANCEES 

 

            
 

 
 

   PPPUUUBBBLLL IIICCC    
TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  llaa  

mmaaîîttrriissee  ddeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  bbaassee  

dduu  llooggiicciieell  

  

   OOOBBBJJJEEECCCTTTIIIFFFSSS    
MMaaîîttrriisseerr  lleess  ffoonnccttiioonnss  aavvaannccééeess  

ddee  WWOORRDD  ppoouurr  pprréésseenntteerr  ddeess  

ddooccuummeennttss  ééllaabboorrééss  ooppttiimmaallee  eett  

uuttiilliisseerr  lleess  ffoonnccttiioonnnnaalliittééss  dduu  

ppuubblliippoossttaaggee..  

  

   PPPRRREEE ‐‐‐RRREEEQQQUUUIIISSS    
NNoottiioonnss  bbaasseess  WWoorrdd  

  

  DDDUUURRREEEEEE  

22  jjoouurrnnééeess  

  

   MMMOOODDDAAALLL IIITTTEEE    DDDEEE    FFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN    
IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Publipostage : 

  GGéénnéérraalliittééss  ((vvooccaabbuullaaiirree,,  
pprriinncciippee))  

  CCoonnssttiittuuttiioonn  dd''uunn  ffiicchhiieerr  ddee  
ddoonnnnééeess  ((WWoorrdd  oouu  EExxcceell))  

  CCrrééaattiioonn  dd''uunn  ccoouurrrriieerr  ttyyppee  
  FFuussiioonn  ddeess  ddoonnnnééeess  eett  dduu  
ccoouurrrriieerr  ttyyppee  

  FFiillttrreess  eett  cchhaammppss  ssppéécciiaauuxx  

  EEddiittiioonn  dd''ééttiiqquueetttteess  
 

 Le mode plan et les styles : 

  CCrrééaattiioonn  MMaanniippuullaattiioonn  

  RRééccuuppéérraattiioonn  eenn  mmooddee  ppaaggee  

oouu  nnoorrmmaall  

  TTaabbllee  ddeess  mmaattiièèrreess  ::  

  GGéénnéérraattiioonn  aauuttoommaattiiqquuee  ddee  

ttaabblleess  ddeess  mmaattiièèrreess  eett  ddee  ttaabbllee  

dd’’iilllluussttrraattiioonnss  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 En‐tête /pied de 
page/Mise en page complexe 

  IInnsseerrttiioonn  ddee  nnuumméérrooss  ddee  

ppaaggeess  

  MMaaîîttrriissee  ddee  ssaauuttss  ddee  sseeccttiioonn  

eett  ssaauuttss  ddee  ppaaggee  

  CChhaannggeemmeenntt  dd''oorriieennttaattiioonn  

ssuurr  uunn  ddooccuummeenntt  ««  lloonngg  »»  

  MMuullttiiccoolloonnnnaaggee  

  IImmpprreessssiioonn  
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BUREAUTIQUE  
WORD 2003 ET 2007 

EXPERT 

 

            
 

 

  

   PPPUUUBBBLLL IIICCC    
TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  llaa  

mmaaîîttrriissee  ddeess  ffoonnccttiioonnss  aavvaannccééeess  

dduu  llooggiicciieell  

  

   OOOBBBJJJEEECCCTTTIIIFFFSSS    
AAccqquuéérriirr  ddeess  rrééfflleexxeess  ppoouurr  

ccoonncceevvooiirr  ddeess  ddooccuummeennttss  

ccoommpplleexxeess  eett  aamméélliioorreerr  llaa  

pprréésseennttaattiioonn  ddee  ddooccuummeennttss  

pprrooffeessssiioonnnneellss..  

  

   PPPRRREEE ‐‐‐RRREEEQQQUUUIIISSS    
NNoottiioonnss  aavvaannccééeess  WWoorrdd  

  

   DDDUUURRREEEEEE    
22  jjoouurrnnééeess  

  

   MMMOOODDDAAALLL IIITTTEEE    DDDEEE    FFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN    
IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Communiquer avec 
d'autres logiciels : 

  LLiiaaiissoonnss  aavveecc  EExxcceell,,  PPoowweerr  
PPooiinntt  

 

 Suivi modifications 
 

 Utiliser les champs pour 
insérer du texte variable mis à 
jour par Word : 

  IInnsséérreerr  ddeess  cchhaammppss,,  lleess  

mmooddiiffiieerr  

  AAffffiicchheerr  llee  ccooddee  oouu  llee  rrééssuullttaatt  
ddeess  cchhaammppss  

  IInnsséérreerr  ddeess  rreennvvooiiss  ddee  ppaaggee  
oouu  ddee  ppaarraaggrraapphheess  

  NNuumméérrootteerr  

aauuttoommaattiiqquueemmeenntt  ddeess  ffiigguurreess,,  

sscchhéémmaass  oouu  ttaabblleeaauuxx  

  IInnsséérreerr  ddeess  ffoorrmmuulleess  ddee  

ccaallccuull..  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 Exploiter les 
formulaires/modèles : 

  CCoonncceevvooiirr  ddeess  mmooddèèlleess  ddee  

ffoorrmmuullaaiirree  ((bboorrddeerreeaauu))  ppoouurr  

aauuttoommaattiisseerr  llaa  ccoonncceeppttiioonn  ddee  

ddooccuummeennttss  ssttaannddaarrddiissééss  ::  

ccoonnttrraattss  ddee  ttrraavvaaiill,,  ffiicchheess  

pprrooccéédduurreess,,  bboonnss  àà  rreemmpplliirr  

  IInnsséérreerr  uunnee  lliissttee  ddéérroouullaannttee,,  
uunnee  zzoonnee  ddee  tteexxttee  oouu  ddeess  

ccaasseess  àà  ccoocchheerr  
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BUREAUTIQUE  
Passer de Word 2003 A Word 2007 

 

 
 
 

   PPPUUUBBBLLL IIICCC    
TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  mmeettttrree  

àà  jjoouurr  sseess  ccoonnnnaaiissssaanncceess  dduu  

llooggiicciieell  22000033  

  

   OOOBBBJJJEEECCCTTTIIIFFFSSS    
EEttrree  ccaappaabbllee  ddee  mmaaîîttrriisseerr  

ll''eennsseemmbbllee  ddeess  ffoonnccttiioonnss  

nnoouuvveelllleess  dduu  llooggiicciieell  eett  ttrroouuvveerr  

ddee  nnoouuvveeaauuxx  rreeppèèrreess  

  

   PPPRRREEE ‐‐‐RRREEEQQQUUUIIISSS    
BBoonnnneess  nnoottiioonnss  WWoorrdd  22000033  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 CE QUI NE CHANGE PAS 
DANS MS OFFICE 2007 

  LLaa  BBaarrrree  ddee  ttiittrree     

  LLee  mmooddee  dd''aaffffiicchhaaggee  

nnoorrmmaall     

  LLee  ssaauutt  ddee  ppaaggee  eett  ddee  

sseeccttiioonn     

  LL''oorriieennttaattiioonn  ppoorrttrraaiitt  eett  

ppaayyssaaggee     

  LLeess  nnootteess  ddee  bbaass  ddee  

ppaaggee  eett  lleess  ttaabblleess     

  LLeess  nnuumméérrooss  ddee  ppaaggee     

  LLeess  ccaarraaccttèèrreess  ssppéécciiaauuxx  

eett  lleess  ssyymmbboolleess     

  LLee  ggéénnéérraatteeuurr  

dd''ééqquuaattiioonnss     

  DDééffiinniirr  uunn  mmoott  ddee  ppaassssee  

ppoouurr  oouuvvrriirr  oouu  mmooddiiffiieerr  uunn  

ddooccuummeenntt     
 

 CE QUI  CHANGE DANS MS 
OFFICE 2007 

  LLaa  BBaarrrree  dd''oouuttiillss  AAccccèèss  

rraappiiddee     

  LLee  bboouuttoonn  OOuuvvrriirr  eesstt  

aajjoouuttéé  àà  llaa  bbaarrrree  dd''oouuttiillss..     

  LLee  bboouuttoonn  OOffffiiccee     

  LLee  RRuubbaann     

  LLeess  oonngglleettss     

  LLeess  WWiiddggeettss     

  LLeess  SSmmaarrttAArrtt     

  LLeess  TThhèèmmeess     
 
 
 
 
 

 

 Nouvelles fonctionnalités   

  LLeess  mmiinniiaattuurreess     

  LLaa  ppaaggee  ddee  ggaarrddee     

  PPaaggee  vviieerrggee     

  SSaauutt  ddee  ppaaggee     

  LLeess  QQuuiicckkPPaarrtt  ((BBlloocc  ddee  

ccoonnssttrruuccttiioonn))     

  LLaa  ccoommppaarraaiissoonn  ddee  

ddooccuummeennttss     

  LLee  ggeessttiioonnnnaaiirree  ddee  

cciittaattiioonnss  eett  llee  ggéénnéérraatteeuurr  ddee  

rrééfféérreenncceess     
 

 Modifications du texte   
 

 Onglet Insertions 
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BUREAUTIQUE  
EXCEL 2003 ET 2007 
FONCTIONS DE BASE 

 

   
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ssoouuhhaaiittaanntt  

rrééaalliisseerr  ddeess  ttaabblleeaauuxx  eett  ccaallccuullss  

ssiimmpplleess  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

RRééaalliisseerr  ddeess  ttaabblleeaauuxx  eett  ddeess  

ccaallccuullss  ssiimmpplleess  aavveecc  EExxcceell  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

NNoottiioonnss  WWiinnddoowwss  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  aavveecc  

  

11  jjoouurrnnééee  WWiinnddoowwss  

EEtt  

OOuu  

22  jjoouurrnnééeess  bbaasseess  WWoorrdd  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Prise en main de 
l'ergonomie : 

  MMaanniippuullaattiioonnss  ddee  ffiicchhiieerrss  

((oouuvveerrttuurree,,  ffeerrmmeettuurree))    

  DDééccoouuvveerrttee  ddeess  bbaarrrreess  
dd''oouuttiillss  eett  ddee  mmeennuuss  

 Feuille de calcul : 

  SSaaiissiiee  //  ccoorrrreeccttiioonn    
  DDééppllaacceemmeenntt  //  CCooppiiee    

  RReeccooppiiee  aauuttoommaattiiqquuee    

  CCoolloonnnneess  eett  lliiggnneess  ::  llaarrggeeuurr,,  
hhaauutteeuurr    

  AAjjuusstteerr,,  mmaassqquueerr,,  ssuupppprriimmeerr    

  IInnsséérreerr  lliiggnneess  oouu  ccoolloonnnneess    
  CCooppiieerr  eett  ccoolllleerr  ddeess  lliiggnneess    
  PPeerrmmuutteerr  lliiggnneess  oouu  ccoolloonnnneess  

  

 Mise en forme : 

  CCaarraaccttèèrreess  
  CCeelllluulleess  
  BBoorrdduurreess  
  AAlliiggnneemmeennttss  

  FFoorrmmaatt  ddee  nnoommbbrree  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ccoonnddiittiioonnnneellllee  

  

 Classeur et feuilles de 
calcul 

  SSaauuvveeggaarrddeerr  llee  ccllaasssseeuurr  
  NNoommmmeerr,,  ddééppllaacceerr  eett  ccooppiieerr  

lleess  ffeeuuiilllleess  

  IInnsséérreerr  eett  ssuupppprriimmeerr  lleess  

ffeeuuiilllleess  

  

  

  

  

  

  

 Calculs et formules simples  

  OOppéérraattiioonnss  ddee  bbaassee    
  SSoommmmee  aauuttoommaattiiqquuee    

  PPoouurrcceennttaaggee  
  NNoottiioonnss  ddee  rrééfféérreenncceess  
rreellaattiivveess,,  aabbssoolluueess  eett  mmiixxtteess    

  LLaa  ssoommmmee  aauuttoommaattiiqquuee  

  LLeess  ffoonnccttiioonnss  ssttaattiissttiiqquueess  
((mmooyyeennnnee,,  mmaaxx,,  mmiinn))  

  

 Les graphiques 

  CCrrééeerr  llee  ggrraapphhiiqquuee  
  LLeess  ttyyppeess  eett  ssoouuss‐‐ttyyppeess  ddee  
ggrraapphhiiqquueess  

  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ::  llééggeennddee,,  

ttiittrree,,  aaxxeess,,  zzoonnee  ddee  ttrraaççaaggee,,  

zzoonnee  dduu  ggrraapphhiiqquuee  

  

 Impression : 

  MMiissee  eenn  ppaaggee  

  MMooddee  aappeerrççuu  ddeess  ssaauuttss  ddee  

ppaaggee    

  OOppttiioonnss  dd''iimmpprreessssiioonn  

  

 Graphiques automatiques  

  UUttiilliissaattiioonn  ddee  ll''aassssiissttaanntt  
ggrraapphhiiqquuee  

  

 Travail avec des listes : 

  FFiiggeerr  lleess  vvoolleettss  
  TTrriiss  ssiimmpplleess  
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BUREAUTIQUE  
EXCEL 2003 ET 2007 

FONCTIONS AVANCEES 

 

   
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  llaa  

mmaaîîttrriissee  ddeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  bbaassee  

dduu  llooggiicciieell  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

EEttrree  ccaappaabbllee  ddee  mmaaîîttrriisseerr  lleess  

ffoonnccttiioonnss  lleess  pplluuss  éévvoolluuééeess  

dd''EExxcceell  

MMaaîîttrriisseerr  lleess  ffoonnccttiioonnss  aavvaannccééeess  

DD’’EEXXCCEELL  ::  ggrraapphhiiqquueess,,  ccaallccuullss,,  

ttrriiss,,  ttaabblleeaauuxx  ccrrooiissééss,,  pprriinncciippaalleess  

ffoonnccttiioonnss  iinnttééggrrééeess,,  mmaaccrroo‐‐

ccoommmmaannddeess  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

NNoottiioonnss  BBaasseess  EExxcceell  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Formules élaborées : 

  RRééfféérreenncceess  RReellaattiivveess  eett  
AAbbssoolluueess    

  FFoonnccttiioonnss  ::  
  SSII,,  EETT,,  OOUU  
  SSoommmmee  SSII,,  NNoommbbrree  ssii  

  RReecchheerrcchhee  VV,,HH  
  EEccaarrtt  ttyyppee  
  SSttaattiissttiiqquueess  
  DDaatteess  
  CCaallccuullss  ffiinnaanncciieerrss  

 

 Validation des données 
 

 Formatage conditionnel 
 

 Les listes : 

  DDééffiinniittiioonn  dd''uunnee  BBaassee  ddee  
ddoonnnnééeess  ssoouuss  EExxcceell    

  LLeess  ttrriiss  
  LLeess  ffiillttrreess  aauuttoommaattiiqquueess  

  LLeess  ffiillttrreess  ééllaabboorrééss  ((aavveecc  oouu  
ssaannss  eexxttrraaccttiioonn))  

 

 Sous totaux : 

  CCrrééaattiioonn  SSuupppprreessssiioonn  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Tableaux Croisés 
Dynamiques : 

  GGéénnéérraalliittééss  IInnttéérrêêtt  eett  
ccrrééaattiioonn    

  UUttiilliissaattiioonn  eett  eexxppllooiittaattiioonn  
 

 Liaisons : 

  LLiiaaiissoonn  eennttrree  ffeeuuiilllleess  eett  
ccllaasssseeuurrss  FFoorrmmuulleess  33DD  

  RReeqquuêêttee  WWeebb  
 

 Macro‐commandes 
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BUREAUTIQUE  
Passer d’ Excel 2003 A Excel 2007 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  mmeettttrree  

àà  jjoouurr  sseess  ccoonnnnaaiissssaanncceess  dduu  

llooggiicciieell  22000033  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

EEttrree  ccaappaabbllee  ddee  mmaaîîttrriisseerr  

ll''eennsseemmbbllee  ddeess  ffoonnccttiioonnss  

nnoouuvveelllleess  dduu  llooggiicciieell  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

BBoonnnneess  nnoottiioonnss  dd’’  EExxcceell  22000033  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Introduction 

  LLee  bboouuttoonn  OOffffiiccee  
  LLee  rruubbaann  
  LLaa  bbaarrrree  ddee  ffoorrmmuulleess  

 

 La feuille de calcul 

  Géénnéérraalliittééss  
  LLaa  bbaarrrree  dd''ééttaatt  eett  llaa  bbaarrrree  
dd''oonngglleett  

  LLee  mmeennuu  ccoonntteexxttuueell  ddeess  

cceelllluulleess  

  LLeess  ttaabblleeaauuxx  
  LLaa  mmiissee  eenn  ffoorrmmee  

ccoonnddiittiioonnnneellllee  

  LLaa  ppoolliiccee,,  lleess  tthhèèmmeess  eett  lleess  

ssttyylleess  

  LLeess  ttrriiss  eett  lleess  ffiillttrreess  
 

 Les graphiques 

  OOnngglleett  DDiissppoossiittiioonn::  
  OOnngglleett  MMiissee  eenn  ffoorrmmee::  

 

 4.  Les SmartArt 

  LL''oonngglleett  OOppttiioonnss  
  LL''oonngglleett  CCrrééaattiioonn      LLee  ggrroouuppee  
DDiissppoossiittiioonn::  

 

 L'aide 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Comparatif visuel entre 
Excel 2003 et Excel 2007 

  FFiicchhiieerr//MMiissee  eenn  ppaaggee  

  FFiicchhiieerr//ZZoonnee  dd’’iimmpprreessssiioonn  

  FFiicchhiieerr//aappeerrççuu  aavvaanntt  
iimmpprreessssiioonn  

  EEddiittiioonn//CCoollllaaggee  ssppéécciiaall  
  AAffffiicchhaaggee//EEnnttêêttee  eett  ppiieedd‐‐ddee‐‐
ppaaggee  

  MMeennuuss  iinnsseerrttiioonn  

  FFoorrmmaatt//MMiissee  eenn  ffoorrmmee  

ccoonnddiittiioonnnneellllee  

  OOuuttiillss//pprrootteeccttiioonn  
  OOuuttiillss//MMaaccrrooss  

  DDoonnnnééeess//TTrriieerr  EEtt  FFiillttrreerr  
  DDoonnnnééeess//FFoorrmmuullaaiirree  

  DDoonnnnééeess//SSoouuss  TToottaauuxx  
  DDoonnnnééeess//VVaalliiddaattiioonn  
  DDoonnnnééeess//CCoonnvveerrttiirr  
  DDoonnnnééeess//GGrroouuppeerr  CCrrééeerr  PPllaann  
  DDoonnnnééeess//RRaappppoorrtt  TTaabblleeaauu  
CCrrooiissee  DDyynnaammiiqquuee  

  DDoonnnnééeess  EExxtteerrnneess  
  DDoonnnnééeess//LLiissttee  
  GGrraapphhiiqquuee//TTyyppee  
  GGrraapphhiiqquuee//DDoonnnnééeess  SSoouurrccee  
  GGrraapphhiiqquuee//OOppttiioonnss  
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BUREAUTIQUE 
POWERPOINT 2003 ET 2007 

 

   
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  

ccoonncceevvooiirr  ddeess  pprréésseennttaattiioonnss  ddee  

ddeessssiinnss,,  ddee  sscchhéémmaass  oouu  

dd''oorrggaanniiggrraammmmeess..  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

AAmméélliioorreerr  llaa  qquuaalliittéé  eett  

ll''eeffffiiccaacciittéé  ddeess  rrééuunniioonnss  AAccqquuéérriirr  

uunnee  mméétthhooddee  ddee  ccoonncceeppttiioonn  ddeess  

pprréésseennttaattiioonnss  

CCoonncceevvooiirr  ddeess  pprréésseennttaattiioonnss,,  ddeess  

ttrraannssppaarreennttss  eett  ddeess  sscchhéémmaass  

ccllaaiirrss  eett  aattttrraaccttiiffss..  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

NNoottiioonnss  WWiinnddoowwss  eett  ttrraaiitteemmeenntt  

ddee  tteexxttee  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Une bonne présentation  

  LL''iimmppaacctt  dd''uunnee  pprréésseennttaattiioonn  

eeffffiiccaaccee  
 

 Concevoir une 
présentation : acquérir une 
méthode de travail : 

  LLeess  ééttaappeess  ddee  ccoonnssttrruuccttiioonn  eett  
ddee  pprréésseennttaattiioonn    

  UUttiilliisseerr  lleess  ddiifffféérreennttss  mmooddeess  

dd''aaffffiicchhaaggee    

  MMeettttrree  aauu  ppooiinntt  ssoonn  ppllaann    

  TTrraavvaaiilllleerr  cchhaaqquuee  ddiiaappoossiittiivvee  
 

 Créer et modifier les 
diapositives : 

  CChhooiissiirr  llaa  lliiggnnee  ggrraapphhiiqquuee  
ggéénnéérraallee  ::  mmooddèèlleess,,  aarrrriièèrree‐‐  

ppllaann,,  mmaassqquueess......    

  DDééffiinniirr  lleess  ccoouulleeuurrss  
  MMeettttrree  eenn  ffoorrmmee  lleess  tteexxtteess,,  

uuttiilliisseerr  lleess  ssttyylleess    

  UUttiilliisseerr  lleess  bbiibblliiootthhèèqquueess  
dd''iimmaaggeess  ddee  MMiiccrroossoofftt  

  EEnnrriicchhiirr  vvooss  ddiiaappoossiittiivveess  aavveecc  
tteexxtteess,,  ddeessssiinnss,,  hhiissttooggrraammmmeess,,  

oorrggaanniiggrraammmmeess,,  ttaabblleeaauuxx,,  eettcc..  

  ssuupppprriimmeerr,,  iinnsséérreerr,,  ddééppllaacceerr,,  

dduupplliiqquueerr  ddeess  ddiiaappoossiittiivveess  
 

 Concevoir des diapositives 
complexes 

  OOrrggaanniiggrraammmmeess    

  DDeessssiinnss  eett  sscchhéémmaass    

  TTaabblleeaauuxx  ‐‐  ggrraapphhiiqquueess  
 
 
 

 

 Préparer l'animation : 
travailler le diaporama 

  DDééffiinniirr  ll''eenncchhaaîînneemmeenntt  ddeess  

ddiiaappoossiittiivveess    

  EEffffeett  ddee  ttrraannssiittiioonn  dd''uunnee  
ddiiaappoossiittiivvee  àà  ll''aauuttrree    

  EEffffeett  dd''aanniimmaattiioonn  ssuurr  lleess  

tteexxtteess  eett  lleess  oobbjjeettss    

  BBrraanncchheemmeennttss  eennttrree  

ddiiaappoossiittiivveess  eett  eennttrree  

pprréésseennttaattiioonnss    

  SSoonnoorriisseerr  llaa  pprréésseennttaattiioonn,,  
iinnsséérreerr  ddeess  cclliippss  vviiddééoo..  
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BUREAUTIQUE  
ACCESS 2003 ET 2007 

INITIATION 

 

   
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCoommpprreennddrree  lleess  bbaasseess  ddee  

ddoonnnnééeess  rreellaattiioonnnneelllleess  

SSttrruuccttuurreerr  uunnee  bbaassee  ddee  ddoonnnnééeess    

GGéérreerr  uunnee  bbaassee  ddee  ddoonnnnééeess  

AAuuttoommaattiisseerr  uunnee  aapppplliiccaattiioonn  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

NNoottiioonnss  EExxcceell    

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Concevoir et organiser sa 
base de données : 

  CCrrééaattiioonn  ddeess  ttaabblleess,,  ddééffiinniirr  
ddeess  cchhaammppss  

  DDééffiinniirr  llaa  cclléé  pprriimmaaiirree,,  

dd''iinnddeexx  

  DDééffiinniirr  lleess  rreellaattiioonnss  
  AAssssuurreerr  ll''IInnttééggrriittéé  
rrééfféérreennttiieellllee  

  IImmppoorrtteerr,,  eexxppoorrtteerr  eett  

aattttaacchheerr  ddeess  ddoonnnnééeess  eexxtteerrnneess  
 

 Interroger sa base de 
données avec des requêtes : 

  PPrriinncciippeess  ddee  bbaassee  
  RReeqquuêêtteess  sséélleeccttiioonn  ::  cchhooiixx  
ddeess  cchhaammppss,,  oorrddrree  ddee  ttrrii,,  

ddééffiinniittiioonn  ddeess  ccrriittèèrreess  ddee  

sséélleeccttiioonn  RReeggrroouuppeemmeenntt  ssuurr  

uunn  cchhaammpp,,  rreeggrroouuppeemmeenntt  ssuurr  

uunnee  eexxpprreessssiioonn    

  RReeqquuêêtteess  mmuullttii  ttaabblleess  eett  

dd''aannaallyyssee  ccrrooiissééee  

  RReeqquuêêtteess  aaccttiioonn  ::  mmiissee  àà  jjoouurr,,  

aajjoouutt,,  ssuupppprreessssiioonn,,  ccrrééaattiioonn  

ddee  ttaabbllee  
 

 Saisir les données avec des 
formulaires : 

  CCrrééeerr  ddeess  ffoorrmmuullaaiirreess  

ssiimmpplleess  

  FFoorrmmuullaaiirreess  ffoonnddééss  ssuurr  ddeess  

rreeqquuêêtteess  

  UUttiilliisseerr  lleess  eexxpprreessssiioonnss  ddaannss  
lleess  ffoorrmmuullaaiirreess  

  LLeess  ssoouuss  ffoorrmmuullaaiirreess  ::  

ccrrééaattiioonn,,  iinnttééggrraattiioonn  ddaannss  uunn  

ffoorrmmuullaaiirree  

 

 Editer des résultats avec 
des états: 

  PPrriinncciippeess  ddee  bbaassee  TTrrii  eett  
rreeggrroouuppeemmeenntt    

  EEttaatt  ddee  ppuubblliippoossttaaggee..  
 

 Créer des macros simples 

  RReecchheerrcchheerr  uunnee  ffiicchhee  aavveecc  
uunnee  lliissttee  ddéérroouullaannttee    

  AAssssoocciieerr  ddeess  mmaaccrrooss  àà  ddeess  

bboouuttoonnss  
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BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 

TRAITEMENT DE TEXTE AVEC WRITER 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  lleess  ffoonnccttiioonnss  

dduu  llooggiicciieell  ooppeenn  ssoouurrccee  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  ssoouuss  llee  mmoodduullee    

  

IInniittiiaattiioonn  àà  llaa  ssuuiittee  OOppeenn  

OOffffiiccee  ::  55  jjoouurrnnééeess  

WWrriitteerr  

CCaallcc  

IImmpprreessss  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

 

 Introduction 

 Régler vos options Open 
Office 

 Mise en page d'un 
document 

  MMooddiiffiieerr  lleess  mmaarrggeess  ddaannss  llee  

ssttyyllee  ppaarr  ddééffaauutt  

  IInnsséérreerr  uunnee  ppaaggee  eenn  mmooddee  

ppaayyssaaggee  

  

 Mettre en forme et taper 
du texte 

  AAffffiicchheerr  lleess  ccaarraaccttèèrreess  nnoonn  
iimmpprriimmaabblleess  

  MMooddeess  IInnsséérreerr//ÉÉccrraasseerr  

  LLooccaalliissaattiioonn  dduu  ccuurrsseeuurr  
  SSéélleeccttiioonn  dduu  tteexxttee  
  MMiissee  eenn  ffoorrmmee  ddee  sseeccttiioonnss  

sséélleeccttiioonnnnééeess  

  PPuucceess  eett  nnuumméérroottaattiioonn  

  

 Le Styliste 

  AAnnccrraaggee  dd''uunnee  ffeennêêttrree  
  LLeess  ddiifffféérreennttss  ssttyylleess  
  AApppplliiccaattiioonn  dd''uunn  ssttyyllee  
  MMooddiiffiiccaattiioonn  dd''uunn  ssttyyllee  

  CCrrééaattiioonn  dd''uunn  nnoouuvveeaauu  ssttyyllee  
  

 Ouvrir, sauvegarder, 
exporter et imprimer un 
document 

  OOuuvveerrttuurree,,  ssaauuvveeggaarrddee  eett  
eexxppoorrtt  

  IImmpprreessssiioonn  

  

  

  

 Les tabulations 

 Les tableaux 

  CCrrééeerr  uunn  ttaabblleeaauu  
  NNaavviigguueerr  eennttrree  ttaabblleeaauuxx  
  MMaanniippuullaattiioonnss  ddaannss  lleess  

ttaabblleeaauuxx  

  FFoorrmmaatteerr  ddeess  ttaabblleeaauuxx  

  RReettrraaiittss  
  RRééppéétteerr  lleess  ttiittrreess  
  FFuussiioonnnneerr  eett  sscciinnddeerr  ddeess  
cceelllluulleess  

  SScciinnddeerr//FFuussiioonnnneerr  ddeess  
ttaabblleeaauuxx  

  IImmbbrriiqquueerr  ddeess  ttaabblleeaauuxx  

  

 Insertions et 
manipulations d'images 

  IInnsséérreerr  uunnee  iimmaaggee  

  MMooddiiffiieerr  uunnee  iimmaaggee  

  

 Insertions dessin 

  PPoouurr  ffaaiirree  aappppaarraaîîttrree  llaa  bbaarrrree  
ddeessssiinn  

 

 Insertions Fontwork 

  bbooiittee  oouuttiillss  ffoonnttwwoorrkk  
  MMeennuu  ccoonntteexxttuueell  aavveecc  ssoouurriiss  

ddrrooiittee  

  OOppttiioonn  rreemmpplliissssaaggee  
 
 
 
 
 
 
 
 

Maryse Tref
Rectangle 



 
 
 
  

Maryse TREF Formatrice page 15 sur 34 
La Tour de Loup – BP 17 ‐09240 La Bastide de Sérou ‐ Tél : 05 61 64 52 30 

Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 73 09 00300 09 auprès du Préfet de région de Midi‐Pyrénées 
mathrem@club‐internet.fr – http://www.09‐formation‐informatique.com 

SIRET : 448 030 239 000 33 ‐ APE : 8559B 

 

BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 

TRAITEMENT DE TEXTE AVANCE AVEC WRITER  

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee  eett  aayyaanntt  ssuuiivvii  llee  

mmoodduullee  ddee  bbaassee  WWrriitteerr  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  lleess  ffoonnccttiioonnss  

aavvaannccééeess  dduu  llooggiicciieell  ooppeenn  ssoouurrccee  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  ssoouuss  llee  mmoodduullee  

  

IInniittiiaattiioonn  àà  llaa  ssuuiittee  OOppeenn  

OOffffiiccee  ::  55  jjoouurrnnééeess  

WWrriitteerr  

CCaallcc  

IImmpprreessss  

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 Les sections 

  RRôôllee  dd''uunnee  sseeccttiioonn  
  LLaa  sseeccttiioonn  pprroottééggééee  
  LLaa  sseeccttiioonn  lliiééee  
  LLaa  sseeccttiioonn  mmaassqquuééee  

  LLaa  sseeccttiioonn  aavveecc  ccoolloonnnneess  

 La numérotation et la 
création de sommaires 

  NNuumméérrootteerr  lleess  cchhaappiittrreess  

  AApppplliiqquueerr  uunnee  nnuumméérroottaattiioonn  

  IInnsséérreerr  uunn  ssoommmmaaiirree  

 AAccttuuaalliisseerr,,  mmooddiiffiieerr  oouu  

ssuupppprriimmeerr  uunn  ssoommmmaaiirree 

 Les modèles 

  CCrrééeerr  uunn  nnoouuvveeaauu  ddooccuummeenntt  

àà  ppaarrttiirr  dd''uunn  mmooddèèllee  

  TTeecchhnniiqquuee  11  ::  vviiaa  llee  mmeennuu  

FFiicchhiieerr  

  TTeecchhnniiqquuee  22  ::  vviiaa  llaa  BBaarrrree  
dd''oouuttiillss  ««  NNoorrmmaall  »»  

  TTeecchhnniiqquuee  33  ::  vviiaa  llee  
DDéémmaarrrraaggee  RRaappiiddee  ddaannss  llee  

TTiirrooiirr  SSyyssttèèmmee  

  MMooddèèlleess  ppeerrssoonnnnaalliissééss  

  MMooddèèlleess  aappppeellééss  ««  PPeerrssoo  »»  

  CCrrééeerr  vvooss  pprroopprreess  mmooddèèlleess  

ddee  ddooccuummeenntt  

 Naviguer dans le 
document 

  LLee  NNaavviiggaatteeuurr  
  LLaa  bbaarrrree  dd’’oouuttiillss  ddee  
nnaavviiggaattiioonn  

  LLeess  oouuttiillss  
  LLeess  bboouuttoonnss  ddee  nnaavviiggaattiioonn  
  BBaarrrree  fflloottttaannttee  
  LLeess  rreeppèèrreess  ddee  tteexxttee  

  

  

  NNaavviiggaattiioonn  eennttrree  lleess  rreeppèèrreess  
ddee  tteexxttee  

  RReennoommmmeerr  uunn  rreeppèèrree  ddee  

tteexxttee  

  SSuupppprreessssiioonn  ddeess  rreeppèèrreess  ddee  
tteexxttee  

  IInnsseerrttiioonn  dd’’uunn  ppeennssee‐‐bbêêttee  
  AAccccèèss  àà  uunn  ppeennssee‐‐bbêêttee  
  SSuupppprreessssiioonn  dd’’uunn  ppeennssee‐‐bbêêttee  
  GGeessttiioonn  dduu  ppllaann  ddeess  
ddooccuummeennttss  WWrriitteerr  

  CCooppiieerr  aavveecc  llee  NNaavviiggaatteeuurr  
  LLeess  mmooddeess  ddee  rreeccooppiiee  

 Les notes 

  GGeessttiioonn  ddeess  nnootteess  
  IInnsseerrttiioonn  dd’’uunnee  aannnnoottaattiioonn  
  SSuupppprreessssiioonn  dd’’uunnee  
aannnnoottaattiioonn  

  CCoonnssééqquueenncceess  ddeess  iinnsseerrttiioonnss  
eett  ssuupppprreessssiioonnss  dd’’aannnnoottaattiioonnss  

  CCoommmmeenntt  ggéérreerr  pplluussiieeuurrss  

aappppeellss  vveerrss  llaa  mmêêmmee  nnoottee  

  CCoonnffiigguurraattiioonn  ddeess  nnootteess  ddee  
bbaass  ddee  ppaaggee  

  GGeessttiioonn  aauu  mmoommeenntt  ddee  

ll’’iinnsseerrttiioonn  

 Les renvois 

  PPrriinncciippee  dd’’uuttiilliissaattiioonn  ddeess  
rreennvvooiiss  

  PPrriinncciippee  dd’’eexxiisstteennccee  
  PPrriinncciippee  ddee  rrééfféérreenncceemmeenntt  

  LL''iinnsseerrttiioonn  dd''uunn  rreennvvooii  
  RReennvvooiiss  ppeerrssoonnnnaalliissééss  
  CCrrééaattiioonn  ddee  ll’’oobbjjeett‐‐cciibbllee  
  IInnsseerrttiioonn  dduu  rreennvvooii  
  OObbjjeettss‐‐cciibblleess  ddeess  rreennvvooiiss  
  FFoorrmmaatt  ddeess  rreennvvooiiss  
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BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 

PUBLIPOSTAGE ET FORMULAIREAVEC WRITER  

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee  eett  aayyaanntt  ssuuiivvii  llee  

mmoodduullee  ddee  bbaassee  WWrriitteerr  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  lleess  ffoonnccttiioonnss  

aavvaannccééeess  dduu  llooggiicciieell  ooppeenn  ssoouurrccee  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  ssoouuss  llee  mmoodduullee  

  

IInniittiiaattiioonn  àà  llaa  ssuuiittee  OOppeenn  

OOffffiiccee  ::  55  jjoouurrnnééeess  

WWrriitteerr  

CCaallcc  

IImmpprreessss  

  
  

  

  

  

  

  

  

 

 Publipostage simple 

  LLeess  éélléémmeennttss  dd’’uunn  

ppuubblliippoossttaaggee  

  LLee  ddooccuummeenntt  ddee  ffuussiioonn  

  LLaa  ssoouurrccee  ddeess  ddoonnnnééeess  
  LLaa  ccoonnnneexxiioonn  aauuxx  ddoonnnnééeess  
  LLee  vvooccaabbuullaaiirree  ddeess  bbaasseess  ddee  
ddoonnnnééeess  

  UUnn  eexxeemmppllee  ddee  ppuubblliippoossttaaggee  

  SSccéénnaarriioo  
  IInnvveennttaaiirree  ddeess  bbeessooiinnss  
  LLaa  lleettttrree‐‐ttyyppee  
  SSoouurrccee  ddeess  ddoonnnnééeess  CCaallcc  
  SSoouurrccee  ddeess  ddoonnnnééeess  
OOppeennOOffffiiccee..oorrgg  BBaassee  

  RRééaalliisseerr  llaa  ffuussiioonn  ::  ll’’aassssiissttaanntt  
MMaaiilliinngg  

  IInnffoorrmmaattiioonnss  

ccoommpplléémmeennttaaiirreess  

  LLeess  ttyyppeess  ddee  ssoouurrcceess  ddee  
ddoonnnnééeess  

  UUnnee  mméétthhooddee  ««  pprroopprree  »»  

ppoouurr  ccrrééeerr  uunnee  ssoouurrccee  ddee  

ddoonnnnééeess  
 

 Publipostage avancé 

  LLee  NNaavviiggaatteeuurr  ddee  ssoouurrcceess  ddee  
ddoonnnnééeess  

  LL’’EExxpplloorraatteeuurr  
  LLee  NNaavviiggaatteeuurr  
  LLaa  bbaarrrree  dd’’oouuttiillss  
  CCoommmmeenntt  ssee  ppaasssseerr  ddee  

ll’’AAssssiissttaanntt  mmaaiilliinngg  ??  

  AAjjoouutt  dduu  bboouuttoonn  ddee  ll’’oouuttiill  ddee  
mmaaiilliinngg  

  UUttiilliissaattiioonn  ddee  ll’’oouuttiill  ddee  
mmaaiilliinngg  

  LLaa  sséélleeccttiioonn  
dd’’eennrreeggiissttrreemmeennttss  

  LLeess  ffiillttrreess  
  LLeess  rreeqquuêêtteess  
  CCoommmmeenntt  rrééaaggiirr  aauu  

ccoonntteexxttee  ??  

  CCaacchheerr  ddeess  lliiggnneess  vviiddeess  ::  lleess  
ppaarraaggrraapphheess  mmaassqquuééss  

  CCaacchheerr  uunnee  ppaarrttiiee  dduu  tteexxttee  ::  
llee  tteexxttee  mmaassqquuéé  

  LLee  cchhaammpp  tteexxttee  ccoonnddiittiioonnnneell  

  MMooddiiffiieerr  uunn  cchhaammpp  mmaassqquuéé  

oouu  ccoonnddiittiioonnnneell  

  LLeess  ooppéérraatteeuurrss  
  LLeess  vvaarriiaabblleess  pprrééddééffiinniieess  
  EEffffeeccttuueerr  ddeess  ccaallccuullss  ssuurr  lleess  
cchhaammppss  

  LLeess  cchhaammppss  ddee  ffoorrmmuullee  

  UUnn  eexxeemmppllee  

  LLaa  ggeessttiioonn  ddeess  ddaatteess  
  LLeess  ooppéérraatteeuurrss,,  ffoonnccttiioonnss  eett  
ccoonnssttaanntteess  uuttiilliissaabblleess  ddaannss  lleess  

cchhaammppss  ddee  ffoorrmmuulleess  

  TTaabblleess  ddeess  ooppéérraatteeuurrss  
bboooollééeennss  

  EEnnvvooyyeerr  lleess  ddooccuummeennttss  ddee  

ffuussiioonn  ppaarr  ee‐‐mmaaiill  

  PPrrééaallaabblleess  
  LL’’eennvvooii  ddeess  ee‐‐mmaaiillss  
 

 Étiquettes 

  DDééffiinniittiioonn  ddeess  
ccaarraaccttéérriissttiiqquueess  ddeess  ppllaanncchheess  

dd’’ééttiiqquueetttteess  

  LL’’oonngglleett  ÉÉttiiqquueetttteess  
  LL’’oonngglleett  FFoorrmmaatt  

  LL’’oonngglleett  OOppttiioonnss  
  LL’’eexxppllooiittaattiioonn  ddeess  ppllaanncchheess  
dd’’ééttiiqquueetttteess  
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  LLaa  mmooddiiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’aassppeecctt  

ddeess  ééttiiqquueetttteess  

  VViissuuaalliisseerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss  

rrééeelllleess  

  DDeess  ppllaanncchheess  dd’’ééttiiqquueetttteess  
ddiifffféérreenntteess  

  DDeess  ppllaanncchheess  dd’’ééttiiqquueetttteess  
iiddeennttiiqquueess  

  PPlluussiieeuurrss  ééttiiqquueetttteess  
iiddeennttiiqquueess  
 

 Procédure générale pour 
ma création d'un formulaire 

  LLaa  bbaarrrree  dd''oouuttiillss  CCoonnttrrôôlleess  ddee  
ffoorrmmuullaaiirree  

  MMéétthhooddee  ddee  ccrrééaattiioonn  dd''uunn  

oobbjjeett  ddee  ffoorrmmuullaaiirree  oouu  

CCoonnttrrôôllee  

  DDééccoouuvveerrttee  aavveecc  llee  pplluuss  
ssiimmppllee  àà  rrééaalliisseerr  ::  llaa  ccaassee  àà  

ccoocchheerr..  

  LLeess  bbaarrrreess  dd''oouuttiillss  
  FFaaiirree  aappppaarraaîîttrree  lleess  
PPrroopprriiééttééss  dd''uunn  CCoonnttrrôôllee  

 

 Création d'une Zone de 
texte 

  EExxeemmppllee  ddee  llaa  ccrrééaattiioonn  dd''uunn  

cchhaammpp  ddee  ssaaiissiiee  dduu  NNOOMM  

  RReeggrroouuppeerr  &&  AAlliiggnneerr  ddeess  
CCoonnttrrôôlleess  
 

 Boutons‐radios 

  CCrrééaattiioonn  dd''uunn  bboouuttoonn‐‐rraaddiiooss  
  UUttiilliissaattiioonn  ddeess  BBoouuttoonnss‐‐
rraaddiiooss..  

  CCrrééaattiioonn  dd''uunn  ggrroouuppee  ddee  
bboouuttoonnss‐‐rraaddiiooss  ppaarr  llee  bboouuttoonn  

ZZoonnee  ddee  ggrroouuppee  

  AAmméélliioorraattiioonn  ddee  llaa  

pprréésseennttaattiioonn  
 
 
 
 
 
 
 

 Les listes de choix : les listes 
déroulantes 

  CCrrééaattiioonn  dd''uunnee  lliissttee  
ddéérroouullaannttee  oouu  ZZoonnee  ddee  lliissttee  

  EExxeemmppllee  ddee  lliisstteess  

ddéérroouullaanntteess  ::  

  PPaass  àà  ppaass  ppoouurr  ll''eexxeemmppllee  ddeess  

jjoouurrss  ddee  llaa  sseemmaaiinnee  ::  

  CChhooiissiirr  uunnee  ddaattee  àà  ll''aaiiddee  dd''uunn  
ccaalleennddrriieerr  
 

 Permettre une saisie 
d'heures. 

 

 Permettre une saisie 
numérique 

 

 Permettre une saisie d'une 
valeur monétaire 

 

 Personnalisation de la 
barre d'outils Contrôle de 
formulaire 

 

 Exporter au format PDF 
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BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 

CALCULS SIMPLES AVEC CALC 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  lleess  ffoonnccttiioonnss  

ddee  bbaassee  dduu  llooggiicciieell  ooppeenn  ssoouurrccee  

RRééaalliisseerr  ddeess  ttaabblleeaauuxx  eett  ccaallccuullss  

ssiimmpplleess  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  ssoouuss  llee  mmoodduullee  

  

IInniittiiaattiioonn  àà  llaa  ssuuiittee  OOppeenn  

OOffffiiccee  ::  55  jjoouurrnnééeess  

WWrriitteerr  

CCaallcc  

IImmpprreessss  

  
  

  

  

  

  
 

 

 Découverte des concepts 

  DDééccoouuvveerrttee  ddee  
ll''eennvviirroonnnneemmeenntt  ddee  CCaallcc  

  SSaaiissiirr  ddeess  iinnffoorrmmaattiioonnss  

  SSaaiissiirr  dduu  tteexxttee  
  MMooddiiffiieerr  llee  ccoonntteennuu  dd''uunnee  

cceelllluullee  

  MMooddiiffiieerr  llaa  llaarrggeeuurr  dd''uunnee  

ccoolloonnnnee  

  SSaaiissiirr  uunnee  pprreemmiièèrree  ffoorrmmuullee  

  EEnnrreeggiissttrreerr  vvoottrree  ttrraavvaaiill  
  SSaaiissiirr  uunnee  ffoorrmmuullee  eenn  

ss''aaiiddaanntt  ddee  llaa  ssoouurriiss  

  CCooppiieerr‐‐ccoolllleerr  uunnee  ffoorrmmuullee  

  CCooppiieerr  ccoolllleerr  àà  ll''aaiiddee  ddee  llaa  
ppooiiggnnééee  

 

 Travailler avec des plages 
de cellules 

  UUttiilliisseerr  uunnee  ffoonnccttiioonn  
  IInnsséérreerr  uunnee  lliiggnnee  
  EExxeerrcciiccee  ddee  ccoonnssoolliiddaattiioonn  
  UUttiilliisseerr  ««  ll''aassssiissttaanntt  ddee  
ffoonnccttiioonnss  »»  

 

 Adressage absolu ‐ 
Adressage relatif 

  DDééccoouuvvrriirr  llee  pprroobbllèèmmee  

  UUttiilliisseerr  uunn  aaddrreessssaaggee  aabbssoolluu  
  UUttiilliisseerr  uunn  nnoomm  

 
 
 
 
 
 
 

 

 Mettre en forme des 
tableaux 

  CCoommpplléétteerr  llee  ttaabblleeaauu  

  FFoorrmmaatt  ddeess  cceelllluulleess  

  DDééffiinniirr  llaa  zzoonnee  dd''iimmpprreessssiioonn  

  DDééffiinniirr  llaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  

  RRéégglleerr  lleess  mmaarrggeess  

  AA  jjoouutteerr  uunn  eennttêêttee  eett  uunn  ppiieedd  
ddee  ppaaggee  

  

  Calculs simples  

  OOppéérraattiioonnss  ddee  bbaassee    
  SSoommmmee  aauuttoommaattiiqquuee    

  PPoouurrcceennttaaggee  
  NNoottiioonnss  ddee  rrééfféérreenncceess  
rreellaattiivveess,,  aabbssoolluueess  eett  mmiixxtteess    

  LLaa  ssoommmmee  aauuttoommaattiiqquuee  

  LLeess  ffoonnccttiioonnss  ssttaattiissttiiqquueess  
((mmooyyeennnnee,,  mmaaxx,,  mmiinn))  

 

 Réaliser un graphique 

  SSéélleeccttiioonnnneerr  lleess  ddoonnnnééeess  
  CCrrééeerr  llee  ggrraapphhiiqquuee  
  MMooddiiffiieerr  lleess  pprroopprriiééttééss  dduu  

ggrraapphhiiqquuee  
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BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 
Tri et filtre 

Tableaux croisés dynamiques avec Calc & Macro commandes 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  lleess  ffoonnccttiioonnss  

aavvaannccééeess  dduu  llooggiicciieell  ooppeenn  ssoouurrccee  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  ssoouuss  llee  mmoodduullee  

  

IInniittiiaattiioonn  àà  llaa  ssuuiittee  OOppeenn  

OOffffiiccee  ::  55  jjoouurrnnééeess  

WWrriitteerr  

CCaallcc  

IImmpprreessss  

  
  

  

  

  

  

  

  

 

 Tri 

  TTrriieerr  lleess  ddoonnnnééeess  
  TTrrii  ppeerrssoonnnnaalliisséé  

 Filtre 

  FFiillttrreerr  lleess  ddoonnnnééeess  
  FFiillttrree  ssttaannddaarrdd  

 

 Tableau croisé 
dynamique : Présentation 

 

 Tableau Croisé Dynamique 
‐ Méthode 

 

 Tableau Croisé Dynamique 
‐ Création de Pages 

 

 Qu’est‐ce qu’une macro ? 

 Enregistrer une macro 

 emplacement de stockage 
: modules 

  AAjjoouutteerr  uunn  mmoodduullee  

  RReennoommmmeerr  uunn  mmoodduullee  

  SSuupppprriimmeerr  uunn  mmoodduullee  

  NNoomm  ddee  mmaaccrroo  

  AAssttuuccee  ::  rraaccccoouurrccii  ccllaavviieerr  
  MMaaccrroo  aabbssoolluuee  oouu  rreellaattiivvee  
 
 
 
 
 
 
 

 

 Lancer l’enregistrement 
 

 Exécuter une macro 
 

 Les barres d’outils BASIC 
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BUREAUTIQUE 
OPEN OFFICE 

Les principales fonctions intégrées 
Avec Calc 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  lleess  ffoonnccttiioonnss  

aavvaannccééeess  dduu  llooggiicciieell  ooppeenn  ssoouurrccee  

eett  lleess  pprriinncciippaalleess  ffoonnccttiioonnss  

iinnttééggrrééeess  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Fonctions Date et heure 

 

 Fonctions Logique 

  SSii,,  eett,,  oouu  
  

 Fonctions Statistique 

  MMiinn,,  mmaaxx,,  mmooyyeennnnee  

  

 Fonctions Classeur  
(Recherches H et V) 
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BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 

Réaliser un diaporama Avec Impress 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

RRééaalliisseerr  ddeess  pprréésseennttaattiioonnss  aavveecc  

llee  llooggiicciieell  OOppeenn  SSoouurrccee  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

11  jjoouurrnnééee  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  ssoouuss  llee  mmoodduullee  

    

IInniittiiaattiioonn  àà  llaa  ssuuiittee  OOppeenn  

OOffffiiccee  ::  55  jjoouurrnnééeess  

WWrriitteerr  

CCaallcc  

IImmpprreessss  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Définition 

 

 Assistant Présentation 

 

 Création de diaporama 

  MMooddee  NNoorrmmaall  

  MMooddee  PPllaann  

  MMooddee  NNootteess  

  MMooddee  PPrroossppeeccttuuss  

  MMooddee  TTrriieeuussee  ddee  ddiiaappoossiittiivveess  
 

 Édition de diapositives 

 

 Barre d'outils Présentation 

 

 Insérer / supprimer une 
diapo 
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BUREAUTIQUE  
OPEN OFFICE 

Dessiner  en vectoriel Avec Draw 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  aayyaanntt  ddeess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  eenn  mmiiccrroo‐‐

iinnffoorrmmaattiiqquuee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

SSee  ffaammiilliiaarriisseerr  aavveecc  llee  ddeessssiinn  

vveeccttoorriieell  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,  LLiinnuuxx  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 Généralités 

 L'écran de travail 

  LLeess  bbaarrrreess  dd''oouuttiillss  
  LLeess  rrèègglleess  
  LLaa  bbaarrrree  dd''ééttaatt  
  

 Tracé de figures 
élémentaires 

  TTrraaccéé  dd''uunn  sseeggmmeenntt  ddee  ddrrooiittee  

  TTrraaccéé  dd''uunn  rreeccttaannggllee  
  TTrraaccéé  dd''uunn  cceerrccllee  
  ÉÉddiitteerr  ddeess  oobbjjeettss  
  SSéélleeccttiioonnnneerr  ddeess  oobbjjeettss  
  DDééppllaacceemmeennttss  eett  

cchhaannggeemmeenntt  ddyynnaammiiqquueess  ddee  llaa  

ttaaiillllee  dd''oobbjjeett  

  RRoottaattiioonn  dd''uunn  oobbjjeett  
  ÉÉddiittiioonn  ddeess  ppooiinnttss  dd''uunn  oobbjjeett  
  CChhaannggeemmeenntt  ddeess  aattttrriibbuuttss  

ddeess  oobbjjeettss  

  LLee  ssttyylliissttee  
  TTrraannssffoorrmmaattiioonn  ppaarrttiiccuulliièèrreess  

  

 Les différentes primitives 
de dessins 

  LLeess  tteexxtteess  
  LLeess  rreeccttaanngglleess  eett  lleess  ccaarrrrééss  
  LLeess  cceerrcclleess,,  lleess  eelllliippsseess  eett  lleess  
aarrccss  

  LLeess  oobbjjeettss  33DD  
  LLeess  lliiggnneess  eett  lleess  ffllèècchheess  
  LLeess  ccoonnnneecctteeuurrss  
  

 Regroupement et 
combinaison d'objets 

  

  

  LLeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  
rreeggrroouuppeemmeenntt  

  LLeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  ccoommbbiinnaaiissoonn  

  LLeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  ffuussiioonn  ddee  
ffoorrmmeess  

  

 Les fonctions d'aide au 
placement d'objets 

  AAlliiggnneemmeenntt  dd''oobbjjeettss  

  LLeess  ffoonnccttiioonnss  ddee  rrééppaarrttiittiioonn  
dd''oobbjjeettss  

  GGeessttiioonn  ddee  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddeess  
oobbjjeettss  

  

 Les outils d'aide au dessin 

  CChhooiixx  ddee  ll''éécchheellllee  ddee  ll''iimmaaggee    

  LLaa  ggeessttiioonn  ddeess  ccoouucchheess  ddee  
ttrraavvaaiill  

  CCaappttuurreess  dd''oobbjjeettss  
  

 La gestion des objets 3D 

  RRoottaattiioonn  ddeess  oobbjjeettss  33DD  
  LLeess  eeffffeettss  33DD  
  

 La gestion des images 
bitmaps 

  LLaa  bbaarrrree  dd''oouuttiillss  ddeess  iimmaaggeess  

bbiittmmaappss  

  LLaa  ppaalleettttee  ddee  ggeessttiioonn  ddeess  
iimmaaggeess  bbiittmmaappss  

  

 Fonctions particulières 

  LLaa  dduupplliiccaattiioonn  
  LLee  ffoonndduu  eenncchhaaîînnéé  
  FFoonnttwwoorrkk  
  ÉÉcchhaannggee  dd''oobbjjeettss  aavveecc  
dd''aauuttrreess  pprrooggrraammmmeess  
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INTERNET  
MESSAGERIE OUTLOOK 

 

   
 

  PPuubblliicc  

TToouuss  lleess  uuttiilliissaatteeuurrss  ccoonnnneeccttééss  

  

  OObbjjeeccttiiff  

OOrrggaanniisseerr  ssaa  mmeessssaaggeerriiee,,  ggéérreerr  

ssoonn  aaggeennddaa  eett  sseess  ttââcchheess,,  

ppaarrttaaggeerr  lleess  iinnffoorrmmaattiioonnss..  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss  

  

  DDuurrééee  

11  jjoouurrnnééee  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  aavveecc  llee  mmoodduullee  

  

IInntteerrnneett  nnaavviiggaattiioonn  

11  jjoouurrnnééee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Personnaliser et 
paramétrer la messagerie  

 

 Se repérer dans 
l'environnement  

 

 Lire et envoyer des 
messages 

 

 Organiser sa boite aux 
lettres 

 

 Tenir et partager son 
agenda  

 

 Travailler en groupe  

 

 Organiser des réunions 
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INTERNET :  
NAVIGATION 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  ss''iinniittiieerr  

àà  IInntteerrnneett..  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

MMaaîîttrriisseerr  llaa  rreecchheerrcchhee  

dd''iinnffoorrmmaattiioonn  eett  llaa  

ccoommmmuunniiccaattiioonn  ppaarr  IInntteerrnneett,,  eett  

pprroottééggeerr  ssoonn  oorrddiinnaatteeuurr  ddeess  

vviirruuss  eett  ddeess  aattttaaqquueess  éémmaannaanntt  

ddee  ll''IInntteerrnneett..  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

AAuuccuunn  

  

  DDuurrééee  

11  jjoouurrnnééee  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  MMoodduullaabbllee  aavveecc  llee  mmoodduullee  

  

IInntteerrnneett  MMeessssaaggeerriiee  

11  jjoouurrnnééee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Principaux menus 
d’Internet Explorer 

 

 Paramétrage des comptes 
(messagerie, news, et connexion 
Internet) 

 

 Utiliser efficacement les 
moteurs de recherche et les 
méta‐moteurs 

 

 Consulter les news (lecteur 
de news et site web) 

 

 Aspiration de site, travail 
hors connexion. 

 

 Logiciels de 
téléchargement 

 

 Télécharger et 
décompresser des logiciels 
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PAO 
PUBLISHER 

 

   
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  ccrrééeerr  

ddeess  ddooccuummeennttss  iimmaaggeess  eett  tteexxtteess  

BBoonnnnee  ccoonnnnaaiissssaannccee  ddee  

ll''eennvviirroonnnneemmeenntt  WWiinnddoowwss  eett  

ccoonnnnaaiissssaannccee  ttrraaiitteemmeenntt  ddee  

tteexxttee  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCrrééeerr  ddeess  ddooccuummeennttss  iimmaaggeess  eett  

tteexxtteess  eenn  vvuuee  dd''uunnee  ppuubblliiccaattiioonn  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

AAuuccuunn  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

PPhhoottoosshhoopp  ((33jjoouurrss))  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Créer un nouveau 
document 

  LLeess  iiccôônneess  ddee  ttrraavvaaiill  
  CChhooiixx  dduu  ffoorrmmaatt  dduu  

ddooccuummeenntt  

  LLeess  pprriinncciippaauuxx  ssyymmbboolleess  ddee  

PPuubblliisshheerr  

  CChhooiissiirr  uunn  aarrrriièèrree‐‐ppllaann  
 

 Créer un objet texte 

  LLiieerr  ddeess  ccaaddrreess  tteexxttee    
  MMeettttrree  eenn  ppaaggee  uunn  tteexxttee    

  MMeettttrree  eenn  ffoorrmmee  lleess  

ppaarraaggrraapphheess    

  MMeettttrree  eenn  ccoolloonnnneess    

  NNuumméérrootteerr  lleess  ppaaggeess    

  EEnnttoouurreerr  uunn  ccaaddrree    
  SSuuppeerrppoosseerr  pplluussiieeuurrss  ccaaddrreess    
  GGrroouuppeerr  ddeess  oobbjjeettss    
  IInnsséérreerr  uunn  oobbjjeett  WWoorrdd  aarrtt    

  CCrrééeerr  uunnee  lleettttrriinnee  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Insérer et encadrer un 
tableau 

 

 Insérer une image 

  IInnsséérreerr  uunnee  iimmaaggee  ddee  llaa  

bbiibblliiootthhèèqquuee  cclliipp  aarrtt  ggaalllleerryy  

  PPaarraammééttrreerr  ll''iimmpprreessssiioonn  
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RETOUCHES ET CREATION IMAGES  
ADOBE PHOTOSHOP 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ssoouuhhaaiittaanntt  

ttrraavvaaiilllleerr  lleess  iimmaaggeess  eett  pphhoottooss  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCrrééeerr,,  rreettoouucchheerr,,  ccoorrrriiggeerr,,  

ttrraannssffoorrmmeerr  iimmaaggeess  eett  pphhoottooss..  

CCrrééeerr  ddeess  ffoorrmmeess  eett  dduu  tteexxttee  

aavveecc  ddeess  eeffffeettss  ssppéécciiaauuxx..  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

AAuuccuunn  

  

  DDuurrééee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc    

  

PPuubblliisshheerr  ((22  jjoouurrss))  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Introduction  

  FFoorrmmaatt  ddeess  iimmaaggeess    

  TTaaiillllee  eett  rrééssoolluuttiioonnss    
  MMooddeess  

 

 Environnement de travail 

  LL''ééccrraann  ddee  ttrraavvaaiill    
  LLeess  ppaalleetttteess  fflloottttaanntteess  

 

 L'affichage 

  LLaa  zzoonnee  ddee  ttrraavvaaiill    
  LLeess  rrèègglleess,,  llaa  ggrriillllee  

 

 Sélectionner 

  LLaa  ppaalleettttee  ddeess  ""oouuttiillss  ddee  
sséélleeccttiioonn""  LLeess  ddiifffféérreenntteess  

sséélleeccttiioonnss  

  RReeddiimmeennssiioonnnneerr,,  ddééppllaacceerr,,  

iinncclliinneerr,,  ffaaiirree  uunnee  ttoorrssiioonn,,  uunnee  

rroottaattiioonn  ddee  ll''iimmaaggee  
 

 Les  calques 

  LLaa  ppaalleettttee  ""CCaallqquueess""  
  CCrrééeerr,,  sséélleeccttiioonnnneerr,,  aaffffiicchheerr,,  
mmaassqquueerr  uunn  ccaallqquuee    

  RReennoommmmeerr,,  ssuupppprriimmeerr  uunn  

ccaallqquuee,,  mmooddiiffiieerr  ll''oorrddrree  ddeess  

ccaallqquueess    

  SSttyyllee  ddee  ccaallqquuee  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Retouches et effets 

  RReettoouucchheess  
  GGoommmmee,,  ddooiiggtt,,  ttaammppoonn,,  

ggoouuttttee  dd''eeaauu,,  nneetttteettéé,,  ddeennssiittéé,,  

ééppoonnggee    

  EEffffeettss  ppoouurr  ccaallqquueess  ((ssttyylleess  ddee  
ccaallqquueess))    

  MMooddee  ddee  ffuussiioonn    

  CCoouulleeuurrss,,  ccaaddrraaggee  
 

 Les filtres : flous et 
artistiques 

 

 Le texte 

  IInnsséérreerr,,  mmooddiiffiieerr,,  vveeccttoorriisseerr  

  EEffffeettss  ppoouurr  ccaallqquuee  ddee  tteexxttee  
 

 Techniques 

  DDee  ddééttoouurraaggee    
  MMoonnttaaggee  ddee  ccaallqquueess  

 

 Impression 

  CCoonnffiigguurreerr  ll''iimmpprreessssiioonn  
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RETOUCHES ET CREATION  
ADOBE FIREWORKS 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ssoouuhhaaiittaanntt  

ttrraavvaaiilllleerr  lleess  iimmaaggeess  eett  pphhoottooss  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCrrééeerr,,  rreettoouucchheerr,,  ccoorrrriiggeerr,,  

ttrraannssffoorrmmeerr  iimmaaggeess  eett  pphhoottooss..  

CCrrééeerr  ddeess  ffoorrmmeess  eett  dduu  tteexxttee  

aavveecc  ddeess  eeffffeettss  ssppéécciiaauuxx..  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

AAuuccuunn  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Créer un nouveau 
document FireWorks  

  SSoonn  IInntteerrffaaccee  
  LLaa  bbooîîttee  àà  oouuttiillss  
  MMeennuu  ddéérroouullaanntt  

  PPrroopprriiééttééss  oouu  OOppttiioonnss  
  OOppttiimmiisseerr  

  LLeess  ccaallqquueess  ((ccoouucchheess))  
  IImmaaggeess  eett  hhiissttoorriiqquuee  

  IImmaaggeess  

  AAsssseennttss  oouu  AAccttiiffss  
 

 Styles 
 

 Bibliothèque 
 

 Formes 
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CREATION D'UN SITE WEB INTRODUCTION 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  

ccoonncceevvooiirr  uunn  ssiittee  IInntteerrnneett  eett  

aayyaanntt  uunnee  pprraattiiqquuee  dduu  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  eett  ddee  llaa  

nnaavviiggaattiioonn  IInntteerrnneett  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCoonncceevvooiirr  uunn  ssiittee  wweebb  eenn  ttoouutteess  

ccoonnnnaaiissssaanncceess  ddee  ccaauussee  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

CCrrééaattiioonn  ddee  ssiittee  IInntteerrnneett  aavveecc  

DDrreeaammwweeaavveerr  

((33  jjoouurrnnééeess))  

  

CCMMSS  JJOOOOMMLLAA  

((33  jjoouurrnnééeess))  

  

IImmaaggee  nnuumméérriiqquuee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Rappel : ce qu'est Internet 
Les fonctionnalités d'Internet. 
 

 Le HTML un bref 
récapitulatif 

 

 Site statique ou site 
dynamique  

 

 Le modèle Client/serveur 

 

 PHP et principes de base  
 

 Zoom PHP/MySQL : 
principes de fonctionnements 

 

 Les étapes d'un projet de 
site Web 

  SSee  ppoosseerr  lleess  bboonnnneess  
qquueessttiioonnss  

  UUnn  ssiittee  WWeebb  ::  ppoouurrqquuooii  ??  

  UUnn  ssiittee  WWeebb  ::  ppoouurr  qquuii  ??  

  UUnn  ssiittee  WWeebb  éévvoolluuttiiff  

  AAuuttrreess  qquueessttiioonnss  ppoossssiibblleess  
  TTeecchhnnoollooggiiee  uuttiilliissééee  ??  
  TTyyppee  ddee  ssiittee  //  IInntteerraaccttiivviittéé  eett  
ppaarrttiicciippaattiioonn  ??  

  PPoorrttaaiill  ddee  rrééfféérreenncceemmeenntt  

  PPoorrttaaiill  ccoollllaabboorraattiiff  
  BBlloogg  
  FFoorruumm  ddee  ddiissccuussssiioonn  

  EEsstthhééttiissmmee  //  AAddééqquuaattiioonn  

mmeessssaaggee  eett  iimmaaggee  ??  

  AAuutthheennttiiffiiccaattiioonn  //  
IIddeennttiiffiiccaattiioonn  iinnssccrriippttiioonn  

pprrééaallaabbllee  ggrraattuuiittee  oouu  ppaayyaannttee  

aaccccèèss  ddiifffféérreenncciiééss  

  

  NNaavviiggaattiioonn  
  LLeess  rreessssoouurrcceess  llooggiicciieelllleess  

 

 L'organisation du travail 

  RRaattiioonnaalliisseerr  llee  ttrraavvaaiill  eenn  
aammoonntt  aaccqquuéérriirr  llee  mmaattéérriieell  eett  

lleess  llooggiicciieellss  nnéécceessssaaiirreess  
 

 Quelques 
recommandations  
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CONCEPTION ET GESTION D'UN SITE WEB AVEC DREAMWEAVER MX 2004 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  

ccoonncceevvooiirr  uunn  ssiittee  IInntteerrnneett  eett  

aayyaanntt  uunnee  pprraattiiqquuee  dduu  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  eett  ddee  llaa  

nnaavviiggaattiioonn  IInntteerrnneett  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

RRééaalliisseerr  ddeess  ppaaggeess  wweebb  eenn  HHTTMMLL  

eett  eenn  CCSSSS  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

  

  DDuurrééee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

IInnttrroodduuccttiioonn  àà  llaa  ccrrééaattiioonn  dd’’uunn  

ssiittee  iinntteerrnneett  

22  jjoouurrnnééeess  

  

IImmaaggee  nnuumméérriiqquuee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Gestion du site 

  OOuuttiillss  ddee  ggeessttiioonn  ddeess  ffiicchhiieerrss  
dduu  ssiittee    

  RRééppeerrttooiirree  llooccaall  eett  ssiittee  
ddiissttaanntt  

 

 Choix de la page portail et 
du type de navigation 

  BBaarrrree  ddee  nnaavviiggaattiioonn  
  CChhooiixx  ddee  FFrraammeess  ((ccrrééaattiioonn,,  

mmiissee  eenn  ppaaggee,,  cciibblleerr  lleess  lliieennss))  

oouu  ppaass  
 

 Structure d'une page 
HTML 

  TTeexxtteess  ((ppaarraaggrraapphheess,,  mmiissee  

eennffoorrmmee))    

  LLeess  lliisstteess  
  TTaabblleeaauuxx  ((ttaaiillllee,,  mmiissee  eenn  

ffoorrmmee))    

  IImmaaggeess  ((ffoorrmmaatt,,  

ppoossiittiioonnnneemmeenntt))    

  LLiieennss  hhyyppeerrtteexxtteess  
  CCaallqquueess  ((pprroopprriiééttéé,,  
ppoossiittiioonnnneemmeenntt))    

  FFoorrmmuullaaiirree  
 

 Les feuilles de style 

  PPoouurr  ccrrééeerr  uunnee  ffeeuuiillllee  ddee  
ssttyyllee  CCSSSS  

  PPoouurr  aajjoouutteerr  ddeess  ssttyylleess  àà  llaa  
ffeeuuiillllee  ddee  ssttyyllee  

  PPoouurr  mmooddiiffiieerr  uunn  ssttyyllee  ddaannss  

llaa  ffeeuuiillllee  ddee  ssttyyllee    
 
 
 
 
 

 

 Le Java script et les 
comportements 

  OOuuvvrriirr  uunnee  ffeennêêttrree  ddaannss  llee  
nnaavviiggaatteeuurr    

  CCrrééeerr  uunn  mmeennuu  ccoonntteexxttuueell    

  OOuuvvrriirr  uunnee  ffeennêêttrree  ddee  
mmeessssaaggee    

  IInnsseerrttiioonn  dd''uunn  mmeessssaaggee  ddaannss  

llaa  bbaarrrree  dd''ééttaatt    

  VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  vvaalliiddiittéé  dduu  
ffoorrmmuullaaiirree    

  AAffffiicchheerr  //  mmaassqquueerr  ddeess  

ccaallqquueess    

  VVéérriiffiiccaattiioonn  dduu  nnaavviiggaatteeuurr  
 

 La mise en ligne du site 

  PPuubblliiccaattiioonn  dduu  ssiittee  ssuurr  
ll''hhéébbeerrggeeuurr,,  eenn  mmooddee  ffttpp  

 

  Référencement 

  IInnddeexxaattiioonn  ppaarr  mmoott  cclléé  eett  

ddeessccrriippttiioonn    

  LLeess  mmootteeuurrss  ddee  rreecchheerrcchhee    

  PPrrooccéédduurreess  ddee  
rrééfféérreenncceemmeenntt  
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CONCEPTION ET GESTION D'UN SITE WEB AVEC DREAMWEAVER CS3 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  

ccoonncceevvooiirr  uunn  ssiittee  IInntteerrnneett  eett  

aayyaanntt  uunnee  pprraattiiqquuee  dduu  

ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  eett  ddee  llaa  

nnaavviiggaattiioonn  IInntteerrnneett  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

RRééaalliisseerr  ddeess  ppaaggeess  wweebb  eenn  HHTTMMLL  

eett  eenn  CCSSSS  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

  

  DDuurrééee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

IInnttrroodduuccttiioonn  àà  llaa  ccrrééaattiioonn  dd’’uunn  

ssiittee  iinntteerrnneett  

22  jjoouurrnnééeess  

  

IImmaaggee  nnuumméérriiqquuee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Définir un site dans 
Adobe Dreamweaver CS3 
 

  Créer des nouvelles pages  
 

 Comprendre CSS  
  

 Créer des liens  
  

 Ajouter des images aux 
pages Web 
  

 Créer des effets de survol  
  

 Créer des menus 
contextuels avec les widgets Spry  
  

 Créer un formulaire  
  

 IX) Utiliser les widgets Spry  
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CREATION DE BOUTIQUE EN LIGNE AVEC LE CMS OSCOMMERCE 

 

 
 

 PPuubblliicc 

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  

ccoonncceevvooiirr  uunn  ssiittee  IInntteerrnneett  ddee  ee  

ccoommmmeerrccee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCrrééeerr  ssaa  bboouuttiiqquuee  eenn  lliiggnnee  

((PPHHPP//MMYYSSQQLL))  eenn  uuttiilliissaanntt  llee  CCMMSS  

OOSSCCOOMMMMEERRCCEE  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

AAvvooiirr  ssuuiivvii  llee  ssttaaggee    

CCrrééaattiioonn  ddee  ssiittee  IInntteerrnneett  oouu  

aavvooiirr  ddééjjàà  pprraattiiqquuéé  uunn  ééddiitteeuurr  

HHTTMMLL  eett  CCSSSS  

  

  DDuurrééee  

22  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

IInnttrroodduuccttiioonn  àà  llaa  ccrrééaattiioonn  dd’’uunn  

ssiittee  iinntteerrnneett  

22  jjoouurrnnééeess  

  

IImmaaggee  nnuumméérriiqquuee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Le modèle Client/serveur : 
rappel 

 

 PHP et principes de base 

  

 Zoom PHP/MySQL : 
principes de fonctionnement 

 

 Présentation du Content 
Management System : Système 
de gestion de contenu  

 

 Installation 
d’OSCOMMERCE en local, et des 
logiciels nécessaires à son 
fonctionnement  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fabrication du site 

  PPaarraammééttrraaggee  ddee  llaa  bboouuttiiqquuee  

ppaarr  ssoonn  BBaacckkOOffffiiccee  

  CCoonnffiigguurraattiioonn  ggéénnéérraallee  
  CCaattaalloogguuee  
  CCaattééggoorriieess,,  aarrttiicclleess,,  
ffaabbrriiccaannttss,,  pprroommoottiioonnss  

  MMoodduulleess  ppaaiieemmeenntt  

  LLiieeuuxx  eett  ggeessttiioonn  ddeess  ttaaxxeess  
  CChhooiixx  ddee  ll''iinntteerrffaaccee  cclliieenntt  
  BBooiitteess  
  LLaanngguueess  ddee  llaa  bboouuttiiqquuee  
  TTeexxtteess  ddiivveerrss  
  MMooddiiffiiccaattiioonn  dduu  ggrraapphhiissmmee  ::  

  LLee  CCSSSS  
  LLeess  iiccôônneess  
  PPaasssseerr  ssaa  bboouuttiiqquuee  ssuurr  
IInntteerrnneett  
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CREER SON SITE INTERNET AVEC LE CMS  
JOOMLA GESTION DE CONTENU 

 

 
 

  PPuubblliicc  

AAvvooiirr  ssuuiivvii  llee  ssttaaggee  CCrrééaattiioonn  ddee  

ssiittee  IInntteerrnneett  oouu  aavvooiirr  ddééjjàà  

pprraattiiqquuéé  uunn  ééddiitteeuurr  HHTTMMLL  eett  CCSSSS  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCrrééeerr  ssoonn  ssiittee  ddyynnaammiiqquuee  

((PPHHPP//MMYYSSQQLL))  eenn  uuttiilliissaanntt  llee  CCMMSS  

JJOOOOMMLLAA  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

AAvvooiirr  ssuuiivvii  llee  ssttaaggee  

CCrrééaattiioonn  ddee  ssiittee  IInntteerrnneett  oouu  

aavvooiirr  ddééjjàà  pprraattiiqquuéé  uunn  ééddiitteeuurr  

HHTTMMLL  eett  CCSSSS  

  

  DDuurrééee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

IInnttrroodduuccttiioonn  àà  llaa  ccrrééaattiioonn  dd’’uunn  

ssiittee  iinntteerrnneett  

22  jjoouurrnnééeess  

  

IImmaaggee  nnuumméérriiqquuee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 Le modèle Client/serveur : 
rappel PHP et principes de base 

 

 Zoom PHP /MySQL : 
principes de fonctionnement 

 

 Présentation du Content 
Management System : Système 
de gestion de contenu 

 

 Installation de JOOMLA en 
local, et des logiciels nécessaires à 
son fonctionnement 

  TTeessttss  ffoonnccttiioonnnneellss  dduu  sseerrvveeuurr  
  TTrraannssffeerrtt  ddeess  ssoouurrcceess  
dd''iinnssttaallllaattiioonn  vveerrss  llee  sseerrvveeuurr  

wweebb  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Fabrication du site 

  CChhooiixx  ddeess  mmeennuuss  

  CChhooiixx  ddeess  ccoommppoossaannttss  eett  

mmoodduulleess  ::    

  TTéélléécchhaarrggeemmeenntt,,  iimmaaggeess  eett  

ggaalleerriieess,,  ssttaattiissttiiqquueess,,  

ssoonnddaaggeess,,  nneewwsslleetttteerr    eettcc..……..  ;;  

  IInnsseerrttiioonnss  dd''aarrttiicclleess  
  CChhooiixx  eett  mmooddiiffiiccaattiioonn  dduu  

TTeemmppllaattee  ((mmooddèèllee  ggrraapphhiiqquuee))    

  CCoommmmeenntt  ppaasssseerr  ssoonn  ssiittee  ssuurr  

IInntteerrnneett  
 

 Référencement et SEO 
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CREER SON SITE E COMMERCE AVEC LE CMS  
JOOMLA GESTION DE CONTENU 

 

 
 

  PPuubblliicc  

TToouuttee  ppeerrssoonnnnee  ddééssiirraanntt  

ccoonncceevvooiirr  uunn  ssiittee  IInntteerrnneett  ddee  ee  

ccoommmmeerrccee    

  

  OObbjjeeccttiiffss  

CCrrééeerr  ssoonn  ccoommmmeerrccee  eenn  lliiggnnee  

((PPHHPP//MMYYSSQQLL))  eenn  uuttiilliissaanntt  llee  CCMMSS  

JJOOOOMMLLAA  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

AAvvooiirr  ssuuiivvii  llee  ssttaaggee    

CCrrééaattiioonn  ddee  ssiittee  IInntteerrnneett  oouu  

aavvooiirr  ddééjjàà  pprraattiiqquuéé  uunn  ééddiitteeuurr  

HHTTMMLL  eett  CCSSSS  

  

  DDuurrééee  

55  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInntteerr‐‐eennttrreepprriissee  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  FFoorrmmaattiioonn  mmoodduullaabbllee  aavveecc  

  

IInnttrroodduuccttiioonn  àà  llaa  ccrrééaattiioonn  dd’’uunn  

ssiittee  iinntteerrnneett  

22  jjoouurrnnééeess  

  

IImmaaggee  nnuumméérriiqquuee  

33  jjoouurrnnééeess  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Le modèle Client/serveur : 
rappel PHP et principes de base 

 

 Zoom PHP /MySQL : 
principes de fonctionnement 

 

 Présentation du Content 
Management System : Système 
de gestion de contenu 

 

 Installation de JOOMLA en 
local, et des logiciels nécessaires à 
son fonctionnement 

  TTeessttss  ffoonnccttiioonnnneellss  dduu  sseerrvveeuurr  
  TTrraannssffeerrtt  ddeess  ssoouurrcceess  
dd''iinnssttaallllaattiioonn  vveerrss  llee  sseerrvveeuurr  

wweebb  
 

 Fabrication du site 

  CChhooiixx  ddeess  mmeennuuss  

  CChhooiixx  ddeess  ccoommppoossaannttss  eett  

mmoodduulleess  ::    

  TTéélléécchhaarrggeemmeenntt,,  iimmaaggeess  eett  

ggaalleerriieess,,  ssttaattiissttiiqquueess,,  

ssoonnddaaggeess,,  nneewwsslleetttteerr    eettcc..……..  ;;  

  IInnsseerrttiioonnss  dd''aarrttiicclleess  
  CChhooiixx  eett  mmooddiiffiiccaattiioonn  dduu  

TTeemmppllaattee  ((mmooddèèllee  ggrraapphhiiqquuee))    

  CCoommmmeenntt  ppaasssseerr  ssoonn  ssiittee  ssuurr  

IInntteerrnneett  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Référencement et SEO 
 

 Paramétrage du 
composant JOOMLA COMMERCE  

  DDeessccrriippttiioonn  eett  ppaarraammééttrraaggee    

  CCaattééggoorriieess  eett  PPrroodduuiittss    
  CCoommmmaannddeess    

  CClliieennttss    
  EExxppééddiittiioonnss  
  RRaappppoorrttss  dd''aaccttiivviittéé    
  PPrroommoottiioonnss  

  PPaanniieerr  
  PPaaiieemmeenntt  

  FFoonnccttiioonnnnaalliittééss  
ccoommpplléémmeennttaaiirreess    
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CONSTRUCTION ASSISTEE PAR ORDINATEUR 
DESSIN ASSISTE PAR ORDINATEUR 

AVEC AUTOCAD 2D 

 

 
 

  PPuubblliicc  

AArrcchhiitteecctteess  

AArrcchhiitteecctteess  dd’’iinnttéérriieeuurr  

GGééoommèèttrreess  ‐‐  TTooppooggrraapphheess  

DDeessssiinnaatteeuurrss  ddee  bbuurreeaauu  dd’’ééttuuddee  

((BBââttiimmeenntt  oouu  iinndduussttrriieell))  

TToouuttee  aaccttiivviittéé  ffaaiissaanntt  aappppeell  aauu  

ddeessssiinn  

  

  OObbjjeeccttiiffss  

PPrreennddrree  ccoonnnnaaiissssaannccee  ddee  

ll’’eennvviirroonnnneemmeenntt  ddee  ttrraavvaaiill  

dd’’AAuuttooCCAADD  

UUttiilliisseerr  lleess  ccoommmmaannddeess  ddee  ddeessssiinn  

22DD  

  

  

  PPrréé‐‐rreeqquuiiss  

WWiinnddoowwss,,    ttrraaiitteemmeenntt  ddee  tteexxttee  

  

  DDuurrééee  

1100  jjoouurrnnééeess  

  

  MMooddaalliittéé  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

IInnttrraa‐‐eennttrreepprriissee  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 Présentation du logiciel, 
ouverture et enregistrement d’un 
dessin :  

 Lecture de dessins, 
commandes d’affichage 

 Système de coordonnées, 
commande tracé de lignes 

 Aides au dessin, 
accrochages, repérage et grille 

 Commandes de dessin 
simples 

 Tracé de polylignes 

 Construction et 
modification d’objets 

 Tracé et édition de splines 

 Textes et annotations 

 Utilisation des hachures, 
création et édition 

 Édition de polylignes 

 Commandes de cotation 

 Utilisation des types de 
lignes 

 Création de styles de texte 

 Présentation des calques, 
création et utilisation 

 Création et modification de 
styles de cotation 

 Gabarits de dessin, 
utilisation et création 

 Création de blocs 

 Gestion des blocs 

 Espace papier, mise en 
page et traçage 

 Gestion des fenêtres de 
l’espace papier, échelle de traçage 
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