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Chapitre 1 : Word

1. Manipulation de Fichiers.

Tout ce qui concerne la manipulation de fichiers se passe dans le menu Fichier, pour y accéder cliquer sur celui-ci en haut à gauche.
Plusieurs choix vous sont proposés comme : 
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2. Commandes d’Edition.

Pour améliorer la présentation du texte de façon rapide, Word propose plusieurs possibilités :

· On a le système de puce (Format / Puces et numéros…)

· La possibilité d’avoir un pré-formatage du texte (Format / Style…)

· Plusieurs choix quand à l’organisation du texte ou des objets (Edition…) :

· On peut annuler la dernière Opération effectué.

· Copier un texte précédemment sélectionné.

· Coller le texte Copier.

· Couper le texte.

3. Commandes Raccourcis Clavier.

Pour faciliter l’édition, l’enregistrement, la correction de l’orthographe, Word est équipé de raccourcis clavier qui sont pour les plus utiles :

	Ctrl + N
	Créer un Nouveau Document.

	Ctrl + O
	Ouvrir un Nouveau Document.

	Ctrl + S
	Enregistrer (Le document ayant déjà été sauvegardé avant sous un nom précis).

	Ctrl + P
	Imprimer le Document.

	
	

	Ctrl + Z
	Annuler la dernière opération effectuée.

	Ctrl + C
	Copier le texte préalablement sélectionné. (On peut aussi copier d’autres objets).

	Ctrl + V
	Coller le texte préalablement Copier.

	Ctrl + X
	Supprime le texte et le place dans le Presse - Papier.

	Ctrl + A
	Sélectionne tout ce qu’il y a dans un document.

	
	

	F7
	Correcteur orthographique.


4. Insertion de différents objets.

Numéros de Page

Rien n’est plus ennuyant que d’insérer le numéro de chaque page avec une zone de texte en bas à gauche ou bien à droite, tout n’est jamais centré. Pour remédier à tout cela, Word est équipé d’une fonction d’automatisation de cette tâche, (Insertion / Numéro de Page…) on nous propose aussi plusieurs option pour afficher les numéros en haut en bas…

Date et Heure


Besoin d’insérer l’heure, le jour, la date… (Insertion / Date et Heure) pas besoin d’écrire, en deux trois clics la chose est faite…

Exemple : Mardi 7 octobre 2003 à 23:00 oulà déjà!

En-tête et pied de page

Pour insérer automatiquement sur chaque page une en-tête et un pied de page, il suffit de passer par le menu (Affichage / En-tête et pied de page). Une option sur ce sujet est disponible dans (Fichier / Mise en page / onglet : Disposition) on peut en effet choisir si l’en-tête et le pied de page de la première page doivent être différent ou non.

Caractères spéciaux

On à besoin quelques fois de caractères spéciaux tels que les lettres Grecs, d’exposant ³, ¾, π… Il faut passer par (Insertion / Caractères Spéciaux) ensuite choisir la police et puis le caractère souhaité.

Equations Mathématiques


Deux possibilités sont offertes avec Word 2000 pour éditer des formules mathématiques :

· La première qui reste la plus simple consiste à utiliser un module assistant, qui montre en temps réel la formule que l’on est en train de réaliser. (Insertion / Objet / Microsoft Equation). Il n’y a qu’à cliquer sur la nouvelle barre d’outils qui vient de s’afficher.
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· La seconde fait appelle à la saisi de caractères précis.

Exemple : pour afficher  EQ x\S(12)  il a fallut taper : EQ x\S(12)

Il faut passer par (Insertion / Champ / Equation et Formules / Eq) ensuite en allant sur le bouton option, on a accès aux différents commutateurs, il ne reste plus qu’à les essayer, en écrivant une formule et en complétant les, parenthèses des commutateurs ; enfin valider.

Les Images, WordArt…

Pour rendre ses écrits plus vivants, on a aussi la possibilité d’insérer des images, des formes déjà prédéfinies, des photos personnelles… Pour se faire il faut passer par (Insertion / Images) ensuite il n’y a qu’à choisir :
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Les tableaux

A l’aide d’Excel, il est possible de copier-coller un tableau sous Word, ou bien de créer celui-ci directement sous Word (Tableau / Insérer / Tableau…). On règle ensuite le nombre de lignes, le nombre de colonnes. Ensuite différente propriété sont proposées, un clique droit sur une cellule et un menu déroulant apparaît avec la possibilité de fractionné les cellules, changer les bordures, l’alignement du texte… D’autres fonctions sont accessibles par le biais du menu Tableau.

5. Finaliser un document
Mise en page

On veut quelques fois diminuer les marges, ou bien changer l’orientation de sa composition, passer en format paysage… Rien de plus simple, (Fichier / Mise en Page…). On peut ensuite dans la fenêtre qui vient de s’ouvrir changer la valeur des marges (la marge du bas doit être quand même supérieur à une certaine valeur si on ne veut pas avoir de problème lors de l’impression), dans le second onglet, on peut changer le format du papier, l’orientation de la page "Paysage" ou "Portrait"…
Police, Alignement…
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Séparer un texte en plusieurs colonnes

Très pratique pour la mise en forme d’un texte, Word offre la possibilité d’écrire son texte sur plusieurs colonnes sans avoir à réfléchir à la taille… Il n’y a qu’à cliquer sur (Format / Colonnes). Pratique pour la mise en place de brochures…

Bordures

Pour habiller certain document on a besoin quelques fois de bordures, (Format / Bordure et trame). Suivant l’onglet sélectionné on peut changer le fond de la page, insérer de la bordure en forme de ballons, de sapins, des bordures classiques…

Chapitre 2 : Excel

1. Les Mathématiques et Excel


Excel offre la possibilité de calculer pour nous la somme de différents éléments, la moyenne, l’arrondi, la partie entière… La seule chose à savoir, se sont les formules. Inutile de retaper ses formules plusieurs fois, le copier-coller est l’outil indispensable avec contrairement à Word une particularité en plus. En effet, on peut copier une formule d’une case à une autre mais les colonnes et les lignes auront sûrement changé de valeurs, le signe "$" empêche ce changement.

Copier-Coller

Exemple 1 :

	
	A
	B
	C
	D

	1
	
	Pommes
	Poires
	Total de Fruits

	2
	Pierre
	12
	15
	=SOMME(B2+C2)

	3
	Jean
	5
	10
	=SOMME(B3+C3)


La case D3 s’obtient en copiant collant la case D2 en effet Excel changera automatiquement B2 en B3 et C2 en C3 puisqu’on passe de la ligne 2 à 3 sans changer de colonne.

Exemple 2 :

	
	A
	B
	C

	1
	
	Poires
	Total de Fruits

	2
	Pierre
	15
	=SOMME(B2;$B$6)

	3
	Jean
	10
	=SOMME(B3; $B$6)

	4
	Marie
	5
	=SOMME(B4; $B$6)

	5
	-------------------
	----------------------------
	---------------------------------------

	6
	Nombre de Pommes de chacun
	20
	



Dans cet exemple, on sait que chaque personne à 20 pommes auxquelles on ajoute un certain nombre de Poires, le nombre de pomme est stocké dans la cellule B6 celle-ci doit rester constante lorsqu’on fait un copier-coller, pour ce faire on utilise le signe "$" devant la lettre de colonne, et puis aussi devant le numéro de ligne. Le signe "$" empêche le changement de la lettre de colonne ou le numéro de ligne.

Somme, Moyenne, Arrondi…


Différentes formules sont disponibles sous Excel, nous les avons regroupées et explicitées :

	Formules
	Explications

	=SOMME(nbr1;nbr2...)
	Réalise la somme d'une plage de cellules.

	=MIN(nbr1;nbr2...)
	Indique la plus petite valeur parmi une plage de cellules.

	=MAX(nbr1;nbr2...)
	Indique la plus grande valeur parmi d'une plage de cellules.

	=MOYENNE(nbr1;nbr2...)
	Renvois la moyenne des nombres, matrices…

	=ARRONDI(nombre;n°_chiffre)
	Arrondit un nombre au nombre de chiffres indiqué.

	=ENT(nombre)
	Arrondit un nombre à l’entier immédiatement inférieur.


Astuces : Pour arrondir un chiffre « X » à 0,5 on utilise la formule suivante :


   =si(X-ent(X)>0,75;ent(X)+1;si(X-ent(X)>0,25;ent(X)+0,5;ent(X)))

Beaucoup d’autres fonctions sont proposées pour avoir une liste plus complètes et obtenir les arguments de chacune (Insertion / Fonction).

2. Les graphiques sous Excel

Une courbe un histogramme… sont le meilleur moyen d’interpréter rapidement un tableau de données, l’assistant graphique est là pour ça (Insertion / Graphique…). Ensuite il suffit de choisir le Type de graphique voulu :
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Ensuite il faut sélectionner la plage de données à exploiter, pour cela cliquer sur la flèche rouge :  
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 .  Ensuite cliquer sur les cellules à sélectionner tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée. Il ne reste plus qu’à donner un titre, des légendes.

3. Manipuler les fonctions de texte

	Formules
	Explications

	=cherche(texte_texte_cherché ;texte ;nombre_départ)
	Renvoie le numéro du caractère au niveau duquel est trouvé un caractère ou le début d’une chaîne de caractères, en lisant de la gauche à droite.

	=DROITE(texte;nombre_caractère)
	Extrait le(s) dernier(s) caractère(s) à l’extrême droite d’une chaîne texte.

	=GAUCHE(texte;nombre_caractère)
	Extrait le(s) premier(s) caractère(s) à l’extrême gauche d’une chaîne texte.

	=NBCAR(texte)
	Renvoie le nombre de caractères contenus dans une chaîne de texte.

	=CONCATENER(texte_1;texte_2;……)
	Assembler plusieurs chaîne de caractères de façon à n’en former qu’une.

	=EQUIV(valeur_cherchée ;tableau_recherche;type)
	Renvoie la position relative d’un élément à partir d’un tableau.

	=INDEX(tableau;n°_ligne;n°_colonne)
	Renvoie une valeur ou la référence à une valeur à l’intérieur d’un tableau ou une plage de données.


Quelques exemples pour illustrer ces fonctions :

Dans la colonne A sont écrit les quelques langages de programmation, dans la colonne B leur année d’apparition, et dans la C on expérimente les fonctions précédentes. On peut voir dans ces exemple qu’il est possible de cumuler plusieurs fonctions.

	
	A
	B
	C

	1
	Fortran
	1958
	=EQUIV("Basic";A1:A6;0)

	2
	Algol
	1960
	=INDEX(A1:B6;5;2)

	3
	Cobol
	1960
	=INDEX(B1:B6;EQUIV("Basic";A1:A6;0))

	4
	Basic
	1965
	

	5
	Pascal
	1975
	=CONCATENER("Basic date de ";INDEX(B1:B6;EQUIV("Basic";A1:A6;0)))

	6
	Delphi
	1995
	


Résultat avec Excel :

	
	A
	B
	C

	1
	Fortran
	1958
	4

	2
	Algol
	1960
	1975

	3
	Cobol
	1960
	1965

	4
	Basic
	1965
	

	5
	Pascal
	1975
	Basic date de 1965

	6
	Delphi
	1995
	


4. Les Conditions

Excel est un outil capable de retrouver certaines données d’un tableau à partir de conditions, il peut par exemple trouver dans un tableau de chiffre le nombre de cellules ayant un chiffre supérieur à 5, ou bien le nombre d’élèves n’ayant pas la moyenne à un devoir…

Ou bien si la condition si la condition définie par l’utilisateur est vérifiée, le logiciel peut exécuter une action spécifiée elle aussi par l’utilisateur. On répertorie dans le tableaux suivant quelques fonctions conditionnelles.

	Formules
	Explications

	=SI(test;action1;action2)
	Renvoie à action 1 si le test est vrai, sinon renvoie à action 2, sachant que action 1 et 2 peuvent être soient des valeurs, soient des chaîne de caractères, d’autres conditions…

	=SOMME.SI(plage;critère)
	Additionne les valeurs contenues dans les cellules si le critère est respecté.

	=SOMME.SI(plage1;critère;plage2)
	Recherche si le critère est respecté dans la plage1 et additionne les valeurs contenues dans les cellules de la plage 2.

	=NB.SI(plage;critère)
	Détermine le nombre de cellules non vides répondant à la condition à l’intérieur d’une plage.


Afin de compléter ces fonctions il est possible de donner plusieurs conditions, celles-ci devant être ou non toutes respectées.

	Formules
	Explications

	=ET(test1;test2;…)
	Renvoie vrai si tous les tests sont vrais. Sinon renvoie Faux.

	=OU(test1;test2;…)
	Renvoie faux si tous les tests sont faux. Sinon renvoie Vrai.


II. Macros – VisualBasic

1. Les macros
Une macro est une suite de lignes de commandes associées à un logiciel, Excel par exemple,  et qui servent pour éviter d’avoir à refaire plusieurs fois la même chose, une entête par exemple, a répéter sur plusieurs pages d’un rapport ou d’un dossier. Il suffit de créer une macro qui crée l’entête et l’appliquer sur toutes les pages.
Exemple d’une macro sous Excel : 

Pour créer une macro qui affiche la date du jour centrée sur la plage F1 :H3 qui affiche votre nom, prénom centrés sur la plage F4: H7 qui sélectionne la plage de cellule A8 : H10 et qui colore cette plage en bleu.
· Lancer l'enregistrement d'une macro : Outils-Macro-Nouvelle Macro 

· Sélectionner la cellule F1 et taper dans F1 la formule =Aujourdhui() 

· Fusionner les cellules F1 :H3 en centrant

· Faire de même pour le nom et prénom à partir de la cellule F4 
· Sélectionner la plage de cellules A8 :H10 

· Colorer en bleu

· Arrêter l'enregistrement de la macro

Au fur et à mesure de la définition de votre macro, Excel crée un module dans lequel il transcrit les commandes effectuées en Visual Basic. Pour visualiser le code, il suffit de basculer dans l'éditeur de Visual Basic et de sélectionner le module 1.

2. VisualBasic
VisualBasic est un langage de programmation qui permet de créer des macros.
Présentations de différentes commandes de VisualBasic : 

· La commande Cells(x ,y).xxxx :

Cette commande permet d’effectuer différentes action sur la cellule de la ligne x et de la colonne y.

Ex : Cells(x,y).value=12                                             Va inscrire la valeur 12 ou douze 


         = « douze »                                             dans la case (x,y).
                   Cells(x,y).Interior.ColorIndex=4                    Colore la case (x,y) en vert ou jaune,   
                                                                   =6                     la couleur étant codée par le chiffre.

· Les boucles : 

· La boucle Do While

    La boucle Do While est une suite d’instructions qui s’exécute tant qu’une                         

    certaine condition est respectée.

Ex : Do While (Condition)

                    <Instructions>

                    Loop               Ligne qui permet le retour au début de la boucle.

· La boucle For

La boucle For est aussi une suite d’instruction, mais qui s’exécute pour les        valeurs d’une certaine variable qui commence a une valeur donnée et se termine a une autre valeur donnée, la valeur de la variable augmentant de 1 a chaque tour de boucle.

Ex : For i=1 To 100


       <Instructions>

             Next i              Ligne qui permet le retour au début de la boucle en 

                                     incrémentant i de 1.

· La commande If :  

Cette commande regarde si la condition est vérifiée, et si elle l’est, exécute les instructions une seule fois.

Ex : If (Condition) Then <Instructions>

Explication d’un programme en VisualBasic : 


Sub macro10()

Indique le début du programme nommé macro10.
i = 1

j = 3

Initialise les valeurs i et j respectivement a 1 et 3.
Cells(1, 1).Interior.ColorIndex = 3
Colore la cellule (1,A) en rouge car 1 n’est pas premier.
Cells(1, 2).Interior.ColorIndex = 4

Colore la cellule (1,B) en vert car 2 est un nombre premier.
Do While Cells(i, j).Value <> ""
Do While Cells(i, j).Value <> ""

Commence deux boucles qui ne s’arrêtent que lorsque la cellule (i,j) ne contient rien.

Cells(i, j).Interior.ColorIndex = 4

Colore la cellule (i,j) en vert.
For k = 2 To (Cells(i, j).Value - 1)

Commence une boucle qui commence a k=2 et va jusqu’a k=valeur de la cellule (i,j) -1

If (Cells(i, j).Value Mod k = 0) Then Cells(i,j).Interior.ColorIndex = 3

Si le reste de la division de la valeur de la cellule (i,j) par k =0, alors ce nombre est premier donc colore la cellule (i,j) en rouge.

Next k

Recommence la boucle for en ajoutant 1 a k.

j = j + 1

Ajoute 1 a la valeur de j.

Loop

Recommence la dernière boucle Do While ouverte

j = 1

Reinitialise j egal a 1.

i = i + 1

Ajoute 1 a la valeur i.

Loop

Recommence la première boucle Do While ouverte.

End Sub

Termine le programme.
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Créer un nouveau document.


Ouvrir un document existant.


Fermer le document en cours.





Enregistrer le document en cours.


Enregistrer le document en spécifiant le nom.


Enregistrer le document comme page web.





Avoir un aperçu du document.





Régler la mise en page du document.


Voir un aperçu du document.


Imprimer le document.





Envoyer le document vers un autre logiciel.





Les derniers documents ouverts récemment








Quitter





RAY Thomas


ROBILLARD Damien











Style du Texte →














Police →














Taille de Police →





Gras →


Italique →


Souligné →





Aligner à Gauche →





Centré →


Aligner à Gauche →





Justifié →





Puces numérotés →


Puces →





Diminuer le retrait →


Augmenter le retrait →





Trait horizontal →





Surlignage →





Couleur de Police →





Sub macro10()


i = 1


j = 3


Cells(1, 2).Interior.ColorIndex = 4


Cells(1, 1).Interior.ColorIndex = 3


Do While Cells(i, j).Value <> ""


    Do While Cells(i, j).Value <> ""


    Cells(i, j).Interior.ColorIndex = 4


    For k = 2 To (Cells(i, j).Value - 1)


    If (Cells(i, j).Value Mod k = 0) Then Cells(i,j).Interior.ColorIndex = 3


    Next k


    j = j + 1


    Loop


j = 1


i = i + 1


Loop


End Sub





Voici ce que fait le programme dont le code est sur la droite : 





Ecrire une macro simulant le crible d'Eratosthène sur un tableau 10x10 contenant les 100 premiers entiers (Une cellule contenant un nombre premier sera coloré en vert et les autres en rouge).
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