PRESENTATION DES DONNEES

1. Mise en forme des caracteres 1

EXERCICE DE BASE SUR LES MISES EN FORME DE CARACTERES

Saisissez ces textes puis appliquez les différents formatages.

I est important de respecter les technigues de mise en forme des courrers documents.

POUR METTRE EN EVIDENCE UN TITRE, NE PAS HESITER
A UTILISER LES :
EFFETS DE TEXTE ET DE T RARPHIE 2

Cette Phrase Est A Saisir Entizrement En Minuscules, Chague Initiale Est A Formater En 3
Majuscule.

Appliquer les ligatures standard sur les deux phrases suivantes :

4

Les dossiers financiers sont a remettre avant le 25 -
septembre. L'effet stylistique des ligatures améliore la

lecture. 5 6

Le symbole chimigue de I'eau est H:O et votre consommation est comptabilisée en m=. Les

Formatez ce texte tel gue présenté puis effacez en une manipulation la mise en forme :

La nouvelle ©"="" permet aux adhérents de corsuiter en liaoe [oq

GiSpOSItONS récentes. 8
a-ty -
Onglet Accueil - groupe Police - Couleur de surbrillance du texte . Choisis-
sez Cyan.

Onglet Accueil - groupe Police - Effets de texte et typographie " Choisissez
Remplissage : Blanc ; Contour : Bleu, Couleur d’accentuation 5; Ombre.
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Onglet Accueil - groupe Police - Modifier la casse A1 Choisissez 1re Lettre
Des Mots En Majuscule.

Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton ™. Cliquez sur 'onglet Paramétres

avancés. Dans la zone Fonctionnalités OpenType - liste déroulante Ligatures,
choisissez Standard uniquement.

Onglet Accueil - groupe Police - Indice

z

Onglet Accueil - groupe Police - Exposant

Onglet Accueil - groupe Police - Souligné ' = "/ - Souligné point-tiret.

A
A

Onglet Accueil - groupe Police - Effacer toute la mise en forme
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2. Mise en forme des caracteres 2

CE-TEXTE-EST-EN-ARIAL-24-PTY 1
CE-TEXTE-EST-EN-ARIAL-18-PT-(echelle-80%)f 2

CE-TEXTE-EST-EN-ARIAL-18-PT-
(échelle-150%)Y]

L'espacement-de-ce-texte-en-Calibri-20-pt-est-normaly
LespacementdecetexteenCalibri20ptestoondensé de2pte| 4
L’'espacement-de-ce-texte-en-Calibri-20:pt- 5
est-étendu-de-2-pt1

1

Sans:crénage”: -«
La-Tortue-est-dans:mon-AVION-avec-Tania.q|

Avec-crénage”: <
La-Tortue-est-dans-mon-AVION-avec-Tania.q 6

l

Onglet Accueil - groupe Police, choisissez Arial 24pt.

Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton

. Cliquez sur I'onglet Para-

meétres avancés. Dans la zone Espacement des caractéres, liste déroulante

Echelle, choisissez 80%.

Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton

avancés - Echelle : 150%.

Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton

avancés - Espacement : Condensé 2 pt.

Onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le bouton

avancés - Espacement : Etendu 2 pt.

Onglet Accueil -groupe Police, cliquez sur le bouton

avancés, cochez Crénage : 24 points et plus.

[F]

onglet Parameétres

onglet Parameétres

onglet Paramétres

onglet Parameétres
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3. Mises en forme avancées des caracteres

(5]

T: Calibri 130 pt Bleu

S : Calibri 130 pt Gris - Indice

Sélectionnez les deux lettres puis onglet Accueil - groupe Police, cliquez sur le
bouton Police - onglet Paramétres avancés - Espacement condensé 50 pt.
Onglet Accueil - groupe Police

Effets de texte et typographie -~ /. Choisissez Remplissage : Blanc ; Contour :
Bleu ; Couleur d’accentuation 5; Ombre.

Effets de texte et typographie %1 _ ombre. Choisissez Perspective : haut a
gauche.

Onglet Accueil - groupe Police

Calibri 72 pts

Effets de texte et typographie : Remplissage : Bleu, Couleur d’accentuation 1;
Ombre.

Effets de texte et typographie "7 . Reflet - Variations de reflet : Pleine
réflexion : contact.
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4, Mise en forme de paragraphes

Pour afficher la régle : onglet Affichage - groupe Afficher, cochez Régle.
Faites glisser les différentes marques de retrait.

12000101 ‘I'l‘I'g‘I'3'\'4'\'5'\'6'\'7'I‘B'I‘Q'I‘lD'I‘ll‘I'12‘I'13‘I'14'\'15'\'Q'\'17

Une feuille de calcul Excel peut contenir plus d'un million de lignes. Obtenir des
statistiques pertinentes et si besoin est, en temps réel sur une telle masse de
données est inconcevable sans outils adaptés. Que vous ayez besoin dans votre
fonction d'analyses journaligres, hebdomadaires ou mensuelles, Excel dispose
d'outils puissants pour faciliter I'analyse de données.

\-2‘|-1‘l-g-\-l-\-2-\-3-|‘4-|‘5-|‘6-|‘7‘|-8‘|-9‘|-10‘|-11-\-12-\-13-\-&-%15-% C117
Ce livre, rédigé avec Excel 2019, s'adresse & toute personne dont la fonction
nécessite de maniére réguliére et fréquente l'importation, le traitement et
I'analyse de grandes masses de données. Il va vous permettre d'aborder les
différentes techniques utilisables au quotidien, de I'thilisation des tables de
données jusqu'au calcul matriciel. Sera aussi abordée la conception de tableaux
de bord mettant en évidence des indicateurs graphiques et chiffrés.

‘2-I‘1‘I-U-I‘1‘I-2‘\-é‘l-ﬂl‘\-5-\‘E‘I‘7-\‘E‘I‘9‘\-ID-\‘ll‘\-IZ-\‘13-I‘l4-\‘15-l‘0‘l-17

Remarque - Vous- utiliserez- ensuite- les- outils- permettant- de- mettre: en- forme- ces-

1, diti 1 1.

données-pour-en-faciliter-I'analyse- :-les-mi:
les-graphiques-proposés: par-Excel.-Vous-irez-plus-loin-dans:|'analyse-grace-
aux-outils-de-simulation,-aux-tabl roisés-dy i -Pour-terminer,-

vous- concevrez- des- tableaux- de- bord- pour- le-_suivi- de- vos- données: et-
découvrirez-PowerPivot. 1| 1

Sélectionnez les trois lignes puis onglet Accueil - groupe Paragraphe, cliquez sur
le bouton Puces.

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Aide Acrobi
-5 o
Calibri (Corps)  W|12 A% p
AaBbCcDc AaBbCcDe AaBhCc
cuD G IS -aeX, X |4 - ™| Edition | cre
oller n P ; TNormal T Sansint... Titre 1 [ req
© ¥ AW A-Aa KA BT 4T 2
Presse-papiers v Police M Paragraphe M Styles M
L NS E ‘\o‘lgl-z‘\‘3-|-4‘\‘5-|-5‘\‘7-|-B‘\‘B‘\‘ID-l-ll‘\‘IZ-|-13‘\‘14‘\‘15‘\‘Q-|-17‘\
% * Importer différents types de données
o * Les préparer afin de perf’nettre des analyses efficaces
- o Les filtrer, les classer et synthétiser les données de nombreuses feuilles en tableaux
)
- de synthéses pertinents en utilisant parfois des fonctions méconnues d'Excel.
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5. Mise en forme de textes 1

LES-FONCTIONS-EXCELY

Statistiques - MOYENNE,-MIN,-MAX,-MEDIANE, -NB,-NBVAL,-NB.VIDE,-NB.SI,-MODE.SIMPLE,-
ECARTYPE,-ECART.MOYEN,-MOYENNE.SI... ] 1

1

Recherche - RECHERCHE,-RECHERCHEV,-RECHERCHEH,-INDEX,-EQUIV,-INDIRECT,-DECALER,-
ADRESSE,-CHOISIR,-COLONNE-...q

1

1

QUELQUES-EXEMPLESY 2

SOMME- - La-fonction- somme- additionne- des- valeurs.- Vous- pouvez- ajouter-des-
valeurs-individuelles,- des-références. ou-des-plages-de-cellules,-ou-une-
combinaison-des-trois.q

NB.SI - NB.SI,-'une-des-fonctions Statistiques, permet-de.compter{e-nombre-de-

cellules- qui- répondent- a- un- critére’- par- exemple,- pour- compter- le-
nombre-de-fois-olr-le-nom-d’une-ville-apparait-dans-une-liste-de-clients.q

RECHERCHEV -  Utilisez: la- fonction- RECHERCHEV- lorsque- vous: devez- rechercher- des:
éléments-dans-un-tableau-ou-une-plage-par-ligne.

SI - La- fonction- SI- est- 'une- des- plus- populaires- dans- Excel - Elle- permet-
d’établir- des- comparaisons- logiques- entre- une- valeur- et- le- résultat:
attendu.-Une-instruction-SlI-peut-donc-avoir-deux-résultats.- Le-premier-
résultat-est-appliqué-si-la-comparaison-est-vérifiée,-sinon-le-deuxiéme-
résultat-est-appliqué.q

SL.CONDITIONS - La-fonction-SI.LCONDITIONS-vous-permet-de-vérifier-qu’une-ou-plusieurs-

conditions-sont-remplies-et-de-renvoyer-une-valeur-correspondant-a-la-
premiére-condition-remplie.q

Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton Paramétres du paragraphe ™

Onglet Retrait et espacement - zone Retrait
Spécial : Négatif, De 2,5 cm
Zone Espacement : Aprés : 8 pt
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Paragraphe ? X

Retrait et espacement Enchainements

Général
Alignement : A gauche e
Niveau hiérarchique: | Corps de texte » Toujours réduit
Retrait
Gauche : 0cm = Spécial : De:
Droite : Ocm = Négatif v | 25am =
D Retraits inversés
Espacement
Avant : 0 pt : Interligne : De:
Aprés ; 8 pt = Multiple ~ | 1,08 =

[ Ine pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercgu

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte axemple Texte example Texts exemple Texte
exemple Texts exemple Texts exemple Texte sxemple Texte sxampls Texte sxample Texts
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler

Sélectionnez les lignes.

Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton Paramétres du paragraphe
Onglet Retrait et espacement - zone Retrait - Spécial : Négatif, De 3,75 cm
Zone Espacement : Apreés : 8 pt

[F]
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6. Mise en forme de textes 2

QUELQUES-ASTUCES-EXCELY 1

1.-Comment-insérer-la-date-du-jour-?9]
2.»Appliquer-une-mise-en-forme-selon-les-données-d’un-tableauq 2
3.»MoadifierI’affichage-d’une-cellule-selon-le-type-de-donnéesq]
4.~»Gérer-plusieurs-feuilles-Excel-sur-un-classeurf

1.-Lla- date- du- jour- peut- s'insérer- par- la- fonction- =AUJOURDHUI()- mais- celle-ci- va- se- 3
recalculer-chaque-jour.-Si-vous-souhaitez-une-date-figée,-saisissez-Ctrl-+-Point-virgule.

2.~Pour-mieux-visualiser-les-valeurs- d’un- tableau,- vous- pouvez- appliquer- une- mise-en-
forme-conditionnelle.-Rendez-vous-dans-I’onglet-Accueil-du-ruban,-puis-Mise-en-forme-
conditionnelle-et-choisissez-les-régles-de-votre-choix.-Vous-pouvez-également-afficher-
des-icones-selon-les-données-du-tableau.q

3.~Excel-permet-de-modifier-I'affichage- d’une- cellule-selon-le-type- de-données.- ll- peut-
s'agir-d’un-texte,-d’une-valeur,-d’'une-date,-d’un- prix...- Sélectionnez- la- cellule- (ou-la-
plage-de-cellule-devotre-choix), faites-un-clic-droit,-puis-choisissez-«*format-de-cellule®».q

4.~»Un-document-Excel-peut-&tre-composé-de-plusieurs-onglets.-On-appelle-un-classeur-le-
document-complet,-les-onglets-sont-des-feuilles.-Vous-pouvez-ajouter-facilement-des-
feuilles-grace-au-bouton-dédié-en-bas-a-gauche-de-la-fenétre-(MAJ+F11).-N'hésitez-pas-
a-nommer-vos-feuilles-pour-plus-lisibilité.-Vous-pouvez-également-donner-une-couleur-
a-un-onglet-pour-mieux-le-retrouver-(clic-droit-sur-I'onglet).q

1
1
Onglet Accueil - groupe Paragraphe - Centrer, Police : Arial, 18 pt - Gras
Onglet Accueil - groupe Police : Calabri, 14 pt - Gras
Groupe Paragraphe - Numérotation =l sélectionnez le premier type de nu-
mérotation.
Onglet Accueil - Police : Calibri, 12 pt
Onglet Paragraphe - Justifier
Paragraphe - Paramétres du paragraphe ™' - Espacement Avant : 12 pt, Espa-
cement Aprés : 12 pt
Décochez l'option Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes du méme
style. =
Paragraphe - Numérotation “— ' - Définir la valeur de numérotation - cochez
Commencer une nouvelle liste puis sélectionnez Définir la valeur sur 1
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7. Mise en forme de textes 3

Les-recettes-de-Sophie] 1
1
Le-gratin-dauphinoisf 2
1
. Cuisson-:-50-mn-au-fourq 3
Difficulté: - 19
1

INGREDIENTS-POUR-6-PERSONNES™:]
* - 1.5-kg-de-pommes-de-terreq]
* = 2-gousses-d'ailq
e = 40-cl-de-crémef] 4
* - 100-g-de-beurre] .
e = 1-litre-de-laitq]
* = Noix-muscade]
. —>s:e|1]
* = poivref
1
LA-RECETTE:q
1.-»Eplucher, laver-et-couper-les-pommes-de-terre-en-rondelles fines-(NB-:-ne-pas-les-laver-
APRES-les-avoir-coupées,-car-I'amidon-est-nécessaire-a-une-consistance-correcte).q 5
2.~»Hacher-I'ail-trés-finement.q
3.-Porter-a-ébullition-dans-une-casserole-le-lait,-I'ail,-le-sel,-le-poivre-et-la-muscade-puis-y-
plonger-les-pommes-de-terre-et-laisser-cuire-10-a4-15-min,-selon-leur-fermeté.q
4. - Préchauffer-le-four-a-180°C-(thermostat-6)-et-beurrer-un-plat-a-gratin.q
5.~Placer- les- pommes- de- terre- égouttées- dans- le- plat.- Les- recouvrir- de- créme,- puis-
disposer-des-petites-noix-de-beurre-sur-le-dessus.q
6.~ Enfourner-pour-50-min-a-1-heure-de-cuisson.

A-ACCOMPAGNER-D'UN-COTE-ROTIE-ROUGE. 1| 6
1
1
Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 28 pt
Groupe Paragraphe - Centrer
Groupe Paragraphe - Bordures : Bordure inférieure

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 36 pt

Groupe Police - Effets de texte et typographie - Remplissage : Rouge, Couleur
d'accentuation 2 ; Contour : Rouge, Couleur d'accentuation 2

Groupe Paragraphe - Centrer
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Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 12 pt

Groupe Paragraphe - Paramétre du paragraphe
De 3 cm

[F]

: Retrait - Spécial : Négatif

Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt
Groupe Paragraphe - Justifier

Groupe Paragraphe - Numérotation =71, choisissez le premier type de numé-
rotation.

Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 14 pt
Groupe Paragraphe - Centrer
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8. Puces et numéros

EPARGNE SALARIALE 1

L'épargne salariale permet d'intéresser les salariés aux résultats de leur entreprise et de
favoriser I'épargne collective et le dével it des investissements des entreprises.

+ Elle n'a pas vocation & se substituer au salaire mais renforce les engagements
réciproques du salarié et de I'entreprise, en ajoutant au salaire une participation aux
résultats et a I'accroissement de la valeur de I'entreprise. 2

+ L'épargne salariale revét différentes formes: participation, l'intéressement, plans
d'épargne salariale, Elle est mise en place dans le cadre d'accords d’entreprise et ouvre
droit a des avantages.

PRINCIPES GENERAUX

|'épargne salariale consiste en un ensemble de dispositifs -

* La participation,
= |'intéressement,

S

*  Les plans d'épargne salariale

Dont "'objectif est d'associer les salariés aux résultats et aux performances de leur entreprise et de
favoriser I'épargne collective et le développement des investissements des entreprises. Distincte du
salaire, auquel elle ne peut se substituer, I'épargne salariale constitue un élément de motivation et, a
ce titre, fait le plus souvent partie de la politique de rémunération globale de Pentreprise.

LA PARTICIPATION, UN DISPOSITIF OBLIGATOIRE DES 50 SALARIES

* la participation consiste 3 redistribuer aux salariés une partie des bénéfices quiils ont
contribué, par leur travail, a faire réaliser a leur entreprise.

¢ Ce dispositif est obligatoire pour les entreprises d’au moins 50 salariés, facultatil pour les 5§
aulres.

PLAN D'EPARGNE D'ENTREPRISE, PERCO... : DE QUOI S’AGIT-IL ?

a) Le plan d'épargne entreprise (PEE) est un systéme d'épargne collectit ouvrant aux salariés la
faculté de se constituer, avec I'aide de l'entreprise, un portefeuille de valeurs mobiliéres.
b) Le plan d'épargne pour la retraite collectil (Perco) permet aux salariés concernés de se

conslituer, dans un cadre collectil et avec I'aide de leur entreprise, une épargne accessible au 6
mament de leur retraite.

c) PERE-CO Ce nouveau plan d’épargne salariale, créé par 'ordonnance n® 2019-766 du 24 juiller
2019 prise en application de la loi du 22 mai 2019 (loi « Pacte »), est appelé 3 succéder aux
actuels Perco, qui ne pourront plus étre mis en place & compter du ler octobre 2020,

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 24 pt, Gras

Groupe Paragraphe - Centrer

Groupe Paragraphe - Bordures : Bordures extérieures
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Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 12 pt
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Groupe Paragraphe - Paramétre du paragraphe '™/ - Retrait Gauche: 0,63 cm
Spécial : Négatif De 0,63 cm

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 12 pt, Gras

Groupe Paragraphe - Bordures : Bordure inférieure

Sélectionnez le paragraphe PRINCIPES GENERAUX.

Onglet Accueil - groupe Presse-papiers, double cliquez sur l'outil Reproduire la

v
mise en forme . Effectuez un clic dans la marge a gauche de chaque para-
graphe dont la mise en forme est identique. Appuyez sur Eha] pour terminer.

Sélectionnez le paragraphe qui commence par «Elle n'a pas vocation».
Onglet Accueil - groupe Presse-papiers, double cliquez sur l'outil Reproduire la

&

~
mise en forme . Sélectionnez chaque paragraphe dont la mise en forme est
identique. Appuyez sur Eha| pour terminer.

Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 12 pt 2

o)

Groupe Paragraphe - Numérotation : E
Choisissez le cinquieme type de numérotation.
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9. Numérotation

\ DEMARCHE DE REALISATION D'UNE ETUDE MARKETING 1

1) LE MARCHE
a) Quel est la taille de ce marché ? (en valeur et en volume) 2
b) Quel est le taux de croissance de ce marché ? -
c) A quelle étape du cycle de vie se trouve-t-il ? (démarrage, croissance, maturité, déclin)
d) Comment caractériser la clientéle ?
e) Quelle est la rentabilité du marché ?
f) Quels sont les déterminants du marché ?
LA CONCURRENCE DIRECTE ET INDIRECTE
a) Quisont les leaders ?
b) Combien ai-je de concurrents indirects ? (lls fournissent des produits de Combien ai-je
de concurrents directs ? (Qui font la méme chose que moi)
c) Substitution a mon offre
d) Quelles sont les caractéristiques des entreprises qui réussissent ou de celles qui ont
échoué ?
e) Quelles sont leurs facteurs de différenciation ?
f) Quels sont les chiffres financiers moyens de mes concurrents ?
i) CA
ii) Marge
iii) Croissance annuelle
iv) Parts de marché
v) Part des exportations
LES FOURNISSEURS
a) Qui sont mes fournisseurs potentiels ?
b) Combien sont-ils ?
c) Quels sont leurs prix ?
d) Quel est leur critére qualité ?
e) Quel est notre pouvoir de négociation par rapport aux fournisseurs ?
LA DISTRIBUTION
a) Quels sont les modes et circuits de distribution habituels ?
b) Quel est le colt de la distribution ?
LA REGLEMENTATION
a) Dans quel cadre juridique évolue mon offre ?
b) Quelle législation s’applique a mon offre ? Quelles en sont les conséquences sur mon
activité ?

2

—

3

—_—

4

—_

5

_—
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Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 18 pt, Gras

Groupe Paragraphe - Centrer

Groupe Paragraphe - Bordures : Bordures extérieures

Onglet Mise en page - groupe Marges - Marges personnalisées : paramétrez les
marges gauche, droite, haut et basa 1 cm.

Sélectionnez I'ensemble du texte a numéroter.
Onglet Accueil =

Groupe Paragraphe - Liste a plusieurs niveaux |~ : sélectionnez la premiére
liste.

Utilisez I'outil Augmenter le retrait du groupe Pargraphe pour définir une
numérotation des paragraphes suivants avec un niveau hiérarchique inférieur.
Utilisez ensuite la touche 4] pour reproduire cette manipulation sur les autres pa-
ragraphes.
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10. Bordures, retraits et puces

\ LE BILAN DE COMPETENCES |

QU’EST-CE QU’UN BILAN DE COMPETENCES ?

* Le bilan de compétences permet & un salarié de faire le point sur ses compétences, aptitudes
et motivations et de définir un projet professionnel ou de formation.

* Réalisé par un prestataire extérieur a I'entreprise selon des étapes bien précises, le bilan de
compétences peut étre décidé par 'employeur.

* |l peut aussi tre mis en ceuvre @ l'initiative du salarié, dans le cadre d’un congé spécifique.

QUI PEUT EN BENEFICIER ?

* Les salariés du secteur privé, peuvent bénéficier d'un bilan de compétences afin d'analyser
leurs compétences professionnelles et personnelles. Le financement passe par le compte
personnel de formation (CPF). La rémunération du salarié est maintenue si le bilan a lieu sur le
temps de travail. Sile bilan est a la demande de I'employeur, il faut le consentement du salarié.

[(—

N

(V]

g

®  Sivous travaillez dans la fonction publique d’Etat ou la territoriale, vous pourrez effectuer
deux bilans de compétences au cours de votre carriére, a condition de justifier de 10 ans
d'ancienneté minimum et d'espacer d'au moins 5 ans les deux bilans. En revanche, la prise en
charge financiére du bilan ne sera assurée que dans la fonction publique d'Etat (les collectivités
territoriales n'ont pas obligations de financer votre bilan de compétences).

(tn

* Tout demandeur d’emploi, qu'il soit indemnisé ou non, peut bénéficier de I'un des dispositifs
proposés par Péle Emploi et entiérement pris en charge par ce dernier.

* En tant qu’étudiant, vous ne pouvez pas bénéficier d’un bilan de compétences & proprement
parlé. Néanmoins une solution existe pour questionner vos choix d’études : le bilan
d’orientation.

COMMENT SE DEROULE LE BILAN DE COMPETENCES ?

Entretiens individuels avec un consultant
Historique de votre vie professionnelle
Découvrir vos attentes et besoins

Tests de personnalité

(o))

Eal e o

Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 14 pt, Gras

Groupe Paragraphe - Centrer

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordures extérieures
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Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 14 pt, Couleur de police : blanc

Groupe Paragraphe - Trame de fond : Blanc, Arriére-plan 1, plus sombre 50%
Reproduisez cette mise en forme sur les autres titres a l'aide de 'outil Reproduire

#

la mise en forme (onglet Accueil - groupe Presse-papiers).

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 11 pt

Groupe Paragraphe - Paramétre du paragraphe = - Alignement : Justifié,
Espacement Aprés : 8 pt. Cochez I'option Ne pas ajouter d'espace entre les pa-
ragraphes du méme style.

Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 11 pt
Groupe Paragraphe - Justifier °
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Groupe Paragraphe - Bordures : Bordures extérieures

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 11 pt

Groupe Paragraphe - Justifier

Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 11 pt =
Groupe Paragraphe - Numérotation "=
Choisissez le premier type de numérotation.
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11. Bordures et retraits 1

EDITIONS ENI
LIVRES

RESEAL

BUREAUTIQUIE

Onglet Accueil
Groupe Police : Arial, 26 pt

“/ - Alignement : Centré,

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Gauche et Droite : 2 cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type choisissez
Encadrement puis dans la zone Style sélectionnez la bordure double.

Options - Distance du texte : Haut et Bas : 24 pt
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Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri 28 pt

Groupe Police - Effets de texte et typographie : Remplissage - Blanc, Contour :
Bleu - Couleur d’accentuation 5 ; Ombre

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe '™ - Alignement : Centré,
Retrait Gauche et Droite : 4 cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type choisissez
Encadrement puis dans la zone Style sélectionnez la bordure double.

Options - Distance du texte : Haut et Bas : 12 pt

Reproduisez cette mise en forme sur les autres titres a l'aide de I'outil Reproduire

la mise en forme

12. Bordures et retraits 2

A=

. PIECES-POUR-VOS- 2
VEHICULES-DE-COLLECTION -

==

BOITE-DE-VITESSEY

CHROMESY

T

]
CARROSSERIE] ‘
ELEMENTS-ELECTRIQUESY ‘

l TOUS-COMPOSANTS-MOTEURSY

Us
Ae
Le
le
Te
Ef

Sarl-au-Capital de-64-900 €«
56-Avenue-du-Mont-Blance
69003 LYON cedex< 5
Tél047868:32-12¢ =
contacl@passion-sl com]]

la=a
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Onglet Accueil

Groupe Police : Arial Black, 36 pt

Groupe Police - Effets de texte et typographie :

Remplissage : Blanc ; Contour : Bleu, Couleur d'accentuation 5; Ombre.
Paragraphe - Centrer

Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 20 pt, Blanc

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Gauche et Droite : 3 cm

Groupe Paragraphe - Trame de fond : Blanc, Arriere-plan 1, plus sombre 50%

“/ - Alignement : Centré,

Onglet Accueil
Groupe Police : Arial 14 pt

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe

Retrait Gauche et Droite: 3 cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement

Options - Distance du texte : Haut et Bas : 12 pt

Reproduisez cette mise en forme sur les autres titres a l'aide de I'outil Reproduire

- Alignement : Centré,

»

la mise en forme

Cliquez apreés chaque lettre puis faites 2| =]
Onglet Accueil
Groupe Police : Arial, 14 pt

F]

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Gauche : 14,5 cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement

Options - Distance du texte : Haut et Bas : 12 pt

Cliquez en fin de ligne et faites 2| =]
Onglet Accueil
Groupe Police : Arial, 10 pt

- Alignement : Centré,

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe '

Retrait Gauche et Droite: 4 cm
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Ombre

- Alignement : Centré,

150 CAHIER D’'EXERCICES
Word - versions 2019 ou Office 365



CORRIGE 3

PRESENTATION DES DONNEES

13. Bordures et retraits 3

INAUGURATIONS:
BOUTIQUERDE-LYON
Reépartiticn-des-tdches

(=

RESERVATION-TRAITEUR|

AIé
1N}

Denis-REMI-{|
Bapliste-MARCHAT{

w

SITE-WEB-—RESEAUX-SOCIAUXY

éI

Florence-DEMANGE ]
Mathilde-JUSTETY

GESTION-ANIMATIONSY

AI

Patrick-DURET]
Corentin-MARTELY

SELECTION-ECHANTILLONSY|

AI

Laurent-CANOTY
Christine-MIRANDEY

@ Onglet Accueil
Groupe Police : Arial black, 26 pt
Groupe Police - Effets de texte et typographie : Remplissage : Blanc ; Contour :
Bleu, Couleur d'accentuation 5; Ombre
Groupe Paragraphe - Centré
Groupe paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement et dans la zone Style, sélectionnez le trait ondulé double.
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Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 18 pt, Blanc

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Droite : 6 cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement

Options - Distance du texte Haut et Bas : 18 pt

Trame de fond : Blanc, Arriére-plan 1, plus sombre 35%

Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 14 pt

Groupe Paragraphe - Parameétres du paragraphe
Retrait Droite: 3cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Encadrement, et dans la zone Style sélectionnez le trait ondulé double ;
Largeur : 3% pt

“/ - Alignement : Centré,

F]

: Retrait Gauche : 4 cm,

Reproduisez les formats de chacun des éléments sur les autres titres a l'aide de I'outil

»

Reproduire la mise en forme
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14. Mise en page avancée 1

LA BALANCE DES PAIEMENTS 1

| Définition ‘ 2

Deux catégories d'agents économigues :

1. Les résidents, personnes physiques : frangais, étrangers en France
depuis 2 ans, frangais a I'étranger depuis meins de 2 ans. Personnes
morales : frangaises ou étrangéres pour leurs établissements situés en 3
France, ambassades et missions frangaises a I'étranger. -

2. Les non-résidents : personnes physiques : étrangers en France depuis
moins de 2 ans, frangais a I'étranger depuis 2 ans. Personnes morales :
établissements a I'étranger de toutes nationalités, ambassades et
missions étrangéres en France.

Opérations recensées

« Opérations sur marchandises 4
* Services
« Capitaux.

Composantes et soldes
significatifs

Balance commerciale  Export FOB - Import CAF. Le solde indique s'il y aura
rentrée nette ou non de devises. On calcule le taux de 5
couverture des Imports par les Exports. Il peut étre
situé a 95 %.

Courtage international Achats a l'étranger et revente a I'étranger sans
passage sur le territoire national ou inversement,
opérations réalisées par un étranger sans que le bien
ne quitte la France.

Balance des invisibles Transports, assurances, intéréts, dividendes,
transferts de salaires, voyages, brevets...

Onglet Accueil
Groupe Police : Arial, 20 pt
Groupe Paragraphe - Centrer

Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 12 pt, Gras

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe '“ - Alignement : Centré,
Retrait Droite : 10 cm

Bordures : Bordures extérieures,

Bordures - Bordure et trame - Options : Distances du texte, Haut et Bas 12 pt
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Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 12 pt

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Gauche : 0,63 cm

Spécial Négatif De : 0,63 cm

Groupe Paragraphe - Numérotation
rotation

“! - Alignement : Justifier,

i— v
fp—

, choisissez le premier type de numé-

Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 12 pt

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe ' - Alignement : Justifié,
Retrait Gauche : 0,63 cm

Spécial : Négatif De : 0,63 cm

Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Onglet Accueil

Groupe Police : Arial, 12 pt

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Gauche : 0 cm

Spécial : Négatif De : 5 cm

%l - Alignement : Justifié,
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15. Mise en page avancée 2

Pointn"l -+ Préciser-sonprojet, ne-pashésiterd'en-parler-autour-de-sol. Evaluer:
les-points-forts-etlespoints-faibles. q -

Pointn*2 -+ Réaliser- une- ftude- de- marché: précise- ainsi- qu'une- étude- la-
concurrenced
Pointn®3 - Se- faire: alder pour Rédiger- son- business: plan- par- des: consedllers:

d'une-chambre-de-commercey

: dait-chaisi T —
L pre 1 uef F 3|

¥ »Société: par actions: simplifide- unipersonnelle- (SASU), société- & un- seul- h:am'3
reprenant-les-caractéres-d'une-SAS. Sans-capital- minimumy =

¥ +Saciénd par- actions: simplifice- (SAS),- Société- dans: laquelle- chacun- des- associés- jau-
ini 2,05a0% i e5tresp ble-des-dettes-de-la-sociéré-qu'd-hauteur-de-
Pports T Is. Sans-capital 1

¥ Société: i responsabilité- limitée- (SARL), société: dans: laquelle: chacun- des- associés:
{entre-2-et-100)n'est-enprinciperesponsable-des-dettes-deda société-qui-hauteur-de-
secapports-personnels. Aucun-capitalminimum. 9

ETAPES-DE-LA-CREATIONY
L'idée+
L'étude-de-marché+ 4
Business-plan+
Recherche-de-financements«’
Enregistrement-des-statuts«
Immatriculation+

Publication-dans-un-journal-d"annonces-

légales« 5

Dépdt-du-capital-social -
Déclaration-du-sieget

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri 36 pt - Modifier la casse : MAJUSCULES

Groupe Police - Effets de texte et typographie : Remplissage : Blanc ; Contour :
Bleu, Couleur d’accentuation 5 ; Ombre

Paragraphe - Centrer
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Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 12 pt

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Spécial : Négatif De : 4,44 cm, Espacement Apreés : 12 pt

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 12 pt
Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Espacement Aprés : 12 pt

Groupe Paragraphe - Puces : choisissez 4

“/ - Alignement : Justifié,

= - Alignement : A gauche,

Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 16 pt

F]

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe
Retrait Gauche et Droite: 3 cm

Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-
sez Personnalisé puis dans la zone Style, sélectionnez le double trait

Largeur : 12 pt. Dans la zone Apergu, cliquez sur les traits extérieurs.
Dans la zone Style, choisissez le trait simple. Puis, dans 'Apergu, cliquez sur le trait
horizontal a I'intérieur du paragraphe.

Accueil - Paragraphe - Bordure - Bordure et trame
Onglet Bordure de page : dans la zone Type sélectionnez Encadrement, puis
dans la liste déroulante Motif, choisissez un liseré en damier.

- Alignement : Centré,
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16. Tabulations

1
AGENCES -
LYON -

AlX d

NICE 2>

BORDEAUX

TOULON =

NANTES -

RESPONSABLES
Clément
Lucie
Clara
Kevin
Thomas

Céline

STATISTIQUES-DU-PREMIER-SEMESTRESY]

VENTES
580°000-€9
340°000-€9
260°000-€1
790°000-€9
228-480-€1

587-460-€9

1

2

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 22 pt
Groupe Paragraphe : Centrer

TABULATIONS

Placez sur la régle deux taquets de tabulation :

- 1 taquet Centré a 6,5cm

- 1 taquet Tabulation décimale a 14,5 cm

X1 2034 5 B 718191100 11T 1 120 10130 1 14 15 | A

Saisissez le texte puis appuyez sur la touche =_J pour accéder au taquet suivant.
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17. Tabulations et points de suite 1

LOCATION-MATERIELS¢
TARIF-TTCY|

1

ENERGIEY|

Groupe-électrogéne-3- kW .....ccovmmremmrsninisinenns

Groupe-électrogene - kW .....ocovvmnrersrsninisinerns

COMPIESSEUS 11vrrsrssrsssssssssssssssssmssssrssss s s ssssssss s s ssss s sss s s ss s s s s s sss sss s ss s s s snnn

....60,009)
RN |

127509

1
OUTILLAGE-PROFESSIONNELY|

PONCEUSE--PAFGUEL ..cvueceerricrsrase e

Ponceuse-vibrante.......cecieiiiinccin

POMICEUSE TTILIT trestsnarsssisssasssarsssssssessssasarssssrasssanssnssssasss T ibsssssssss1sibess s 1sinssesnssssassnhtsseasssarssmasssass

...74.009

40,549

17,559

1
ESPACES-VERTSY|

TrongoNNEUse-a-bois ....cuvcerciricre e
Broyeur-vegetauX ... weereeeusessisessseessesnsnns

Fendeuse-de-blches......ccovnviniicninccinnn,

e 07.509]
....380.509

v 45509

1
1

Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 20 pt

Groupe Paragraphe - Paramétres du paragraphe

Retrait Gauche et Droite: 3 cm
Groupe Paragraphe - Bordures - Bordure et trame : dans la zone Type, choisis-

sez Ombre.

158
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Placez sur la régle un taquet de Tabulation décimal a 15 cm

‘I-Z-I-l‘\‘x‘\‘l-l-Z‘ 30 v4 e 5 6 7 8 ‘9‘\‘10‘\‘11-|-12‘\‘13‘\‘l4-|-1£‘\‘,\I

Sur la regle, effectuez un double clic sur le taquet décimal. Dans la zone Position,
sélectionnez 15 cm puis dans Points de suite, cochez le type 2. Cliquez sur OK.
Saisissez le texte en utilisant la touche =_1.

18. Tabulations et points de suite 2

LOCATIONS-DE-VACANCES-«

TARIFS:-MAI-A-SEPTEMBREY] !
K
1
d JOURNEE - SEMAINE - MOISY
Chambre-double - 84 = 504 i 1-500¢
Studio = 95 = 570 = 1720« 2
Appartement-2-pieces ? 145 ? 870 ? 2-600¢
Appartement-3-piéces > 169 > 1-020 > 3-040¢
Appartement-4-pieéces __ 175 -+ 1-050 - 3-150¢
Chalet = 220 —d 1-320 = 39601

1
1
hl

Onglet Mise en page - Mise en page - Orientation Paysage
Onglet Accueil

Groupe Police : Calibri, 36 pt

Groupe Paragraphe - Centrer

Bordures : Bordures extérieures
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Accueil

Police : Calibri, 18 pt

Titres:

Placez sur la regle 3 taquets de tabulation Centrés a 8,5 cm, 15,25 cm et 22 cm
Tableau:

Placez sur la régle 3 taquets de tabulation décimale a 9 cm, 16 cm et 23 cm

Sur la régle, effectuez un double clic sur chaque taquet décimal. Sélectionnez la
position souhaitée puis dans Points de suite, cochez le type 4. Cliquez sur OK.
Saisissez le texte en utilisant la touche =_J.

19. Tabulations et points de suite 3

INSTITUT-SUPERIEUR¢

MECANIQUE-INDUSTRIELLE-ET-ROBOTIQUE< 1
(_l

SELECTIONSY
1
MERCI-DE-COMPLETER-CETI'E-FICHE-DE‘RENSE\GNEMENT'H
1

MNom-Prénom::- - 1

Adresse:: - 1 2

Formation-demandée-: = 1

Niveau®: -

Votre-diplome™:- =

Langues-parlées:: =

Score-TOIC: -+

Téléphone-domicile™ >

= o -4 & & _a

Mobile: -

Date-naissance™ - q

Lieu-de-concours-souhaité-:-Lyon-0-Toulouse-O-Bordeaux-C1-9 3
Piéces-jointes’:-Copie-Dipldme-O-Lettre-motivation-0-9

1

h
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Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 20 pt
Groupe Paragraphe - Centrer

Placez sur la régle un taquet de tabulation Gauche a 15 cm

Sur la régle, effectuez un double clic sur le taquet de tabulation. Sélectionnez la
position 15 cm puis dans Points de suite, cochez le type 4. Cliquez sur OK.
Saisissez le texte en utilisant la touche =_].

Sélectionnez ensuite les lignes Niveau a Date de naissance puis faites glisser le
taquet sur la régle de 15a 10 cm.

Saisissez les textes.

Insertion - groupe Symboles - Symbole - Autres symboles

Sélectionnez la police Wingdings puis double cliquez sur I'élément souhaité.
Fermez la fenétre des symboles.

Insérez le carré aux autres emplacements a I'aide de la touche /.
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20. Tabulations et filigrane

PROPOSITIONS-DE-PRIMES«
EXERCICE-20214] 1

b
Comité-de-direction-du-2-mars-20201]
1
b

Sylvain-BALONDERT ------------- COMPTA ------ e 1-300-€9
Claire:DEMONGIE-------b--<----MARKETING -------=b------- 1.280-€1]
Patrick-MONTAL ------------PRODUCTION ---ws-3---—-- 1.700-€1
Mathilde-BATTISTE --------3----- QUALITE ------- e 2-480-€1
Coralie:DEZURMON ----=s------MARKETING -------=3------- 1.930-€1]

Mathis-CORTAL------—- SE— (alo] V-3 . pe— S — 730€1
Thomas-SOTTET RH 950-€9
1

1

1

1

q 3

Onglet Accueil
Groupe Police : Calibri, 22 pt
Groupe Paragraphe - Centrer

Créez les tabulations : placez sur la régle un taquet de tabulation Centré a 8 cm et
un Décimal a 14 cm.

Sur la regle, effectuez un double clic sur chaque taquet de tabulation.
Sélectionnez la position puis, dans Points de suite, cochez le type 3. Cliquez sur
OK.

Saisissez le texte en utilisant la touche =_1.
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Insérez le filigrane :
Onglet Conception

Groupe Arriére-plan de la page - Filigrane : sélectionnez le filigrane CONFIDEN-
TIEL 1

21. Insérer une image en filigrane

PASSION-SLY

Restauration-de-véhicules«
de-prestige.|
1
1

Vous-possédez-unvéhicule-d'exception,-nous-prenons-en-charge-:-

= Le-démontage-complet-de-votre-voitureq

*—=La-sélection-des-piéces-a-restaurer,-remplacery

o= Laréfection-compléte-de-tous-les-éléments:mécaniques-
(moteur,-boite,-pont,trains-roulants,freins...)Y

+=Le-sablage-de-la-carrosserie-etla-reprise-de-tous-les-
éléments-corrodésy

> Leremplacement-du-faisceau-électriquef

> La-restauration-compléte-des-compteursy

+=Reprise-des-éléments-chromésy

+=Peinture-complétey

«=Réfection-de-la-sellerie

== Remontage-complet,-essais-et-réglages-finauxy

> Passage-au-contréle-techniquef

1
Un-dossier-photo-complet-vous-sera-remis-
avecvotrewvoiturey
1
1

Mettre en forme le titre

Onglet Accueil
groupe Police : Cambria Math, 22 pt
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PASSION-SLY
Restauration-de-véhicules<
de-prestige.f
1
1

Vous-possédez-un-véhiculed'exception, nous-prenons-en-charge-f

s Le-démontage-complet-de-votre-voituref

+=Lasélection-des-piéces-arestaurer, remplacery

o Laréfectibn-compléte-de tousles-éléments-mécaniques-
(moteur,-boite,;pont,-trains-roulants, freins...)y

Filigrane imprirmé ? b

() Pas de filigrane
(®) Image en filigrane
Sélectionner Image..  D\.\Doc Pour Telechargementy 190-SL-01jpg
Echelle : Jrute v [] Estompée

~ - T
) Texte en filigrane

Appliguer lII Annuler

Mettre en forme le texte

Onglet Accueil
groupe Police : Cambria Math, 16 pt
Groupe Paragraphe - Puces : choisissez

Insérez le filigrane

Onglet Conception

Groupe Arriére-plan de la page - Filigrane - Filigrane personnalisé. Cochez
Image en filigrane, cliquez sur le bouton Sélectionner I'image puis sur A partir
d’un fichier. Dans la boite de dialogue Insérer une image, sélectionnez le dossier
et I'image 190-SL-01.jpg.
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22. Mise en page en colonnes 1

W

o

PRESENTATION-DE-WORDY.Saut de section (continu)

v g P
dans- Word: grice: aux nouveaux boutens qul
saffichent: quand: vous: en- aves: besoin.: $i- vous-

Lesthémesetdesstyl e texte-désird devezstopper-la-dect

i -Cuand : avanit- i La-firv ol d - Ward:

sur-Conceg i, gard é d Bt

I images, graphigues: et Smartart: sont: modifids: licture, mibm- sur un autre: appareil.- Les: vidéos:
pour: cormespondra: au nouveaus thime: chail.: o dafaireg e
Quand ppiques-desstybes, ) hang fagon: e Quand lig g
fster hime. G o enligne, e pord-deL

vidéo- que- vous- souhaitez: ajouter. Vous pouver:
igalemient- taper une mat-chi- pour- rechercher: en:

difierda-: o s ajustes ligne: la= widéor qui+ convient: le: miewe & votre:
g i lle-ci pour- qu'un- documnent.-Pour-donnes-un-aspect: professionnel
bouton: d'options: de- Pr o0 P on

regard: de- celle-ch.- Quand- vous: travalllez: sur- un-
tableau, cliquer-a-femplacement-ol-vous-souhaites-

téte,-de-pied-de-page, de-page-de-garde-et-de-zone
de- teate: qui- s6- complitent mutuellement.. Vous.

J if v . p P ple-aj page-de-garde,un:
signe-phs. Larh gl plifiéegrice et barrelatéral ]
au n?lm.:u-:\m:- !:chlw.-\:nu:- pouves: réduine . Saut de section (contin)
Saut de section (continu)
Quand vous  chquez  sur lecture: Fgalement: dacument,. Word- offre- des-

Conceplion: et sélectionner. un:
nouveau: thisme, les images,
graphiques- et- Smartart. sont:

simplifiée: grice aur nouvesu-
mode- Lecture.: Vous: pouves:
réduire. certaines- parties. du-

conceptions-d'en-téte, de-pied:
dipage, depage-degarde-etde:
one.  de-  texte- qui-  se-

modifisp " aur
nouveau- théme- chaisl.- Quand.
vous- appliques: des- styles, les-
titres-changent-pour-refléter-be-
nouveau: thime. Gagner du-
temps: dans: Word: grice: aux
NOUVEAUX: boutons- qui-
Safichent-quand-vous-en-avez:
besodn. Si- vous-  souhaites-
modifier- la- fagon- dont- une:
image  sauste & votre
document, cliquer. sur: celle-ci-
pour- quun: bouton: d'options:

- vous

sur- le- texte- désiré,- Si vous-
dever stopper-la lecture-avant:
datteindre- la- fin- de- votre-
documnent, Word: garde: en-
mémoiredendroitoivous-aves:

Vous pouver pas- exemple:
ajouter-une-page-de-garde, un
en-téte- ot une- barre- latérale-
identiques.- Cliquer: sur: Insérer-
et-stlectionnez-les-déments-de-

utre appareil Les-vidéos-vous:
permaettent: de- faire passer-
volre:  message  de-  fagon:
convaincante.  Quand:  vous:
cliquer-sur-Vigéo-en-ligne, vous-

galeries.: Lese thémes: et les
styles:  vous  permettent:
égalernent: de- structurer- votre:
document.-Quand-vous-cliques:
sur-Conception- et-sékectionner:

pou por et
de- d en- de-la-vidéo-a haity h et SmartAn- sont-
regard: de-celle-ci. Quand-vous: sjouter.  Veus  pouver rodifiés pour-correspondre. su-

travailles: sur- un- tableaw,:
diquer- & I'emplacement- o0-
vous: souhaitez: ajouter une:
ligne- ou- une- colonne, puis
diguer- sur- le- signe- plus.: La-

dgalement: taper: un- mot-ché-
pour- rechercher. en- ligne- la-

nouvesu- thisme- choist. Quand-
wous- appliquer- des: sty! .

vidéo- g ient- &
votre- document.- Pour- donner-
unaspectprofessionnel--votre:

p
nouveau-theme. 4

Insérez les deux sauts de section continus dans le texte :

Positionnez le curseur a I'endroit souhaité puis onglet Mise en page - groupe Mise
en page, ouvrez la liste déroulante du bouton Sauts de page : Sauts de section -

Continu.

Cliguez dans le texte devant étre formaté sur 2 colonnes :

Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres colonnes : Deux
Largeur : 7,38 cm,
Espacement: 1,25 cm
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Cliquez dans le texte devant étre formaté sur 3 colonnes :

Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres Colonnes
Nombre de colonnes : 3, cochez Ligne séparatrice, Largeur : 4,5 cm,
Espacement: 1,25 cm

Cliquez au début du texte
Onglet Insertion - lllustrations - Images : sélectionnez puis insérez le fichier
LogoWord2019.png

23. Mise en page en colonnes 2

Léonard-deVinciq
1. et e section ()
1. Sautdesectmn{cuntmu
[ 255 ‘s Léonard-deVinciitalien-+LeonardordiserPiera+da: - eonardosda

Vinei)néles-avrili4s2 3 Vine{Tescane)etmort-le-z:maits1g-3-Amboise:
| (Touraine), est-unpeintre-florentinetun-homme: d'esprit-universel, a-la:
fois'artiste,organisateurdespectaclesetdefétes, scientifigue,ingénieur,
inventeur, anatomiste, peintre; sculpteury architecte, urbaniste,
botaniste, musicien, potte, philesophe- El-ecrwam 1

Apréssson ceriingiLé & prasdurcélebrepaintre-at
sculpteur florentine Andrea- del* Verrocchios Sess premiers travaus:
impor réaliss icerduductudovicSforzas Milan.lozuvre:
ensuite dRome; Bologne et Venise-et passelestroir demitres anndes de-

ance 3l invitati i Erangois-ler.

| Léonard:deVincest souvent décrit comme Varchétype et e symbole de
i i!l Ph I ungni unphilosophethumaniste,
v BBl gbservatewr et expérimentateur, avec: un- e rare- don- de 'intuition: de-

1 Vespacer,-etdontla- curiosité infinie- est- seulement-égalder parla-for
CEUVRES+ d'invention, Nombre-d'sutsurs-et-d'historiensle-considirent-comme-'un-
desplus-grandspaintrasdert rtzin Izspersonne:
MYTHIQUES® | 1.+ telentueuse-dans le-plus-granc: mombre-de- domines-diftérents-

) ayantjamaisvécu.|
ot : : .
g : C'est-d'sbord'comme peintre-que-Léonard-de-Vinci-estreconnu. Deus de:
L'HERITAGE sestceuvres, La+ Joconderet: La' Céne,-sont: das: peintures: mondialement:
ESTHETIQUB—' célibres, souvent copides- et parodides, et sor dessin® der 'homme: de-

Vitruverest & pris+d; aux travaux: dérivés. Sauler

« H detabl parvenusjusqu'a nous. Cerpetit-nombre:

o st dii & ses” expérimentstions' co et parfois: désastreusae: de:
SAVANTZ pracrastination: chronique.Né ins ces
guelquestceuvres,jointesd-sescarnetscontenantplus'desdooo pages-de

<+ notes, dessins, do ientifiques et réflexions surla-nature de-la-
peinture-{rassemblés en-dix Codex)-publigs au XiXesitcle, sont un-legs:

« auxgénérations-d'artistes-quilui-ont succédé. Nombre-de-ces-derniersle:

INGENIEUR= considérentcommenn'ayant-dté-dgaléqueparmicheAnge. |

o Comme: ingdnieur =t invanteur, Léonard: dévelappe des iddes: trae: ant

avance: sur son temps,” comme- ['avion,” |'hEI|cc|ptere le sous-marin- et-

pr] mémajusqu'a!'sutomobile. Trésp: isésouméme:

seulement-réalisables: de- son- vivant, mais- cartainss-de-szs plus petites:

BOTANISTEY inventions: comme- une' machine: pour mesurer+la: limite: élastiquer d'un:

1 cibleentrent dans-lemonde-de-lamanufacture Entant-que sdentifique,

Smk cla colon Léonard: de Vinci a beaucaup: fait prograsser |a* connaissance: dans: lest

domaines de |'amatomis; dir génier civily de- l'optique et de-

I'hydrodynamique.ff
LIl

andt da section (cork
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Réduisez les marges

Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Marges - Marges personnalisées.
Choisissez 1 em pour toutes les marges

Insérez les trois sauts de section dans le texte :

Positionnez le curseur puis onglet Mise en page - groupe Mise en page - Sauts de
page : Sauts de section - Continu

Cliquez dans le texte devant étre formaté sur deux colonnes : onglet Mise en
page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres colonnes : Deux

Paramétrez les dimensions telles que ci-dessous et décochez I'option Largeurs de
colonne identique :

Mombre de colonnes: |2 -

Largeur et espacement

&

: Largeur: Espacement :
5,9 cm = 01em =

13 cm =

-

4|k

4|k

|:| Largeurs de colonne identiques

Insérez I'image de la premiére colonne, saisissez les textes puis formatez-les.
Onglet Accueil - groupe Police : Candara, 18 pt) :

Insérez le saut de colonne :
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Sauts de page : Colonne

Formatez le texte de la deuxiéme colonne :
Accueil - Police : Candara, 12 pt
Paragraphe - Paramétres du paragraphe - Espacement Aprés 0 pt

Insérez I'image dans la derniere partie puis centrez-la.
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24. Mise en page en colonnes 3

EDITIONS-ENI---2021¢
Concevez-des-tableaux-de-bord-pertinentsfl.....ccoeeee..

1 Saut de section (continu)
-Dans- toute- structure,: le- volume- des: données- produites- ne- cesse- de- croitre- - données- R.H.,-
X comptables,.commerciales, financiéres-ou-données-relatives-a-la-qualité,-a-la-productivité...-Cette-

masse-de-donnéesn'ad'intérét-quessi-elle-estexploitée-comme-sourced-destableaux-desynthése-
afin- de- mettre- en- évidence- certains- indicateurs- pertinents- utiles- au- gestionnaire- et- au: chef
d’entreprise.q

bl

q Saut de section (continu)

Une-feuille-de-calcul-Excel-peut-contenir-plus-d'un-million-de-lignes-et-

plus- de- 16000- colonnes.- Obtenir- des- statistiques- pertinentes- et- si-
besoin- est,- en- temps- réel- sur- une- telle- masse- de- données- est-
inconcevable- sans- outils- adaptés.- Mais- comme- pour- un- artisan,-
disposer-d'un-bon-outil-nesuffit-pas,-il faut-aussi-et-surtout-savoirs'en-

servir.- Que- vous- ayez- besoin- dans- votre- fonction- d'analyses-

. o . " A
journaliéres,- hebdomadaires- ou- mensuelles,- Excel- dispose- d'outils SUIVI PLANIFICATION ~ —=meCEE

puissa nts-p0ur-faciIiter-I'analyse-dﬁ-dnnnées.-ﬂ

Ce- livre,- rédigé- avec- Excel,- s'adresse- &- toute- personne- dont- la-

fonction:nécessite-de-maniére-réguliere-et-fréquente- I'importation,

le-traitement-et:I'analyse-de-grandes-masses-de-données.-Il-va-vous-
permettre- d'aborder- les- différentes- techniques- utilisables- au-
quotidien,- de- ['utilisation- des- tables- de- données- jusqu'au- calcul-
matriciel.- Sera- aussi- abordée- la- conception: de- tableaux- de- bord-

mettant-en-évidence-des-indicateurs-graphiques-et-chiffrés.-4

Les- premiers- chapitres- expliquent- comment- importer- différents-
types-de-données: et-comment-les- préparer-afin-de- permettre-des-
analyses- efficaces.- Vous- verrez: ensuite- comment- les: filtrer,- les-
classer- et- synthétiser- les- données- de- nombreuses- feuilles- en-
tableaux-de-synthases: pertinents: en-utilisant- parfois-des-fonctions-
méconnues-d'Excel.-Vous-utiliserez-ensuite:les-outils-permettant-de-

mettre-en-forme-ces-données-pour-en-faciliter|'analyse-:-les'mises-en-

forme diti 1l

et-les-graphig proposés-par- Excel.- Vous

irez- plus- loin- dans- I'analyse- grace- aux- outils- de- simulation,- aux-
bl

croisés: dy - Pour- terminer,- vous- concevrez- des-

tableaux- de- bord- pour- le- suivi- de- vos- données- et- découvrirez-
PowerPivot.

Construire-un-tableau-croisé-dynamique-ne-demande: que-quelques-
instants.-ll-n’est- pas- nécessaire- de- maitriser-les-fonctions- de- calcul-
avancées-d’Excel-pour-réaliser-un-TCD-simple,-par-contre-construire-
un- TCD- complexe- nécessite: de- connaitre: certaines- fonctions: et-
fonctionnalités-d’Excel.q

Saut de colonne. oo

www.performance-tableau-bord.comq
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Réduisez les quatre marges a1 cm:

Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Marges - Marges personnalisées :
1cm

Insérez les deux sauts de section dans le texte :

Positionnez le curseur puis onglet Mise en page - groupe Mise en page - Saut de
page : Sauts de section - Continu

Cliquez dans le texte devant étre formaté sur deux colonnes:
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Colonnes - Autres colonnes : para-
métrez les données telles que ci-dessous :

Nombre de colonnes: |2 = D Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur: Espacement:

11,75 cm S 125cm =

L] Largeurs de colonne identiques

4P
b

b

Appliquer a: | A cette section b Nouvelle colonne

Insérez le saut de colonne :
Onglet Mise en page - groupe Mise en page - Sauts de page : Colonne

Logo Excel :

Onglet Insertion - groupe lllustrations - Images : sélectionnez puis insérez le fi-
chier LogoExcel2019.png . Modifiez sa taille puis :

Onglet Format de I'image - groupe Organiser - Habillage : Encadré

Insérez les autres images dans la colonne de droite.
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25. Insertion de modeles 3D

Créez un nouveau document puis saisissez et formatez le titre.

Onglet Insertion - groupe lllustrations - Modeéles 3D - A partir de sources en
ligne

Cliquez sur la catégorie Ameublement.

Modéles 3D en ligne e @

Métal

Cochez la chaise longue, le canapé et la chaise de bureau.

& Amaublement e

-

B

L
?
&

a4
Ty mf
J

@iw

[

170 CAHIER D’EXERCICES
Word - versions 2019 ou Office 365



PRESENTATION DES DONNEES

Cliquez sur Insérer.

Les trois images sont insérées dans le document :

NOTRE NOUVELLE COLLECTION 2021

Déplacez les images pour les positionner correctement.

Cliquez sur la premiere image puis faites glisser le curseur 3D situé au centre de
I'image pour appliquer une rotation 3D.

(€

o O O

O O O
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Appliquez cette rotation a chaque image.

Si vous souhaitez revenir a la position initiale :

Onglet Modéle 3D - groupe Ajuster - Rétablir le modéle 3D - Rétablir le modéle 3D
et la taille

Insertion Condeption Mise en page  Références  Publipostage Révision  Affichage Développews  Aide  Modéle 3D
=] ~ - B ITh
] I k H=l
n Habillag Pan
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