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D3 : Produire,
traiter, exploiter et
diffuser des
documents
numeériques

D3.1 - Structurer et mettre en forme un document

1. Le texte

a) Les éléments constitutifs

Quand on saisit un texte, on ne s'occupe pas du passage a la ligne ...

L'éditeur de texte passe automatiquement a la ligne s'il n'y a pas assez de place
pour le mot suivant. C'est ce que I'on appelle « la frappe au kilomeétre ».

On indigue seulement le changement de paragraphe en appuyant sur Entrée.

~/ Définition : Les éléments constitutifs d'un texte
83 + Le caracteére est I'élément de base d'un texte.
+ Le mot est une suite de caractéres sans espace.

- Le paragraphe est une suite de caractéres terminés par un caractére de fin
de paragraphe représenté par q .

- La ligne n'est pas un élément constitutif d'un texte. Elle est formée d'une
suite de mots qui tiennent sur la méme ligne mais peut étre modifiée a tout
moment si on change la mise en forme du paragraphe.

Voici deux fois le méme paragraphe composé de 251 caractéres et 34 mots. Selon
la mise en forme, il se présente sous 3 ou 5 lignes.

E N EED
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Les C21® sont des certifications mstituées par le muustére de 1" enseignement supérieur et de la
recherche attestant I acquisition de compétences nmmeriques nécessaires a la poursuite d”études
supérieures et a I'msertion dans la vie professionnelle.

Les C2i® sont des certifications istituées par le ministére de
| enseignement supérienr et de la recherche attestant
I"acquisition de compétences numeériques nécessaires a la
poursuite d’études supérieures et a4 I'msertion dans la vie
professionnelle.

Eléments constitutifs d'un texte

b) Les caractéres non imprimables

Les caractéres d'un texte peuvent étre des caractéres imprimables (lettres,
chiffres, ponctuation, ...) ou non imprimables (espace, fin de paragraphe, espace
insécable, saut de page, tabulation, ...)

Pour visualiser les
caractéres non imprimables

PB-rEH= B BE&R Y= B-J D- - | BET% 0.
© @ srandard [se]| | Tines New Roman wl iz »l 6 J §S === g izizerer A-w-8- &
'--"'1"'E"'31"‘";"5"15"'3'"SL'"3';"10";11"'12"'13;'"S""‘E'"16""?"'13'5

Les certifications informatiques et nternet g

Les - C21® - gont - des - certifications - instituées - par - le - ministére - de
I enseignement - supérieur-et- de-la-recherche-attestant- I'acquisition ¢
compétences - munériques - nécessaires - a - la - poursuite - d’études
supérieures-et-a- 'insertion dans la- vie professionnelle. - II-est-prévu
deuxniveauxy|

L'espace

Lafin de
paragraphe

Le C2i® niveau- 1 concerne tous- les: éetudiants- et les  stagiawes- de
formation: conte. - I1- doit- étre- acquis- au- plus-tard - au-nmiveau - de-
licence mais-de preférence des-le-début-des-études supérieures.y

Les-C21®-miveau- 2-font-1"objet: d exigences plus- elevees: en-fonction (e saEdaT
des- ortentations-professionnelles- des- formations - dispensees- a-travers €s € ligne

les - enseignements - de - pré-professionnalization - et - les - filiéres.
Ce second niveau-doit-étre-acquis-au-niveau-du-Mast er: 2.9

Il existe-actuellement- 5-C2i® niveau- 2::- enseignant, métiers
métiers - de - la - santé, - métiers - de - I'ingénieur - et - métiers - de
l'environnement-et-de-'aménagement-durables 9

Les caractéres non imprimables

L'espace
insécable

A
®

» L'espace insécable empéche la séparation avec I'élément suivant en cas de

passage a la ligne automatique. Il est souvent utilisé devant une ponctuation
de type : ou ;

 Le saut de ligne permet de changer de ligne sans changer de paragraphes.

2. Conseil
y Il est important de voir TOUS les caractéres quand on travaille sur un texte.

Visualiser toujours les caractéres non imprimables !

c) Les propriétés d'un texte

On distingue 2 catégories de propriétés pour un texte :

 Les propriétés de caractéres qui ne s'appliquent qu'aux caractéres (le
plus souvent aux mots) : la police, la taille, la couleur, le soulignement, ...

- et les propriétés de paragraphes qui s'appliguent aux paragraphes
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entiers : l'alignement, les retraits, I'espacement, les bordures, ...
On ne peut pas définir des propriétés propres aux lignes ...

Caractéres : taille,
couleur, italique

. - P
H Les-certifications mformatiquies-et-internet § H

Paragraphes : centré,
hordure, esp. en dessous

Les C2i®-sont-des certifications- instituées- par-le-minmistere-de enseignentent-supérieur italique
et-de-la-recherche: attestant- I"ac quisition- de- comp étences- numeériques - nécessaires- a-la
poursuite-d’études-supérieures et- a- I'ingertion- dans-la- vie  professionnelle.- I est- prévu

deux-niveaux g

Caractéres - L Le- C2i® - niveau - 1- concerne - tous - les - étudiants - et - les - stagiaires - d
DR fonmation: contimie, ‘Il doit- étre- acquuis -au- phus-tard- Tveaur de-
arrigre-plan N

licence'mais- de-préférence des le début-des-etudes superieures.

Caractéres :
souligné

Paragraphes :
alignement

justifié

Les-C2i®-niveau- 2-font-1’objet- d exigences plus- élevées-en-fonction: des
orientations-professionnelles-des formations dispensées atravers les
enseignements-de pré-professionnalisation et-les- filieres.- Ce-second
niveau- doit-¢& e acquis-au-nivean- du-Master: 2.9

veau- 2-: enseignant.  métiers - du- droit,  métiers- de-la
¢tiers - de - l'environnement - et - de - 'ameénagement
Paragraphes : retrait avart et aprés, refrait

1 ligne, bordure droite et gauche,
alignement justifié, esp. en dessous

Les propriétés d'un texte

Il - existe: actuellement - 5- C
sante, - metiers - de - 'ingéni
durables.q

d) Les puces et numéros

Les puces et numéros sont des propriétés de paragraphes.

» 1l exuste actuellement 5 C21® niveau 2 : 1. 1l existe actuellement 5 C2i® niveau 2
°©  enseignant a.  enseignant
o metiers du droit b, métiers du drait
o métiers de la santé ¢ nétiers de la santé
o métiers de l'ingénieur d. metiers de I''mgémeur
o métiers de 'enviromement et de I'aménagement durables. e metiers de I'environnement et de I'aménagement durables.

Exemples de puces et numéros

On dispose d'outils adaptés pour hiérarchiser les informations.

+ = Il-existe-actuellement- 5-C2i®-niveau 29
o senseignant|

o @meétiers-du-droity

o @meétiers-de-la-santeq|

o @meétiers-de-l'ingénieury
o smeétiers-de-l'environnement-et-de-I'aménagement

Puces et numérotation v X
i E a2 T T4 Tl B:im

Puce de
1% niveau

Puce de
2 niveau

Pour

Caractére de tabulation
non imprimable

changer le
hiveau

changer paraméfrer
l'ordre les puces

La hiérarchisation des puces

e) Les tabulations

Chaque caractére ayant une largeur propre, il est impossible d'aligner précisément
des informations verticalement en utilisant des espaces.

Pour aligner le texte verticalement, nous utiliserons des tabulations. Ce sont des

propriétés de paragraphes.
EEED
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NOML Prénom :
Adresse CP & Ville
Téléphone : Courriel
Année 2010-2011 Courg C21niveau 1

Alignement Alignement
centré droit

Exemples d'utilisation de tabulations pour aligner le texte verticalement

Alignement
gauche

3 N . Taquet de tabulation Taquet de tabulation défini
Pour allgner un texte a l'aide de allgnementa gauche avec points de suite
tabulations, il faut procéder en 2 IR
étapes : Ry e
Lo Teléphone . » 5 Courriel
e Définir les taquets de
tabulation pour les Caractére de tabulation a
aragraphes concernés placer e e e
paragrap ) Mise en place des taquets

e Placer des caracteres de
tabulation dans le texte pour aligner le texte sur le taquet suivant.

Taquet alignement Taquet alignement
centre droit

Kov o1 v oz o3 od B B 7o s TEm g9 d0 0 dl- o IZ-c 13 G- 15 0 15 g

|.'—'11me'e 2010-2011 - Cours C2rmveau-1 + Page :"ﬂ

Autres types de taquets

2. Les styles

a) L'utilisation des styles

% Fondamental
Pour structurer un document et automatiser sa présentation, il faut le mettre
en forme a l'aide de styles.

Exemple du traitement de texte
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thie Titre principal LI._.
- L'histolre du G216 niveau 1

Ls 5 st s cocfifiotives Eulitein o L sxriitio dh Teoaigmeocd rgaios d dsla
B e e S ey ey )
PR AL Bl L prEinsals. Ui e esann T

i The Tl meShr i S s A P b i Styl 2 Corps de texte
S T't 1 Late (8o T Febs ot oo i Ksnker ot o s hesnibes:
e llre stk e A Akt ST ket B Lpserants TR [oock soomitisabe
8 L2 e Cossecnarovees $af 75 Lo o2 St o L 2
[ Laasuite du B2i

10 22 X115 71 £ RS A1 [ el R TaA o T 1 5 L TAmht 8 DR e
e roatn kg £ s i es o L ot A e vz ARiml G,

i Sl Styl
H wkerarce Forr ¢ adipiar wre ASinacs eerkorreneins 4 oo o omckide il e Corps de teHEJ
|: Style Titre 1 Lh__ e NL

L& texte fondateun

Cerihca nrfnnmminge o miernct 1A

— e o imm

E Styie Titl'e 2 J lc.;:m!;m 002106 a3 401 1‘151:“& COI’pS de thJ

Frisdiar tlans la sockid de Mnfonmation
f L cagade ivepictice, i bchidqiar o Lt annton v o Ls it s & ahapani 6o

i Cor EaTGT A e I PRI DA et BppLLore dirpcrbies dims Iah concie &
[P ST T S ————— S E——T o g ek sormnscls beouisg
vt ety
Tt Womeronsns o 4 7 CAEE T BT 3 i o Tabrr o o7k [l e o oy ol A
A, T 1 s ST, G O T, e |aeia 2 o cuild.
a P - arcasris]dies ookl 1n
. [ i shod k. Smrilvat g s
Styie Tltre 3 e cryes Iy franain il 4 M e de ke e mchisloghes e

EHEM A £ s CRTPEEFS SO h, ATy, s et =
Iinker fh TiERunis Tk b, A4 TaEr oreo e clece fach wr a2 t
TARATATIS o AT r 1 TR 1 FIALTIE N b e T |~=:1w-nvw w Stw C p d eﬁ

o o b i o s —L e L.orps de €
X g T
Liasigaazes el Qe b o i
himr: EFWATER. rr\:'\lnollumrh'lﬁmmtmr vw\-«vru"'-d-rl-( i dradimac
Lint T T, b2 BEI<iirin: SUBCHACKERS ¢ ST el Qo I THOONE o0
Umet o o 3o R £ Ao L e LT et ¢ S AT G § 0

L'utilisation des styles
Il existe des styles prédéfinis qui s'adaptent a vos besoins :
e Les styles pour les titres : Titre principal, Titre 1, Titre 2,
e Les styles pour le contenu : Corps de texte,
» Les styles pour des parties spécifiques : En-téte, Illustration,

b) L'héritage des styles

Fondamental

Les styles sont hiérarchisés : ils héritent par défaut des propriétés de leurs
parents !

Exemple de hiérarchisation de styles

FEOEDE at-

= St andar d] Le style Titre 1
Citation f
Contenu de liste hérite des . =
ElContenu de tableau propriétés de Titre, ;LL "
#Corps de texte L S ous-titre
En-téte qui hérite lui-méme Objets d'arrigre-plan
ElLégende des propriétés de nrort':;a‘p'a”
Dassn Standard EPlan 1
Illustration il
Tableau = EIEIT 2
e,
Ligne horizontale | = o & d
Mate de bas de pag “E:J |2 & E—'J L |:|P_Iar[:35
ke - ndard “epin
P!Ed d'? page EIRésultat EPlan 8
=ITitre Résultat2 Plan 9
Titre 1 =ITitre
Titre 2 Titrel
Tikre 3
Hiérarchie v | Hiérarchie i v/ Hiérarchie v/
Traitement de Texte Tableur Présentation

La hiérarchisation des styles

L
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}3; Remarque
On peut annuler I'héritage en modifiant directement le style ....

c) Le niveau des styles

% Fondamental
Les styles de titre ou de plan sont caractérisés par un niveau permettant de
d'instaurer une structure hiérarchique au document.

Nomal Plan vies | rospcts | T de depestes|
- &l gp - ; A
O-HE | e «La Coéte d'Opale
,ﬁ\ EE ¢ T = Une destination de réve ... .
Niveau 1 - -« Pourquoi la Cote d'Opale ?
- ] a suite du B2i : 3
L taite Foridatacs * Pour ses plages magnifiques
N\l Cortificat informatiaue et nternet (C2)@ « Pour son climat vivifiant
Niveau 2 Etudier dans la société de Mnformation
et S — » Pour ses espaces naturels
e certificat informatique et internet (C2i)E niveau 1 3 :
= Mise &n ceurvre du C2I® niveau 1 + Pour sa population accueillante
o Madalités transitoires -
N- 3 L'évalution du C2i® niveau 1 .‘lA n e pas ra.ler mee
Iveau Les modalités de certification de 2005 . Dunkerqu e
/ Ce'rtificfatimQ@ niv.PTa'u 1 : organisation générale, mo « Le carnaval (dE janvier a ITIEI'S)
’___\/ Etablissements habilités & C | 3
: Publics concernés alais
vaeau 1 Formation préparataire & la certification pour les étuc * Le Cap Gris-Nez
Modalités de certification * Le Cap Blanc-Nez
Suivi du C2HE niveau 1 - Bouiogn e
e * Nausicaa : centre national de la mer
€] T 3 -+ A bientot

La structure hiérarchique du document

En mode plan ou navigateur :
e On visualise la structure hiérarchique du document dans son ensemble

e On peut facilement changer le niveau d'une partie du document (Hausser
ou Abaisser)

» On peut facilement changer I'ordre des différentes parties

d) La mise a jour des styles

% Fondamental
Si le document est bien congu, il suffit de modifier les styles pour changer sa mise
en forme : tout le document sera modifié de facgon homogéne.

Exemple du traitement de texte

Le document précédent est complétement remis en forme en changeant
simplement :

» la couleur au style Titre (qui sert de base a tous les styles de Titre)
e la bordure au style Titre 1
e le retrait gauche et I'alignement du style Corps de texte

e) Les styles d'un texte

On distingue :

» Les styles de paragraphes : ils sont définis par des propriétés de
caractéeres et de paragraphes et s'appliquent aux paragraphes entiers.

Ce sont les styles les plus couramment utilisés.

BENEE
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En mettant le style Titre en
rouge, tous les titres sont
automatiquement rouge.

Bordure ajoutée au
style Titre 1

L'histolre du C2IE niveau 1
45 G e s e i b Tt spier e
s pechata EEALA TA: lnﬂlthm
e T e R R
kmvhwlwxmwksmﬂnrka&hs&hmnmu T
e a2 e e a2 s S o prioece e e G dir e
Ay
120 EEUS v e T e i b o, Gncas o e
A b h

szl omci dpmie @ bwe g
;nwadmﬂarnnlt Py i Ml e wplkmuh-ulﬂ e

La suits du BA

O JIE e 2 o« Yoo de Lk apdies sk & ondanbe w e O
i Lt bede bgips du ESL Duepe s o b ﬂolll}auu.pwu.'ﬁar)

U sedordd lar -;in:-m: o Pk wayeiks g h.-n-:.: e
L Japrd g, ok i, ek ch e [
Tmwe s e P 7 uxmmfﬂw: an tﬂ"mmhw*:m’ de
T L A M 5 GRTL e am e T

T Tt Tondaten

e Les styles de caracteéres :

Cortifiat Befiatm Thpma 8¢ DTwor (20

o da o
mrm\rkwfﬁw Towwm anw\'nulma STE Y

[T mlmuwrﬂu“mumwwm

reke ll'ﬂ!!\‘rh fe Miet e 0 A Al NMI‘HE!IWW!’L\

ol el ot i Sl § v e el das

ook e m.—..m et T il a1 1 o e ¥ W

frpere b ams dzn i Bk g, &, am\:ulﬂuw
-

peran
ksmmmk mrwvmmm;.a;nnw: «I'\st:lcmna
e cordnate ane e
Do .dnu

m.u_ o LI.ILID.
™ e Ay I

L g alicgs L ard .l etk Mk Ln

La modification des styles
ils ne contiennent que des propriétés de

~" Retrait gauche et

alignement du style
Corps de texte
modifiés

caractéres et s'appliquent simplement aux caractéres.

Ils sont surtout utilisés pour mettre en évidence des mots ou des
expressions dans un texte.

-Ety|es et formatage
I woDoE

Alinza

Alina négatif

Corps de bexte
Formube finale

Mioke en marge
Retrait de liste:

Style de

paragraphes
Signahure
Standard
Titre

Titre 10
Titre £
Titre 3
Titre 4
Titre 5
Titre &
Titre 7
Titre &
Titre 9

Aukanatique

Retrait du corps de bexte

Accentuabion
accentuation forte
appel de note
fppel de noke de fin
Caractéres de la légende

Caractéres de note de fin
Carackéres de numérotation
Carackéres de numérotakion ve
Citabion
DeFritiun

ple

[ndax lexical : entrée princpale
Lettrmes

Lien Inkarnet

Leen Inkernet viské
Muréro de page
runmérokation des lignes
Puces

Rubyyes
Saisie de [utiisateur
Saut dindex

[ Tews

Styles et formatage x

Caractéres de note de bas de page |

Style de
caractéres

riicau: L |

Styles personnalisés

Les styles d'un texte

Vous avez la possibilité de créer vos propres styles ...

f) Les styles d'une diapo

On distingue :

» Les styles d'images :
remplissage, police,
» Les styles de présentation :
zones d'une diapositive (Titre, Plan1, Arriere-plan,

Les styles Planl, Plan2, Plan 3,

ils définissent les propriétés des dessins (ombre,

ils définissent les propriétés des différentes
)

. définissent les différents niveaux d'une

liste hiérarchisée. Ils héritent en général des propriétés du style précédent.

HERN
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La Céte d'Opale

CIEY

Standard

Style
Plan1

Texte
Thre

Tirel
Threg
Tired
Tkred
TikraS

Style

d'images

Corps de= texte
Corps de texte justfid
Ligne: de cote

et avac extrémite de fléche

Teﬁe .Objsl sans remplissage

Retrait de premiére ligne

Tous les styles

Styles personnalisés
Vous avez la possibilité de créer vos propres styles ...

Les styles d'une diapo

g) Les styles d'une cellule

Style de

présentation

= |=f ar B

Arrigre-plan
Notes

% d'arriére-plan
Flan 2
Plan 3
Plan 4
Plzn 5
Flan &
Plen 7
Bl=m @
Plan 9
Sous-tikre
Tire

Tous bes shyles

=

Quelques styles existent pour mettre en forme les cellules mais il est souvent utile

d'en créer d'autres ...

Les styles de cellules contiennent toutes les propriétés des cellules : police,

remplissage, format, alignement, ...
lignes ou de colonnes (hauteur, largeur, ...).

1

2 |

3 Nom:

4 Prénom:
5 |Licence :
6

7

8

T Wmath

10 Histoire
11 Anglais
12 [Info

13

14+ Moyenne
15 Maximum
16 Minimum

3. La mise en page

Relevé de notes individuel

Dupont

Hélane

L1 Histoira

cc1

050
150

106
150
050

080

cc2

10,0
120
08,0

Date :

270810

Mote de
CC3  contrdle Style
continu Etiquette
05 102
105 o0 103
07 & 1m0 1Mp
35 110 123
défini au  Jos 095
format 00,0 )35 110
- 07 & 06,0

Les styles d'une cellule

a) Les propriétés d'une page

Styles et formatage =

mais on ne peut pas y définir des propriétés de

at s

Titre
Titre_principal
Tibrel

Tows les styles w

La mise en page permet de définir la présentation globale du document.

EBEENEE
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Pourquoi la Cote d'Opale ?
o
C2i
/ ¥ Pour ses plages
m iffi
L'histaire du 208 niveau 1 G fques_
L C2HD gon das centications e e s bl s Uienosignenmes il o B » Pour son elimat -
h Techrhe et Teopikiln de m:;.dm ks BACwEAEE 4 L i wivifiant P 1 ed de
].em 1 toecs Jes étudiants o Ies sagiaimes de fonmation covtiue 1 dnit >
o e arai e b 0 e e e s e e do In i s Poul ses ospacas page
En-téte Ariams naturels
Lo A o 2t P e e ) » Pour sa popuistion
s ks o tiae accueillante
La suite du B2
Cobd e 2000 7 & « Devirtine i Tt ApiciaT o d b Tedicka & 20 =2k i /
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Exemples de mises en page

Les styles de page

Souvent, ces propriétés sont définies EECQE G-
o

dans un style de page. ]E"PFTH"“"

Il est possible de créer des styles de e i

Page drokes

page personnalisés. Pags gachs

Paysage

i Style de
T page
" Les styles de page

b) Les marges

Définition : La marge
La marge est la distance entre le bord de la feuille et la zone d'impression. Les 4
marges peuvent avoir des valeurs différentes.
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Les marges d'un document

c) L'orientation

/@ Définition : L'orientation
L'orientation définit la position de la page.
- En portrait, la page est verticale.
« En paysage, la page est horizontale.

l '-'fi - o, Fudiord imdididial
L'histoire du C2iE niveau 1 eI LTl =
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paysage
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Orientation

portrait

Pagn1

L'orientation

d) L'en-téte/pied de page

/a Définition : L'en-téte ou pied de page

L'en-téte et le pied de page sont des zones qui se répétent en haut et en bas de
chaque page.
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Les informations qu'elles contiennent peuvent étre fixes (texte, image, ...) ou
variables (date du jour, numéro de page, ...)
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Exemples d'en-téte et de pied de page

e) Les zones spécifiques

Dans certains logiciels, des zones spécifiques sont prévues a gauche, au centre et a
droite pour placer les informations de I'en-téte ou du pied de page

o]

En-tete et pied de page

X

Pied de page (Style de page: Standard) Les zones du

pied de page

Diapo | Motes et prospectus
Zone gauche Zone centrale Zaone droite inckre dans 2 dsps

Page 1 ; Ofe

(&) variabh
Les champs -
i 27/09/10 w | Frangais (]
Les zones du automatiques
[#] pied de page

pied de page

Texte dupied de page  LLCO

: [¥] uméro de dapo
Pied de page Page 1

Pied de page personnalisé @ - - - - -

Les zones spécifigues

[ e pas afficher aur |2 premiére dispo

Dans un traitement de texte, n'oubliez de mettre des tabulations pour positionner
les informations ...
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'1'g'l'2'3'4'5'6'u_""Sig'10'11'12'13'14'15'16'%'18'

L'histoire-du-C21@niveau- 1 > 27910 > page-2-suraq

Les informations positionnées avec des tabulations

f) Le masque

Dans un logiciel de présentation, nous disposons en plus d'un masque pour
préciser l'aspect de la présentation.

Cliquez pour éditer le format du En paramétrant les styles et le pied
texte-titre
de page,

» Cliquez pour éditer le format du plan de texte

+ Second niveau de plan nous obtenons automatiquement le
- Troisiéme niveau de plan .
 Quatriéme niveau de plan masque ci-contre.
- Cinquiéme niveau de plan
« Sixieme niveau de plan
« Septiéme niveau de plan
« Huitiéme niveau de plan
« Neuviéme niveau de plan
<date'henre> <pied de page> <uuméro>

Exemple de masque

Cllquezggttléftgl_tﬁfrée format i g Nous pouvons |'adapter :
» Cliquez pour éditer le format du plan de texte © MOdiﬁer Ia tallle de Ia zone de
. Second”nlvea.u de plan tltre
- Troisieme niveau de plan
Q‘r;"’fimd,ﬂ e Ajouter un logo
"H”mm‘;p/ e Ajouter du texte fixe (par
exemple Diapo avant le
numéro)

<date'heure> <pied de page> Diapo <numéro>

Exemple de masque modifié
4. Les modéles

a) Leur role

Pour structurer et mettre en forme un document : on définit et on applique des
styles pour la mise en forme, on précise la mise en page souhaitée (orientation,
marge, ... ) et on paramétre I'en-téte et le pied de page.

Toutes ces informations peuvent étre mémorisées dans un modeéle ...

% Définition : Un modéle
G Un modeéle est un document qui contient les styles, la mise en page et des
informations diverses (champs automatiques, images ou texte fixes, ...)

Il sert de base aux nouveaux documents créés.
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n

Thre:pineipald

Tine 11

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un texte

Tza . T . P | 28T [RAR I

Exemples de modeéles

b) Leur utilisation

Créer un nouveau document Quand vous utilisez un logiciel de
bureautique, vous pouvez :

« Créer un nouveau document

(a partir d'un modele

" ) standard)
" ; Modéles, , .
» Créer un nouveau document a
_ partir d'un modéle
g St un docurment., spécifique
e Ouvrir un document existant

Au départ ...

En partant un modele spécifique, vous créez un nouveau document contenant
par défaut tous les éléments du modeéle : styles, mise en page, logos, ...

mModeles et documents - Mes modeles X

@ & =] | =]

Titre

—@ Maodele_bulletin
T Modele_C2i
= Modele_fiche
Modele_opale

Création d'un document a partir d'un modele

c) Leur création

Pour créer un modeéle, vous pouvez :
e Partir d'un modéle et le modifier
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e Partir un document et créer le modéle correspondant : on prendra soin de
supprimer le contenu du document en ne laissant que les informations du
modele (titre, logo, champs, ...) avant d'enregistrer le modéle.

Modéles o4

!

Mouveau modéle de dacument

| | Ok
) Annuler
Modéles
Catégaries Bide

Mes modéles

arrigre-plans de présentation Modele_C2i Editer
Présentations Modele_fiche
Modele_opale GErer. .,

Création d'un modéle

/@ Remarque
Un modéle a un format de fichier spécifique.
Par exemple : « histoire.odt » est un document de traitement de texte et
« histoire.ott » pourrait étre le modéle correspondant.

Quand on ouvre un modéle pour le modifier, le nouveau fichier créé est encore un
modéle ...

Quand on crée un document a partir d'un modele, le fichier créé est un document
et non pas un modéle ...

5. Evaluez-vous !

Exercice 1

Un se termine par le caractére § obtenu en appuyant sur la touche
L'espace et le caractere 9 sont des caractéres non . Il est conseillé de
les rendre pour travailler.

Le nombre de ou de pages d'un texte peut changer si on augmente la

taille de de la police, mais jamais le nombre de caracteres, de mots ou de

Exercice 2

Que représente le caractére non imprimable § ?
D Une ancre

D Une fin de ligne

D Une fin de paragraphe

|:| Un taquet de tabulation
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Exercice 3
i - Le point d'interrogation
i - Le chiffre 0
i - L'espace insécable
iv - Le saut de ligne
v - La fin de paragraphe

vi - Le point
vii - La lettre A
Caractéres imprimables Caractéres non imprimables
Exercice 4

Ranger l'attribut dans la catégorie adéquate :

i - L'alignement (centré, justifié, ...)

i - Les marges

iii - Le retrait

iv - Le souligné

v - Les puces

vi - L'ornementation (gras, italique)

vii - L'interligne

viii - L'orientation (portrait, paysage)

ix - Les taquets de tabulation

x - La police

xi - L'exposant

xii - L'en-téte

Propriété de caractéres Propriété de paragraphes Propriétés de pages

Exercice 5
Que doit-on utiliser pour homogénéiser la mise en forme d'un texte ?
Réponse : Les ...

Exercice 6

Un document est organisé en 3 parties. Chaque partie est composée de chapitres.
Que doit-on faire ?

O Affecter le style Titre 1 a chaque titre de partie et le style Titre 2 a chaque
titre de chapitre

O Affecter les styles Titrel, Titre 2 et Titre 3 auxtitres des trois parties et le style
Sous-titre aux titres des chapitres

Exercice 7

Dans un logiciel de présentation, ou place-t-on les informations qui doivent
apparaitre sur chaque diapositive ?

Réponse : Dans le ....

E N EED



D3 : Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

Exercice 8

On veut créer un modeéle pour imprimer les différentes convocations aux examens.
Que doit-il contenir ?

Les styles
Le logo de l'université
Le numéro de I'étudiant

La date du jour (du courrier)

Oooon

La jour et I'heure de I'examen

D3.2 - Insérer des informations générées
automatiquement

1. Les champs prédéfinis

a) Les propriétés d'un document

Un document est caractérisé par des propriétés :
«  Nom de l'auteur, titre, sujet, ...
- Date de création ou de derniére modification, nombre de révision, ...
«  Nombre de pages, ...

Proprietes de histoire_c2i XA} Proprietes de histoire_cZi
Général |Descripti0n | Proprigtés personnalisées | Internet | | Général |DESCI'iIJtiDI'I | Propriétés persannalisées | Internet |
Titre |D0cument de travai |
|histnire_c2i.ndt |
Sujet |ca |
Tvpe: Texte OpenDocument Mots-clés | |
Emplacement : CDocuments and SettingsiBureau Commentaires
Taille : 26 Ko (26 856 Octets)
Crééle : 09/09/2010, 02:03:44, Katine Silini
Madifié le 24/01/2011, 06:31:16, Katine Silini
Imprimé le : 2410172011, 06:39:19, katine Silini
Muméro de réwvision : 4
Utiliser les données d'identité
[ o || amuer | [ aide || Rretabir | [ o )| annwer || aide || mecabic |

Les propriétés d'un document

La plupart de ces propriétés sont propres au document et mises a jour
automatiquement.

b) L'exploitation de ces propriétés

Pour exploiter ces propriétés, on peut faire référence aux champs correspondants et
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éventuellement leur affecter un format d'affichage.

Ces informations seront actualisées automatiquement (nombre de page, date de
derniére modification, numéro de révision, ...).

| Document | Renvois | Fonctions llnfu document [h‘aﬂahles | Base de données |

Type de champ Sélectionner Farrat

Commentaires Auteur 31/12{99 ||

Crée Heure 31/12/1999 "l

Dernigre impression Date  [EEEIE TR

Durée d'édition

Mn:-dlflei : 31. déc. 1999

Maks-cles , 31 décembre 1

Muméro de révision 31, décembre 1

?;:‘:t ven. 31 déc. 99 3

. ven. 31fdec. Choix du
Choix du décembre Pa——

champs ... : - [] Contenu fixe

IIn.sérar Fermer || Aide

Référence aux champs

Il existe aussi des champs qui ne sont pas des propriétés du document mais des
informations spécifiques au contexte : la date du jour, I'heure de I'impression, le
numéro de la page courante, ...

c) L'insertion dans le document

Ces champs sont souvent insérés dans I'en-téte ou le pied de page du document
mais ce n'est pas une obligation.
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Exemples de champs insérés dans un document
2. Les champs générés

a) Les notes

Les notes de bas de page sont des petits textes que l'on peut ajouter pour
fournir un complément d'informations.

Elles sont composées :
» d'un appel de note (numéro inséré dans le texte)
e d'un texte de note (en bas de la page)

La numérotation des notes est automatique et s'actualise aprés chaque
insertion/suppression de notes.
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& de faire provve Jesprit aitiqae face sumrendbats de ces

ki oy o VRt ok coptmig VGG nachlo e Mool CRucnet o

il s L celi st =Y /

* EEHA AablEssments 4! Erien n i y
f-:;‘mnnr&yuﬁﬁmwﬁimm"fm 1 Cerhificabinformatique etinternet
T oD e s et 2 O exste actuellernent 5 C12 @ enseignant, métiers du dred

ke l'enwironnement et de 'aménagement durables

Notes de bas de page
Il existe aussi des notes de fin de document ...

b) Les légendes

On peut associer des légendes a différents types d'objets : illustrations,
tableaux,

Elles sont composées :
« d'un texte fixe caractérisant la catégorie : Illustration, Dessin, Tableau,
e d'un numéro
¢ d'un texte descriptif

La numérotation des l|égendes est automatique et s'actualise aprés chaque
insertion/suppression de légendes.

IR EED



D3 : Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

L'histoire du &i

Les C11® zont des certifications metituées par le mmustere de I'ensermement supéneunr et de la
I'acqmsition de competences munérgues nécessawes a la powrsute d'étndes
isertion dans la vie professionnelle. 1 est prévu deux nrveaux,

Légende

que tous les émdiants et les stagawes de formation

s L ] . . .
q plus ' | I tard au mvean de la hicence mas de
préférence des le début des eTmag o supérienres.

Les C21® miveaun 2 font 1" objet Hlustration I Le d'exgences plus elevees en fonction
des onentahons professionnelles des logo du C2i1 formations dispensées a travers les
enseignements de lll'é-p'ufcssinmmlisaﬁuu etles filieres. Ce second wvean doit éhre acquis au
nrvean du Master 2.

Ch C2i
urvean 1 nrvean 2

Licence ‘ Master > 5
> Légende
Mustration 2: Les deioc miveaox de certification ‘4|-..\

Les légendes

c) Les entrées

On peut marquer des mots du texte pour alimenter un index lexical ...

L'histoire du C2i® niveau 1

Les C2i® zont des certifications instituées par le ministere de I"enseignement superieur et de la
recherche attestant I'acquusition de competences nnmeriques necessaires a la powsuite d’etudes

superienres ef a 'insertion dans la vie profeflis sy s X |

Le CZi® niveau 1 concerne fons les émdian Margue
acquis au plus tard au mivean de la licence . Ivpe Indies besdcal [

riris o

Les C2i® niveau 2 font I objet d exigenc es
professiomnelle ;

]
o
T
4

[] Entrés principale
[¥] appliquer 4 tous les testes similaires,

On marque le
mot certification

[ Respecter |a casse
‘e del'ens Eig]_'l ] uniguement: les mots entiers
Pprépare en lice

T T

Il approfondit les competences du Bi en s'adressant an public de l'enseignement superienr. Oufre
I'aspect mampulatowe, cette atteste de competences generales et ransversales dommant
I'autonomie necessaire pour s'adapter aux ditfferents environnements de travail et zensibilise a la
deontologie associee an TIC.

Marquage d'un mot

d) Les repeéres

On peut insérer des repéres dans le texte pour y faire référence ultérieurement ...

PEEE =
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Modalites de certification

Tout postulant a la certification C21® niveau 1 doit faire acte de candic
determme par I'etablissement habilite.

Il est rappele que ce certificat atteste de l'acquzition de compeétences e
modalites de certification ge traduisent par la validation ou non des coi
Les modalites de certification comprennent deux parties

[Une partie théoriqud, dune durée de 45 minutes, sur la bage de répons
questionn
domaine).
alimentee
domaine

On fepére le texte
expliquant I'épreuve
théorique

% Insérer un repére de texte 1

Explication épreuve théorique

Poser un repére dans le texte
3. Les tables et renvois

a) La table des matieres

La table des matiéres est générée automatiquement a partir de la structure du
document.

Elle regroupe les titres auxquels on a affecté des styles associés a des niveaux (par
défaut : Titre 1, Titre 2, Titre 3, ...)

Table des matiéres

La suite AU B i e 1
Le texte fondatetn. ..o e 1
Certificat informatique et infernet (C2IY B ... 1
Etudier dans la société de I'information. ... 2

Le certificat informaticue et internet (C2i)y®niveau L. 2

Mige en euvre dil C2i® DIVEATT L...oiiiiiiiiiii e e 3
DModalites IanSIloIres. ... o e e e 3
L'evolution du C2i® miVeat ... e 3
Lez modalités de certification de 2008 ... 3
Certification C21® niveau 1 : organisation generale, modalites de preparation et de certification. 3
Etablissements Dabilités ... 4
PUBLCS COMOOIIIBR. ..o oo et 4
Formation préparatoire a la certification pour leg étudiants ingerits dans un établissement......4
Modalites de certificatlon ... 5

Suivi du C2I® MIVeAT Lo
Digposifions anSitoIes ... e 6
Lravenir dil C20E MIVEAT L.t 6

Table des matieres

La table des matiéres se place a I'endroit ou se trouve le curseur au moment ou l'on

demande l'insertion de la table.
BN N
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En cas de modification du document, il suffit d'actualiser la table des matiéres pour
gue les modifications se répercutent automatiquement dans la table.

b) La table des illustrations

La table des illustrations est générée automatiquement a partir des légendes.

Index des illustrations

Tustration 1: Le Logo du C211. e 1
Tlustration 2: Les deux mveaux de certifieation ...........ooooooiiiiiiiii 1
Tlustration 3: Tableau récapitulatif des certifications............ooooiiiiiii e 6

Table des illustrations
La table des illustrations se place a I'endroit ol se trouve le curseur au moment ou
I'on demande l'insertion de la table.

En cas de modification du document, il suffit d'actualiser la table des illustrations
pour que les modifications se répercutent automatiquement dans la table.

c) L'index lexical

L'index lexical est généré automatiquement a partir des entrées (mots marqués)
du texte.

Il recense les différentes mots marqués et indique le numéro des pages ou ils se
trouvent.

Index lexical

La L L NV = O 1-5
C2UE IVEAUL 2. e 1-5
CertitICAtIOIL e 1,3-5
Lug T L R 1,3
0 0 ) O 1.3
MOAALItE e 1-5
02131 LS 1,3
L0 S 1,3
L83 T4 = PP 1.3

Index lexical
L'index lexical se place a I'endroit ou se trouve le curseur au moment ou I'on
demande l'insertion de l'index.

En cas de modification du document, il suffit d'actualiser I'index lexical pour que les
modifications se répercutent automatiquement dans I'index.

d) Les renvois

Un renvoi permet de désigner un élément (titre, illustration, repére, note, ...) du
document.

Cette désignation peut prendre différentes formes (numéro de page, texte de
référence, ...).
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Renvoi vers le numero
de page d'un répere
défini préecedemment

supérieures

cations ingtituées par le numstére de I'enseignement supériewr et de la
usition de compétences numériques nécessamwes a la poursylemdeiiada
ns la vie professionnelle. Il est prévm deux niveaux

Renvoi vers
une illustration

Le C2i® niveau 1 conceme 0 iants et les stagiaiwes de formation contun
acquis au plus tard au nrveau de la licenc we preférence desle début des éhud
Vou les modalités des épreuves théonques (page 4) et pratiques (page 5).

Les C'21® niveau 2 font I objet o’ exigences plus elevées en fonction des ontentations
professionnelles des formations dispensées a travers les enseimnements de pre-profession
et les filieres. Ce second nrvean doit étre acquus an mveau du Master 2 (voir Illustration 3: Tablean
recapimlatif des certifications pace 6

Renvoi vers le numero de
page d'une illustration

Exemples de renvois

En cas de modification du document, les indications se mettent a jour
automatiquement !

4. Evaluez-vous !

Exercice 1

Certaines propriétés (auteur, nombre de page, date, ...) peuvent étre
automatiquement insérées dans le document. Comment appelle-t-on ces éléments
que l'on insére dans le texte ?

Exercice 2
i - Nombre de page
i - Repére
ii - Sujet
iv - Auteur du document
v - Entrées

vi - Date de création
vii - Légende
viii - Note de bas de page

Champs prédéfinis Champs créés par l'auteur
Exercice 3
Une de bas de page permet d'expliquer un mot du texte. Elle se
compose d'un numéro situé juste le mot a expliquer et d'un

placé en bas de la page.

Exercice 4
Cocher les affirmations correctes :

RERT
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|:| Les repéeres sont des textes explicatifs qui se placent en bas de page ou en fin
de document

L] une légende est automatiquement associée a chaque image insérée dans le
texte

D Il est possible de faire un renvoi vers une légende

D Il faut réactualiser la numérotation des légendes en cas de suppression de
['une d'elles

|:| Les notes de bas de page se numérotent automatiquement

Exercice 5
Qui va avec qui ?
i - Repéres
i - Légendes
i - Titre 2
iv - Notes
v - Titre 1
vi - Entrées
Table des matiéres Index lexical Tables des Poubelle

illustrations

D3.3 - Réaliser un document composite

1. Les images

a) Les différents formats

On distinguera les "formats photos" nécessitant une grande palette de couleurs (de
I'ordre de 16 millions de couleurs) et les "formats dessins" pouvant se contenter de
256 couleurs ...

Les photos

Les photos sont en général au format
jpg.

Ce format est un format d'image
compressé particulierement adapté
aux photographies.

C'est le format standard des appareils
photos numériques.

Format jpg

Les dessins
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Les petits dessins et logos n'utilisant ®
qu'un nombre limité de couleurs sont
le plus souvent au format gif.

Format gif

L'alternative

Le format png est un format
intermédiaire adapté aux photos et
dessins.

Format png

b) L'insertion d'une image

INSErer une imdge

| |9 composite

cote_opale.jpg
firefox.png
logocZi, qif
venise, jpg

ENDEN |

Morm du fichier : ||:Dte_npale.ipg El I Clurerir I
Fichiers de type | <Tous les formatssr [“.bmp;“.d:-:f;”.emf;“.eps;”.gif;M [ Annuler ]
Style |Images M

YEC Ol SANS lIen
[+] &pergu

Insertion d'une image a partir d'un fichier

Pour insérer une image a partir d'un fichier, deux possibilités :

- L'image est insérée dans le document: le document illustré est
autonome mais sa taille augmente en fonction de la taille de I'image ...

« Un lien vers le fichier image est inséré : la taille du document n'est
pratiquement pas modifiée mais vous devez déplacer l'image avec le
document.

c) La taille d'une image
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Cette photo a été prise avec une
définition de 3 millions de pixels.

C'est une définition correcte pour une
impression en qualité photo en 10*15
cm.

On utilisera une définition supérieure
(5, 8 ou 10 millions de pixels) si on
veut pouvoir zoomer ou en faire un
agrandissement. La céte d'Opale
Pour insérer cette photo dans un document, on n'a pas besoin de tant de pixels : on
peut diminuer sa taille !

Comparaison de la taille du fichier en fonction du nombre de pixels :
Dans cet exemple :

L'image initiale (2048*1536) = 2062 ko

L'image a 25% (512*384) = 36 ko

L'image a 10 % (205%154) = 11 ko

Attention : Il faut adapter la taille de I'image a son usage !

En fonction de son utilisation et de sa taille d'affichage, il est conseillé de diminuer
la taille de I'image avant son utilisation !

d) L'image d'un document

Si vous insérez une image dans un
document (texte ou diaporama),
plusieurs cas peuvent se présenter :

e Vous insérez l'image de 3
millions de pixels : le logiciel
affichera Il'image avec une
échelle réductrice.

e Vous diminuez la taille de
I'image et vous insérez I'image
réduite.

e Vous insérez un lien vers
I'image.

Comment ingérer une photo dans un document ?

L'insertion dans un document

Exemple de mise en ceuvre :

Au départ, le document texte contenant simplement la phrase « Comment insérer
une photo dans un document ? » (format odt) sans la photo : 10 ko.

* En insérant l'image initiale (2062 ko) avec une échelle de 18% : 2079 ko

» En insérant l'image réduite a 25% (définie en 512*384, Il'image occupe 36
ko) : 48 ko

« En insérant un lien vers l'image : 12 ko avec lI'image réduite et 18 ko avec
I'image initiale
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"

N

e) L'image du net

Fondamental

Les images des pages web se trouvent toujours dans des fichiers a part et sont
insérées dans la page sous forme de liens.

Pour afficher une page web contenant
des images, le navigateur doit
télécharger la page web (html) et les
fichiers images.

« Si on avait utilisé la photo
initiale pour illustrer cette
page, elle aurait mis 2062 /
(512/8) = 32 secondes avec
une connexion a 512k pour
se télécharger et s'afficher.

» Nous avons choisi de redimensionner la photo initiale a 10% en largeur et en
hauteur. Elle est maintenant définie par 205*154 pixels et 11 ko, ce qui est
largement suffisant pour illustrer ce cours en ligne.

Elle s'affiche maintenant en 0.17 seconde avec une connexion a 512k.

La cote d'Opale

Attention : Diminuer la dimension de vos photos avant de les mettre en

ligne !

Quand vous déposez une photo sur le web (site personnel, blog, mur, wiki,
profil ...), diminuez ses dimensions avant de la publier. Elle s'affichera plus
rapidement !

2. Les objets

a) Présentation

Définition : Objet
Un objet est un élément indépendant contenant des données et possédant ses
propres commandes.

Ces resultats ont ete saisis dans un objet Ces résultats ont été saisis dans un objet
de type classeur. . de tvpe classeur.
i B [ ] E

ct o2 =) Moyenne (=] cc2 CC3 Movenre
= 15 1 iz 12,3 3
Info 12 i 14 127 @ = 3 ke 12 12 14 12,7
4
5

Math 15 13 12 133

. il )|

frrglais 10 9 o a7 langlais 10 9 10 a7

M oyenne 122 1.3 12,0 1.3 [Tp—— 123 113 120 119 “’l
. . o 44 v Feuillel / [J&fm] 2]
En doublant cliquant dessus, je peux editer cette En floublant chiquant delsus, je peux editer Cette
feuille et modifier les valeurs et les formules. feuille et modifier les valeurs et les formules.

Insertion d'un objet classeur dans un texte

E N EED



D3 : Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

Les résultats Les résultats

. B [« D E -
c cCz cca Mowerne ool [ e Mayenne
#h 1 1 2 123 2 |Math 15 12 12 12y =
o " " 14 127 3 |nfo 12 12 14 127
neis 0 : 0 o7 4 |Arglais 10 ) 10 97 i
e 123 na 120 na 5 |Moyenne 123 13 120 M3
| 9 | [l
o vbpeater S k2]
. . .
14/03/11 Diapo 1 14/03/11 Diapo 1

L'insertion d'un objet classeur dans une présentation
b) L'insertion d'un objet

On peut insérer différents types d'objets : classeur, dessin, formule, graphique,

Inserer unobjet OLE 'E'

{(¥) Eréer un nouvel obijet: () Créer & partir d'un Fichier I ok I

Type d'objet

Annuler

Classeur OpenOffice.org 3

Dessin OpenOffice.org 3.2 fide
Formule OpenQffice.org 3.2 =
Diagrammme OpenOfice,arg 3.2

Présentation Cpenicffice.org 3.2
Autres objets

L'insertion d'un objet
L'objet peut étre inséré de deux maniéres différentes :

Il peut étre incorporé au document : si on crée un nouvel objet ou si on
insere un objet sans liaison.

- Il peut étre lié au ficher objet source : il faut toujours déplacer le fichier
objet avec le document et toute modification de I'objet est répercutée.

| Inserer unobjet OLE 'E'

) Créer un nouvel objet (%) Créer & partir d'un Fichier I ok I
Fichier Annuler

|C:'|,nu:utes.u:u:|s |

[]Lier au fichier Rechercher.., | fide

Avec ou sans lien

Objet lié ou incorporé

c) Le copier/coller

EEEE =
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i B © e £ [ F [ & |
— Re"”“”“*‘”“‘““‘ Si on copie des données qui peuvent
¢ oo |_siee | étre traitées comme un objet
= e | o (s,élec_tion dans une feui'IIe de 'calcul,
‘ S]] | o | resanen module sélection d'une partie d'image,
CREEE s o EEEE diagramme, ...), il est possible de
e préciser dans les options de
e e I'édition/collage spécial ... si on
Copie de données insére comme objet incorporé ou non.
- —
. - Les options du collage spécial
e s'adaptent en fonction de Ila
cioction nature des données ...
—— Dans cet exemple :
EﬁrﬂpggweﬂextMarkuutanuuaue) L'option « calc8 » colle la sélection en
Teste onfomate tant qu'objet incorporé que I'on
pourra modifier en double-cliquant
dessus.

Exemple d'options pour le collage spécial ;
P P P gesp L'option « Bitmap » colle la sélection

en tant qu'image matricielle non éditable.

L'option « Texte non formaté » colle les valeurs sans formules séparées par des
tabulations.

L'option « Texte Formaté » collé les valeurs sans les formules dans un tableau.
3. Les schémas

a) La barre d'outils Dessin

G|/ »EH@T L -1 -9 @ -® - EH-P-&k- {2

Exemple de barre d'outils "Dessin"

Les logiciels de bureautique disposent d'une barre d'outils Dessin qui permet
d'insérer des formes, des lignes, du texte, des bulles, ...

La bamed'outils Dessin

L'organigramme

ULCO

|
. . [E)unkerque] [_Boulogne] [- Calais ] [éaint Omeq

Exemples de schémas

Remarque
Ces dessins sont des images vectorielles (définies par des fonctions

mathématiques).
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Ils peuvent étre redimensionnés sans déformation et sans effet de pixelisation.

b) L'alignement

L'organigramme L'organigramme

=] =] =]

) :

Dunkerque [ Calais ] [‘Saint Omeq IDunkerque] [Boulugne] [ Calais ] [‘Saint Omerg
=] | =]

Alignement vertical des dessins

Aprés avoir inséré plusieurs dessins, il peut étre utile de les aligner
horizontalement ou verticalement.

Organiser
Pour Cela : F\|i_||'|r|'|E|'|t ,E\gamhe
o Sélectionner les différents Répartition. .. _
dessins (en les capturant avec Refléter ;dmite
la fleche de sélection de la Conyertit N
barre d'outils Dessin) Bl Grouper En haut
- Dans le menu contextuel, Combiner Certre
Formes = Enbas

choisir I'alignement.

Connecker

Fractionner

Menu contextuel

c) La profondeur

La cote d'Opale La cote d'Opale

Est-ce qu'il
fait beau ?

Est-ce qu'il
fait beau ?

Comment
venir ?

Comment
venir ?

Que visiter ? Que visiter ?

La profondeur des dessins

Dans le cas olu des dessins se chevauchent, il est possible de déterminer leur
profondeur.

AEEE =



D3 : Produire, traiter, exploiter et diffuser des documents numériques

N

N

Pour cela :
o Sélectionner le dessin a
déplacer

e Dans le menu contextuel,
modifier la profondeur

d) Le groupement

Il est possible de grouper plusieurs
dessins pour qu'ils n'en forment plus
qu'un.

Cela permet de sélectionner, de
déplacer ou de redimensionner
globalement I'ensemble du dessin.

Enwaoyer & I'avant

Alignement Enwayer vers 'avant

Refléter

Convertir

Envaover & larriére

&7
Description. ..
2

Mom. .. Devant l'objet

@ Derrigre l'objet

Menu coniextuel

Bonjour

& Lone...
& Remplissage...
Texte...

B Position et taile...

Disposition
Aligremeant
adaptation du texte »
ancrage

3 Légende...

Grouper des dessins

Pour désolidariser les dessins, il faut dissocier le dessin groupé.

e) Les connecteurs

Définition : Connecteur

Un connecteur est une ligne particuliere qui relie deux dessins.

L'organigramme

ULCO

I I ! |
(ukerare) (onogne ) [ “oas ) fsam omar)

L'organigramme

ULCO

3 % Calais %
T =
%)unkerque} {Boulugne}

iSaint Omersg

Les connecteurs

Remarque

On peut déplacer les dessins, les connecteurs suivent ...

4. L'ancrage et I'habillage

a) L'illustration intégrée

Définition : Illustration intégrée

L'illustration intégrée au texte se comporte comme un caractére. Elle suit la mise
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L -
I'IT
Certificat-informatique-et- mternet-c21-c 21-c2rcertificat

informatique-et- internet- @) ¢2i-¢2i- ¢ 2i-certificat- informati que et
internet-¢21c21 c2i-certificat informatigue et internet-¢2rc2i-c2i

o g = CCIHCC2+CCS
certificat- informatique-et-mternet-¢21- g g 3 o c21
c2rcertificat - informatique et internet- ¢21-¢21- ¢ 21 certificat
informatique- et mternety

Illustrations intégrées au texte

en forme du paragraphe.

Pour intégrer une illustration au texte :

- il faut I'« ancrer comme un caractére » ou '« aligner sur le texte » selon les
logiciels

b) L'illustration dissociée

% Définition : Illustration dissociée

N L'illustration dissociée du texte se comporte comme étant posée sur le texte.
Elle est attachée a un paragraphe ou a la page ou a un cadre ...
Son point d'attache est caractérisé par une ancre.

c2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2relre2re2re2reli
c2rc2re2re2relre2re2re2re2re2re2re2re2re2ire2re2ic el

c2rc2re2re2re2rerela Bog @ c2rc2re2rcelre2relrel
c2re2re2re2re2rereli c2re2rc2rere2re2reli
c2re2re2re2relrelreli L c2re2re2relrelrelrell
c2rce2re2re2rererela c2re2re2rere2re2rell

c2rc2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2re2rrc2re2l
c2re2re2re2relrelrelly
Illustration dissociée du texte

Pour dissocier une illustration du texte :
« il faut I'« ancrer au paragraphe » ou « a la page » ou « au cadre » ou ...
< il faut ensuite choisir son habillage

c) L'habillage

Si l'illustration est dissociée du texte, il faut préciser son habillage : c'est la fagon
dont le texte va se positionner par rapport a l'illustration.

Plusieurs cas sont possibles :
» e texte se répartit autour

ElNEI
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le texte reste au-dessus et en-dessous
le texte passe en dessous: le texte est caché
le texte passe au dessus : l'illustration est partiellement caché

cli-c"i-c"i-c"i-c"i-c"i-c"’i-c"i-cli-c"’i-c"i-c"’i-c"’i-c"i-cli

c2rc B @ c2rc2rce2relre2re2relrelrell
c21c c_l c2rc2rc2re2re2rerelicell
c21¢c c2rc2re2re2rerere2relreli

c2rc2r c_l c2rclr c_l c2re2rc2re2re2rce2ic2ic2i ey

L=

c2re2re2relre2re2re2re2re2re2re2rc2re2relreli

c2ic ©® i c2ic2ic2ie2ic2i et 21820 c2i

c2rc e2re2re2re2re2rad e 2 e2ifel ¢ 21

c2rezrelresreZre2re2re2re 2 e 2r e I Ir 2 ey
Différents habillages

5. Autres illustrations ...

a)

Les diagrammes

[

[

[

T

Les logiciels de bureautique offrent la =
possibilité de réaliser des ,
diagrammes. il [renoérature
;. Catégories | Valeurs ¥
On peut préciser : - W— -
i > |Février g
e le type de diagramme : 3 e 0
histogramme, secteur, ... 5[t iz
& ILir
* les valeurs : dans la table de Lt a
données associée 3 Jsepterbre 19 "

i ?
ertificat informatique-etintemet c2i-c2i-c2i-certificat Que | Cll mat .
itttemet cdicdd

irformatique et
intemetedieli-c2i

itrformatique et
intemet c2ic2i o2y

S - =
intemet c2i c2i o2l B Bouogne B caiia
certificat O ounkerque B sain omer
ittforsm atiqueet 5]
certificat-informaticue- et it ernet|]

ittforsm atiqueet

intemet c21c21c2i-cedificat informatique- et-intemet: c2i c2ic2i

ottt atiue et mtemet o2ic2ioodi- cem.ﬁcat informaticueet

ertificat

ertificat

ertificat

BTemparatire

Exemple de diagrammes

x|

Table’de donnees

les parametres : titre, axe,

légende, ... Table de données du diagramme

E N NN
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b) Les formules

- | Certificat informatique et internet ¢21 ¢21 ¢21 certificat ’
| informatique et i ) . internet c21c2ic2i

- . . nral l '\‘") nral - .

.| certificat Nt S T2 | informatique et

R A | 3 ) ‘ :
-|internet c21 ¢21¢21 - - certificat informatiq
“| et internet ¢21 ¢2i ¢2i certificat informatique et internet ¢21 ¢21 ¢
- | certificat informatique et internet ¢21 ¢21 c2i certificat

| | 2
Note = {CCl + CC2 + CC3 } over {3} .
& | 3l

Exemple de formule

Les logiciels de bureautique offrent la ‘”b';
possibilité d'insérer des formules. jcdotb
Il s'agit de combiner différents atimesb
opérateurs et valeurs. a*b
advb
afb
acich
a wideslash b
awidebslash b
nega
aandb
Opérateurs unaires/binaires » aorhb
Relations s
Cpérateurs d'ensemble >
Fonctions 3
Cpérateurs s
Attributs s
Parenthéses s

Construction d'une formule

C) Les cadres

[Ecertificat-inform: atique-et-internet-c 2i-c2i-c2i-certificat-informatique-et

Les logiciels de bureautique offrent la i e

possibilité d'insérer des cadres. et —- mor ||| emerique
et-internet-c21 c2ire2i

Ils permettent de rassembler des Gouten | D SRR | atiae

éléments et de les positionner sur la imamene ; e

21-2ic2ivcer matiqu rnet-c2i-c2i-c2i-certificat

Exemple d'application

ElENEI
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Pour positionner automatiquement -

la table des matiéres au milieu de la
page,

on la placera dans un cadre ancré a
la page et centré verticalement. s

TabledesmatiéresT]
La sk i 1

L' histoire-du-C2iEniveau-11

Exemple d'utilisation d'un cadre

d) Les tableaux

. Les certificats . Date de
II est pOSSI ble d e placer VOS linformatiques et internet LELliS création
. ) ) —
informations dans un tableau : C2i... Licenee ST o | ey
e Les cellules peuvent contenir .
: L' | [paster Mars 2004
du texte, des images, ... el enselgnement
« Les cellules peuvent étre | T R VR
fusionnées ou scindées. - ot |
. N 2 LI by mé decine et Septembre 2005
e Les cellules peuvent avoir des et pharmecic
propriétés spécifiques. C2h e posw  [oécemreno
Miaster ars 2008

Exemple de tableau

Attention

Un tableau n'est pas une illustration. Il n'est pas possible de choisir un ancrage ou
un habillage.

Il est cependant possible de I'insérer dans un cadre et de le placer a votre guise sur
la page !

6. Evaluez-vous !

Exercice 1
Une photo a été insérée dans un document.

Si on réduit la taille d'affichage de l'image, la taille du document (en ko) va
diminuer.

O Vrai
O Faux

Exercice 2
Quand on insére une image sous forme de lien dans un document, que peut-on

E N EED
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affirmer ?

Si on modifie le fichier image, I'image sera modifiée dans le document.
Il faut forcément étre connecté a Internet pour voir I'image.

Il faut cliquer sur un lien pour voir I'image.

OO0

La taille du document sera plus importante si on insére l'image sans lien dans
le document.

Exercice 3

Comment caractérise-t-on un élément inséré que l'on peut éditer en double-
cliquant dessus ?

Exercice 4

Concernant les dessins réalisés a l'aide de la barre d'outils Dessin ...
i - Ce sont des images matricielles
ii - On peut regrouper plusieurs dessins pour un faire un seul
i - Ils ne peuvent pas se chevaucher.
iv - Ce sont des images vectorielles

Ils peuvent étre redimensionnés sans effet de pixelisation

Vrai Faux

\"

Exercice 5

Comment appelle-t-on une ligne qui relie deux dessins et les suit dans leur
déplacement ?

O Un lien

O Un connecteur

O Un collage

Exercice 6
Il est souvent conseillé d'illustrer un document a l'aide d'images.

Pour cela, deux possibilités :

Soit l'image est au texte : elle se comporte alors comme un
et suit la mise en forme du paragraphe.

Soit elle est du texte : on peut alors lui choisir son . Une

telle image doit étre (attachée) a un élément du document

paragraphe, page, cadre, ...

Exercice 7

Qui va avec qui ?
i - Table de données
i - Opérateur

MEEE =
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iii - Secteur
iv - Fusionner ou scinder
v - Cellule
vi - Représentation graphique
Diagramme Formule Tableau

D3.4 - Exploiter des données dans des feuilles de
calcul

1. Les bases du tableur

a) Le classeur et ses feuilles

Un tableur permet de manipuler des feuilles de calcul automatique.

Définition : Vocabulaire du tableur

» Le classeur : c'est le fichier de base d'un tableur. Il comprend en général

plusieurs feuilles de calcul.

 La feuille de calcul : c'est une grille formée de lignes et de colonnes.

Chaque case est appelée cellule.
» La cellule : c'est la zone élémentaire pouvant contenir une information.

'& Ecole - Openifice.org Calc .
Eichier  £gtion  Affichage  [reertion Formet  Oua

-« [E]®) Fournmures | Coopérative [ Cantne | scipions [ Recap | |€
R/ Mo 2T C-@-e- OO~ | AR %

BrecHa|FH28 R V= X HHSlvHo@E @

b arial w 10w f % % o N 0-2-4A-~

H17 vl fg E =

A & [ ¢ [ o 1 E | F | s 1] T I T L |

1 Achats de fournitures

2

3 Désignation P"'“l""-"" Quantié Pris HT Prix TTC lﬂt‘l\l.‘l:-

*#  Boite de 10 crales blanches 0,41 € ] ) )

s | Repartition en Frix TTC

Boile de 10 craies couleur D53 € 4 236€ 181¢€

— Biotls da 10 cras blanches [

& (Lot de & crayans & papier HB 160 € 12 19,20€ 21 06€ Bute @ 10 cr e couse [l

7 Gomme blanche 033& 100 3300 € 394T€ Lot 4 ctaors. § papies 0 I

i Gomme blanche - [
8 Gtvios billes blew (100 18,00 € ] 36,00 € A3D6E ™
Siylor bites e (100) - [
8 \Elos billes rouge (100) 19,50 € 1 1950 € 23131€ P—— |
18 5avios willes vert {100) 1950 € ] 000 0006 e
Taie rker ]

1 ITaille erayons laiton 1 usage 055€ 100 55,00 € 65786 e e 11 s
——1 Lot e 0 catierz de brouton 055 - I

I2 Lot de 10 cahiers de broullion 96p 450€ 12 54,00€ BLSHE  Lotde 10saties clisinue sos I

'3 Lol de 10 cahiers classiques 360 550 € 12 66,00 € T8I E Figk plat 20om N

44 Ragle plate 20em 054 € S0 32,008 BT E 000 € ame LmE 008 s
]

d Différentes Fatal: 320,34 € 383,)3€

n " Remise ; 16,07 €

- feuilles

= roatremise: [ isare .

3]

Exemple d'un classeur

" EEEED
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b) Le contenu d'une cellule

% Fondamental
Il est trés important de différencier le contenu d'une cellule de la valeur
affichée !

Une cellule peut contenir :
» un texte fixe : par exemple, un libellé ou un titre
- un nombre : cette valeur peut éventuellement étre utilisée dans un calcul

« une formule : la valeur affichée est le résultat d'un calcul pouvant
impliquer d'autres cellules

D_"Mxe \| |=pavce | Nombre | Formule
— B/ c l D B4'C4

Prix unitai Quantité
i Désignation \/ HT commandée Prix HT
* |Boite de 10 craies blanches 041¢€ 8

Le contenu des cellules

Dans cet exemple, la cellule D4 contient la formule de calcul =B4*C4 et la valeur
affichée est le résultat du calcul correspondant.

Si le prix unitaire ou la quantité change, le prix est recalculé automatiquement !

c) Le format d'une cellule

% Fondamental
Il est important de différencier la valeur d'une cellule et son format d'affichage

La cellule B4 contient la
valeur 0,41

B4 ¥ fm = = |04
A [ B | | Comme elle est définie
. . . Prix uritalre avec un format monétaire,
: Deésignation elle affiche 0,41 €
* Boite de 10 craies blanches 0,41 € ﬂA
La cellule A8 contient la
valeur 1510972008
: Comme elle est définie
] v fm = = |15/09/2008 avec un format date
A B spécifique, elle affiche
15 sept. 03
8 115 sept. 08 |Dons des parents 780,00 € sep

Le format des cellules

d) La recopie

% Fondamental
La recopie est une fonction essentielle du tableur

AEEE =
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Il suffit d'« accrocher » une cellule par son coin inférieur droit et de faire glisser.

octobre novembre décembre

Faire glisserj

Exemple de recopie

septembre

Selon le type de valeur, la recopie est fixe ou incrémentée.

Etudiant = Etudiant? 01/01/08
11 Etudiant | Etudiant2 =~ 02/01/08 mardi
12 Etudiant Etudiant3 = 0301108 mercredi
13 I:Etudiant I?ludianm 04/01/08 jeudi Sens de |a
14 Etudiant Etudianta 05/01/08 vendredi recnpie
15 Etudiant Etudiante  06/01/08 samedi
16 Etudiant | Etudiant7 ~ 07/01/08 | dimanche
17 Etudiant | Etudiantd 080108 lundi

Recopie de différents types de valeur

2. Les calculs

a) Les formules

Ecrire une formule
Pour mettre une formule de calcul dans une cellule :
« Commencer par le symbole =

« Ecrire la formule en indiquant les références des cellules intervenant dans le
calcul

D4 v fu = = |=Bca —_—

A | g — .
: Désignation Prix l;.:!talre coﬁ:mandée

;Boita de 10 craies blanches 041€ 8 m

Ecriture d'une formule

Voici la formule
en D4

Recopier une formule
La recopie d'une formule est relative a son emplacement

e Nl
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= =pS*CS ..
bs vl oo = I Voici la formule obtenue
A | o Bm_ ] 5 Cm“_ ‘ en D3 en recopiant la
Py " TIX unitaire ua e " .

3 |Désignation HT commandée Prix HT formule précédente vers
4 o : le bas.

Boite de 10 craies blanches 041 € 8 328 €
5 Boite de 10 craies couleur 059 € 4
& Lot deB crayons a papier HB 160 € 12 19,20 €
7 |Gomme blanche 033¢€ 100 33,00 €|

Recopie d'une formule

b) L'adressage

L'adressage relatif

Dans l'exemple précédent, la formule =B4*C4 devient =B5*C5 quand on la recopie
vers le bas. B4 et C4 sont des références relatives.

L'adressage absolu
Dans I'exemple suivant, le calcul du prix TTC fait intervenir le prix HT et le taux de
TVA.

Si E4 contient la formule =D4+D4*H3 et si on la recopie vers le bas, E5 contiendra
la formule =D5+D5*H4 qui est inexacte car la référence H3 ne doit pas étre
modifiée.

£S5 v| fw = = |=DS+D5"H4
A \ B [ c | D | E | F | G H
| 5 Désignation Prix ‘r'i'}'""" “?':::me Prix HT Prix TTC Taux TVA ; -
LEloite de 10 craies blanches 041 € 5] 3,28 € 392¢ 'D4+D4*H3
iBnite de 10 craies couleur 059 € 4 236§ 236 §
8 Lot de B crayons 4 papier HB 160 € 12 1920 € 19.20 e ] =D5+D5*H4 Faux

Erreur lors de la recopie !

Pour éviter cela, on va mettre le symbole $ devant le 3 pour "bloquer" cette
composante.

£ (vl fw = = |=DStD5"H$3

A B | C D ] E | F | G H
3 |Désignation Prix unitaire  Quantité Prix HT Piix TTC Taux TVA :
HT commandée

Boite de 10 craies blanches 041€ g 3,78 € 3 92 €
-D4+D4*H$3

Boite de 10 craies couleur 059 € 4
8 |lotded crayons a papier HB 160 € 12 1920 € 296 € _D5+D5*H$3 corrm

Recopie correcte avec H$3

Si on blogue une seule composante (H$3 ou $H3), on parle de référence mixte.
La référence est inchangée en cas de recopie verticale OU horizontale.

Si on bloque les deux composantes ($H$3), on parle de référence absolue. La
référence est inchangée en cas de recopie verticale ET horizontale.

c) Les fonctions
Une formule peut contenir I'appel d'une fonction prédéfinie.
Exemple de fonctions mathématiques :

- Somme(A1:A10) réalise la somme des cellules de A1 a A10.
e Produit(A1;H3) réalise le produit de la cellule A1 par H3.

PMEEE =
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- Moyenne(A1;A2;A3) ou Moyenne(A1:A3) réalise la moyenne des cellules
de Al a A3.

Exemple de fonctions logiques :

e Si(A1>0;A1*A2;A2) retourne A1*A2 si le contenu de A1>0 ; retourne A2
si A1<0.

Exemple de fonctions dates :
e Aujourdhui( ) retourne la date du jour .

E3 ~| fg ® = |=AUIOURDHUI()
i D E F
3 A la date du 15/10/08

C'est toujours la date du jour qui s'affiche !

3. Les tables

a) La table de données

1 B C D

1 Nom Prénom Age Ville

z Allard Marie 22 Saint Omer
3 Baillet Emilie 21 Boulogne
+ Barbier Remi 20 Saint Omer
5 Baudelle Romain 22 Dunkerque
¢ Berteloot Remy 21 Bouloghe
7 Bigan Erika 19 Calais
5 Bonte Alexis 22 Saint Omer
o Brasselet Aurelien 18 Saint Omer

Structure d'une table de données

N/@ Définition : Table de données

b Une table de données s'obtient en regroupant dans des lignes successives une
suite d'informations similaires (appelé enregistrement).

Les données d'une table peuvent étre facilement exploitées et analysées par le
tableur : tri, filtre, tableau récapitulatif, ...

. Attention : Une table ne doit pas contenir de lignes vides !
La premiéere ligne vide détermine la fin de la table ...

b) Le tri

"N
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Tri =
Critéres de bri | options |
Trier selon
(& Croissant
e B
() Décroissant
Puis par
() Crojssant.
Mom v
u () Décroissant
Puis par
(&) Croissant
Prénom M )
(O Décroissant
Lok [ enuer ][ aide ][ meebi |

Les critéres du tri

A B c ]
1 Nom Prénom Age Ville

2 |Baillgt Ernilie 21 Boulogne
3 |Berteloot Rermy 21 Boulogne
4 Cadart laurore 19 Boulogne
5 Cappelaere Etienne 18 Boulogne
& Cuvelard Maurin 18 Boulogne
7 |Defrancy Maxime 20 Boulogne
8 |Delrug Maxirme 22 Boulogne
9 |Descarnps Hulie 22 Boulogne
10 DupLis larnaud 21 Boulogne
11 |Leclercq Jntoine 18 Boulogne
12 Legrand (Clement 20 Boulogne
15 |Pruvat lalice 18 Boulogne
14 Trolle Musting 21 Boulogne
15 Bigan Erika 19 Calais

16 |Cornet (Clara 21 Calais

17 Fourny (Clementine 22 Calais

15 |Guilhert Nichalas 21 Calais

18 |Mille Gregory 22 Calais

20 Baudelle Romain 22 Dunkergue
21 |Concette Nicolas 21 Dunkergue

Le résultat du tri

c) Le filtre

Il est possible de définir plusieurs
clés (critéres) de tri :

Il classe les enregistrements
sur la premiére clé (par
exemple : la ville)

En cas d'égalité, il classe les
enregistrements sur la
seconde clé ( par exemple : le
nom)

et ainsi de suite ...

Voici le début de la table que lI'on
obtiendrait avec les critéres du tri
précédent :

Les enregistrements sont
regroupés par ville

Pour chaque ville, la liste est
triée par ordre alphabétique
des noms

Si deux personnes ont le
méme nom, il y aura un tri sur
le prénom.

Un filtre permet d'afficher des enregistrements sélectionnés sur un ou plusieurs

critéres.

Les autres enregistrements ne sont pas supprimés, ils sont simplement masqués.

Filtre simple
sur Calais
) 0 <
i Nom s/ Prénom |3 Age O Ville 0
7 [Bigan Erika 19 Calais
14 |Cornet (Clara 21 Calais
21 Fourny (Cl 22 Calais
2 |Guilbert Nicholas 21 Calals
= Mille (Gregory 22 Calais

Filtre simple

Filtre standard

Critéres de fitre

Opérateur Norn de champ Condiban valewr

vile ~ = [ Bodogne s %

N - vl [> BIE e
w] [aun

5
1 Nom s Prénom |3 Age Y Ville

: |Baillet [Emilie 21 Boulogne
& |Berteloot Remy 21 Boulogne
19 Delrue Maxime 22 Boulogne
21 Descamps Mulie 22 Boulogne
2z Dupuis Arnaud 21 Boulogne
3 |Trolle Wustine 21 Boulogne

Filtre multi-criteres

d) Le tableau récapitulatif

Exemple d'un filtre simple sur la

ville

Exemple d'un filtre sur plusieurs
critéres :

Les personnes de Boulogne
Ayant plus de 20 ans

Il est possible de résumer le contenu d'une table a l'aide du pilote de données ou

rapport de tableau croisé dynamique.

AEEE-=
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o _ On determine les champs a mettre
| 'T“““m === | dans le tableau récapitulatif.
e 4 ae |
| Vile

il Hombre - Ram

;;_\‘QP; Champs de dannées )
Faire glisser
les champs

Fakes gisser les champs de droite vers leur plage de destingtion, dans la table
da la sours. \_

Paramétrage du tableau récapitulatif

‘NE— Mom  |Age |

ville 18 19 20 21 22 |Total Résultat Voici le tableau Créé

podoone. 4B o automatiquement a partir de la table

Dunkerque 1 3 2 3 1 10 de don néeS.

aint Omer 4 3 3 2 2 hE . . .

Em.ﬂés‘.m s | s | 7 | n| < 42 Si on modifie les enregistrements, le
Exemple de tableau récapitulatif tableau pourra étre actualisé ...

4. Les graphiques

a) Les séries

Dans une table de données, on peut identifier des séries qui pourront étre
illustrées par des graphiques ou diagrammes.

A B [ [ | ] [ E

t Relevé de notes collectif

z
_ 3 | Coefficient
1 3 [ 4 | 2
5
& Math Info Anglais | Moyenne
7 |Etudiant] 105 165 080 13.5
& |Etudiant? B85 120 070 09,7
. o |[Frudiant3 120 155 050 12,0
10 =&res an Etudiants 150 10 12,0 12,6
Etudiants orpo 100 18,0 10,1
li gne Etudiants [ZN] T 115 09,5
Etudiant? 150 170 18,5 16,7
14 |[Etudiantd 1200 160 030 12.7
15 [Etudiantd 1530 150 18.0 15.2
16 |Etudiant10 160 05 155 13,4

17

G séres en colonne

Les séries

Dans cet exemple, on distingue :

» 4 séries en colonne dont les étiquettes ou catégories sont : Math, Info,
Anglais et Moyenne

e 10 séries en ligne dont les étiquettes ou catégories sont les noms des
étudiants

b) Les colonnes

Les graphiques de type colonne ou histogramme permettent de représenter une
ou plusieurs séries.

"N EEE
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2,0
12,0

16,0

14,0
12,0
10,0
03,0
05,0
04,0
oz.0
oo,0

Etudiant1 Etudiantz Etudiant? Etudiantd Budiantd EtudiantS Etudiant? Etodiant? Etudiant® Ehudiant10

W ndath
H Info
O Anglai

Diagramme "Colonne" avec une représentation des 3 séries en colonnes : Math,
Info et Anglais

.0
1.0
16,0 B Rudiant
140 H Budiantz
=0 O Budiantz

' H Rudiants
10,0 B Budiants
w0 O Budiants
®0 B Budiant7

' O Budiants
4.0 M BEudiantd
2.0 O Budiant10
.0

hiath Info Anglais

Diagramme "Colonne" avec une représentation des 10 séries en lignes

c) Les barres

Les graphiques de type barre permettent de représenter une ou plusieurs
séries.

FMENEN
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Budiarit10
Etuciant
Etuciants
Etuciant?
Etuciantt
Etuciants
Etuciant4
Etuciant3
Etuciant2
Etuciant1

=
(=

|

N\

[

0z

=
=
[

o
o
[=]
b
=]
-
=)
=]

Bttt
Hinto
O Andaiz

200

Budizrt10
Etuciantd
Etuciants
Etuciant?
Etuciantt
Etuciants
Etuciant4
Etuciant3
Etuciant2
Etuciant1

1]

=

0 0z20

MO0 080 080 100 120 140 160

18,0

B toyverne

Représentation d'une ou plusieurs séries dans un diagramme de type "Barre"

d) Les secteurs

Les graphiques de type secteur ou camembert permettent d'illustrer une seule

série.

Releve de notes collectif

Coefficient
3 | 4 | 2
Math Info Anglais | Moyenne
Etudiant | 05 185 0g,0 13.5 —_—
Etudiant? 085 12,0 07,0 09.7 B info
Etudiant3 120 158 05,0 12.0 OAnglai
- olais

Etudiantd 15,0 11.0 12.0 12,8

Etudiants 07,0 10,0 15,0 10.1

Etudiantd 0a,0 09,0 1.5 09,6

Etudiant? 150 17,0 18,5 16.7

Etudiantd 1210 18,0 030 12.7

Etudiantd 130 15,0 180 15,2

Etudiant10 16,0 105 155 134

Représentation des coefficients a I'aide d'un diagramme de type "Secteur”

N B
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Cette représentation est utilisée pour mettre en évidence un rapport de
proportionnalité.

e) Les nuages de points

Les graphiques de type nuage de points ou XY permettent de représenter une
série de données en fonction d'une autre.

Relevé de notes collectif 20 S
180 [ | ™ Budiant?
Coefficient 16.0 B“E".ﬁ?mama u
3 | 4 \ 2 14.0 : u
' Budiant2 Etudi%ﬁ
Math Info Anglais | Moyenne 0 Bugans ;d " P :”tm

Etudiant 105 185 08,0 135 g ® ‘a
Etudiant2 08,5 12,0 07,0 09,7 = 8o
Etudiant3 12,0 155 05,0 12,0 150
Etudiant4 15,0 11,0 12,0 12,6
Etudiants 07.0 10,0 15,0 10,1 0
Etudiant6 09,0 09,0 11,5 09,6 o2
Etudiant? 15,0 17,0 185 16.7 100
Etudiant8 12,0 18,0 03,0 12,7 06,0 il 10,0 120 140 160 18,0
Etudiant9 13,0 15,0 19,0 15,2
Etudiant10 16,0 10,5 155 13.4 Math

Diagramme de type "Nuage de point" ou "XY"

200
Dans cet exemple, on met en 50 -
évidence les notes d'info en 00 —_—
fonction des notes de math. b /
Chaque point représente un étudiant. goo om =
On peut y insérer une courbe de s
tendance. 060
020
oo
08,0 080 o0 120 140 18,0 18,0
Math
Courbe de tendance associée au nuage de
points

f) Les dernieres retouches ...

Une fois le diagramme créé, il est possible d'améliorer sa présentation :
« En formatant la zone du diagramme : bordure, arriére-plan, ...
- En éditant les titres, |Iégendes, axes, ...
« En ajoutant des informations : étiquettes, courbe de tendance, ...
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Les résuttats
BWett EMnfo O anglais ==Moyenne

200
180
160
140
1200
100
080
060
040
0200
]

MNotes

Etudiant! Etudiart2  Etudiarts  Budartd  Btudients Btudisnté Btucdisnt? Budiarts Etudiartd  Etudiant10

Diagramme avec une présentation améliorée

5. Evaluez-vous !

Exercice 1
Trouver les 3 bonnes réponses attendues et mettre les autres a la poubelle ...
i - Un classeur
i - Un tableau
i - Une feuille
iv - En mettant un dollar
v - Pour faire de beaux tableaux
vi - En utilisant une formule
vii - En paramétrant le format de la cellule
viii - Pour faire des calculs automatiques
ix - Pour accompagner une présentation orale

Comment appelle-t- Pourquoi utilise-t-on Si une cellule affiche Poubelle
on le fichier de base un tableur ? 2,00 €, comment
d'un tableur ? affecte-t-on le
symbole € ?
Exercice 2

Une cellule peut contenir :

|:| Une valeur
[] un format

D Un diagramme
D Une formule

Exercice 3
Pour modifier l'apparence d'une cellule, on change :

E N EED
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O Son contenu
O Son format

O Son extension

Exercice 4
La cellule A2 contient =A$1+1.
i - =B$2+1
i - =A%$1+1
i - =A$2+1
iv - =A$1+2
v - =B$1+1

On recopie A2 en A3. Que On recopie A2 en B2. Que Poubelle
contient A3 ? contient B2 ?

Exercice 5
Une table de données est constituée de lignes dont les différents champs
contiennent des informations de méme nature.

Pour masquer les lignes ne correspondant pas a un critére de sélection, on utilisera

un
Pour classer les lignes, on utilisera un . Dans ce cas, il sera possible
de déterminer plusieurs ou clés pour spécifier I'ordre.

Exercice 6

Concernant les graphiques :
i - Type adapté pour présenter les valeurs en pourcentage
i - On peut y représenter 4 séries de données sur le méme diagramme
i - Nécessite 2 séries de données
iv - On ne peut y représenter qu'une série de données
Histogramme ou Barre Secteur ou Camembert Nuage de points ou XY

D3.5 - Préparer ou adapter un document pour le
diffuser

1. Les différents supports

a) Le diaporama

Définition : Diaporama
Un diaporama est une succession de diapositives servant généralement de support
a une présentation orale.
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Les modalités de certification Les modalités de certification

« Il doit contenir les idées
essentielles de la
présentation

mais en aucun cas le discours

Le diaporama : les idées essentielles

de I'orateur dans son
intégralité.

 Les diapositives peuvent ] _I ml
s'enchainer avec un effet de - R
transition Exemple de transition d'une diapositive

E-N— - & e K3

* Les objets d'une diapositive
peuvent avoir une animation -
personnalisée Exemple d'animation : I'objet arrive et

repart

0 Attention
Vous pouvez utiliser les transitions et les animations pour rendre votre
présentation plus conviviale mais n'en abusez pas. Cela devient vite lassant !

b) La publication en ligne
W/@ Définition : Page Web

. Une page Web est un document hypertexte écrit en langage HTML.

Elle s'affiche a I'aide d'un navigateur web et peut contenir du texte, des images,
du son, ... et des liens hypertextes vers d'autres documents.

Si des pages Web sont publiées
(recopiées) sur un serveur Web,

elles seront accessibles du monde
entier via Internet.

Site web :

Publication d'une page web

Plusieurs possibilités :

e Vous créez votre propre site
web et vous le transférez chez
un hébergeur : exemple!

*  Vous utilisez un service en
ligne permettant de publier
sur le web (blog, réseau
social, ...)

Exemple de site

c) Le document numérique

Le document numérique a de nombreux atouts

- Diffusion rapide et gratuite : en piéce jointe a un courriel ou en
téléchargement

Encombrement minimum (clé USB)

1 - http://c2i.univ-littoral.fr/site
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« Respect de I'environnement (moins de papiers)

On distingue 2 types de formats

« Les formats modifiables : doc, odt, xIs, odp, ppt, ... Mais attention, il faut
étre s(ir que l'utilisateur dispose du logiciel adéquat.

¢ Le format portable : pdf -> C'est le « grand classique » pour diffuser du
document numérique.

Il peut étre lu par tous et respecte scrupuleusement la mise en forme
initiale. Mais attention, ce type de document n'est pas modifiable.

Remarque : Utilisation d'un pdf
Pour lire un pdf :

« il suffit d'avoir un lecteur pdf (téléchargeable gratuitement) sur sa machine.
Pour créer un pdf :

- il existe des logiciels propriétaires ...

Alternative -> le logiciel libre PDFCreator s'installe comme une imprimante
et géneére un fichier au format pdf si vous imprimez sur cette imprimante !

Attention

Si vous devez présenter un diaporama (odp, ppt, pptx, ...) sur un ordinateur
inconnu, il est toujours conseillé d'emporter également une version au format pdf.

Si le logiciel de présentation n'est pas installé sur l'ordinateur, vous pourrez
toujours la visualiser (sans les animations éventuelles).

d) Le document papier

Dans certains cas, il peut étre utile d'imprimer un document
e Pour le lire et I'annoter plus facilement
» Pour le distribuer a un auditoire n'ayant pas d'ordinateur

Certains logiciels proposent des documents d'accompagnement
spécifiques
Par exemple, les logiciels de présentation offrent la possibilité d'imprimer différents
documents en relation directe avec le diaporama :
« Le Plan affiche la structure hiérarchique de la présentation
» Les Notes permet d'ajouter des annotations non visibles a la présentation
(aide-mémoire pour I'orateur)
e Le Prospectus permet d'imprimer un support a distribuer au public
regroupant plusieurs diapositives par feuilles
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u%;k i e Normal | Plan | Notes [Prospectus | Trieuse de dispositives
d'Opale : o

Week -end sur & (ote o "Cpuke
‘B Pourguoei la Cote d'Opale ?

+ Pour ses plages magnifiques

« Pour son climat vivifiant St e e | p——
+ Pour ses espaces naturels | - z
« Pour sa population ascugillante el o o -
‘B Comment venir 7 b ioem
= A ne pas rater ... _—
« Dunkerque e
- Le camaval (janviar a mars) Tl
. Calals [E— a
~ Le Cap Gris- S
- Le Cap Blan{ Mode Propectus :
+ Boulogne Mode plan : Mode Motes : R= Document
-sN?“tE'OC“? °1 Vue higrarchique de Document - iamm d'accampagnement
* Saint Omer - H !
e moraisad |2 présentation d accom;?agnement pour le public
o Quel climars pour l'orateur

= A bientét

Les documents d'accompagnements d'une présentation
2. Les regles a respecter

a) La charte graphique

Définition : Charte graphique
La charte graphique définit des régles de présentation dans le but de conserver
une cohérence graphique.

Pour un diaporama, on utilisera un BN Oy por ibiar § At

texte-titre

masque ou un mOdéIe pour * Cliquez pour éditer le format du plan de texte
homogenéiser les diapositives Second niveau de pian

« Trofmeme nivesu o¢ pian
Dumtresn.s ro.wwu de plar

Pour un site web, on utilisera des
feuilles de styles pour avoir une
cohérence visuelle des différentes
pages web.

Cohérence visuelle entre les différentes
pages d'un site

Pour un document, on utilisera un (=
modeéle contenant logo, styles, ...

1= . pres . )

Modéle de document

b) Les informations utiles
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Les informations qu'il est conseillé de
faire figurer dans un document a
diffuser :

Ces

Le titre et/ou le sujet

Le ou les auteurs et leurs
fonctions

Le résumé et/ou I'objectif

Le plan/table des matiéres

La date de création/ date de
mise a jour

Le contexte (document de

travail, compte-rendu,
colloque, ...)

La numérotation des pages ou
diapositives

informations  peuvent étre

placées :

Ponctuellement, & un endroit
précis du document

De fagon répétitive, dans I'en-
téte ou le pied de page du
document (numéro de page,
nombre total de pages, ...)

Dans les propriétés du

Document de travail

L'histoire du C2i® niveau 1

Karine Silini
27/09/2010

La suite du B2i 2
Le texte fondateur. 1
L'éwolution du C2ENIVEaU .. v 3
Les modalités de de 200 L3
L'avenirdu C2i@ niveau 1. FE PPN B

1a rechurche atestant Paccqisiion de conpétences muemiriques

Le C2 nivean 1 comceme tons les dtadiats ot le stagiaire de fommatinn cantime. 1L doit

it acquis wu phas tard an nirea de 1 Toance mmais e préfirence dis le it des dmdes

apirieures

Lt CHD adrean 1 fore Fobje Feiigaces phie Elevies an Bnction 45 sriawiting

mosianells die bowtin dGpacis L mwes e evagemat e pi
lss e, i B

La suite du B2i

Crfé e 2002 par e & Mistie de Daseigament aqpériar et dt Lunecharche 3, Lt G2
aea L ertls s ogique 81 B30 1L s poépure o Boence el ot W préTequis e difivas
Cainven 2.

T iporefndl ks companes @ B2 n it aupwblic d laveigienan apirer
Oure laspect maipulitoire, cete cotification stteste de_conpitences géminues ot

trnsvasales dorwat P pour s a
sl serefiss 4 L dort b gie 4ssocice o TIE,

Le texte fondateur

Certiffcat fuformatiue et intern et (CA)8
NOR - MENTON L0720
FLR (43430
CRCULARE : 2002 108 3130-4-2002

L'histoire du C2i® nivean 1 page 1 sur 7

Informations utiles

Pourquoi la Céte d'Opale ?

» Pour ses plages
magnifiques

» Pour son climat
vivifiant

» Pour ses espaces
naturels

» Pour sa population
accueillante

ULCO Portes ouvertes 2011 Diapo 2

Exemple de pied de page

document numérique (auteur, titre, sujet, mots clés, ...)

c) Quelques conseils ...

Le rendu visuel

La couleur des textes doit
trancher avec le fond d'écran

La taille de la police doit étre
adaptée (pour un diaporama,
prévoir une police d'au moins
24 pt)

Le minutage

EENEE

D
f/\}/ﬁ iy

(]

Spécial L2
Récompenses pour les 3 meilleurs C2i
Voir le premier prix

Voir le second prix
Voir le troisieme prix

Les couleurs du fond
d'écran et des fextes
sontinadaptées

Le visuel d'une page web
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 Le nombre de diapositives doit
étre adapté a la durée de la

» Une partie théorique

présentation (de l'ordre d'une acwarss s
diapositive par minute). ot ot 2 Titre jaune
. . . A » Une partie pratique ilisible
e Les animations doivent étre Olvrsaacm
_pe /4 . . farles Qoomanes
utilisees avec parcimonie Sel ot on 1558

Polics trop
petite

Le visuel d'une diapositive

3. L'impression

a) Les deux étapes

Pour imprimer un document, on [
prOCéde en deUX étapes : Lh|sto|reduC2|. |veau1
+ On finalise la mise en j:j;:‘j‘j:mi““;ﬁ:j“
page du document en utilisant ?;f:ﬁfjf;j‘:‘f;j’“:j“jjmmﬁ -
S T et 2 et
le logiciel d'edition du —
document (traitement de T i
texte, tableur, présentation, m;g«g*z;;mw; S Ry
navigateur) S
- Définition de I'en-téte et pied ot i o et G20
de page e sy oo
- Orientation (Portrait ou ﬂmwM@wﬁMﬁwhm%«ﬁmx

courat & duns La i professiormells. Toute perscrone est ajorrdhusi concemée par Lusage
st bt bl et ies

Paysage) et marges
- Lignes a répéter, échelle,

Tinikas o cor Tt o Aot 16 conmater il o sockiss dme
oo ek co o, Dans enslgraants scclibecebcee musEmatnE
P s diffents riveanst Aoy UeL emmatizae o Raamet (BEYD.

Lhistaire 41 G240 niveas | meno page 1ow 6

Mise en page

i

e On précise les parametres
pour lI'impression
- Choix de l'imprimante
- Nombre de copies
- Nombre de pages par feuille

Impression 2 pages par feuille

b) La zone d'impression
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Zone d'impression

En regle générale, la zone a
imprimer doit étre précisée au
moment de l'impression.

Vous avez habituellement le choix
entre : La zone d'impression

() Toutes les pages
O Pages 1-6

e Toutes les pages
e Quelques pages
e La partie du document sélectionnée

Dans le cas particulier du tableur, on peut spécifier pour chaque
feuille avant I'impression :

 la zone d'impression

» les lignes a répéter en cas d'impression sur plusieurs pages

» |'échelle pour ajuster I'impression sur une ou plusieurs pages

[E] E Echelle

[ $ag1is04a

e T ode Echele _ Largeur en pages -
- d8fini par Mutilsatewr - [ |41 Adapter les zones dimpresy | e 2 .&”
Colonnes & répéter
- autun - [v

Lieraie des neiges 26022091 Lideaie des nciges TR

™
\/L_a lignes des fitres
estrépétée au
@angementde page )

e e = e [

HEHHA
i
H
3

: _ Ajustement de la
B R E—— table sur 2 pages
— ——

inscrmons fraerianans |

B
B

Paramétrage d'impression d'une feuille de calcul

c) Quelques conseils ...

L'apercu avant impression
» Il est toujours conseillé de faire un apercu avant impression pour vérifier la
mise en page avant d'imprimer ....

L'apercu avant impression
Le recto/verso

« Si votre imprimante ne gére pas le recto-verso, vous pouvez imprimer
d'abord toutes les pages paires, puis placer ces pages dans l'imprimante et
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demander l'impression des pages impaires !

L'impression dans un fichier

e En installant l'imprimante PDFCreator, vous pouvez imprimer votre
document dans un pdf ...

4. Evaluez-vous !

Exercice 1

Qu'utilise-t-on pour accompagner une présentation orale ?
O Un site web

O Un diaporama

O Un apergu avant impression

Exercice 2

Quel format utilise-t-on pour mettre en ligne un document qui devra étre
facilement téléchargeable et consultable sans perte de mise en forme ?

Exercice 3
Qu'a-t-on besoin pour visualiser une page web en ligne ?

|:| D'une connexion a Internet
D D'un lecteur pdf

I:l D'un logiciel de navigation

|:| D'une adresse de messagerie valide

Exercice 4
i - Le logo de l'institution
i - L'auteur d'une contribution
i - La date de la derniére modification
iv - La couleur du fond d'écran
v - Les styles
A mettre dans la charte graphique A ne pas mettre dans la charte graphique

Exercice 5
Que peut-on mettre dans I'en-téte ou le pied de page ?
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|:| Le numéro des pages
D Le nom de l'auteur
D La date

D Le titre

D Le plan

Exercice 6

Que peut-on mettre sur le corps d'un document ?
Le numéro des pages

Le nom de l'auteur

La date

Le titre

Le sous-titre

oooon

Le plan

Exercice 7
i - Le nombre d'exemplaires
Le nombre de pages par feuille
i - Les marges
iv - Le choix de l'imprimante
v - L'orientation
vi - L'en-téte
A la mise en page du document Dans les paramétres de l'impression

Les exercices du D3

Traitement de texte :

Caracteres et paragraphes --- Chacun son style --- La mise en page --- Devenir un
modéle --- Les champs automatiques --- Les illustrations

Présentation :

Ma premiére présentation --- A vos masques --- Objets et animations --- A diffuser
Tableur :

Les belles notes --- Les formules --- En absolu --- Les graphiques

Les fichiers pour faire les exercices :

presentation_c2i.odt --- histoire_c2i.odt

cote _opale.odp --- cote.jpg --- indications.jpg --- cote_opale_anime.odp

notes.ods --- notesl1.ods --- notes2.ods --- notes3.ods

Le fichier pour les réponses : Fiche_reponse.odt


http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_graphique.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_absolu.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_formules.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_belles_notes.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Fiche_reponse.odt
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/notes3.ods
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/notes2.ods
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/notes1.ods
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/notes.ods
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/cote_opale_anime.odp
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/indications.jpg
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/cote.jpg
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/cote_opale.odp
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/histoire_c2i.odt
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/presentation_c2i.odt
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_a_diffuser.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_animations.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_masque.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_presentation.pdf
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http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_styles.pdf
http://127.0.0.1:2598/s/scapp/u/pub/C2i2010/C2i1/C2i1_D3.publi/paper/exercices/Ex_caractere_paragraphe.pdf

	D3.1 - Structurer et mettre en forme un document
	 1.  Le texte
	 a)  Les éléments constitutifs
	 b)  Les caractères non imprimables
	 c)  Les propriétés d'un texte
	 d)  Les puces et numéros
	 e)  Les tabulations

	 2.  Les styles
	 a)  L'utilisation des styles
	 b)  L'héritage des styles
	 c)  Le niveau des styles
	 d)  La mise à jour des styles
	 e)  Les styles d'un texte
	 f)  Les styles d'une diapo
	 g)  Les styles d'une cellule

	 3.  La mise en page
	 a)  Les propriétés d'une page
	 b)  Les marges
	 c)  L'orientation
	 d)  L'en-tête/pied de page
	 e)  Les zones spécifiques
	 f)  Le masque

	 4.  Les modèles
	 a)  Leur rôle
	 b)  Leur utilisation
	 c)  Leur création

	 5.  Évaluez-vous !

	D3.2 - Insérer des informations générées automatiquement
	 1.  Les champs prédéfinis
	 a)  Les propriétés d'un document
	 b)  L'exploitation de ces propriétés
	 c)  L'insertion dans le document

	 2.  Les champs générés
	 a)  Les notes
	 b)  Les légendes
	 c)  Les entrées
	 d)  Les repères

	 3.  Les tables et renvois
	 a)  La table des matières
	 b)  La table des illustrations
	 c)  L'index lexical
	 d)  Les renvois

	 4.  Évaluez-vous !

	D3.3 - Réaliser un document composite
	 1.  Les images
	 a)  Les différents formats
	 b)  L'insertion d'une image
	 c)  La taille d'une image
	 d)  L'image d'un document
	 e)  L'image du net

	 2.  Les objets
	 a)  Présentation
	 b)  L'insertion d'un objet
	 c)  Le copier/coller

	 3.  Les schémas
	 a)  La barre d'outils Dessin
	 b)  L'alignement
	 c)  La profondeur
	 d)  Le groupement
	 e)  Les connecteurs

	 4.  L'ancrage et l'habillage
	 a)  L'illustration intégrée
	 b)  L'illustration dissociée
	 c)  L'habillage

	 5.  Autres illustrations ...
	 a)  Les diagrammes
	 b)  Les formules
	 c)  Les cadres
	 d)  Les tableaux

	 6.  Évaluez-vous !

	D3.4 - Exploiter des données dans des feuilles de calcul
	 1.  Les bases du tableur
	 a)  Le classeur et ses feuilles
	 b)  Le contenu d'une cellule
	 c)  Le format d'une cellule
	 d)  La recopie

	 2.  Les calculs
	 a)  Les formules
	 b)  L'adressage
	 c)  Les fonctions

	 3.  Les tables
	 a)  La table de données
	 b)  Le tri
	 c)  Le filtre
	 d)  Le tableau récapitulatif

	 4.  Les graphiques
	 a)  Les séries
	 b)  Les colonnes
	 c)  Les barres
	 d)  Les secteurs
	 e)  Les nuages de points
	 f)  Les dernières retouches ...

	 5.  Évaluez-vous !

	D3.5 - Préparer ou adapter un document pour le diffuser
	 1.  Les différents supports
	 a)  Le diaporama
	 b)  La publication en ligne
	 c)  Le document numérique
	 d)  Le document papier

	 2.  Les règles à respecter
	 a)  La charte graphique
	 b)  Les informations utiles
	 c)  Quelques conseils ...

	 3.  L'impression
	 a)  Les deux étapes
	 b)  La zone d'impression
	 c)  Quelques conseils ...

	 4.  Évaluez-vous !

	Les exercices du D3

