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L’organisation de ce manuel

WINDOWS XP

Module 1 L’environnement Windows XP
Présentation de Windows XP, Le menu Demarrer, La barre des tâches, Les menus, Les
fenêtres, Les boîtes de dialogue, L’Enregistrement.

Module 2 Poste de travail
Fichiers et dossiers, Options de dossiers, Affichage et tri, Nouveaux dossiers, Copie et
déplacement, Images, Fichiers Zip, Corbeille, Recherche, Raccourcis, Propriétés.

Module 3 Configuration et outils
L’Aide de Windows, Panneau de configuaration, Sons, Souris, Options régionales,
Impression, Comptes d’utilisateur, Affichage du Bureau, Accessoires, Nettoyage de disque.

WORD 2007

Module 1 Notions de base
Environnement Word, Menus et barres d’outils, Saisie, Modes d’affichage, Enregistrement,
Déplacement et copie.

Module 2 Mise en forme des caractères Mise en forme des caractères, Mise en forme de paragraphes, Styles et mise en forme

Module 3 Mise en page du document Tableaux, Insérer ou déssiner un tableau, Colonnes, Images, Dictionnaires

Module 4 Tableaux et disctionnaires Lettre et publipostage, Enveloppes et étiquettes, Fusion d’enveloppes,

EXCEL 2007

Module 1 Environnement Excel
Excel 2007 – définitions, Fenêtre Excel, Saisie de données, Gestion des classeurs, Sélection,
Déplacement et copie, Lignes et colonnes, Format des cellules

Module 2
Formules de base et
impression

Les formules dans Excel, Addition et soustraction, Copie ou Recopie, Multiplication et division,
Onglet Formules, Référence relative et absolue, Séries, Impression

Module 3 Fonctions
Utiliser l’Assistant fonction, Fonctions statistiques, Fonctions de date, Fonctions logiques,
Fonctions financières

Module 4 Feuilles et outils
Renommer une feuille, Insérer une feuille, Travailler simultanément avec plusieurs feuilles,
Noms de plages, Figer et libérer les volets, Protéger les données, Trier les données

Module 5 Graphiques
Les éléments d’un graphique, Créer et modifier des graphiques, Insérer des images, Ajouter
une zone de texte, une forme ou un objet.

ACCESS 2007

Module 1 Introduction à Access
Vocabulaire des bases de données; Les étapes de création d’une base de données; Les objets
Access

Module 2 Création et saisie
L’environnment Access; Créer une base de données; Les barres des menus et lesbarres d’outils;
Création d’une table; Le mode Feuille de données; Saisie et enregistrement; Impression de table

Module 3 Mode Création de table Modification de la structure de la table; Liste des choix ; Les propriétés des champs

Module 4 Formulaires
Les formulaires simples; Création de formulaire avec l’Assistant; Modifications à un formulaire;
Calculs dans les formulaires; Sous-formulaire;

Module 5 Filtres et requêtes
Le tri ; Recherche; Le filtre par sélection; Le filtre par formulaire Les requêtes, Regroupements et
calculs;

Module 6 Les états Créer un état avec l’Assistant; Les étata instantanées; Le mode Création d’un état;

POWERPOINT 2007

Module 1
Premier contact avec
PowerPoint

Démarrage d’une présentation PowerPoint fournie sur la disquette d’exemple, Familiarisation
avec les fonctions et les possibilités de PowerPoint .

Module 2
Création d’une première
présentation

Créer une nouvelle présentation à partir d’un modèle, Modification en mode Plan. Ajout
d’élements (images) et modification à la mise en page.

Module 3
Modification à l’apparence de
la présentation

Créer un album photo, Modifier les jeux de couleur dans les diapositives, Modifier l’arrière plan
des diapositives, Modifier le masque des diapositives, Travailler en mode Trieuse de diapositives.

Module 4 Les transitions et animations
Ajout de transitions entre les diapositiveset personnalisation des transitions (minutage).
Application d’effets d’animation aux objets des diapositives et personnalisation des effets
tomatisation,…)

Module 5
Les outilset les options du
diaporama

Le minutage du diaporama et les paramètres du diaporama. Les outils du diaporama lors de la
projection. Créer un diaporama personnalisé. Créer une présentation à emporter et à présenter
avec la visionneuse PowerPoint, Envoyer une présentation par courriel et Internet, Ajouter des
boutons d’action à une présentation.
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