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1. Bienvenue dans Excel 2007

La nouvelle interface d'Excel fait disparaitre la maniére de travailler avec les menus déroulants. Elle utilise & la place
un ruban qui rassemble les commandes les plus utilisées dans des groupes prédéfinis a partir d'onglets.
On retrouve un seul menu déroulant qui regroupe les options de l'ancien menu Fichier ainsi qu'une barre d’accés
rapide que Fon peut personnaliser. Beaucoup d'améliorations ont été apportées, notamment sur les styles rapides
qui vous permettent de voir comment vos tableaux ou graphiques s'affichent dans une forme particuliére.

2. Découverte de I'écran

EXCEL est un tableur qui va vous permettre de faire des tableaux avec des calculs automatisés, des graphiques qui
les illustrent et du texte qui les commente. Un tableur se présente sous la forme de classeurs en deux dimensions ;
colonnes et lignes.

Le Bouton office La barre d'accés Les onglets | La barre de titre
/ ,/_ rapides
/ — _
!i,;‘\‘ "o \( CIasseurl//Microsoft ExCel " E_E']_EZ_JJ
"‘:5}_' Accunl | Insertion Mhise #n page 'Tor;n:ttu Donnes Rension Afythaye T v - = x
ek . PR - : U g Insdrar - £ A
cafibrl -1l A N - 1| #a = | 2F Standard - J B 4 4
\:u1 B I | | -! L ‘ M hid Mmmi s;‘dd i Supprmer - @ - Tzrcta hl}?:
alier ' e ow e A . [2 S T IR A . : tiv an forme Metirg sous forme Styles de . . , Tner Rihercher 01
A v - S | — [ S —— _‘ = ’ L ; &1 - %ow o4 condmtigrnglle = detableau *  celiyles * & Format < hitrer * sélectionner ~
Prasse pap.. '+ Police v Ahgnemen - [REI il Style Luliules Edstion
N N ¥

~S - X T
Les groupes et boutons 3
de commande

L'indicateur de position

| La barre de formule ]

»~
Les lignes
Les colonnes

| Les onglets I Les Barres de défilement

\ Le zoomer
I La feuille de calcul | Les boutons d'affichage X

R4 v W Eafinl - Feulz | Feni Y3 e -
= e (Bl ol 0% 4= - -

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours

Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent des
commandes dans les différents onglets.

Les boutons d’affichage ! permettent de contrler I'affichage de votre document

Le zoomer détermine la taille de I'affichage du document & I'écran

La barre d’accés rapide permet d'afficher 4 I'aide de menus déroulants les différentes commandes disponibles.

La barre de formule permet de voir et de modifier le contenu des cellules
L'indicateur de position affiche la position de [a cellule active

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
La barre d’état permet de voir au bas de |'écran les options qui sont activées

Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.

Les colonnes : chague feuille de calcu! contient des colonnes nommées da A 4 ZZ2Z

Les lignes : chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 4 1 048 576 lignes.
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Quelques définitions :

Un classeur est un ensemble de feuilles de calcul, c'est un ensemble de feuilles de calcul stockées dans un méme
fichier. Chaque feuille est repérable par un onglet & son nom.

Une feuille de calcul est un ensemble de cellules organisées en tabieau.

Une cellule est lintersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule active est une cellule qui apparait en
surbrillance a l'écran.

Le ruban est constitué des composants suivants ;
s Des onglets pour chaque catégorie des tiches d’Excel rassemblant les commandes les plus utilisées
s Des groupes rassemblant des boutons de commande
= Des boutons de commande dans chaque groupe que vous pouvez sélectionner pour accomplir une action
» Des lanceurs do bolte de dialogue dans el coin inférieur droit de certains groupes vous permettant d'ouvrir
une boite de dialogue contenant un certain nombre d'options supplémentaires.

3. Les différents onglets du Ruban
» L[’onglet Accueil

nyj Accueil l Insermon  Mise enpags  Formules  Dommees  Réaton  Afhchage [T
e ) - ' . . R . o — T . - .
K ] Calbri S eA gL e gl I aF Sandard . _hé Rl F;d 3 tnserer I ér 1}3
= A ’ ” oo o ’ 3+ supprmer g~
Colter G £ B~ o-jo- A EX B i 3 A P - w g e 9. Mise en forme Mettre sous forme Styles de | .. . Trer et Rechercher of
L ' P e S ' o bl 83 ondionnels - de tableau-  caliules + | 2 Fermat " fikrar v sélectionner v
Presse-pap . = Folice i Ahgrement ‘e Nombre a Stde cenles Eatian

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour créer, mettre en forme et modifier une feuille de calcul
regroupés dans les groupes Presse-papiers, Police, Alignement, Nombre, Style, cellules et Edition.

¢« L’onglet Insertion

T v
| v Accaell | Insertion L Mise erpage  Farmules  Donnees Rewision Atfichage L
Loy = a7 o - s ) Al 4 ,

g 5] e 3D O ) k@ By b L% R A a2
Tableau ¢rosk Tableau . Image [mages Formes SmastArt  Coloone Ligne Secteurs Barres  Ares Nuage de  Autres © Lmn | Zone  En-tetewl  Wordanl Ligne de Objet Symbole
dynarhique * ebpart . - . . * . points - graphiques = hypertene | de lexte pred de page - sgnature ©

Tapleaus Mustratiens Graphrques & Ligns Texte

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour insérer des dessins, tableaux, graphiques, en-tétes et
pied de pages, etc..., regroupés dans les groupes Tableaux, lllustrations, Graphiques, Liens et texte.

« L’onglet Mise en page

"Th
L_/ Arcuel [nserdtan , MISE 4N pEgE ! Farmides Donnees Rewisian Aftithage o M
3 — N — 4 --- e s . RS : R "
T L= e S 1 R N e T A

Mo ’—AJPuhces . h = - 1 Hauteur : Atomsta v+ afficher 7 AFficher AoENINg Elanet e B -

Fhémes [ Marges Onenfation Tadie Zone Saits de Arrdre plan Imprimer . e . )
T {0 ettes - . . © dimotession © page - Jes itrgs G Mattredlechelle: 100% £ imprmer ' Impumer iz Volet Selechion e

Themes Mk enpage ) ) = Mise 3 | échelle T Opons g€ lafecdle de talcul & egamier

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour mettre en page votre feuille de calcul pour I'impression
regroupés dans les groupes Thémes, Mise en page, Mise 4 I'échelle, Options de la feuille de calcul et Organiser.

« L’onglet Formules

' .__f.ﬂ] Actued  Inserbon Mise ¢ page - oMl | Doantes  Rbwpcn  Aidiage . o . . [T
fr T Somme snomatique R hogigue © {4 Rewherche ol reference - LJ‘] a3 Dehns un nom - i Reptrer e amecedents 80 . _J ﬂ 3
£ uhaears) récemmant - A Texte - L Maths #f 1rigonomatewe * e Feimiee g L foee e i Reperer Ies cipendaats %+ —
m:;::l::c £ Foaonr - 21 Date et neure - 27} Pius de fonchions © a:.::':;" W Coppr b parte 0e 18 IsTON . Suppnmer fes fléches = 4 :::: af':‘ﬂ:' o
Bibhattieque de fenttcne e Noms delinis . Audit dy farmules Cateul

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour ajouter des formules et des fonctions dans une feuille de
calcul regroupés dans les groupes Bibliothéque de fonctions, Noms définis, Audit de formules et calcul.
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s L’onglet Données

L )
:?/ accurd  lnserbon Mise enpage  Fermoles | Donnéer | Révision  Affichage [7E A
- 2l connemions v Eacer I m = validation des donnkes - 3 Grouper » “E
5oy Wi 7 # g :
o Propeetes e it [ e Ik Consokder + Disoow + 7
Donfdes  AlTuahid: I} T Ferer Comvertir  Suppyrimer »
ectormer + kout - T e banotier s renr ol s ts ) (3] o avanck ! qu:g:ll:loni I analyse de scenanos - £]sourtow
Gonnéxpns Trier 8t firer Cutis de donniey Plan ’-

Cet onglet les boutons de commande utilisés pour importer, faire des requétes, faire un sous total des données dans
une feuille de calcul, trier et filtrer des données, etc... regroupés dans les groupes Connexions, Trier et filtrer, outils
de données et Plan.

+ L’onglet Révision

e JR— e e i e et o e 4o mm e I - .
‘11;'/ Accoedl insernan Mise en page Formuim Ommtu 1 Réviion | Alhchag- W X

y u’i tu ﬂ% ;.] P_J _J _1 —d At frraunuer e g mmentar e E‘}g ‘E 7 ;’J 1 9ok qer 4t partage W casseur

- AMicher tous les commentares ﬂ! Permettse la modidicalion des plages
Orthographe Kecherche  Licuonnaie  Fraduclion Noweay s fee toert LTt Protéger Proteger e Fadager

FUS .
des yynonymes. rotmihentars - e Thesanaagartes In lasby  dbagsoim * b (Linydr -~ S des mocications
Lirdeien Commenta e | Medihications

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour vérlf ier, protéger et procéder au suivi des modlﬁcatlons
d’'une feville de calcul, regroupés dans les groupes Vérification, Commentaires et Modifications.

* L’onglet Affichage

TR
'-‘J Accued Inserhian Mize #n page Formiiles Conneesy Réviion AMichage I - =X
} Lot '-l ol Apwigudes sauts de pege e ¥ Barre de Tormule ('{ ) l H’] - 2 Nouvalle fendre ™3 . 1t % 3_'? oy
| == 1] adtchages personnalists ¥ Quadritage v Tiras = 2 Reorganes ok L T - A
Nurm-l Milse en Zoom 100% Zoom sur Enreglutrer Changement  Macrns
{ page ¥ P écran . Ui des miesinges Is selecnon G Pger e voiets = 1 o9 ponace de vl de tendtre -
Aff:chages classeur AttcherMasquer Znom Fenelre [SIUT-HY

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour modifier I'affichage de la feuille de calcul regroupés dans
les groupes Affichages classeur, Afficher/Masquer, Zoom, Fenétre et Macros,

Excel rajoute un onglet lorsque vous travaillez sur un objet que vous avez sélectionné dans la feuille de cailcul par
exemple un graphique ou un tableau que vous avez créé, Lorsque vous désélectionnez I'objet, 'onglet disparait.

,.-.3 T he !_‘ T Classear] - Wharovont Gacel - o ¢ T ona.v.p-.u. - DR
. - . " e e g ]
Actum imman MMl an page  ormadel Doanat Rdupon AMchags  Lieamcn oupou.an Mnnmfor'hl ¥ o = x
= - — - .
g L N BT | T
Modfian e Bpe ENCEQIRIET aeanr WL SBecionner S = T ¥ ! - Ceplace
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4. Le bouton OFFICE

Vous pouvez créer et travailler sur plusieurs documents en méme temps. Il suffit de choisir du bouton Office I'option
Nouveau pour commencar un houveau texte.

ir’ F""' = G g@
L e « Appuyez sur le bouton Office =2

- o e Sélectionnez l'option Nouveau.

a fNouvesy

. Vous pouvez choisir un document vierge et commencer & travailler votre feuille de calcul.

.4 Quwir Vous pouvez aussi utiliser l'un des modéles offerts par Microsoft Office Online. Une multitude
: de modéles sont disponibles dans plusieurs catégories. Cela peut &tre plus rapide d'utiliser un
' H Entegistrer modéle au lieu de passer du temps a créer le volre.

E—i emgisrersous » | INOtE: Vous devez étre connecté a l'internet pour pouvoir utiliser cette option.
Sélectionnez I'un des modéles disponibles 'une des catégories sous Microsoft Office Online.

o « Sélectionnez le modéle de votre choix.

Z Priparer ' s Appuyez sur le bouton Télécharger.
Cgj Emoyer * | Microsoft Office va vous aviser que cette option est seulement disponible pour ceux qui ont
i une copie légitime des logiciels. Une vérification de la licence sera accomplit avant le
Tl pubrer v+ | téléchargement du modéle que vous aurez choisi.
3 Eermer Aprés quelques instants d'attentes, le modéle sera téléchargé dans Word 2007,
Ouvrir

» Appuyez sur le bouton Office

« Sivous avez ouvert le document récemment, vous pouvez le retrouver dans la section Documents récents
4 la droite de la fenétre.

Sinon, sélectionnez l'option Ouvrir.
Sélectionnez le lecteur et le dossier dans lequel se retrouve votre document.
Sélectionnez votre document et appuyez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrir et réparer

A certaines occasions, un document peut étre corrompu, a cause d'un probléme technique ou vous avez déconnecté
le lecteur USB avant la fin de l'enregistrement, éteint Fordinateur sans fermer les applications ou par une panne de
courant. Microsoft rajoute alors l'option Ouvrir et réparer.

s Au moment d'ouvrir le document, cliquez sur le bouton ayant une fléche & la droite du bouton OCuvrir.,
= Sélectionnez 'option Ouvrir et réparer.

Convertir

Cette option apparait dans certains cas :

Lorsque vous ouvrez un document avec Excel 2007 qui provient d'une version précédente, le logiciel se met
automatiquement en "mode de compatibilité". Cela veut dire que vous pouvez travailler sur le classeur et ce dernier
sera enregistré dans le format antérieur. L'option Convertir enregistre le document en format Excel 2007 et offre
toutes les options disponibles de ce format de fichier.
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s Appuyez sur le bouton Office .
« Sélectionnez l'option Convertir

L'application vous avise qu'il est prét & convertir le document en format Excel 2007.
s Appuyez sur le bouton OK pour commencer la conversion.

La conversion ne prend généralement que quelques instants. Vous pourrez ensuite ufiliser le document
normalement avec Excel 2007.

Enregistrer

Vous devez enregistrer vos documents sur un disque dur ou une clé USB a la fin du travail. Si cela n'est pas la
premiére fois que vous travaillez sur le document, vous pouvez utiliser le bouton bd qui se trouve sur la barre de
lancement rapide au dessus ou en dessous du ruban.

Enregistrer sous
« Appuyez surle bouton Office
+ Sélectionnez I'option Enregistrer sous.

Microsoft Excel offre plusieurs formats de fichiers pour enregistrer le document :

Classeur Excel
Le document sera enregistré en format fisible pour Excel 2007.

Classour Excel prenant en charge les macros
Enregistre le classeur au format XML prenant en charge les macros

Classour binaire Excel

Enregistre le classeur au format binaire optimisé pour un chargement et un enregistrement plus rapides.
Classeur Excel 97-2003

Microsoft Office 2007 utilise de nouveaux formats de fichiers pour prendre avantage des nouvelles options
qui ont été ajoutés. Plusieurs personnes avec qui vous travaillez utilisent encore ces "vielles" versions. Un
convertisseur peut étre ajouté a celles-¢i pour lire les nouveaux formats. Mais il est toujours préférable que
vous convertissez votre document & leurs formats méme si certaines des nouvelles options ne seront pas
disponibles.

Adobe PDF
L'ordinateur que jutilise pour rédiger ce texte contient aussi Adobe Acrobat pour convertir des documents en
format PDF trés popuiaire sur Internet. Ce n'est pas une option standard de Microsoft Office 2007,

Autres formats
Vous trouvez une liste des formats déja disponibles a partir d'excel 2007 en cliquant sur Type de fichiers

Imprimer
= Appuyez sur le bouton Office
s Sélectionnez I'option Imprimer

Imprimer,
Cette commande vous permet de sélectionner une imprimante, le nombre de copies et d’autres options
d'impression.

Impression rapide
Cette commande envoie immédiatement & ''mprimante la feuille de calcul sur laquelle se trouve le curseur
sans demander aucune autre option.
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Apercu avant Impression

«  Appuyez sur ie bouton Office

« Sélectionnez I'option Imprimer.

e Sélectionnez I'option Apergu avant impression.

Préparer

Appuyez sur le bouton Office .
Sélectionnez I'option Préparer

Propriétés : affiche et modifie les propriétés du document, comme le titre, et 'auteur

inspecter le document : vérifie la présence d'informations privées

Chiffrer le document : augmente la sécurité du document

Limiter les autorisations : accorde l'accés en limitant le droit de modifications, de copie aux autres
utilisateurs

Ajouter une signature numérique : garantit l'intégralité du document en ajoutant une signature invisible
Marquer comme final : informe les utilisateurs que le document est final et le définit en lecteur seule
Activer lo vérificatour de compatibilité : recherche les anciennes fonctionnalités qui ne sont pas prises en
charge dans les versions antérieures de Word

Envoyer

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez les options Envoyer

Courrier électronique. : envoie une copie du document comme piéce jointe d’un courrier électronique
Envoyer comme piéce jointe au format PDF : envcie une copie au format PDF

Envoyer comme piéce jointe au format XPS ; envoie une copie au format XPS

Télécopie Internset : Microsoft Office 2007 vous informe gue vous devez vous inscrire 3 un service de
télécopie par Internet avant de pouvoir utiliser cette option.

Publier

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez les options Publier.

Blog : un "Blog" est une abréviation d'un "Web-log" ou d'un journal personnel mis sur Internet. Cette option
est seulement avantageuse si vous avez déja un blog,

Serveur de gestion de documents : partage le document en 'enregistrant sur un serveur

Créer un espace de travail de document : sert a partager un document avec plusieurs utilisateurs

Fermer

Appuyez sur le bouton Office
Sélectionnez l'option Fermer.

Cette option consiste & fermer le document.
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5. Personnaliser la barre d’accés rapide

La barre d'outils d’accés rapide est une barre personnalisable qui se trouve 4 droite du
bouton Office. Elle propose par défaut trois boutons de commande : enregistrer, annuler et
répéter.

Vous pouvez y ajouter des boutons représentant des commandes ou la déplacer. .

[ Petionnaliser a bare d'eutils Accds rapide

s Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide L7,

‘ Nauvtau

. Ouwvtir

¥ . Eniegisirer

Un menu déroulant s'affiche o tectremaue
« Cochez sur le raccourci que vous souhaitez " impressian rapide

. Aperu avant impretiian
Grsmmawe ¢t arthographe
V' Annuter

5.1. Déplacer la barre d'outils Accés rapide e
La barre d'outils Accés rapide peut se trouver 4 I'un des deux endroits suivants : e s ooan
Réduire is ruban
s Dans le coin supérieur gauche, a cété du bouton Microsoft Office .ﬂ\ll TR
(M o
(emplacement par défaut) T ot Line enpag

Si vous trouvez que I'emplacement par défaut & cbté du bouton Microsoft Office n'est pa;s pratidue parce que trop
loin de votre zone de travail, vous pouvez le placer sous le ruban

s (Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide El

M*"* _‘_',).:ﬁ; )

+« [Dans la liste, cliquez sur Afficher en dessous du ruban.

5.2. Ajouter une commande a [a barre d'outils Accés rapide

Vous pouvez ajouter une commande a la barre d'outils Accés rapide & partir d'une liste de commandes de la bolte de
dialogue Options Nom du programme, ol Nom du prograrmme est le nom du programme dans lequel vous étes en
train de travailler, par exemple Options Excel.

+ Effectuez l'une des actions suivantes ;
1. En utilisant le bouton Microsoft Office

v Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Nom du programme , olt Nom du
programme est le nom du programme actif par exemple, Options Excel.
¥" Cliquez sur Personnaliser.

2. Avec la barre d'outils Accés rapide

¥" Cliquez sur Personnaliser la barre d'cutils Accés rapide .
¥ Dans la liste, cliguez sur Autres commandes.
v Dans la boite de dialogue Options Nom du programme, dans |z liste Choisir les commandes

dans les catégorles sulvantes : IFiChie' L—'_-'.l cliquez sur la catégorie de
commandes de votre choix.

v Dans la liste des commandes de la catégorie sélectionnée, cliquez sur la commande a ajouter &
la barre d'outils Accés rapide, puis sur Ajouter.

v Lorsque vous avez ajouté toutes les commandes souhaitées, cliquez sur OK.
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Remargque : vous ne pouvez ajouter que des commandes a la barre d'outils Accés rapide. Le contenu de la plupart
des listes, tel que les valeurs de retrait et d'espacement ou les styles individuels qui apparaissent aussi dans le
ruban, ne peut pas étre ajouté 3 la barre d'outils Acceés rapide.

6. Besoin d’aide
6.1, L'aide sur Microsoft Excel

Excel 2007 vous permet d'obtenir de laide a tout moment pendant que vous lutilisez. Il y a plusieurs moyens
d’obtenir de l'aide dans Excel, le plus simple est de cliquer sur la touche F1: vous accéderez & une aide
contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation ;@

d'Excel

situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

Dans les deux cas, une fenéire de programme appelée Excel Aide
s'affiche ; tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter |
la table des matiéres. | b

—

WEce-Ade | . e e e BB

SV d A A - e 7
= B Recherchet = ;1

M Eaco

Lo

I | Nouveautés

L'aide d’Excel est plus )

efficace si vous &tes
connecté a Internet

7. La gestion des classeurs

-

Instalation
fersonnaksation
Conversion de fichiers et

compatiblé
Geston des classewy
Formutares

Référenre des foncions

Réésumé, consoscaton et msa
eir modte Plan des donndes

|

]
Obxers de fade i‘ k

i

|

Py

Activation d'Excel

Accessioié

Enregetrement el impression
Prncpes de base des feulles de
calcyl et tableaux Excel

Notons de base sur ies lormules
f Ies poms

FRrage. tri ¢t mse en forme
condtionnele des donndss.

Vakdahon des donnaes

Yout Exca) -

o Sgnoectt » Office Qi3

7.1. Créer un nouveau classeur

Une feuille de calcul dans un classeur ressemble a4 une page blanche virtuelle jusqu'au moment ol vous limprimez.
Une feuille de calcul n'est pas limitée en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des
petits fichiers.

1
P

1*® méthade :

RN
ind

« A partir du bouton Office,

=

de dialogue Nouveau apparait

cliguez sur Nouveau. La boite

+« Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est

sélectionné.
« Cliquez sur OK

PRGN Gub FOM

P12

rw



2éme méthode

. _PITATION

Eo-ouoed Rl
ronnalises atte O oubily Accés rapide

s Cliquez sur la fleache de la barre d'outils Accés T Howeau
v
v

rapide l / oum
» Dans laliste, cochez Nouveau dans la barre d’accs rapide, le raccourci hY. Zu:::‘:lmm“
apparaitra dans la barre *J '

%

i

|

|

|

|

Impresyion rapide

hper{u avant impression

Geammaire ¢t ortnogiaphe

EEE R EE:

! :/-':' Annyler
v

‘v« Retadle
Desuiner un tabliau
Autres cammandes...

s Une feuille de calcul vierge s'affichera directement.

© Afficher an dessous du ruben

Reduire le rubag

7.2. Créer un classeur sur un modéle particulier

Un modéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un
modéle pour inclure I'entéte de votre société par exemple est la méthode la plus simple et la plus rapide.

e A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

+ Sélectionnez I'un des modéles proposés dans la zone Modéles
+ Cliquez sur Télécharger

7.3. Ouvrir un document existant

Pour ouvrif un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document
dans une Hoite de dialogue qui vous permet de fravailler avec les commandes d'Excel,

¢ A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

« Dans la bolte de dialogue Ouvrir qui s'affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.
+ Dauble-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

+ Cliquez sur le nom du document puis sur Quvrir

7.3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé

s A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents

Remargue|: notez la présence d'épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en
permanenge & cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau dessus.

7.4. Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture d’Excel tout ce que vous avez fait sera
perdu,

7.4.1. Premier enreqistrement d’'un document

s Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
» Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document

Remargue : Excel utilise automatiquement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut

+ Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de [a boite de dialogue Enregistrer dans
+ Cliquez sur le bouton enregistrer
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7.4.2 Enreqistrer un document qui a déja été enregistré

Au fur et 2 mesure que vous modifier votre document, il faut penser a l'enregistrer réguliérement afin que vos

modifications ne risquent pas d'étre perdues.

1% méthode

+ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

FECIN-=] |2 -
2&éme méthode yob o irven
V. OQuvrir

ii Eonug\mlr

» Cliquez sur Ia flache de la barre d'outils Accés rapide
+ Dans la liste, cochez Enregisirer dans |a barre d'accés rapide, le raccourci
apparaitra dans la barre

laalo-o0mcs |

_ Courtler dlectromique

' tmpresson rapice

" Apesgu avant impression

| Grammaire ¢t ahogeaphe

| Annuler

Rétabhir

+ Destiner un tablesu

i Autres commanges.,

aificher én dessout du fuban

Reduire le ruban

. WNMATION |
rser 1a Daete d'Dutils Acces rapide

b .. ]
P14
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7.4.3. Enregistrement quand vous avez terminé

Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Excel si vous n'avez pas procédé & un
enregistrement entre temps, un message s'affichera.

[
Microsoft Office Excel &

A,
4{!.\5 Voulsz-vius anvegistrar tes madifications apportées 4 ‘wusaldnc?

[ Qul _] [ Hon ] f Annuler ]

Oul : enregistre e document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue
Annuler : vous décidez de ne pas quittez Excel et vous revenez sur votre document

7.5. Imprimer un document

+ Avant d'imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte & fonctionner et qu'elle contient du papier.
« Enregistrez votre document
s A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

o . , Vous parmet de régler
Une bOIIe de dlalogue S afﬁche votre impﬁmanta . choisir
T R I S yA: la ta}lla. le type de
Le nom de votre imprimante _h'_lm'—'?mn—:—.: e . % papier...
apparalt dans cette zone o l f ™ Ty — | e I
Frot : Tnactive B
 Type HP Photosmart €3100 saries (Bochrcer e 2] [ choisissez le nombre
useoot C imprimer Bichier de copies & imprimer
Vous pouvez choisir - o DiRagyaetio
d'imprimer la totalitd, la o o PR

page en cours ou
cerlaines pages de votre
document.

Vous pouvez metire
deux documents sur
une seule page

Bogess | ]

Tapez les numéros das pages stfou
stonduts da pape A dmprimer, séparés par
des ponts-virguies an commencant pas ke

é
L
LT

; |
¢

début du document ou de ka saction,
Exemple : 1; 3; 512 ou plsl; pls2;

. pls3-pBs3,
Vous pouvez imprimer | —— ‘

f 1 | Document
uniquement les pages | oeLm

R Lance {'impression
paires ou impaires Tgprimer :  Pages pares et nparss

7.5.1. Afficher un apercu avant impression des pages d'une feuille de calcul

e Cliquez sur la feuille de calcul ou sélectionnez les feuilles de calcu) dont vous souhaitez afficher 'apergu.

Ty
e« (Cliguez sur le Bouton Microsoft Office (“ . cliquez sur la fleche en regard de Imprimer, puis sur Apergu
avant Impression.

Lk Y (] YFoue s are
¢ tak .. -
G ™\ . E
_d PaOe e deate
bnpnmer Mise en 2oom Fermer Mapergu
i page Afficher les marges  gyant Impresson
Impnmer Zoom Apergu
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+ Pour afficher un apergu de la page suivante et de la page précédente, dans le groupe Apergu de I'onglet
Apergu avant Impression, cliquez sur Page suivante et Page précédente.

Remarque : les options Page suivante et Page précédenta ne sont disponibles que lorsque vous sélectionnez
plusieurs feuilles de calcul ou lorsqu'une feuille de calcul contient plusieurs pages de données,

+ Pour afficher les marges de la page, dans le groupe Apergu de 'onglet Apergu avant impression, activez
la case a cocher Afficher les marges.
Les marges sont affichées dans la vue Apergu avant impression. Pour modifier les marges, vous pouvez
les faire glisser jusqu'a ce gu'elles atteignent la hauteur et la largeur souhaitées. Vous pouvez également
changer les largeurs de colonne en faisant glisser les poignées en haut de la page d'apergu avant
impression.

Remargue : pour modifier la mise en page, sous V'onglet Apergu avant impression, dans le groupe Impression,
cliquez sur Mise en page, et activez les options de votre cheix sous les onglets Page, Marges, En-téte/pied de
page ou Feuille de la boite de dialogue Mise en page.

7.5.2. Adapter une feuille de travail 4 une page

Si votre feuille de calcul est trop grande pour étre imprimée sur une page, vous pouvez utiliser les options
d'ajustement 4 la page pour réduire |a taille de la feuille de calcul de fagon a l'adapter 4 la page imprimée.

+ Sélectionnez Paffichage Mise en page de votre feuille de calcul

+ Dans la zone Largeur du groupe Mise a I'échelle, sélectionnez 1 page et dans la zone Hauteur,
sélectionnez Automatique. Les colonnes vont & présent apparaitre sur une page, mais les lignes peuvent
s'étendre sur plusieurs pages.

+ Pour imprimer votre feuille de calcul sur une seule page, dans la zone Hauteur, sélectionnez 1 page au lieu

d’'Automatique.

»  Pour voir la proportion de mise a 'échelle qui est utilisée, examinez le chiffre dans i Largeur: utomati -
la zone Mettre a Péchelle. S'il s'agit d’'un nombre bas, il vous faudra peut-étre il Hauteu: Adtomatit ~ |
changer l'orientation de la page de portrait en paysage ou utlliser une taille de . X Metre dréchelle: 80% 3
papier plus grande. L. Misealechelle '

8. La gestion des feuilles de calcul

Ce sont sur les feuilles de calcul que l'on dépose le texte les chiffres, les formules. Par défaut, elles se
nomment ; feuille 1, feuille 2, feuille 3

« En cliquant sur le bouton droit de la souris, une boite de dialogue s'affiche : [ Insérer..
. . " Suppnimer
8.1. Pour insérer une feuille de calcul . Renommer

. . ' f . . Réplacer cy coper...
+ Placez le pointeur de la souris sur I'onglet d'une des feuilles de calcul "

¢ Appuyer sur le bouton dreit de la souris
o Sélectionnez I'option Insérer

 Sélectionnez feuilie de calcul .
¢ Validez par OK | Masquer

|QJ Visualiser je {ode
Ay Protéger s feulle..

Couleur denglet L]

| Sélectionner toutes les fewlles
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8.2. Pour supprimer une feuille de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur I'onglet de la feuille de calcul
= Appuyer sur le bouton droit de la souris

+ Sélectionnez I'option Supprimer une feuille

» Un message d’alerte s’affiche, cliquez sur OK

8.3. Pour renommer une feuifle de calcul

¢ Placez le pointeur de la souris sur I'onglet de la feuille de calcul
« Appuyer sur le bouton droit de la souris

» Sélectionnez 'option Renommer

» Le texte de I'onglet se met en surbrillance, tapez le nom désiré.

8.4. Pour déplacer ou copier une feuille de calcul

» Placez le pointeur de la souris sur l'onglet de la feuille de calcul
» Appuyer sur le bouton droit de la souris

s Sélectionnez l'option Déplacer ou copler

» Une boite de dialogue s'affiche

» Choisissez I'endroit oli vous désirez insérer votre fetiille

» Validez par OK.

9. Le déplacement dans une feuille de calcul

La cellule active est matérialisée par un rectangle. Pour vous déplacer votre curseur dans des cellules vides, vous
pouvez vous servir de la souris en cliqguant directement dans la cellule ou vous servir des fléches de direction de
votre clavier

]

le]e]=]

Pour vous déplacer d'un bloc de données vers le haut, le bas, |a gauche ou la droite, ﬂ
utilisez ; + l‘é"! 0
Pour vous déplacer d'une page écran vers [e haut IE + @

Pour vous déplacer d’'une page écran vers le bas -+ E

Pour vous déplacer sur la 12re cellule de la grille (colonne A, ligne 1} : + IE

Pour vous déplacer en colonne A sur la ligne contenant la cellule active : El

Pour vous déplacer d’une celfule 2 I'autre cliquez sur la touche de tabulation
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10. La sélection des cellules

Pour sélectionner une cellule, il faut se déplacer soit avec les fleches de direction soit en cliquant sur la cellule en
question.

10.1. La sélection de cellules contigués :

La sélection de plusieurs cellules vous permet de changer par exemple la police d'écriture ou fa taille ... et
évite de faire et refaire les mémes manipulations pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de
cellule, vous avez deux méthodes ;

« Avec le clavier : Sélectionnez la premiére cellule puis tout en maintenant la
touche Majuscule enfoncée (celle au-dessus de la touche CTRL),
déplacez-vous avec les fléches de direction

« Avec la souris : Placez-vous sur la premiére cellule qui fera partie de la
selection. Puis en cliqguant et en tenant cliquez, déplacez la souris jusqu'a
la fin de votre sélection.

Pour enlever la sélection, il suffit soit de cliquer & un endroit sur la feuille, soit se déplacer avec une des fléches
de direction.

10.2. La sélection de plusieurs cellules discontinues

La sélection de plusieurs cellules discontinues se fait en méme temps avec le clavier et la souris.

b |
« Sélectionner la premigre cellule puis tout en maintenant la touche :
CTRL enfoncée, cliguez sur les cellules que vous voulez T
sélectionner. 4 e
IR 5 Bl e

6
%2 | ]
) | )
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Pour_sélectionner_toutes les_cellules d'une_feuille, placer la souris a
lintersection de la premiére ligne et de la premiére colonne sur le petit
rectangle gris situé entre la lettre A et la ligne 1.

10.3. La sélection de lignes et de colonnes

Pour sélectionner une ligne, cliquez sur le numérode laligneque vous désirez . —A 18 [ C [ o |
sélectionner. -

Pour sélectionner plusieurs lignes, cliguez sur la premiére ligne et tout en
maintenant la touche Majuscule enfoncée, glissez la souris sur la ligne du
dessus ou du dessous :

Pour sélectionner une colonne, cliquez sur fa lettre de |a colonne que
vous désirez sélectionner.

Pour sélectionner plusieurs colonnes, cliquez sur la premiére colonne et tout
en maintenant la touche Majuscule enfoncée, glissez la souris sur la
colonne de droite ou de gauche.

@ (~ifon jen | |ua|mo |-

"

TR F TN R
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Pour sélectionner a la fois une colonne et une ligne,
appuyez sur la touche Ctrl puis cliquez sur la ligne.

- ¢ | cliquez surla colonne,

11. La notion des séries
11.1. La recopie

» Sélectionnez votre texte, positionnez le pointeur de la souris & droite de la cellule, un + apparait.
« Clissez la souris sans relacher et descendez jusqu'a la ligne 10
o  Puis relacher

it Yt - N 57
4 _[Ciun POM ;

12 .

3

‘4 Le texte a été copié dans

‘.g - 94— chagque cellule.

7

8 Le texte a été copié dans chaque
9 colonne.

i

) . Club Pom]

2] ‘ L) L] €

‘C‘:‘t;:é:_' C:i:POM Cht POM
* Replacez le pointeur dans la cellule A10 et a droite, cliquez sans relacher et avancez WA POM  ChDPOM  Oh POM
v N ot POM Ciub POM Clud FOM
jusqu'a la colonne C. Cht POM Chob POM Chuts POM
ek POM Club POM  Ciut POM
Clob POM  Chub POM
b POM  Club FOM Club POM

“ETT
g

11.2. La recopie incrémentée

TN R

numato ¥ pumdta 1wl 1
numéia T numdro 2 numbto 2
numéro3  numiérs 3 numiro 3

#rod  numérod  numio d
numérn5  numdroS nuakio 5
numéro 6 numdra8  numéo 8

La recopie incrémentée s'applique aussi a du texte suivi de chiffre
s Sélectionnez une cellule et entrez « numéro 1 »

« Glissez ia souris sans reticher et descendez jusqu'a la ligne 10 rumtral  pumera T umane?
» Replacez |e pointeur dans la cellule A10 et & droite, cliquez sans refacher et avancez [ 2{wméind  numtod — mmen$

T RRE

10 lnumdro 0 numéro 10 numbio 10
jusqu’a la colonne C. ml' —

12]

La recopie incrémentée s'appligue aussi aux jours, dates, mois, heures
« En premiére colonne, tapez Janvier, lundi en 2°™, le 1 janvier en 3*™ et 6h en 4°™.

» Sélectionnez puis étirez la peignée de recopie. A B 1t | b |
1 fjarwer Jundi 1.01/2007 06h) 1
2]

La_recopie incrémentée s'applique aussi aux fonctions
+ Tapez une série de chiffres dans les colonnes A, B, C

o Sélectionnez la cellule A5 puis cliquez sur le bouton de Somme automatique Sotre 17| X o ul =SOMMEAL A%

de la barre d’outils standard 5890
s Validez en cliquant sur la coche verte. 7??3
+ Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie. 65489
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11.3. Créer une liste de dates séquentielles

Vous pouvez créer rapidement une liste de dates dans un ordre séquentiel en utilisant la poignée de recopie l:l
ou la commande Recopler.

Dans une feuille de calcul, sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez démarrer la liste de dates
séquentielles et tapez le premier jour ou la date dans la liste par exemple lundi

+ Pour afficher les jours ou les jours ouvrés uniquement dans votre liste, ou pour afficher des dates avec des
intervalles mensuels ou annuels, aprés avoir fait glisser la poignée de recopie, cliquez sur Options de

recopie Incrémentée , puis cliguez sur Incrémenter les jours, Incrémenter les jours ouvrés,
incrémenter les mois ou Incrémenter les années .

[T A B¢ .. .b_ . ¢
| 1 {lundi merdi 1
|

| 55 incrementer une série
Na recopier que |a mise #n forme

I -

Loprer les celluley

[=]

F
: c
| €O Recopler bes yalews sans la mise en forme
'o

Q

Incrémenter bes jours
Incrémenter les Jours Suvids

+  Pour utiliser la commande Recopier, procédez comme suit :
~ Encommengant par [a cellule qui contient la premiére date, sélectionnez la plage da cellules que vous
souhaitez remplir avec la liste séquentielle de dates.

— Sous longlet Accuell, dans le groupe Edition, cliquez sur Recopier, puis sur Sérle. ¢ _;; . oY
- Dans la bolte de dialogue Série, sous Unité de temps, sélectionnez l'unité que ;o] ;h o .
vous souhaitez utiliser. —Zfiel Aaron
- Sivous souhaitez augmenter les incréments utilisés dans la séquence et spécifier la : :::.
fin de la séquence, dans les zones Valeur du pas et Derniére valeur, tapez les valeurs e
que vous souhaitez utiliser. st
MUt

Le type de série Linéaire calcule une série arithmétique. Les valeurs sont incrémentées en fonction de la constante
que vous précisez dans la zone Valeur du pas. <

-

Le type de série Géométrique effectue une série géométrique. C'est a dire que les valeurs sont multipliées en
fonction de la constante que vous précisez dans la zone Valeur du pas.

Le type de série Recople Incrémentée remplit les cellules vides en fonction des valeurs initiales de la sélection.

Le type de série Chronologique effectue une série chronologique. En cliquant sur Chronologique Peption Unité de
temps devient active.
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11.4. Créer une nouvelle série

Mais pour qu’Excel puisse tenir compte d'une nouvelle série, il faut 1a créer.

Exemple : tapez les deux premiéres cellules :

« A partir du bouton office, cliquez sur Options ExcelDans
I'onglet Standard, cliquez sur le bouton Modifier les listes
personnaliséesDans la zone Listes personnalisées :
sélectionnez Nouvelle liste

« Dans la partie Entrées de la liste, inscrivez la premiére entrée

de liste.

+ Cliquez sur le bouton AJouter pour enregistrer votre liste
» Cliquez ensuite sur le bouton OK pour retourner 3 votre

feuille de caleul.

12. Modifier un document
12.1. Le presse-papier

'Classe B_!

| S e L v b i,

At B O RIL i e 'me wnirdesdn e Bul.

B R T DL I i i N

st moamws oo

L —
w v
(Lo ] e

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document gréce
aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon s’efface dés que vous fermez Excel.

» A partir de Ponglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-paplers

Les boutons Couper, Copier, Coller

Couper .

+ sélectionnez le texte & couper, cliquez sur le bouton Couper
+ placez le curseur a I'endroit souhaité
e cliquez sur le bouton coller

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

Copier :

+ sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
+ placez le curseur 4 ['endroit souhaité
s cliquez sur le houton coller

Vous pouvez 3 tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers.

» Pour cela cliquez sur la fldche du groupe Presse papiers

Presse-papiers &

I sur 24 - Presse-Papiers ¥ x

[ Coer tout | [t Effacer tout |
Chauoz s un Gldment: pour lo coler ¢
) :",”‘.‘w ’:: ‘

B d

Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments que vous avez copiés. Une fois
que vous n'avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a Faide de la croix dans le haut.

CPYRGIT'Ghb FOM
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13. La saisie de données
13.1. Saisir du texte ou des chiffres

¢ Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez saisir du texte, puis
tapez votre texte : il s'affiche 4 la fois dans la cellule et dans la barre
de formule.

Remarque : Par défaut, le texte est aligné a gauche et les chiffres & droite.

La partie gauche affiche la Zone de saisie des informatlons : elle permet de saisir ou
référence de la cellule active d'afficher le contenu de la cellule active

N

Al (> X v A&
1 2 3

La partie au centre est composée de trois boutons :

1. Ce bouton permet d’annuler la saisie
2. Ce bouton permet de valider
3. Ce bouton permet d’insérer des fonctions

Pour valider une salsie, cliguez sur la coche verte de la barre de formule, déplacez vous avec les fléches de
direction ou appuyez sur la touche Entrée.

Pour modifier une saisle, placez-vous sur la cellule a modifier avec les fleches de direction ou en cliquant dans la
cellule.
s En cliquant dans la barre de formule. It suffit alors de déplacer le curseur & I'endroit ou l'on veut corriger
I'erreur. Ensuite, procédez aux modifications.
» Valider la modification, en appuyant sur la touche Entrée du clavier ou en cliquant dans une autre cellule,

Pour annuler une saisie, cliquez sur la croix rouge de la barre de formule, ce qui aura pour effet de ne pas inscrire
dans la cellule ce qui vient d'étre tapé, cu appuyez sur la touche Retour en arriére.

Remarques :
Si le texte est plus large que la colonne, il s'affichera entidrement si les cellules sur lesquelles il déberde sont vides.

Le texte est néanmoins contenu dans sa totalité dans la cellule ol il a été tapé.
Si elles sont déja remplies, le texte apparaitra tronqué, mais il sera conservé en entier, ce qui permetira de l'afficher
complétement quand la largeur de la colonne sera agrandie.

PF.A B . ¢ B 7 A 8t ¢ o
CALENDRIER ANNEE 2010 | | | 1 CALENDRIER ANNEE 2010
[

1

"2
3 lanvier février mars avril i
4

3 janvier fdyrier mars avril
4

14. Mettre en forme les caractéres

+ Sélectionnez une cellule ou une plage de cellules ou méme une partie du
contenu d’une cellule,

" ealibri B T A

+ puis sous l'onglet Accueil du groupe Police, utilisez les boutons de commande P L ‘ .
ci-dessous : || @ 7 g -0 A
I .._._PQ‘!EE S I

Police : cliquez sur la fléche de la zone, puis amenez le pointeur sur l'une des polices
proposées pour voir l'effet immédiat dans l'affichage de votre feullle, sélectionnez la police. Les polices de théme
sont proposées en premier, ensuite toutes les polices possibles.
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Tallle des caractares : cliquez sur la fléche de la zone, puis amenez e pointeur sur 'une des tailles proposées pour
voir l'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille, sélectionnez ia taflle voulue ou saisissez une autre taille.

Agrandir/Réduire la police : cliquez pour agrandir/diminuer la taille des caractéres.

Gras, italique, Souligné : cliquez sur les boutons pour appliquer ou annuler les atiributs,

Bordure : sélectionnez la cellule ou la plage de cellute et cliquez sur le bouton bordure pour ajouter une bordure

Couleur des caractéres : cliquez sur la fliéche du bouton puis amenez le peinteur sur I'une des couleurs proposées
pour voir 'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille, sélectionnez la couleur voulue, Les couleurs du théme sont
proposées en premier, ensuite les couleurs standard, enfin en cliquant sur Autres couleurs vous avez accés A une
palette étendue.

I N S

]
Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre T2
=iz -
L

d'outils miniature semi-transparente trés pratique appelée mini barre d'outils. La
mini barre d'outils vous aide a définir les polices, les styles de police, la taille de Ia
police, lalignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces.

}b IEY-A-E

TR Voils SEIECIBHAES dif 18HE. vol

Remargue La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.

15. Aligner et orienter le contenu des cellules

Par défaut, les nombres sont affichés alignés a droite dans la cellule et les textes & gauche, l'alignement vertical est
bas. Pour modifier I'alignement ou lorientation de l'affichage dans la cellule :

»  Sélectionnez la ou les cellules, puis sous I'onglet Accuell du groupe Alignement cliquez sur le bouton
d'alignement ou d'orientation désiré,

Gauche, Centré, Droite : alignement horizontal. e
Haut, Centré, Bas : alignement vertical. ™ o “ 4 '] ] =

Retrait Augmenter, Diminuer : retrait gauche par rapport au bord de 1a ceilule. e T T :
Orlentation : permet de choisir entre plusieurs orientations prédéfinies. ) E E B |
Renvoyer 4 la ligne automatiquement : renvei du texte au bord droit de cellule. c T —
Fusionner et centrer : les cellules sélectionnées. Alignement =

15.1. Utiliser [a boite de dialogue Format de cellule / Alignement

= Onglet Accuall du groupe Alignement cliguez sur le lanceur du groupe.

15.1.1. Alignement horizontal

* ok ¢ %k %

*

Standard : les nombres sont alignés a droite dans la cellule et les textes &
gauche,

Gauche (refrait) : aligne 4 gauche dans la cellule avec un retrait possible.
Centré : centre dans la cellule.

Droite {retrait) : aligne a droite dans la cellule avec un retfrait possible,
Recopié : répéte la valeur autant de fois que possible pour remplir la
celiute.

Justifié : aligne sur les bords gauche et droit de la cellule en insérant des
espaces éventuels.

Centré sur plusieurs colonnes : centre un texte sur plusieurs colonnes
{sans fusion des cellules).

Distribué (retrait} . répartit le texte sur I'espace en largeur de la cellule.

PRGN Gub PFCM

[ # it e crinae
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T e
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15.1.2. Alignement vertical

L'alignement vertical définit la position du contenu de la cellule dans hauteur de la cellule, lorsque la hauteur de la
cellule est supérieura 3 la hauteur du contenu.

Haut ; aligne dans 1a cellule & partir de la bordure supérieure.

Centré : centre verticalement dans la cellule.

Bas : aligne dans la cellule & partir de la bordure supérieure,

Justifie : aligne le texte sur les bords haut et bas en insérant des espaces éventuels.

Distribué : répartit le texte sur tout I'espace en hauteur de la cellule.

* o % % %

15.1.3. Renvoi automatique & la ligne

Normalement un texte long dépasse sur les cellules suivantes si elles sont vides, sinon le texte est tronqué &
laffichage. Avec l'activation du renvoi & la ligne autormatique, Excel augmente |a hauteur de la cellule pour que tout
ie texte puisse s'afficher, avec renvoi a ia ligne en fin de cellule.

¢« Cochez ou décochez /a case Renvoyer a Ia ligne automatiquement

15.1.4_ Ajuster le texte

Si la hauteur de ligne ne suffit pas pour afficher les caractéres, 'option ajuster permet de réduire automatiquement la
taille du texte de fagon a ce qu'il puisse étre affiché dans la cellule.

15.1.5. Adapter la cellule au texte et inversement

s Sélectionnez la plage de cellules, puis sous l'onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le bouton
Fuslonner et centrer

Fusionner et centrer
Fusionne les cellules sélectionnées et centre le contenu de la premiére cellule
sélectionnéa sur 'espace des cellules fusionnées,

s enndeg roR Atbcnage

8i vous cliquez sur Fusionner et centrer vous accédez & un menu ; e ;—,:N Sunderd :
* Fusionner et centrer : fusionne et centre (équivalent au clic sur le bouton). wEREE AL LI
* Fusionner : fusionne en respectant une distinction des lignes. ey B
» Fusionner les cellules : fusionne sans centrer le contenu de |a premiére cellule. LT T b et
* Annuler Fusionner cellules : annule la fusion de cellules. P dnr et oy

15.1.6. Aligner et orienter le contenu des celiules

La zone Orientation dans le dialogue Alignement permet de spécifier un angle de rotation.

Pour afficher verticalement : cliquez sur la zone Texie.

Pour définir un angle de rotation précis : dans la zone degrés tapez un nombre positif ou négatif, ou faites glisser
faiguille pour la faire pivoter de I'angle désiré.

Les options de rotation sont parfois indisponibles en raison de vos choix d'options d'alignement.
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16.2. Mettre en forme les nombres

» Sélectionnez la ou les cellules, puis sous l'onglet Accuell du groupe Nombra et
cliquez sur le bouton de format souhaité, standard .
+ oucliguez sur le lanceur du groupe et spécifiez les options. e : g

R . - \
Ve e e T b —-———-——_‘% - Yy UQOH:‘ég it
mabes | e | e | S | Mgt | Pretcen | ; 0
MM e ! ~ Nombre )
==
Sveias hn sotiaes e Tormat Sendars 5t i . Bt h ey e,
s +—
Yo et
Jubiny
—
sor
et
Lo 7]

16.2.1. Appliquer des formats prédéfinis

Le format des nombres permet de choisir le mode d'affichage des valeurs dans une cellule, par exemple sous la
forme d'un nombre, d’'une date ou d’'un pourcentage.

Le format Standard est le format de nombre par défaut lorsque vous tapez un nombre, dans la plupart des cas.

» Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules & laquelle vous souhaitez appliquer le format désiré,
s Sous I'onglet Accuell, cliquez sur la fliéche en regard de standard pour faire apparaftre 2 liste des différents
formats.

! KA
i Standard x | AHC  Stenderd
: . ) ;|23 Aucan tarmst paciuker
:{;:,}_ Y a0t !!2 Hemirs
! MNombre ri.: :@ Moriire
H Mg Compubhing
+ oucliquez sur le L.anceur de bofte de dialogue@ en regard de Nombre. el
« Dans la zone Catégorie, cliquez sur Standard. et
i Sowes SE R s i W'—"%—W or: M
?w:‘».-—[nnln-du-—pjm T @m
[l . . X
: -.:::” Pourcentaga
i Il-';\\ﬂﬁ-‘ll ot oulien e vt et n ot e e e e oIS kP, %
Ee Yy ==
Ll
e 10 ™
i
‘ | ABC Teste
; Aulres lormats noméngues. .

Nombre : affichage avec deux décimales.
Monétaire : affiche deux décimales, le séparateur des mitliers et le symbole monétaire.

Comptabilité : nombre aligné 3 un caractére du bord droit, valeur nuile remplacée par un tiret, signe moins aligné
gauche,

Date : vous avez la possibilité de choisir le format de la date, date courte (jimm/aa), ou date longue (avec le jour de
la semaine ou le mois en toutes lettres).
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Heure ; format hh:mm:ss, activé automatiquernent des que vous saisissez une donnée comme 12.00 ou 12.12.00,

Pourcentage : affiche le nombre sous forme de pourcentage avec deux décimales.

Fraction : affiche un nombre décimal avec sa partie entiére suivie d'une partie décimale sous forme de fraction.
Scientifique : affiche en notation exponentielle, appliqué automatiquement dés que vous saisissez une donnée
Texte : interpréte le contenu comme du texte, méme s'il s'agit d'une saisie numérique.

Spécial : vous pouvez choisir de taper le code postal ou [e numéro de sécurité sociale directement
Personnalisée : cliquez sur un format existant et personnalisez-le

17. La mise en forme conditionnelle

Utilisez un format conditionnel peut vous aider a explorer et analyser des données, A détecter des problémes
critiques et A identifier des modéles et des tendances.

La mise en forme conditionnelle vous facilite la mise en évidence des cellules ou des plages de cellules qui
présentent un intérét, en soulignant les valeurs inhabituelles et en permettant de visualiser les données 2 l'aide de
barres de données, de nuances de couleurs et de jeux d'icbnes.

= Sélectionnez une plage de cellules, et cliquez sur Mise en forme conditionnelle du groupe Style

e
Mse en forme Mettre sous forme [Stytes de ri-‘ l o > ]

candhannelle = de tablesu * allales = "‘_':':"J“T_";‘:_""“ - R
Style

i _-L' Bl o mniog 2% Bnirilivase dos anbivien ¢

,‘.‘ﬁ,' (i B Ay ottt St

N ST—

o4 [P,
I sewearss

B P
S AR g
5 poue brrigms

17.1. Appliquer une mise en forme a toutes les cellules

Une échelle & deux couleurs vous aide 4 comparer une plage de cellules & 'aide d'une graduation de deux couleurs.
L'ombrage de la couleur représente les valeurs les plus élevées et les plus basses. Par exemple, dans une échelle
verte et rouge, vous pouvez indiquer que les cellules qui contiennent les valeurs élevées comportent plus de vert et
celles qui contiennent les valeurs basses plus de rouge.

LR ) te s
H 1A tEr *ca
17.1.1. Mise en forme Jeux d’icones 900 ere
900 Six
Sélectionnez une plage de celiules. vone 0w
Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fléche en regard de : f, @ :‘ t ] o ;
- nll il !l ol

Mise en forme conditionnelle, puis sur Jeux d’icénes ulpgniingd
» Pointez votre pointeur sur le groupe d'icbne désiré exemple ; les fléches Rk

Le résultat :
. A B
1 quek 3 & taux dé satisfactiofd MEOrix de ve
2 INOKIA 4 $5%
3 'MOTOROLA s 48%
4 {SAMSUNG [ B4%
5 SONY 3 20%
6 'SAGEM {} £5%
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17.1.2. Mise en forme Nuances de couleur

« Sélectionnez une plage de cellules.

+ Sous ['onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur fa fléche en regard de Mise en forme
conditionnelle, puis sur Nuances de couleurs,

T

Mise enforme Mettre sous forme Styles de
condrtionnelle * de tableau ~ cellutes +

—_—

Style

5 Howelld iegly...
1% B e g

n‘ L4 Gt le regien

:}L Rioies o it o1 mrgrmlance des cHiubes
EJ Bartes de gonnbes

.IT.., Husnce 0 toulun

.1 _E_I foun tdom

+ Selectionnez une échelle a deux couleurs.

G
El

i acien,

230885
FnRnu

ICONSEIL Placez le pointeur de la souris sur les icbnes d'échelle pour voir laquelle d'entre elles est une
échelie 2 deux couleurs. La couleur du haut représente les valeurs les plus élevées et celle du bas, les valeurs

les plus basses.

N A I 8

1 QU] hdl LaL) iUsfaction: b4 Pri i

2 |NOKA 55% 89,00

_3 [MOTOROLA 8% I 309,00)
SAMSUNG Ba% 129,00

5 'sony 90% 189,00}

& ISAGEM £5% 209,00)

17.1.3. Modifier une rise en forme

Sélectionnez une plage de celiules.

Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Styles, cliquez sur la flache en regard de Mise en forme
conditionnelle, puis sur Gérer les régles.

+ La bofte de dialogue Gestionnalre des rédgles de mise en

forme conditionnelle s'affiche.

+ Pour ajouter une mise en forme conditionnelle, cliquez sur

Nouvelle régle.

« la hoite de diafogue Nouvelle régle de mise en forme

Houbrile sigle de rubé en ooy
Titactonnaz un Type de g |

B Matvw an forme kades es Oolldes € de r v

W ADOMGUAE vt Mait dnt fornut urecuament mox celies qus conbennent 3
W AOMOUE! UNE Witk dr forn urvauemant s vileurs rangles panty les pramibes ou ks densines valeurs
Atk une e an forma ursquament sux valers su-dessul ou &0 G de s moYRTw
 Aopiquer Lrw msa en forme urvosement sux vales s urques ou s doutlong:

I Uthcar une formule: pour gierminer poor quirles callles ' format ara sockoué

s'affiche, Hodbwwdmowmndelonidn
. I e - wal H
« Modifiez les données Brepuinshusieisii=ihhsdt
! P i Ahd
vowrgiees v}
=l
e S
ET) )
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18. Appliquer un style de tableau sans insérer de tableau Excel

Vous pouvez rapidement mettre en forme vos données de feuille de calcul en leur appliquant un style de tableau
prédéfini. Toutefois, lorsque vous appliquez un style de tableau prédéfini, un tableau Microsoft Office Excel 2007 est
autormatiquement inséré pour les données sélectionnées. Si vous ne souhaitez pas utiliser vos données dans un
tableau, vous pouvez convertir le tableau en plage standard, tout en conservant le style de tableau que vous avez
appliqué.

. . Pl :E—r“'.l -
s Dans la feuille de calcul, sélectionnez une plage de cellules que vous voulez Ea | Ed
metire en forme en leur appliquant un style de tableau prédéfini. Mise enforme Mettse sous forme Style de
' o " onditionneiler  detabldiu~  teliules =
« Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliguez sur Mettre sous forme de e
tableau. -
oA B & B L E_ ko o
février mary
L] 30 40 !'Mememlo'meoeubcen bl IF'Y-"'U‘
L) 35 2 i travant s donndit de vy Tabigsy ¥
Y

[V g tabled comporte des an-ulter

| CE e

» Sous Clair, Moyen ou Foncé, cliquez sur le style de tableau que
vous voulez utiliser.

¥ A . B : C

1 [anvief ] Exlu Y .] el j' o
N . V3,Q .
25 35 45ﬂ

M o b OF Lebleas .
bl Newensu stybs e labivay 1008 dynamague

19. La manipulation des cellules

Vous pouvez insérer ou supprimer des cellules vides au-dessus, en-dessous, a droite, & gauche de la cellule active -
celle-ci est entourée par une bordure plus épaisse)

Une feuille de calcul est composée de cellules organisées dans des lignes et des colonnes et fait partie d'un
classeur.

Le nombre de lignes et de colonnes désormais affichables dans Microsoft Office Excel 2007 est plus élevé que dans
les autres versions : en largeur : 18.278 (A & ZZZ) colonnes et en hauteur ;1 048 576 lignes.

19.1. Insérer des cellules dans une feuille de calcul

. *-'lnsem -
« Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules |

\ , S supprimer < | e Zoap g
= Sous P'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fiécche | xyp - LB e s s

en regard de Insérer ou sur Insérer des cellules ?

. Cellutes J Inséer des hgnes dans s feurlie
4

Insérer des colonnes dans la feville

Remarque : vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur les cellules
sélectionnées, puis cliquer sur Insérer dans le menu contextuel.

e

El

=

¥

P Ingerer une feulle
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19.2. Insérer des lignes dans une feuille de calcul

o Effectuez l'une des actions suivantes :

Remarque :

« Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fidche en regard de Insérer, | T Supprimer -

Pour insérer une ligne unique, sélectionnez une ligne ou une cellule dans |a ligne située au-dessus de
celle que vous souhaitez insérer. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5,
cliguez sur une cellule de la ligne 5.

Pour insérer plusieurs lignes, sélectionnez les lignes situées au-dessus de celles que vous souhaitez
insérer. Vous devez sélectionner un nombre de lignes identique A celui des lignes 3 insérer. Par
exemple, pour insérer trofs nouvelles lignes, vous devez sélectionner trois lignes.

Paur insérer des lignes non adjacentes, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la sélection des
lignes non adjacentes.

pour annuler une sélection, cliquez sur n'importe quelle cellule de la feuille de calcul. | 3w pnsérer -

puis sur Insérer des lignes dans la fauille. ' [%)Format

i Cellules

19.3. Insérer des colonnes dans une feuille de calcul

e« Effectuez I'une des actions suivantes :

Pour insérer une seule colonne, sélectionnez une colonne ou une cellule dans la colonne située
immédiatement & droite de l'endroit oll vous voulez insérer 1a nouvelle colonne. Par exemple, pour
insérer une colonne a gauche de la colenne B, cliquez sur une cellule de la colonne B.

Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez, immédiatement & droite de 'endroit oU vous voulez
insérer les nouvelles colonnes, un nombre de colonnes correspondant a celui que vous souhaitez
insérer. Par exemple, pour insérer trois colonnes, sélectionnez trois colonnes.

Pour insérer des colonnes non adjacentes, maintenez la touche Ctrl enfoncée pendant la sélection des
colonnes non adjacentes.

» Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fleche en regard de Insérer, puis sur Insérer
des colonnes dans la feuille.

19.4. Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes

s Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes a supprimer.
+ Dans le groupe Cellules de l'onglet Accuell, effectuez 'une des opérations suivantes :

Remargue :

Pour supprimer les cellules sélectionnées, cliquez sur la fléche située en regard de l'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer les cellules.

Pour supprimer les lignes sélectionnées, cliquez sur Iz fléche située en regard de l'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer des lignes dans la feuille.

Pour supprimer les colonnes sélectionnées, cliquez sur la fléche située en regard de l'option Supprimer
puis cliquez sur Supprimer des colonnes dans la feullle.

vous pouvez egalement cliquer du bouton droit sur une sélection de cellules, de lignes ou de colonnes et

cliquez ensuite sur supprimer dans le menu contextuel puis sur I'option désirée.
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19.5. Modifier la largeur de colonne et la hauteur de ligne

Dans une feuilie de calcul, vous pouvez spécifier une largeur de colonne ou une hauteur de ligne avec la souris 4

l'aide de la régle ou en vous servant de la souris.

19.5.1. Définir une largeur spécifique Trromat - [
Taltha da b celluie
o Sélectionnez la ou les colonnes & changer. 5 bt e g
» Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. - :‘:::L:":;“:-'"g“
» Sous Taille de la cellule, cliquez sur Largeur de colonna. st gt colome
« Dans la zone Largeur de colonne, tapez la valeur vouluse. | Leanrpar g
Largeur de colonne {il_}x ‘ IM“&:;’::" )
Lorgeur de golonna : 10,78  Banommer in el
N |l ' Qéplacet ou copier una fewde .
o 1} [ Aonuler | Loulew crongin ’
Protection

g T E - A- X
#* Swpnmar - - "r J}

Am  Protéger la feully.
L, Yerrouher L criule

19.5.2. Mcdifier la largeur des colonnes avec la souris IJ‘ Famat dy cgllr .

¢ Effectuez I'une des actions suivantes :

Pour changer la largeur d’une colonne, faites glisser la bordure située & droite de I'en-téte de colonne
jusqu’a ce gque vous obteniez la largeur de calonne souhaitée,

Pour changer la largeur de plusieurs colonnes, sélectionnez les - e —il—z-;ﬁﬂjlﬁp—;iL
colonnes a changer, puis faites glisser une bordure vers la droite d'un mars '

en-téte de colonne sélectionné. * -

Pour changer la largeur des colonnes pour I'ajuster au contenu, 22 ::

sélectionnez une ou plusieurs colonnes & changer, puis double-cliquer
sur la bordure a droite de I'en-téte de la colonne sélectionnée.

Pour changer la largeur de toutes les colonnes de la feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner
tout, puis double-cliquez sur une bordure 2 droite de {'un des en-tétes de colonne.

19.5.3. Définir une ligne & une hauteur spécifique

« Sélectionnez la ou les lignes a changer.

« Sous longlet Accusil, dans le groupe Cellules, cliguez sur Format.
« Sous Taille de la cellule, cliquez sur Hauteur de ligne.

» Dans la zone Hauteur de ligne, tapez la valeur voulue,

19.5.4. Modifier la hauteur des lignes avec la souris

e Effectuez I'uhe des actions suivantes ;

Pour changer la hauteur d'une ligne, faites glisser la bordure inférieure de I'en-téte de ligne jusqu'a ce
que vous obteniez la hauteur de ligne souhaitée.

Pour changer la hauteur de plusieurs lignes, sélectionnez les lignes & changer, puis faites glisser la
bordure inférieure de 'un des en-tétes de ligne sélectionnés.

Pour changer la hauteur de toutes les lignes d'une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectionner
tout, puis faites glisser la bordure inférieure de n'importe quel en-téte de ligne.

Pour ajuster la hauteur de ligne a du contenu, double-cliquez sur la bordure inférieure de l'en-t&te de
ligne
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19.5.5. Effacer le contenu ou la mise en forme des cellules

Vous pouvez « nettoyer» les cellules pour en supprimer le contenu (formules et données), les mises en forme
{formats des nombres, mises en forme conditionnelles et bordures) et les commentaires associés éventuels. Les
cellules « nettoyées » deviennent des cellules vides ou non mises en forme dans la feuille de calcul.

+ Sélectionnez les cellules, lignes ou colonnes que vous voulez nettoyer,

e Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Edition, cliquez sur la fliche située & caté du bouton Effacer ‘-’21-, et
effectuez I'une des actions suivantes :

— Pour effacer I'ensemble du contenu, des mises en forme et des commentaires

contenus dans les cellules sélectionnées, cliquez sur Effacer tout. IoAY OB

- Pour n'effacer que les mises en forme qui s'appliquent aux cellules sélectionnées, [° E{ trer et Rechercher et
cliquez sur Effacer les formats. "1 ”:W -Jr"i’:f""““’m‘—-

- Pour effacer uniqguement le contenu des cellules sélectionnées, en laissant tels E R Efacer les formats
quels les formats et les commentaires, cliquez sur Effacer le contenu, Effacer le contanu

- Pour effacer les commentaires qui sont attachés aux cellules sélectionnées, _ Eftacer Jas commentures

cliquez sur Effacer les commentalres.

20. Le traitement des images

Dans un classeur il est également possible d'insérer des images clipart ou autres provenant de sources
variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier sur
une page Web ou les insérer & partir du fichier ot vous les avez enregistrées,

20.1. Insérer une image clipart = T} v e l
[ PR 2
s Sous l'onglet Insertion, dans fe groupe lllustrations, cliquez sur Image clipart. tragz Imzces|Famiz $oatan
RINE]
[ el
= Le volet Office Images clipart s'affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez ’
un mot ou une expression décrivant limage clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de

fichier de cette image, exemple : fleurs

Imayes clipart » x
Recher cher ;
+ Cliquez sur OK. Rers o
Rechercher dans :
+ Dans laliste des résultats, cliquez sur I'image clipart pour linsérer. [Toutes les cobections v
Les résukats devralent Btre :
| Tous types da fichiers mukiméds |
Remarque : T T
o Pour limiter les résultats de la recherche & une collection spécifique d'images P - '""“éui
clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fléche et sélectionnez la D ;'_; e !
collection dans laguelle vous souhaitez effectuer la recherche. {:\Nf ;5 m |
» Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les i
résultats devraient étre, cliquez sur la fléche et activez la case & cocher en regard ' - f*-\‘ ’
de Images de la bibliothéque. ) ‘.:.;" i I
|
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20.2. Insérer une image a partir d'un fichier

+ Ouvrez votre document Word et cliquez & 'endroit ol vous désirez insérer limage
s Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image.
» La boite de dialogue s'affiche, sélectionnez votre image

s Cliquez sur le bouton Insérer

Remarque : contrairement & Word 2007, les images ne sont pas li¢ées au texte et peuvent étre ainsi placées

n'importe ol dans la feuille de calcul.

21. Les graphiques

Les graphiques sont utilisés pour afficher des séries de données numériques sous forme graphique afin
d'appréhender plus facilement d'importantes quantités de données et les relations entre différentes séries de

données.

Pour créer un graphique dans Excel, il faut commencer par entrer les
données dans une feuitle de calcul et ensuite tracer ces données dans un
graphique : plusieurs formes de graphiques sont disponibles dans le

groupe Graphiques de l'onglet Insertion.

+ Créez votre base de données

W @ &

Colonne Ligne Secleurs Barres Ares Nuage de  Autres

Graphiques

D

points - graphiques *
-

”,

« Sélectionnez les cellules contenant les données gue vous voulez utiliser pour votre graphique.

_VENTES

_Produit 1
“Prodult2
_Produit 3
‘Produit4

(L ¥ SRy ARy

" A

B & . o__i
Janv-09 féwr-09 mars-09
482 223 250
655 550 322
536 59 993
675 444 120

+ Cliquez sur Ponglet Insertion et choisissez votre graphigue
« Pour notre exemple : choisissez le graphique Colonne et cliquez sur Histogramme 2D

1200 4

1000

£00

600 -f-

® Produltl
® Praduit2
1 Prodult3

mars-09

W Prodult4

Histogramme 10

Htogramemy 0

i Tow tpan de grapmover .

PEEER
04 18] 20
e sl
Y A
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= Deux nouveaux onglets apparaissent :
~ Unonglet « création » vous permet de medifier votre graphique de I'enregistrer comme modéle ou de
changer I'emplacement du graphique
j Menus Arcuel ) _lnwt_lon M::e_en page Formules Dannée; Révision EHithage E Créabon | Dupostion Mice enforme L3
VI R e R |
T= '“ Fra A IR . .
Moddier letype  Eregistree  * Intervertu les  Sélectionner j-[d ﬂLﬂl! cm o Il l_l ‘hﬂ éﬂ ‘ hj l!f hf dl b; [!: 'hf d: _ Deplacerie
de graphigue comme modéle  lignesicelonnes des gonndes v e o e T L . o T priphigue
Tine Données Disposhions du prapriqua Styles du graphugue Empiacement
- Unonglet « disposition » vous permet de modifier le titre du graphique, le titre des axes, d'afficher la
légende, l'affichage des étiquettes de données ainsi que l'affichage des tables de données.
y Menus Accueil Insertion hise en page Farmules Données Révision Alfichage Création  Dispesiien _ Miseen forme
'Zonrerd! gmphlqu_e L «»‘ ; L;J @ [Aj : \I_: “‘?‘.] W “‘.] i .hl . Sy !“ M’I' JJ Paror du graphique +
B, Mise en forme de In séiection - : - ! = ; 5] Plancher du graphique
- Image Formes Zone Tdre du  Titres ces Légende Etlquettes de Table de Axes Quadriflage Tone de
3 rétablir ve style dorigie +  getexte graphique~ aves~ . donnéesT  donndes . - lragage~ o Fotatien30
Sélection actve tntertion Etiquettes Axts Arriére-plan

Remarque : si les cellules que vous voulez tracer dans un graphigue ne sont pas adjacentes, vous pouvez
sélectionner des cellules ou des plages de cellules non adjacentes en veillant & former un rectangle avec Ja
sélection. Vous pouvez également cacher les lignes ou les colonnes que vous ne voulez pas tracer dans le
graphique.

22, Ajouter ou modifier le texte d’en-téte ou de pied de page

. Clique; sur la feuille sur lagquelle vous voulez ajouter ou modifier 'en-téte .[ Ll ﬂ 4 j:T ,@ (9.
ou Ie pIEd de page' r Zone En-téte et Wordard Lignede Objet Symbole
s Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur En-téte et - Seteste pied de page 'rm:'“"“*"
pied de page. T TR e e
+ Excel affiche la feuille de calcul en mode d'affichage page
¢ L'onglet création s'affiche et vous permet de rajouter un numéro de page par exemple...

b EEbS by B T b : .
‘j ;73 _!j am k] \)) - _::;] P h.__) o N I Premiere page différente v Mettre § Méchelie du document
En-tele Pied de Numéro Nombre  Date  Heure Chemin Nom de Nom de Image Fooaas v e 1o Attendre e - gy, pares et wmpsires diiterentes ¢ Airgner sur tes marges de page
] *  page - e page dr pages Actuelle actuelle dacces Dicher Jateuilly e res e med de page h
En-tete of pred de Fa . Fléments entéte el pred de page Hasigation Options.

Remarques :

Pour commencer una nouvelle ligne dans la zone de texte d'un en-téte ou d'un pied de page, appuyez sur Entrée.
Pour supprimer une partie d'un en-téte ou d'un pied de page, sélectionnez celieci dans la zone appropriée, puis
appuyez sur les touches SUPPR ou RETOUR ARRIERE. Vous pouvez également cliquer dans le texte et appuyer
sur la touche RETOUR ARRIERE pour supprimer les caractéres précédents.

Pour modifier un en-téte ou un pied de page, cliquez sur la zone de texte en haut ou en bas de la page de la feuille
de calcul, puis sélectionnez le texte que vous voulez modifier.

Pour ajouter un en-téte ou un pied de paqe, cliquez sur la zone de texte gauche, centrale ou droite de I'élément, en
haut ou en bas de la page.

Pour fermer les en-tétes ou [es pieds de page, cliquez dans Ia feuille de calcul ou appuyez sur ECHAP,
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23, Ajouter, supprimer ou déplacer des sauts de page

Si vous voulez qu'une partie du document scit toujours au début d'une nouvelle page, Excel vous donne la possibilité
de mettre des sauts de pages a n'importe quel endroit dans votre feuille de calcul.

Pour imprimer le nombre exact de pages souhaité, vous pouvez utiliser la fonction Apergu des sauts de page pour
ajuster rapidement les sauts de page. Dans ce mode d'affichage, les sauts de page insérés manuellement s'affichent
sous forme de lignes continues. Des pointillés indiquent les endroits ol Microsoft Office Excel coupe les pages
automatiquement.

SN s I R R

Marges Onentation  Taille Zone Sauts de Arnére-plan Impnmer ‘
- - ~  dimpression * page * les titres |
e o .. Mieenpage G

L'Apercu des sauts de page est particuliérement utile pour voir comment les autres modifications apportées
affectent les sauts de page automatiques. Par exemple, la modification de la hauteur des lignes et de la largeur des
colonnes peuvent influer sur l'emplacement des sauts des sauts de page automatiques. Vous pouvez également
modifier les sauts de page affectés par les paramétres de marge de l'imprimante sélectionnée.

s Dansle groupe Affichages classeur de I'on_glet Affichage, cliquez sur Apergu des sauts de page
» Oucliquez sur Apergu des sauts de page B dans la barre d'état.

Pour déplacer un saut de page, faites-le glisser vers un nouvel emplacement.

Pour insérer des sauts de page verticaux ou horizontaux, sélectionnez une ligne ou une colonne en dessous ou a
droite de I'endroit ol vous voulez insérer le saut de page, cliquez sur le bouton droit de la souris, puis sur Insérer un
saut de page dans le menu contextuel.

Pour supprimer un saut de page manuel, faites-le glisser en dehors de la zone d'apergu des sauts de page.

Pour supprimer tous les sauts de page manuels, cliquez & {'aide du bouton droit de la souris sur n'importe quelle
celluie de la feuille de calcul, puis cliguez sur Rétablir tous les sauts de page dans le menu contextuel.

Pour revenir & |'affichage Normai lorsque vous avez terminé de modifier les sauts de page, dans le groupe
Affichages classeur de l'onglet Affichage, cliquez sur Normal.

24. Insérer des caractéres spéciaux
Cette commande vous permet d'insérer des caractéres spéciaux, des symboles, des caractéres internationaux.

Placez le curseur & l'endroit ol vous désirer insérer le symbole T Equation ~ .
A partir de I'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles. €2 Symbole ~
Icumemspfa-mjnwrnh s 7" “‘_ . Tw T S\'NDDM
! Ehﬂ"“ AR = e E——————
e el &l (3] x|+, )01 [2)3(4)5]8 "
Sélectionnez un symbole I 7lelo]: i [<[=51[=[alB]x|a[E[o|r B[1[s [k[a]n
Cliquez sur le bouton Insérer i Nolnlelp[z Tivlclal=l¥lz]{]-[1]1 u|ply|s
Cliquez sur le bouton Fermer pour i~y T F e AR
terminer. ! mn....m.mmw..
-Irlsfelafele]¥]o] | = e[#|s[2] ¢ []=[u| a|g[n]a’ |
; Symisok: 45 Code 0u carncties : 43 ge: Symboiet {aécsmal) 3 !
[l Jmicar " At Ii
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25. Ajouter ou supprimer un arriére-plan de feuille

Dans Microsoft Office Excel, vous pouvez utiliser une image comme arrigre-plan de feuille mais pour
laffichage seulement car I'arriére-plan de feuille ne peut s'imprimer.

25.1. Ajouter un arriere-plan de feuille

+ Cliguez sur la feuille de calcul dans laguelle vous souhaitez afficher un arriére-plan de feuilie.
+ Sous l'onglet Mise en page et dans le groupe Mise en page, cliquez sur Arridre-plan.

WGy 0o H B3

Marges Orientation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
- - = d'impression * page * les titres
Mise en page T

+ Sélectionnez limage a utiliser comme arriére-plan de la feuille, puis cliquez sur Insérer.

Remarques :
Pour une meilleurs lisibilité, vous pouvez masquer le quadrillage des cellules et appliqguer un ombrage de couleur

unie aux cellules qui contiennent des données.
L'arriere-plan de feuille est enregistré avec les données de la feuille de calcul lorsque vous enregistrez le classeur.

25.2. Supprimer un arriere-plan de feuille

» Cliquez sur la feuille de calcul affichée avec un arrigre-plan de feuille. Assurez-vous qu'une seule feuille est

sélectionnée.
s Sous longlet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Supprimer Parriégre-plan.

I T e T
I S VR s A option Supprimer Tarriére-plan
; ‘ ] — L'option Supprimer I'arriére-plan n'est
. Marges Qrientation  Taille ~ Zone Sauts de Supprimer  Enprimer | disponible que si une feullle de calcul a
M - d'impression = page * Farriére-plan les titres | un arrigre-plan
Nise en page £y

26. Répéter les titres des lignes ou des colonnes sur chaque page imprimée
Si votre feuille de calcul représente plus d’une page, vous pouvez

. « N [P N . v e T T %M
répéter les titres sur chaque page imprimée. L‘f""_ e e T
| s e al h
s Sélectionnez |a feuille de calcul & imprimer. L e e .
s Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur T ~
Imprimer les titres. I . ;

» Sous l'onglet Feuille, sous Titres A imprimer, effectuez 'une des O A -

T

-~ Dans la zone Lignes & répéter en haut, tapez la référence des
lignes contenant les étiquettes de colonnes, ,
— Dans la zone Colonnes i répéter A gauche, tapez la référence ' R
des colonnes contenant les étiquettes de lignes. . L !

opérations suivantes ot les deux : L w e raioen firgeger
! A g, e e n b s [_wa
! EHkF

I
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27. Les fonctions simples

Le tableur étant un logiciel basé sur des tableaux de chiffres, il permet de réaliser des calculs. Une formule est
un ensemble de données saisies dans une cellule. Elle sert & effectuer un calcul ou une analyse des données
dans la feuille de calcul.

Remarque : une formule de calcul dans Excel commence toujours par le sighe = (égal). Vous pouvez ensuite
effectuer toutes les opérations courantes en combinant les noms de cellules (A1, B3, C4,..) et les nombres.
{=A1"12).

+ laddtion |

Les opérateurs arithmétiques - soustraction
= muttiplication
{ |division

Pour créer un calcul, il vous faut utiliser les opérateurs suivants : . -

La notion de référence

Excel est capable d'utiliser des références dans les calcules. Une référence est le nom de la cellule, & savoir la lettre
de la colonne plus le chiffre de la ligne et se trouve a gauche de la barre de formule

[ e | ~( £] =sOMME(D2+D3) -
1 :produits quantité (kg) prix unitaire total

__2_ipommes 4 25 6,5

3 _ bananes 2 1 3

4_; montant total

La référence est la cellule dans laquelle doit s’afficher le résultat, dans notre exemple Ia D4
Exemple : pour additionner [e montant total, tapez la formule suivante : = SOMME(D2+D3)
s Validez par fa touche Entrée ou par le bouton Valider.

27.1. La fonction SOMME

C'est la fonction la plus courante et la plus rapide a utiliser. Le bouton Somme automatique vous permet
d’additionner une longue liste de cellules adjacentes.

+ Activez la cellule oli le résultat doit apparaitreSous l'onglet Formules, cliquez sur le bouton Somme
automatique du groupe Biblicthéque de fonctionValidez en cliquant sur le bouton de validation pour voir

apparaitre le résultat27.2. La fonction SOMME Sl

Attention, une formule ne doit Cette fonction permet d'additionner plusieurs cellules en fonction d'un
comporter aucun espace entre les critére déterminé
termes | )

=S0OMME.SI(plage;critére;somme_plage)

plage est la plage de cellule contenant le critére a retenir
critére est LE critére a retenir (chiffre ou texte)
somme_piage est la plage de cellule ol se trouvent les nombres a additionner.

LEoa e
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. En colonne B, on a indiqué "gargon” ou "fille". [ 1 15 Gargon B
On voudrait obtenir le total des nombres de la colonne A auxquels correspondent le mot "fille” en % ; . ;i :::
colonne 8. S w(t X L] =SOMMESHBLBS; ille;ALAY) 1 4. 18 Gargen

7 . i A B o “ c LSOMME.Sl(ptage; crlte;'e; |somme_plage]) I 5. 22 Fille

1" 15]Garcon

2 12{Fille

3 32|Fille

a_ 18{Gargon

5" 22}Fille

6 eALAS)
En A6 on écrit la formule suivante : =SOMME.SI(B1 :B5 ; »fille » ;A1 :A5) le résultat est de 66 filles

o ettt ———————————————————
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27.3. La fonction MOYENNE

Pour obtenir la moyenne de plusieurs cellules contigués, utiliser la fonction .. ©8 ~*____ f] =MOYENNE(B2:87)
MOYENNE. TV A T s T T e T
« Ecrire dans la cellule ol doit apparaitre le résultat : =moyenne( "1 MOIS  VENTES
+ Sélectionner ensuite & la souris la plage de cellules désirée .2 [JANVIER 15000
« Valider avec la touche Entrée. - :f::s'“ naees
La fonction renvoie la moyenne des sommes sélectionnées 5 AVRIL 55900
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres, On voudrait obtenir la 6 MAl 356250
moyenne des nombres de la colonne A. 7 ToTAL 485349
En A8 on écrit la formule suivante : =MOYENNE(B2:B7) 8 MOYENNE

27.4. La fonction DATE

Cette fonction vous permet de calculer une date A partir d'une autre. Vous pouvez également utiliser cette fonction
en combinaison avec une autre formule de calcul sur les dates.

La syntaxe est la suivante : =DATE(annee;mois;jour)

Exemple : Vous avez saisi une date de palement dans la cellule A1 (par exemple 20/01/2010). En B1 vous désirez
connaitre le jour ol la facture devra &tre payée compte tenu d'un délai de paiement & 30 jours.

La formule est : <DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;JOUR(A1))

Le résultat est : 20/02/2010 | 8 M F« | =DATE(ANNEE(AL);MOIS(A1}+1;J0UR{AL))
27.5. Les références et les : * ¢c | .o _. &

A [ B ‘
. 1. 20/01/2010' 20/02/2010
séries :

Pour insérer 1Ia méme formule dans les autres cellules, vous pouvez la copier.

+ Sélectionnez la cellule qui contient la formule que vous voulez copier,
» Sous longlet Accuell, dans le groupe Presse-paplers, cliquez sur Copier.
+ Effectuez 'une des actions suivantes :
~  Pour coller les formules et les mises en forme, dans le groupe Presse-paplers de I'onglet Accueil,
cliquez sur Coller.
- Pour ne coller que les formules, sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-paplers, cliquez
successivement sur Coller, Collage spécial et Formules.
- Pour ne coller que le résuitat d'une formule, sous I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers,
cliquez successivement sur Coller, Collage spécial et Valeurs

Vous pouvez également copier des formules dans des cellules adjacentes 2 l'aide de la poignée de recopie: —1
Aprés avoir vérifié que les références de cellules de 1a formule produisent le résultat souhaité, sélectionnez la cellule
qui contient la formule copiée, puis faites glisser la poignée de recopie sur la plage que vous souhaitez remplir.

L ONE T X E[ee2ec)
¢+ A B . _C_ 0D
1 produits quantité prix unitaire prix total
2 pomme 5 1,00 =(B2*C2)
3 poire 2 1,80

4 banane 6 1,30

28. Les bases de données

Méme si Excel est un chiffrier, il vous offre plusieurs outils pour gérer une petite base de données. Vous pouvez
entrer, modifier et supprimer des données.

Les données, les champs et les enregistrements.

Données: Toute information que vous voulez conserver pour vous aider dans vos analyses.

——————————————————————————t e —————————————————
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Champ: Les informations de mémes types sont conservées dans un méme champ. Les noms des champs
sont toujours a la premiére ligne d'une liste de données.

Enregistrement: Toutes les informations concernant une personne, une chose ou un événement. Une liste de
données peut contenir des enregistrements sur des choses, des personnes ou des événements.

koA 8 ¢ . T..o i e T
1 'NOM Prénom Adresse Code Postal  |Ville '
2 iDUPONT Martine Place de la République 02800|La Fare
3 DUBOIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 02100(St Quentin
4 RODRIQUEZ |Luis 12 Rue de Thiers 02000|Laon
5 'MARTIN Brigitte 17 Route de fa Fére 02100(Laon
6 'LECLERE Catherine 7 Rue du Pont 02200}St Quentin
7 'GIRARD Chantal 4 Chemin du Port 02200{Soissons
8 'LECOCQ Jean Paui 24 Rue des Viclettes 02200|5oissons

La premiére ligne d'une liste de données doit toujours contenir le nom des champs. Chague ligne suivante contient
un enregistrement qui décrit une personne, une chose ou un événement selon les champs que vous avez choisis.

Remargue : une liste de données ne doit jamais avoir de lignes vides.
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28.1. Trier des données

Excel vous permet de trier rapidement le contenu d'une liste de données pour vous aider a retrouver rapidement ce
que vous recherchez et d'organiser les données.

Remarque : vous trouvez la fonction trier et filtrer & deux endroits différents, dans le groupe Edition de P'onglet
Accueil et dans le groupe trier et filtrer de I'onglet Données.

s Placez le pointeur sur n'importe quelle cellule de la liste de données.
e A pariir de I'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez surle bouton ¥ si vous désirez un
tri croissant

» etsurlebouton 3} sivous désirez un tri décroissant.
Vous pouvez faire plusieurs tris successifs en ordre croissant ou décroissant.

+ sélectionnez l'option Trier 23
Trner
Dans la boite de dialogue qui s'affiche, cliquez sur Ajouter un niveau
Pour le premier tri, sélectionnez le champ Nom - Conservez 'ordre croissant.
Pour le second tri, sélectionnez le champ Prénom. - Conservez 'ordre croissant.

EoL s — e v TRt e - e mbeee e, ErRee— | a

Tii 'Pom

: NN —— —_ T s e

i l“'ﬂ AJouesr un nMauJL)( Suppamar MHMJ[ L Copar un nveou }l *r|e 1 nprums.._] [/ Man donndes ot des en-lies

[ bt} EA-p - SRk J0 1 G i . . . o ” DR )

[ Coonne Trier st Crira {

i Trer par HON (7] veinurs E Deasz E

‘%mnw . Prinom ] valeurs ] peasz -t
Punpor  Adrasse ‘-_'_] valeurs i_'“' DehdZ E_‘

| [P ger  ving [v) valeurs 1 peanz =

| .

Remargue : pour [es enregistrements ayant le méme nom, les enregistrements seront triés selon les prénoms.

28.2. Le filtre automatique

Les données filtrées n'affichent que les lignes qui répondent aux critéres que vous avez spécifiés et masquent celles
que vous ne voulez pas afficher. Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont
additifs, & savoir que chaque filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-
ensemble de données.

» Placez le pointeur sur n‘importe quelle cellule de la liste de données. T
s A partir de 'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le Tue | Bient 1 ,Mm
bouten Filtrer e
oA 8 . €. .. b LB
1 'NOM | |Prénom| |~ |Adresse [+ |code Postal ! '~ {Vilte [w TR T
2 DUPONT Martine Place de la République 02800|La Fére :: :,,:.:.z
" 3 'DUBOIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 02100|5t Quentin Irar pae o .

o

A la premiére ligne de la liste de données, vous trouvez des boites de sélection.

Eires tevtuely

. . [ (Sélectonner tout)
» Cliquez sur la fleche a droite du nom du champ Zowos

« Décochez Sélectionnez tout s

s Et sélectionnez le nom que vous désirez, Dubois par exemple Huooc

. RODRIQUEZ

= YT

Pour annuler le filtre ; A partir de I'onglet Données, cliquez sur Filtrer
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28.3. Insérer des sous-totaux dans une liste de données

Vous pouvez calculer automatiquement les sous-totaux et les totaux généraux d'une colonne dans une liste. Vous
disposez d'une table avec les ventes de certaines quantités de produits, avec des codes utilisés pour représenter 3
chaque fois le type de client, ou le secteur géographique concerné. Vous souhaitez obtenir les sous-totaux par

valeur du code.

s Créez votre base de données Y >‘véi-a o :Un - --cad!E---- Q‘_:A‘e,
. . . . - Jan

* Vérifiez que la premiére ligne de chaque colonne contient une étiquette 2 'bupoNT T a2
3 MARTIN 1 635
Conseil ; La liste de données ne doit contenir aucune ligne ou colonne vide. 4 DuBoIS 2 536
5 ANTQINE 3 675
. . . -] DUPONT 4 23
=« Triez la colonne qui constitue le groupe |7 [MARTIN ry 550
» Placez votre curseur n'importe ol dans la liste de données 8 DUBOIS 3 5¢
» cliquez sur I'onglet Données puis sur la commande « Sous-totaux » 2, ANTOINE 2 haas

3-7! B !’[{"”ﬁ Vftrtueil lnscnloﬂ Mise tnpage Forrnules | Donnée ' Rmnnn A!ﬂchage Y -

LlpsﬂfﬂuilmlerA(cess ‘_\ \_Tj ] ‘_]Cormmuns Nm Lr '

- - = S Validation des données *
5 ....q

o :
4 hpartir du sde Wep E- c«?ra:p--.‘iu!r B0 win 1Fa Consolider
. h partir 8 autres * Connexions Aduabm l Tner  Fitrer Y . Comvertsr Supprimed
4 pattr dutevte wues® emttates fogtr = Mod herlesbensd acer ‘ Gawni let doubions ~F Anatyse de scenanas ©
Donntes edernes ' L Conneaens Tree et hittrer Outils de danness

Plan

" 8

Groupes Dusooer Sousfotal ~

— Une boite de dialogue apparait

Dans la zone A chaque changement de, cliquez sur ia colonne pour laquelle
vous voulez obtenir un sous total

Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur |a fonction de synthése a utiliser
pour calculer les sous totaux

Dans la zone Ajouter un sous-total &, activez la case a cocher correspond &
chaque colonne qui contient des valeurs pour lesquelles vous souhaitez obtenir
un sous total

Si vous voulez placer un saut de page automatique aprés chaque sous total,

Sous-total Y _ [w, @I
Ammd'\mmtdl

VeER N [
Whserlakncoon: '
| T s —
"1 Asguter un sous-total A

il [ Remplacer les sous-totaux exstanty

activez la case a cochet Saut de page entre les groupes. | [ Saut de page enve s roupes
¥ Synthése sous les donnédes
cf A | . .8 [
T VENDEUR léuise" T ‘duanix:; ‘ {gopomertut | [ oc ] [ amuer ]
1 DUPONT 1 487 o IR -
1= ol N . f . .
P! 3 e oMrONT . e | Pour insérez une ligne de synthése au dessus de |a ligne de détail, désactivez la
=13 Toulmamnin ess | case a cocher Synthése sous les Données.
[ ::6 pbusois 2 536
=1 " 7 TotalDuBOCIS 336 . N . . .
[ 8 awTOng 2 s | Pour insérez une ligne de synthése au dessous de la ligne de détail, active fa case &
L Tt oI ? m| cocher Synthése sous les données.
[ -1 oueos 3 59
[ | 12 Total DUBOIS 59
+ 113 DUPONT 4 223 .
i[,' 14 Total DUPONT m - cliqguez sur OK
[« s marTin 4 550
|=i 16 Totsl MARTIN 550
= |17 Total géndral 3664
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29. Mettre en forme les commentaires

len page Farmules Données Révision Aflichage

Supprimer Precédent Suwant | .

v

o ! Y Afficher/masguer te commentaire
: Wy Afficher tous les commentaires

Positionnez votre curseur sur la cellule dans laquelle vous désirez un commentaire
Dans l'onglet Révision, cliquez sur Nouveau commentaire

&a Copler
A Caler
Collage spdaal..

Lo Afficher les entrées manuscrites
- Commentaires

Cliquez avec le bouton droit de la souris
Un menu s'affiche, cliquez sur Insérer un commentalre
Rédigez votre commentaire, un petit triangle rouge apparaft dans le coin droit

29.1. Pour personnaliser le format de ce commentaire

L ]
[
Nouveau
tommentaire
Qu
[ 3
[ ]
L ]
de la cellule
-

commentaire

Positionnez votre curseur sur |a cellule dans laquelle se trouve le

Insbret..,
Supprimer..,
. Effaces i contenu
! l!lltrgr . 7 »

Irier ]

od Invirer un commentane
X Fapmat de eetiuie
: Lyite gdroulsnte de choix...
Nommer una piage...

B, Lien hyperterte

-
[

Gl 11 > AT AT ED % 0
O IW - Y- AN

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Modifier le commentalre
Positionnez le curseur dans le droit du bas du commentaire
Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez format du comm entaire

A —. en attente de F—:-::::'-?-—-——{ Format de commentaie ~ 7 7 T cv g WY
DOUAI et confimation T e T T T T T T
VALENCIENNES . | [ proweton 1 promntiaa ] hwges [_owe_
vislo 4 Copler | poe | sgreme | Codemetvsn | Deenmen |
— Remolesage
ROUEN visid Desactiver la modification de texe C : E
Groupe . Tronsparerxe : ) " o% -
Orgre 3 Bordure
ks ou 3 Avrll 2009 semaine 14 U B Couiew “—E} Style : 3
Céfnir comme attributs par sithust » . . - D " 0.75 N
i - \ .
MERCREDI JEUDI % foumal de o )
01-gvr 02avr | ... .. beotE -l
= Flaches
e e -]
Talc e delst -] Te'e an pa ~l
e . _ e
| (o [Camie ]

Vous avez maintenant accés & une palette de réglages beaucoup plus riche.
Vous pouvez par exemple choisir la couleur de fond, le format et la couleur du texte, Ies traits, le
dimensionnement automatique, etc...
Il est méme possible d'y insérer une photo, ce qui peut se révéler trés intéressant pour une liste nominative,
une énumeéeration de lieux, un inventaire d'objets ou un listing de piéces détachées ...
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30. L’affichage

Excel offre plusieurs fagons d'afficher le document. A partir de 'onglet Affichage, cliquez dans le groupe Affichage
classeur. [ -
ISHEN i'—’]’ Al Apergu des sauts de page |

Remarque : vous pouvez egalement passer d'un mode F—= Tl fu [}M_ 13l Athichages personnahsés
daffichage & un autre en utilisant les boutons situés au coin [EE.E] & O age. <3 Plein écran |
inférieur droit de I'écran, S AMchagescassewr

Normal : C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre document tel qu'il sera sur
papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.

Mise en page : Avant dimprimer une feuille de calcul une grande quantité de données ou de graphiques, vous
pouvez rapidement peaufiner sa présentation et lui donner un aspect professionnel en utilisant !¢ mode Mise en
page.

Apercu des sauts de page : particuliérement utile pour voir comment les modifications apportées (modification de la
targeur des colonnes ou la hauteur des lignes} peuvent influer sur l'emplacement des sauts des sauts de page
automatiques.

Lecture plein &cran : Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des options
pour travailler sur le document.

30.1. Créer un affichage personnalisé

Pour une question de rapidité, vous pouvez utiliser un affichage personnalisé pour enregistrer des paramétres
spécifiques (tels que la largeur des colonnes, la hauteur des lignes, etc...) et des parametres d'impression (tels que
la mise en page, les marges, les en-tétes et les pieds de page,) pour une feuille de calcul,

» Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.

+ (Cliquez sur Ajouter.

¢ Dans la zone Nom, tapez le nom de I'affichage.

+ Sous Inclure dans Paffichage, activez les cases & cocher correspondant aux paraméatres que vous
souhaitez inclure.

Remarques :

- Tous les affichages que vous ajoutez au classeur s'affichent sous Affichages dans la boite de dialogue
Affichages personnalisés. Lorsqua vous sélectionnez un affichage dans la liste, puis que vous cliquez sur
Afficher, la feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé I'affichage s'affiche.

— Sil'une des feuilles de calcul du classeur contient un tableau Excel, la commande Affichages personnalisés n'est
pas disponible dans le classeur.

30.1.1. Appliquer un affichage personnalisé

+ Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
+ Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de l'affichage a appliquer puis cliquez sur Afficher.

La feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé la vue personnalisée est automatiguement affichée.

30.1.2. Supprimer un affichage personnalisé

» Sous longlet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliqusz sur Affichages personnalisés,
+ Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de I'affichage & supprimer, puis cliquez sur Afficher.
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11.3.  Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et impaires 38
12. La mise en page 39
12.1. Modifier ou définir les marges de page 39
12.2.  Sélectionner l'orientation de }a page 39
12.2.1. Modifier Porientation du document entier 39
12.22.  Utiliser les orientations Portrait et Paysage dans le méme document 39
12.3.  Les colonnes 40
12.4.  Ajouter un texte en filigrane & un document 40
12.4.1. Créer un filigrane 41
12.4.2. Supprimer un filigrane ou un arriére-plan 41
12.4.3. Transformer une image en filigrane ou en arri¢re ou en arriére-plan 41

13.  Créer une table des matiéres 42
13.1. Marquer du texte en utilisant les styles de titre prédéfinis 42
13.2.  Créer une table des matiéres a partir de styles de titres prédéfinis 42
13.3.  Mettre a jour la table des matiéres. 42
13.4.  Supprimer une table des matiéres 42
14. Le publipostage ou mailing (en anglais) 43
14.1. - Etape 1 : Préparez votre document 43
14.2. - Etape 2 : Connectez le document 4 une source de données. 43
14.3. - Etape 3: Vérifiez avant de lancer de la fusion. 45
14.4. - Etape 4 : Fusionnez la lettre type et 1a base de données, 45
15. Orthographe, grammaire et synonymes - 46
15.1.  Afficher les options de vérification 46
15.2.  Vérifiez votre orthographe 46
15.3. Corriger avec la correction automatique 47
15.4. Créer vos propres entrées 47
15.5. Rechercher un synonyme 48
16, L’AFFICHAGE 49
16.1. Le groupe affichage Document 49
16.2. Le groupe Afficher/Masquer 49
16.3. Legroupe Zoom 50
16.4. Le groupe Fenétre 50

e e ——
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INITIATION & Word 2007

1. BIENVENUE DANS WORD 2007
1.1. Découverte de l’'écran

Comme n ‘importe quel autre programme, Word apparait & I'écran dans sa propre fenétre.

Le bouton

La barre de titre

La barre
5 7;; v d’acces rapide

%

Les onglets _]
L'aide de Word e [ X

evision Aftichage L7

nty - Microsoft word

Mise ¢n page Reétérences Publipostage

L eema 5 PP T L e - .
; ; P : TAn st laliis . 1= . mah [ . 3 Rechercher +
(LI I [t G BN [u__ I Kl - 2 - e il g, AaBYCDc | AaBbCeDc AaBbC | 2\ 5. Remplacer |
Coler o (1@ 7 8 - sbed x A2 A BEE MBS | G- )| tromel {1Sansint.  Twes [ ersoneee || i¢ sérectionnes +
[\Presse-papiers [ J{ Polic i3 Paragraghe sl S;w_: . &)L Modfication
[0 RN T T T A T R L L ST e T e K
= N \ L
: b \ Les commandes La réale i
: j
| Les groupes ;
. La fenétre du document 7
o) l'espace dans lequel vous
. altez créer votre document ;
. %
: Les Barres de _- ii
- défilement '
- Le zoomer {
R La barre des \
3! ' taches ‘;
N La barre d'état !
N ' ¢
ot i
at Boutens d'affichage
:,;a&e‘:;:u’r" ‘ ' ‘:ll— Francais IFrun;ﬂ P - S - - . c \ BoE » = }903&—-‘(:—7}—{“3."‘ ]I-——--—-\ -~ fa

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent
des commandes dans les différents onglets.

La barre d’état affiche les paramétres relatifs visibles a I'écranLa barre des tiches, permet de visualiser les
programmes ouverts.

La régle facilite et accélére la mise en forme des documents

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
Les boutons d’affichage : permettent de contrdler 'affichage de votre document

Le zoom détermine la taille de I'affichage du document & I'écran

2. Les différents onglets

e ———
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La version 2007 de Word a fait disparaitre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a &té remplacée par un
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7;

 L'onglet Accueil :

L e, . ——
| D |fveene s iAW lasfiiz < 1= - -.—-;:ﬂumu T l\ nsBbceDc| 1. AaBt Aasbc:,, M|
ceter 'J‘ @ 1 B ke x X AW AT RELS]S- '%'.-'J ek

4}5 Rechercher =

ig Sélectionner ~
Moddcatian

m e T4 les styles
Style _

m Remplacer J

Presse papiers = Poiice I Paragraphe =

Dans 'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires & la mise en forme des caractéres (Police,
taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

e« |L'onglet Insertion :

i) Page de garde - ‘ £78 GPFormes~ i KX Lien hypertexte || (] En-téte - A il QuickPart = g% Ligne de srnnuture .l TC Equation ~ |
L Page vierge . ‘ % SmartAn A Signet .4 Pred de page - .ﬂﬂ Wardart ~ & Date et heure i £ Symboie =
- Tabteau || Image Images ° ] Zone de
W3 Ssut de page . tipart Bl Graphique || i) Renvol [} Numéro de pagie * || pexter o= iettnne~  bgd Objet ~

Pages Tabieaux Nllustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et pied de page,
zone detexte, ........... dans votre document Word.

« L'onglet Mise en Page :

. E i : ‘ __-,Onentatlnn - r“,Sauts de pages~  |; Y Rdigrane ~ i'Retr{itﬂr L Ew“,'m'f’,t, N i‘l . ‘ S Mette au goenverElan - |2 Aligner v
i ”’J‘ [ Tailie - £ Numéros ge ignes - |1 < Coulaur de page = || €8 0 cm - D;t I AL Mettre atamere-pran ¢+ 1] Grouper ¢

Them" - MMDH I Colonnes » bl Coupure de mots = UJ Bordures de page t:i {Otlil ] J :: IO pt 2 | Fos mon __J w|Habillage du tecte * “ & Rotation -

_ Thémes Miseenpage ~ Tj| Amére-plan de page Paragraphe L3 | Crigamiser

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document

e |'onglet R&férence ;

s A = ' . RN TR == T o
i; ’ 1 Ajouter Je texte it AB{ Ly Insérer une note de fin Lj/  cérer les sources 1l :mj i “j‘. ) E"‘ 43
3 0 Mettre A jour ba table A Note de bas de page suivante ~ (3 styte: APA - ; b R i
Table des Insérer une note ) Insérer une = |l Inserer une Entrée {itation
matiéres = de bas de page _J atichenies notes ctation~ &b Blb"W'“P““ M légende
Table ties matieres Notes de has de page T Litations £t bibhographee Légendes Index Tabie des réferences

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... & votre document
Word.

e L'onglet Publipostage :

. T B - Etor d 8dress R E i s

_JEnveloppes M . _‘_’\. - - i , ) Ete e Rl e J“l L] ) gyl .

w‘-..l [ .

2l Etiquettes E ) ligne e talutation 4 3 _]Huher(he: un destnatane ‘
Oemarrer Ia fusion  Selection des ch-'lel aliste fl-ﬁmcs de lusun ™ . Aoergu des 3 Tetnuner &
et le publipostage ~ destinataires * ce deslinataires I ensuthattance T Interer un chamg de fusion * ] resuitats - Rechesther les eneurs Vuscrmer -

1

Créer Démarrer ia fusion et le publipostage Champs ¢ écniture et d'insertion Apettu des résultats | Terminer

Dans cet englet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.

- ________________ ____ o ________ . ]
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e L'onglet Révision :

§3 Recherche . i Q j ‘ =t @ ‘E&:Flnaliivfcmurquei‘ ) M:‘! L‘%’ n} Retuser ~ “ {m 41 ,L-,all i

&Dldinnnain des syngnymes & Y Afficher les margues » ,.) Precédent ' T - . .
Grammaire et ) Mouveau Suivi ges Bulles ) Accepter |'Comparer|| Protéger le
orthographe L Traduction 2d || commentawe T4 !l modrmications = v 2] Volet vértticatians - - #} sumant . dotument ~
Vérification Commentaires Sulvl Modifitations ! Protéger

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.

+ L'onglet Affichage :

0 J :J ! L.. T web E‘ [4] Rigle ] Explorateur de documents J q ll" <D Une page ‘r el Nouvelle fendlre 1 A ! E i 3 i
1 L4 Plan [ Quadeillage 71 Miniatures ! (3J Deux pages 5 Réorpantsertout . 3 oL

|| Page | Lecture . ) Zoom 100% | , Changement || Macros
: ‘ {plein écran ] Broulllon Garre des messages 23] Largeus de 1a page || [ Fractionner I A3 ! detendtre~ -

i Aftichages document Affither/Masquer . Zoom Fendlee )i Macros |

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier l'affichage de votre document, de zoomer ou
dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple ...

3. Besoin d’aide ?

[l 'y a plusieurs moyens d'obtenir de l'aide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la touche F1: vous
accéderez a une aide contextuelle. L

Vous pouvez également cliquer sur le point d'interrogation  g) situé dans le coin supérieur droit de la fenétre
de Word T

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s'affiche ; tapez une question dans le champ
Rechercher ou consulter la table des matiéres.

0 Vg - e - - X%
L e it YA @

= 5 Rechercher

Ve
L'aide de Word est plus touveautés Actaton de Word
efficace si vous étes Ontena de Fade Créaton de documents spécifiques
connecté a Internet | converson de documents Affichage et navigaton
. ! Marges ot rese on page En-tites et pieds de page
E Numéras de page Sauts de page et de sechon
m ) Mse en forme
i Surv des modifizabons et commentares Listes
I Tabley Lithsabon des graphiques et des disgrammes
Tables des maheres et autres réferences Publpostage
Ervegistrement et smpression Coliaboration I
Gastion ges fichiers Parsonnaksabon !
Acresubhid Securité et confidentalté ‘
Utksaton dune autre langue Automaton et programmabiité :
Lompiéments Macras -r‘
» Aude Word . : * 9%, Hors connexion 1

e ———————————
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4. La gestion des documents

4.1. Créer un document

INITIATION & Word 2007

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu'au moment ol vous I'imprimez. Un document Word
n'est pas limité en taille, cependant pour une raisan de rapidité, je vous conseille de créer des petits documents.

1% méthode :

« A partir du bouton Office,
« Cliquez sur OK

cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait
Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionng,

Modétes
| Vierge st nacent
. tegeles instates
. hies modeles ..

Lreerd parte & un
portumenl gaindan .

. Micresoft Orfice Onbiny
Proposd
Brochures
' Buletin d ntormatio. .
: Latendren
Cartes devisite
Costes devorum
Chegques-csdesux

Compte-rendu de
1#unien

. Contrats
+ Cutnculum nitae
: Déphiants .
Dipldmas
« Epveloppes
© ety
Etiyueties

. Facures

© 'Dacsment werge
Co

Houveau

meisage de blag

Modbtes rdcemment utiitds

: T L

© Bulletin d'intacmaliony  Bulietin de Hodl lxmitial

L 1esgndt synm

— I
| § ' l
| .

[

embres d...

:

Bulietin de

LI LI

taminales

fanley

Papetene (yolen ¢t

2éme méthode

W9 600w

¢ Cliquez sur la flache de la barre d'outils Accés
rapide
o Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d'accés rapide, le raccourci
apparaitra dans la barre
17 B ARl [B] [w]s;
s Un document vierge s'affichera directement.

[+ INITATION
| pesfonnatiser 1a barre g outis Acces rapie
i ¥ | HNouveau
\” Quvnr
l_\f_L Enregistrer
! Courner electranique
: Impressionrapide
' Apergu avant impressian
Giammarre et orthograghe
v | annuler
__\_/-_.‘ Retablir
Desuner untableay
 Autres tcommandes...
Atficher ¢n desious du ruban
Reduire Ie rubap

COPYRIGHT Club POM
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INITIATION a Word 2007

4.2, Créer un document sur un modéle particulier

Un modeéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un
modéle pour inclure I'entéte de votre société par exemple est la méthode la plus simple et la plus rapide.

s A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

s Sélectionnez I'un des modeéles proposés dans la zone Modéles

« Cliquez sur Télécharger

43.

Pour ouvrir un dociment enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande cuvrir. Celle-ci cuvre le document
dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word.

uvrir un document existant

o A partir du bouton Office, cliquez sur Quvrir,

s Dans fa bo[te de dialogue Quvrir qui s'affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.
« Double-cliqyez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

¢ Cliquez surfle nom du document puis sur Ouvrir

3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé,

« A partir du|bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans |a partie de droite Documents récents

Remarque : notez Ja présence d'épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en
permanence & cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau dessus.

4.4, Se déplacer dans un document

4.4.1. Déplacement au moyen du clavier

Les touches de direction :
Caractére du dessus

début de la ; page précédente ’I\

liane N
Caractére précédent <__ ¢ ) Caractére suivant

Caractére du dessous

fin de la ligne Fin 5 page suivante

Les combinaisons de touches :

c| + | Début du mot cuml | + 1| Debut du

4+— Retour arrigre
cul | + <_ Fin du mot cul |+ \l/ Fin du paragraphe
Cul | * N Debut du document Ctil | *|Fin Fin du document

4.4.2, Déplacement au moyen de la souris

Placez le curseur au début du texte & sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu'a la fin du texte

COPYRI!GHT Club POM Page 9




INITIATION & Word 2007

4.5. Sélectionner dans un document

Pour modifier une portion de texte du document, il faut d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en
inverse vidéo (en blanc sur noir).

4.5.1. Avec le clavier

s Placez-vous sur le premier caractére de la sélection.

« Maintenez la touche Shift 1 enfoncée tout en utilisant les flsches de déplacement pour sélectionner
la portion de texte qui vous intéresse.

s appuyez surla touche F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe, une
section puis l'ensemble du document.

Esc

Remarque ; pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

s Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien sélectionnez
Sélectionner tout & partir du menu Edition.

COPYRIGHT Club POM Page 10
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4.5.2. Avec la souris

» Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur de la jusqu'a la fin de ce

texte.

Un mot Double clic sur le mot

Une phrase CTRL + Clic sur la phrase

Une ligne Clic & droite de la barre de sélection (& gauche)

Un paragraphe Double-clic & droite de la barre de sélection (3 gauche)
Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection

« Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction
quelcongue ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

4.6. Modifier un document

Le presse-papler

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document
grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon s'efface dés que vous fermez Word.

¢ Anpartir de Ponglet Accuell, cliquez sur le groupe Presse-papiers ‘ ”dj A
" .

Coller A:J

4.6.1. Les boutons Couper, Copier, Coller - I

|Presse-papiers M«

Couper:
selectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper
placez le curseur a l'endroit souhaité
cliquez sur le bouton coller

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

Copier:
sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
placez le curseur & I'endroit souhaité
cliguez sur le bouton coller

Vous pouvez a tout moment veérifier ce que contient le Presse Papiers. 1sur 24 - Presse-Paplers v x_
. . L"j:;, Coller tout ] [Ci EFf acer tout ]
+ Pour cela cliquez sur la fitche du groupe Presse papiers Cliquez sur un élément pour lo coller :
)

Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments

que Vous avez copié.
Une fois que vous n'avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer &

l'aide de la croix dans le haut.

4 Ly

o
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L e e e —————— ]

4.7. Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture de Word tout ce que vous avez fait
sera perdu,

4.7.1. Premier enregistrement d’'un document

« Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
=« Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document

Remarque : Word utiliser automatiquement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut

» Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans
« Cliquez sur le bouton enregistrer

4.7.2. Enregistrer un document qui a déja été enregistré.

Au fur et & mesure que vous modifier votre document, il faut penser & I'enregistrer réguligrement afin que vos
modifications ne risquent pas d’étre perdues.

s Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

2&me méthode
. o LA R =t INITIATIO
s Cliquez sur la fleche de la barre d'outils Accés WH2-0D 0 Pekommaines s barte & owtns Accds e =
rapide W Newew
« Dans la liste, cochez Enregistrar dans la barre d'accés rapide, le raccourci W owm
apparaitra dans la barme .V, Eoregistier
' Cournet électronique
! . Impression rapide
5.! !} v u u D @ i ‘ Apereu suant Impressign
; Grammare et orthographe
v [ annuter
¥ |, Rétablir
1 Dessiner un tabieau
» P ‘ Autres commandes...
4.7.3. Enregistrement quand vous avez terminé | affcher en dessaus o runan
Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n'avez pas Recure je ruban
procédé a un enregistrement entre temps, un message s'affichera.
MiEr o TE T He R P . T Y

! 5 Voulez-vous envegistrer kes modfications apportées 3 "INITIATION & Word 2007* 7

Lo ) [ wn |} [ e )

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue
Annuler : vous decidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document

L e e ——— e ___ .. . ]
COPYRIGHT Club POM Page 12



INITIATION & Word 2007

4.8.

Avant d'imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle contient du papier.
Enregistrez votre document
A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Imprimer un document

Une boite de dialogue s'affiche

/— | Vous permet de regler
e R 7T votre imprimante : choisir
= ' ' Ia taille, le type de
Le hom de votre imprimante | -jimprimente - - ‘ B / papier typ
apparalt dans cette zone Nom\[ 43 P Photosmart C3100 series v [ proongeds... i
Etat: Inactive
Type HP Photosmart C3100 serles { Rechercher une mprimarts. .. ]
: UsB001 [ tmprimeor dans un fichier
Commentairs : [] Racto verso manuel
Vous pouvez choisir ] [Etendue de page ; Coples - — - — Choisissez le nombre
d'imprimer la totalité, la ] 8:"“ . " Nombre do gopies | 1 de copies & imprimer
N Cows Caclertiun
P s oo e —
certaines pages de votre : Yapet los e s dos poget o ] Coples assemiées |
document, 1 Gondusede poge d mprmer, s?:; °|:' 1 Vous pouvez mettre
début du document ou da la ‘ deux documents sur
bk ST bl une seule page
. . v 1 VI -
Vous pouvez imprimer | ———— ¥ e e of wom [
uniquement les pages Inpriver  [Pagos poresetimpores | Pages par fouke: Hpoge v
paires ou impaires  Mettre A échela du papier {hon \\ v
Lo [ s ]
N

Lance Fimpression

Une seconde méthode :
Gréce & cet apergu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé : vous gagnez du temps car il
vous évite d'imprimer un document qui ne vous convient pas. Lorsque votre document est ouvert, & partir du
bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis sur Apergu avant impression

Description de 'onglet Apergu

| JJune page [| 'V, Afficher 1a 1égle 3 \
n N Page sulvante |
@ c{n_bu RE‘;_I 0 L-t? '!'—Ij zq m;; oeupage: i Lovee :
1 ti n ! - . ' F v
mprnmer Options a[ges rie 'a ion al' [ oom <3 Largeur de la page CﬂAjuster l_} Page précédente | av:::ei:nparfsesri?n
Imprimer Mise enpage %N Zeom .. Aperu e
Le groupe Imprimer :
permet d'imprimer le fichier ou les éléments sélectionnés
Le groupe Mise en page :
permet de modifier les marges, l'orientation et la taille de votre document
Le groupe Zoom :
permet de visualiser la page entiére de votre texte sur une ou deux pages
Le groupe Apergu :
permet d'afficher la régle, la loupe
en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez modifier votre texte 4 l'écran
Fermez ensuite I'apergu.
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5. La mise en forme
5.1. Mise en forme des caractéres

Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, itafique,
souligng, etc....

« A partir de Fonglet Accuell, cliquez sur le groupe Police

Important : avant de modifier les parameétres de mise en forme d'un texte, vous devez sélectionner celui-ci.

O Y Y £

Changer la police et |a taille
¢ Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les
tailles disponibles
+ Faites déefiler les listes et sélectionnez votre choix

0 7 § - sex x Aac|¥- A

P .
POTRT Ll

Lorsque vous voulez tout faire en méme temps — modifiez la police, la taille, la couleyr, les majuscules, etc... |
vous pouvez faire apparaitre la bolte de dialogue Police :

« Cliquez sur la fleche dans le coin du groupe Police

A

[ Police, style et attributs l Espacement des caractdres ]

Permet de choisir la —

o

police \@“CS H Styls de polics : Tallle :

Arish. LNEmaI

Alien Encounters -

Almonte Snow =1 |Italique

Akte-Schwabacher Gras .
Permet de choisirla | —] AmbienteDa Gras Ttalique \[m Pf:u'rmet de choisir la
couleur ) : e s - “IN12 taille

C de polica : __~woulignement 1 ol ge cuobgedNert

1 ALIW Yl [(Aucun) vi  gutenan
Eﬁet/

Permet de choisir le \ —
soulignement [ parré O omixe Oreties majuscyes  [M—— | Permet de choisir le style
0 Barrd double [ Gontour [ Majuscudes
O Exposant [T Retef O masgué
[Jingce O empreite
Visualise les i
changements que vous Asial \ -
apporter — Cochez une de ces options pour
Police TrusTyps, kdentique & fécran et & fimpression, Fappliquer & votre texte
Par défact... [ o | [ Awder |

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente tres pratique appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide & définir les polices, les
styles de police, la taille de la police, l'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces.

i -
A 0 A A S
%cz Y-AEEE-

Larsaue: vous: sélectionnez: du: teade. vou
Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.

e a——— . _____________ "~
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5.2, Mise en forme des paragraphes

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de
'onglet Accueil. cinrane mrmmemE e

= 1= ll*‘llBT 1

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaltre les marques de e e T
paragraphes de vos documents, 1% g = EJ“E-J

= [Soeelh i

. ; Paragraphe E
» cliquez dans le groupe Paragraphe sur e bouton Lﬂ. s

Remargue : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous devez les sélectionner.

5.2.1. Justification et alignement des paragraphes

L'alignement d'un paragraphe et la justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme d'un paragraphe. Hy
a quatre possibilités : aligner & gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

I|E Aligner & gauche, c'est une notion qui découle des machines & écrire traditionnelles. Word aligne
toujours les textes & gauche par défaut.

= Tout centrer : un texte centré apparaft au centre de la page

o

™ Aligner a drolte : dans un paragraphe aligné & droite, tout le cté droit du paragraphe est proprement
aligné sur la marge droite de la page.

‘ Justifler : les cotés gauche et droit sont proprement alignés. C'est la mise en forme habituelle des
journaux ou des livres.

5.2.2. Modifier 'interlignage

La modification de l'interlignage s'applique au paragraphe en cours ou & tous les paragraphes & condition de les
sélectionner.

i 10
L ll 1,1%
| 3-:—-' | . \ . L
— | Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements. o

75

: o

« Sélectionnez l'interligne que vous désirez | ostomsianngns
\ e Aicuterun eipace avant i prisgoaphe

f SBUTRf un Bipack dpid 1 it parbgiaphe

- _________ ___ _ ___ _ _ . __ ______ __ __ _ _ _ ____ _____ ___ __ ___ _________ ]
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5.2.3. Définir un interlignaqge spécifique

INITIATION a Word 2007

Pour definir un interligne spécifique, vous devez utiliser la bolte de dialogue Paragraphe en cliquant sur la flache
dans le coin du groupe Paragraphe.

AR R

Permet d’augmenter ou de

diminuer l'espacement avant

et aprés les paragraphes

Retrok et espacement | Enchathemants |

L'espacement :

Interigne |

[Mutele

¥ s 3]

[ ve pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méms style

Apersy -
Tam mamph Tocw cumyp it Taa svang e Tovw sreng's T mamy's T i T sy
wsmp ke Trwr mavg's Tow gl T gl Taw sl Tomd s dighe it bnomy s Tomm
s T e Taem g e Tinis g
[ Tabuatons... | Por défat... 1o { sonuer |

/o

)

Avant : augmente ou diminue I'espace avant le paragraphe concemné
Aprés : augmente ou diminue {"'espace aprés le paragraphe concerné
. Pour cela, cliquez sur les fizches pour spécifier la distance souhaitée

interfigne : augmente ou diminue 'espace entre chaque ligne du paragraphe

concerné

Permet d'augmenter ou de
diminuer fespace entre
chaque ligne du
paragraphe

Permet de visualiser les
changements que vous
apportez.

Espacement

Agont 5 ot 3]
Koaty [
Intechone : De:
(rrie v 2

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et ajustez 'espace & laide des fleches

de la rubrique De

5.2.4. Le retrait d'un paragraphe
Il n'est pas nécessaire d'appuyer sur la touche Tabulations & chaque fois que vous désirez faire un retrait, Word le

fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c'est décaler le début de toutes les premiéres lignes en alignant le bord gauche

sur une tabulation.

+ Dans longlet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe

it
L A4l

|

= - | ke premier bouton metle paragraphe en retrait la totalité d’un paragraphe vers la droite
* *F|| Lo second bouton metle paragraphe en retrait la totalité d’un paragraphe vers la gauche

Remargue : chaque fois que vous augmentez le retrait d’'un paragraphe, le bord gauche se décale de I'équivalent

d'une valeur de tabulation.

COPYRIGHT Club POM
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+ Pour mettre en retrait automatiquement la premiére ligne d’un paragraphe, ouvrez la bolte de dialogue

Paragraphe T

T " 1%
« Sélectionnez Positif dans la zone De 1**® fighe o ‘7“:‘_ ,,,,, S Ay
» Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De :’:: wspscemert | Enghabamerts |
» Cliquez sur OK , T
g =T
Remargus : la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Reteaik
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (sl vous les avez Gouche : pen 3] De rebone : De:
sélectionnées) est automatiquement mis en retrait, Droke: CENE ot Mm%
[ Rotraks prersés
S

Autre méthode : & partir de I'onglet Mise en page

En vous servant de longlet Mise en page, vous pouvez également créer un retrait négatif qui rapproche le
paragraphe de la marge de gauche.

Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de premiére ligne, pour lequel la premiére ligne du paragraphe n'est pas
en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

5.2.5. Mettre en retrait uniquement la premiére ligne d'un paragraphe

+ Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.
= Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de bolte de dialogue Paragraphe, puis sur 'onglet
Retralt et espacement.

X ST ’.T.T.'”."I":'_.' "T".‘.|'"..‘."."_T:‘.“.“_‘."" TTTmmTm e
Une boite de dialogue s'affiche : Retralt Espacement
+ Dans la liste De 1&re ligne sous Retralt, cliquez sur Premiére ligne va
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la Bios2em C|l3a [ﬁ:{_fﬁ__

mise en retrait de la premiére ligne. Paragraphe v

fRo42em [ 1331151 pt

Remarque : La premiére ligne du paragraphe est alors mise en retrait. Cependant, les paragraphes situés avant le
paragraphe sélectionné doivent étre mis en retrait manuellement selon la méme procédure.

5.2.6. Augmenter ou diminuer le retrait gauche pour I'ensemble d'un paragraphe

+ Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.
« Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait & gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.

5.2.7. Augmenter ou diminuer le retrait droit pour I'ensemble d'un paragraphe

o Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez maodifier,
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fléches situées en regard de
Retrait & droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.

5.2.8. Modifier I'espacement avant ou aprés les paragraphes
Par défaut, 'espacement est augmenté légérement aprés les paragraphes.

s Sélectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous souhaitez modifier l'espacement.
s Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fizche en regard de Espace avant
ou Espace aprés et entrez la valeur de I'espace souhaité.

L ————————————
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5.2.9. Ultilisation de la réqle
» Pour afficher la régle, a partir De I'onglet Affichage cliquez sur Régle dans e groupe Afficher/Masquer.

; r—‘;"..m.:.lrnl—‘ l..‘ e N ,(7. AR g : L T '—‘k vri‘? o T TR R ———
O G a0 el B2 U o130 ) e14s 1 15
, A T 5 o AR T S 05 5 i R B T T L L . z

A6 1 AT gy
IR LR | i

e ey La e e Bhora o mae & W ke Tk bt e

=
:
:
5
:
;
;
:
:

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

lindicateur de retrait 1°” ligne

T

Vous permet de décaler [a 1ére ligne du paragraphe vers la droite
» Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez |a souris sur lindicateur de retrait 1ére ligne

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I'indicateur jusqu'a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

" ;f.é':;‘.. 3 Findicateur de retrait 2°™ ligne

v

| St E Y

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite
+ Placez-vous dans le paragraphe concerné

+ Positionnez |a souris sur lndicateur de retrait 1&re ligne (triangle du bas)
» Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
» Faites glisser I'indicateur jusqu'a la position souhaitée
» Relachez le bouton gauche de la souris
£ cru BRREERD "7:"7: lindicateur de paragraphe

Vous permet de décaler vers |a droite I'ensemble des lignes d'un paragraphe
s Placez-vous dans le paragraphe concerné
Positionnez la souris sur Findicateur de paragraphe (rectangle en dessous des indicateurs de retrait
Maintenez le bouton gauche de [a souris appuyé
Faites glisser l'indicateur jusqu'a la position souhaitée
Relachez le bouton gauche de la souris

50 tbfoogy '}é JEEE] findicateur de retrait de droite

Vous permet de décaler vers la gauche I'ensemble des lignes d'un paragraphe
» Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait a droite (triangle du bas)

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser 'indicateur jusqu'a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris
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5.3. Les tabulations

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la régle. lls vous
permettent de procéder & des alighements.

1** méthode : en utilisant de la régle

« Pour afficher la régle, & partir De 'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

S Y SO S,
AR A

) s o o] [ ) B e il e i SR
I.:| RERNK 2143 R R R R IR I A I T T L SR S T
= o [} e mranme s S g L T T 0 b R ki da A ik mt o iy e £ e g e 1 At cpemiam rema

+ Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
» Cliquez sur a 'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité.
« Vous avez le choix entre les tabulations sulvantes :

Tabulation gauche indigue le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe
Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré & cet endroit au moment de la frappe
Tabulation droite indique I'extrémité droite du texte qui défilera vers la gauche au moment de Ia frappe

Tabulation décimale aligne les nombres autour d’'une virgule décimale ;

e} (el k][]

Pour ajouter les taquets de tabulation :
o Cliquez sur la régle horizontale, a 'emplacement ol vous voulez poser le taquet de tabulation

]’_'_::",'-"-':.";:---'i ',";__'-'-“-'-‘ ‘_: e TTTTT ST _'-";"', " ., T e LT LI A,,‘i RN 1"-;‘,‘, o

| -u-:éu-z-ul3-n-4-a-s-'-?-l-s--'a- 110 r--:z- R EANUNE LR SRS LR SV AR

i L ¥ MK R AT ek A T L e MR TR (A WL A M TR e T AT ATRES T LT GE R LA TR T AL T T L TR e TR O
Pour utiliser les taquets de tabulation :

s Placez votre curseur devant le texte concemné .
e Appuyez sur la touche Tabulations

Pour déplacer un taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

¢ Pointez 1a souris sur le taquet concerné,

¢« Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

e Faites glisser le taquet sur la régle a droite ou & gauche;
¢ Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour supprimer un taquet de tabulation :

s Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet;

« Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
s Faites glisser le taguet en dehors de la régle;

» Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour ajouter les taquets de tabulation :

Deux méthodes :
s Placez-vous dans le paragraphe concerne

s A partir du grecupe menu Format, cliquez sur Paragraphe
e Puis cliquez sur le bouton Tabulatlons dans le bas de [a boite de dialogue
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2™ mathode : en utilisant 1a boite de dialogue Tabulations

Si vous souhaitez que vos taquets se situent & des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la régle ou
si vous souhaitez insérer un caractére spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la bolte

de dialogue Tabulations.

+ Pour afficher cette bolte de dialogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de la régle.

Permet d'indiquer de
fagon trés précise la
position des tabulations
encm

Permet de choisir
lalignement de la

PR 2 %)
Bockion Toguets par défat | Permet de définir des
Bem II,ZS m ,]

8cm

Algrement - s
© Gaudhe O gontr
Ooéapad O pare

Points de suke -~ - -

@Lauen Ot

) A supprimer ¢

Oy

points de suite.

Supprime la tabulation
qui se trouve dans la
rubrigue Position.

Ot
iabulation [ peiee | [ ghacer™ |Effamgwti

Lok [ Amuer |

Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir

Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par défaut a 'aide des fleches.
Alignement : Permet de définir e type de tabulation que vous venez de définir & :
Gauche : Place votre texte a droite de la tabulation

Centré : Centre votre texte sous la tabulation

Droite : Place votre texte a gauche de la tabulation

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport & la virgule

Barre : Trace une barre verticale

Points de suite : Permet de placer des points, des tirets ou un trait entre les tabulations pour la tabulation se
trouvant dans la rubrique Position

Définir : Valide la position de votre tabulation une fois que vous l'avez tapé dans la zone Position
Supprimer : Supprime la tabulation qui se trouve dans la rubrique Position
Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe
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5.4. Les puces et numéros

5.4.1. Ajouter des puces

Sélectionnez les paragraphes concernés
Dans l'onglet Accueil 2 partir du groupe Paragraphe, cliquez sur {'option Puces

Sélectionnez la puce de votre choix

Une bolte de dialogue s'affiche

_ INITIATION & Word 2007

Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces ou des numéros.

L'option Définir une puce vous permet de modifier les paramétres par défaut liés aux > v
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces.

COPYRIGHT Club POM

T g,,g[ et
Puce & utibser -
| o] G ] (o)
| Sauche ¥
Permet de définirfa distance | —— [ o7 -
des puces par rapport a la — | Permet dg visualiser
marge de gauche 7 votre choix.
Z
Z
o] [(omuer )
Le bouton Symbele ouvre une boite de dialogue
i
C o b e Sy e el v
'A"’m !__!_h“;“‘?“' fl,ﬁi‘l}.-[:lh.‘_,‘ @d - _:_ » ¢ T_’ l' elelv] ol ||l a]el+
Puce & Wtilisar g =-z...]—.JNSMpD‘E@mu:-
olzlelzelel_[V]®{®™ T ¥]- | S
{ symbote... | [ image... ] [ Polce... ] == =0 e le=[ G IVTTIT ¢
[[1]ililo Lt e N
Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK | B[ s
wjole[e[¥|ofo]2]4]z| 2]+ | 1=]]a.
Svehak: 188 Cododicgactivst 8 Syl (ducmaly L]
IIHEL
. . .,.<“;!‘3‘ g3 - m
Le bouton Image ouvre une bofte de dialogue qui vous permet de choisir une S  [Betwaa ]!
image de puce e .
Sélectionnez I'image que vous souhaitez puis cliquez sur OK “ . . ;
I |
i |
! 4 |
' b, 17} [ ] 1
. .
j
Le bouton Police bascule vers le menu Format / Police ‘ . .« |
g o | [ wormie - i




INITIATION a Word 2007
L e e e T

5.4.2. Ajouter des numéros
Sélectionnez les paragraphes concernés

« Dans I'onglet Accueil 4 partir du groupe Paragraphe, cliquez sur lI'option Do format e momdrouban ubidy
numéros T S
F el - "
3 —

Une boite de dialogue s'affiche [ snomaue sonumerorssom

1, e Y e —

1 all I Z;
Remargue : Word permet de définir la valeur de la numérotation ' I LR
« Sélectionnez votre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation L A
BATIBI AP G AN oA @ﬁ‘ n H : a
{2 Cgmmencer une nouvele iste e .ﬁﬁ_7 I
) Continuer & parti de la lste précédenta b. Y —
U7 Bumeem [ vese (gnore fureron) R 1"' :
i Ia !w or: ﬁ_mnﬂ d¢ 1 numdératation du document
| P ——
2e——
fpergu: 1.1.1, LA
i i
(ox [ amis | -

Lethinur un nouveau forms de numétotation .

Définir une nouvelle liste :

Pour définir une nouvelle liste & niveaux, cliquez sur le bouton Listes & [%=.] niveaux.

5.5. Gestion de la couleur
5.5.1. Modifier la couleur du texte

Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour mettre
rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche automatiquement lorsque vous sélectionnez du texte.
Elle apparait £galement avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit.

« Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparatt
une fois le texte sélectionné. 0 — S

s Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur T | Aral T [10 AN A S
souhaitée. Te r=w. Al iEE=Es~

Lorsaue- vous: séledionnez- du- texte, voL

5.5.2. Modifier Ia couleur du fond

e Dans l'onglet Accueil, & partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture |2~

« Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur Couleurs du thime
N EODOURE

ali liiiniiic

Couleurs standard
HE ! (iNMEEENR

Autune couleur

W Auties couleurs...

e ———————
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5.6. Les bordures et trames

La bordure s'applique au paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion. Si vous désirez appliquer une
bordure & plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure & une

page.

s dans 'onglet Accuell, & partir du groupe Paragraphe, cliguez sur le bouton Bordure ik I
cliquez sur ia fléche de droite pour accéder a une liste d’options de bordure qui PRSP
permet aussi bien d'en appliquer que d'en supprimer " Bordure sugéneure

Bordure gauche
Remargues : Bosdure draite

Vous ne pouvez appliquer qu'un seul type de bordure 2 la fois. Choisir un autre style
remplace le précédent.

Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la bolte de dialogue
Bordure et trame.

Pour la faire apparaitre, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste d'options.

Permet de choisir le type
d'encadrement que vous

Aycune bordure
. Joutes 1es bordures
Bordures exténeures

. Bordures inteneures

I1FEBE:LTAR

. Bordure Inténeure hortzontale

, Bardure inténigure yerticale
Plodutet ag Al b
tiedu e ags s
Lignt hengontale

. Degsiner un taleau

souhaitez | [

BHR W~ -

ATicherTe guadriifage ]

Bardure et trame...

o et ks : 2 d o g gt
. i u ki “ .
AR . vt . A sl

ésrmw' ciredn goon £ Tyame dtond |

T 1
|
] wen

Permet de choisir la i . —_—
couleur de la bordure ‘

Permet de choisir

I'épaisseur du trait de la s A v | Aochoume b
bordure o [Pasospra ™
B ‘ |
oo C= )
Remargues :

Permet de choisir le style
de la bordure

Permet de visualiser les
modifications apportées.
Permet également de
déterminer les cbtés que
vous voulez encadrer.

Indique a guel endroit
doit s'appliquer la
bordure

s pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ol dans le paragraphe.

+ pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le

Ligne horzontale. ..
s Le bouton ligne horizontale en bas de la boTte de dialogue AR A
vous permet d'insérer une ligne horizontale dans votre page. ;:,“::;mm* ]

| k

» Positionnez le curseur & l'endroit désiré i T

+ Cliguez sur le bouton Ligne horizontale '

¢ Une bolte de dialogue s'affiche [ RS i BOR

» Sélectionnez une ligne 5

s Cliguez sur le bouton insérer
(eea)  Co (o))
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Vous avez également la possibilité d'appliquer une bordure autour d’'une page.

Onglet Bordures de page

LIRS T

d'encadrement gue vous

Permet de choisir le type
souhaitez _\

| Bordures | Bordure depage | Trame de ford |

Permet de choisir la
couieur de la bordure

Permet de choisir
I'épaisseur du trait de la
bordure

Vous trouvez une option supplémentaire par rapport a l'onglet Bordures :

+ la zone Motif qui vous permet d'appliquer des matifs a la bordure de page au lieu de

trait.

» Grace a la fléche déroulante, faites votre choix puis validez par OK.

Permet de choisir le
style de la bordure

Permet de visualiser les
modifications apportées.
Permet également de
déterminer les cbtés que
vous voulez encadrer.

~——— | Indique a quel endroit

doit s'appliquer la
bordure

L'onglet trame de fond vous permet d'ajouter de la couleur ou des motifs en arriére plan de votre texte.

Onglet Trame de fond

+ Cliquez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriére plan de votre

texte.

» Cliquez sur la fleche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré

s Validez par OK

T Aucune codleur vi
Couleurs du théme
. MBRBERA; :.a

iliaiic

1 Coufeurs standard

Iﬂ‘ aEamEn

; Autune couleur

Aujres couleurs...

ID Transparunte
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Permet de visualiser les
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5.7. Les styles

Un style est un ensemble de commandes de mise en forme de Word. Lorsque vous créez un document vous
pouvez décider de tout mettre en forme automatiquement : c’'est a dire de programmer les titres et les paragraphes
par exemple,

5.7.1. Utillser les styles rapldes

L'application d'un style & une sélection de texte dans Microsoft Office Word 2007 est trés simple.

Par exemple, si vous sélectionnez un texte a présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la
galerie Styles rapides.

Sous l'onglet Accuell, dans le groupe St!Ie. selectionnez le style de votre choix. Siaucun style ne vous

convient, cliquez sur le bouton Autres i;pour développer la galerie Styles rapides.

Remarque : il suffit de passer la souris sur les styles pour visualiser le résultat.

5.7.2. Modifier un style

Dans la plupart des cas, il est plus simple d'utiliser un autre jeu de styles rapides. Dans certaines circonstances
toutefols, vous pouvez étre amené a modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fléche située dans le

coin inférieur droit et sélectionnez le style
Placez le pointeur sur le style que vous voulez modifier

Cliquez sur la fléche pointant vers le bas qui apparaft a droite du nom du style

Sélectionnez Modifier
La botte de dialogue Modifier les styles apparait

e T T T e e e e e e s

E AR

m————

Propribtis

Mom : lb'md
e e BRI
et
Pldowschammnt s Themd T 0 T Tt T
M on fome

MwesNewRoman(Copw 11 v @ I |

HEE X

P

E W N == =8

Texe exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte le Texie le Texte ple Texce ple Texta le Texte
Texi¢ exemple Texte exemple Texte iple Texte fe Texte L

1

Poles {Par 04 0} +CorDs, Gachs, Intanirw { Mol 1,151, Exmace Acrie 1 1001, Evter varvms of crphaines, Shle | Svle rapice
|
|
2] Ajouter & la lete des styjes rapides
() Uit i ¢ document O Nouvesus documents bavds s te modiie

e ) Came )

Effectuez les modifications que vous voulez,

Styles . = ¥x
Effacer tout h :
Chapitre 1 i ‘ !
Chepitre 1.1 L A
Chapire 1.1.1 T
Chapitre 1.1.1.1 T
nom_meny a
’I::"‘—i || Norma! AL
Mzttre b Jous Normal pour correspondre & 12 sétection :
\j Llodther... }
Sélectionner toutes les cccurrences 1295
Ettager Ia mise en forme des instances de 1295
suppnmg Horma'
Suppnmer de |a galerie de styles rapides
Toe T P&
Tire 8 b
Tire 9 £
Sans interhgne Ta
Tire hut
Sous-tire I,
[ AfFicher Papergu
(3 Désactiver les styles iés
Options. .

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auque! le style Titre 1 a été appliqué.
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5.7.3. Créerun style

Les jeux de styles rapides sont créés de fagon & étre utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides
contienne les styles nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y ajouter un nouveau

style.

» Sélectionnez le texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.
Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher l'expression Club informatique en gras dans votre document.

« Dans la mini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en
forme le texte.

« Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
en tant que nouveau style rapide.

s Attribuez un nom au style par exemple, club informatique, puis cliquez sur OK.

Remarque : Le style appelé club informatique que vous avez créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le
nom que vous lui avez attribué et peut étre utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.

5.8. Chercher et remplacer

Word peut localiser rapidement toute portion de texte ol qu'elle soit dans votre document. La commande utilisée
s'appelle Rechercher.

+ Dans l'onglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification 3 Rechercher -
« Dans le champ Rechercher, saisissez le texte & rechercher, par exemple accueil . Sac Remplacer
¢ Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. i 3 Sélectionner ~
. Modificetion |
Ai" M o Tt T o mrmm e e e -‘h ) Afﬂﬁtﬁ

Becharchar imv-c- *tt-ml

Rochercher 1 [accusd 7T ] - Ty

1

j

1

il Paxr | (Lot dirignoge -] [Rechercher dors v | [ st "] [ arvuier )

Si Word trouve du texte correspondant a votre demande, celui-ci apparait en surbrillance a l'écran. La Boite de
dialogue Rechercher reste affichée & 'écran tant que vous ne cliquerez pas sur le bouton Annuel.

5.8.1. Rechercher avec plus de précision

T I oy e ¥ e e o s e e s . o P |i"a
\ . Bdet Ragew  dpres R
Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelque chose de plus | s =
précis, vous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires
en cliquant sur le bouton Plus de la bolte de dialogue
= R L
Rechercher. r——
I:-—u:l--i- ’ jmp
[ et ane IS
. Umtenr by carpcbiees mindnauss.
[ hecherche phanitigm (onpar} [ e o . Oy partyasen
T dupchonrctone boukem o v s Laroglans) C iwrwe i carwigrs dumpacamrd
T D)

COPYRIGHT Club POM Page 26



Par exemple :
Rechercher un mot entier : permet de rechercher des mots comme droit évitant ainsi de s'arréter sur les mots

comme endroif.

Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les

En-tétes et pieds de page
Zones de texte dans Document principal

entétes ou pied de page

5.8.2. Rechercher une mise en forme

[Rachercher dons = ) [ suverx ] [_aonter

J

Document principal

Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options

supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de

cette liste affiche la bofte de dialogue de mise en forme correspondante de Word

+ Quvrez la boite de dialogue Rechercher et remplacer
+ Saisissez votre mot dans la zone de recherche

« Cliquez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires

« Cliquez sur le bouton Format

» Dans la liste, sélectionnez Police, la bolte de dialogue apparalt, cochez Gras

o Cliquez sur OK

Remplacer
> -
- Patice.

Baragraphe...

Iavbulations...

Langue..,
Cagre...
Style..,
Surkignage

eills
Us-
B

« La bofte de dialogue Police se ferme et vous revenez sur la bolte de dialogue Rechercher

s  Cliquez sur le bouton suivant

Word trouvera le texte désigné avec la mise en forme spécifiée.

Remarque : vous pouvez utiliser cette technique pour rechercher une police particuliére en la sélectionnant dans la

liste Police, une taille de Police dans la liste taille, etc...

5.8.3. Rechercher et remplacer

Cette boite de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre.
+ Dans l'onglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification

I _ I I
Rechercher [_______.____..___..__..... ST ;;,_ﬁﬁ ,_,ﬂ
Remplacer par ; porc o ~ I ___VJ
(o) (Farwtertod ) (ot ] (o)

» Tapez votre texte & remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon

» Appuyez sur la fouche Tabufations de votre clavier

s Tapez le texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc

o Cliquez sur Suivant
o Word s’arrét e a chaque fois qu'il trouve le mot cochon
s Cliquez sur le bouton Remplacer

o Word remplace le mof cochon par le mot pore et s'arréfe au mof suivant.
+ Répétez cette étape pour remplacer chaque mot ou certains d'entre eux.
s Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous étes s0r de vouloir remplacer tous les mots
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6. Ajouter ou supprimer une page

Lorsque le texte que vous tapez occupe une page dans sa totalité, Word insére un saut de page automatique et
commence une nouvelle page. Cependant, vous pouvez & tout moment ajouter une nouvelle page vierge ou une
page qui contient une mise en forme précongue a votre document.

6.1. Ajouter une page

|} Page de garda~
L) Page vierge
¢§§Sautde page

» Cliquez a 'emplacement ol vous souhaitez insérer une nouvelle page dans un
document.

¢ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page vierge.

_ Pages

Vous pouvez également supprimer les pages inutiles en supprimant les sauts de page du document.

6.2. Ajouter une page de garde

Office Word 2007 contient une galerie de pages de garde prédéfinis. Choisissez une page de garde, puis

remplacez le texte d'exemple par le votre. Les pages de garde sont toujours insérées au début d'un document, que
le curseur s'affiche ou pas dans le document,

s Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliguez sur Page de garde.
« Cliquez sur une mise en page de garde a partir de la galerie d'options.
« Remplacez [e texte d'exemple par le vétre

Remarques :
+ Sivous insérez une autre page de garde dans le document, elle remplace la premiére que vous avez
insérée.

s Sivous avez crée la page de garde dans une version antérieure de Word, vous ne pouvez pas la
remplacer par une page de garde de la galerie Office Word 2007.

e Pour supprimer une page de garde, cliquez sur l'onglet Insertion, sur Page de garde dans le groupe
Pages, puis sur Supprimer la page de garde actuelle.

6.3. Suppri'mer une page

Vous pouvez supprimer une page vierge qui se rajoute a la fin d'un document Word, en supprimant des sauts de
page. Vous pouvez également combiner deux pages en supprimant le saut de page qui les sépare.

6.3.1. Supprimer une page vierge

» Mettez-vous en mode brouille en cliquant sur 'option Brouillon du groupe Affichages document a partir
de Fonglet Affichage

Remarque : Si les caractéres non imprimables, tels que des marques de paragraphe (), ne sont pas visibles, sous
l'onglet Accueil, cliquez sur Afficher tout Tdans le groupe Paragraphe.

S —
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7. La gestion des tableaux

Vous améliorerez 1a lisibilité de certains de vos documents si vous les présentez sous forme de tableaux, Un
tableau est composé de colonnes et de lignes. L'intersection entre les eux s'appelle une cellule.

f
Colonne Cellules
Ligne ———w——— T
g 3 ¥ o a v o T |O =l
5] o 0 o o) ol
o

Word 2007 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez insérer et qui contiennent des
données exemple, . Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Il est
possible d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un tableau plus complexe.

7.1. Utilisation de modéles de tableau

s Cliquez a l'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau,

« Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux

rapldes, puis sélectionnez le modéle souhaité.
« Remplacez les données du modéle par les données souhaitées.

sérer un tableau

LI

0000 =

U

U
DO
200

O

100000
100000

L
[

]
]
]
]

Imserer un tablesu...

L]
0
O
O
L
O
C
|

[
[
10000

Cegunec un tahleay
i L T A
Fewille de caleu! Eroel

Tahlanum rppides .

Gt - WU

lmmme e ey Bty

7.2, Utilisation du groupe Tableau

™ méthode :

» Cliquez a 'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.
e Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau,
sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.

Insérer le nombre de
colonnes et de lignes & laide
des flaches

En laissant Auto, la largeur
du tableau occupera toute la
largeur de 1a page

A

LT

Nombe de lignes ; ; £
Wom
argeur de golonne fixe ! [L‘.‘Et_"w 77:!
O Alster a0 contenu o

O Apsstor & la fentre

] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tablaaux

e

Eeyy

Tableau !

T

_Tableaux]

e

En cliquant sur le format auto une
botte de dialogue apparait vous
permettant de choisir une mise en
forme prédéfinie,

L] [ onder ]
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Apres avoir cree un tableau, Word 2007 ouvre deux onglets supplémentaires : Création et Disposition.

L'outll Créatlon
]_, Ligne d'en-tite Q] Premiére colonne [ —_—rr — . s 1 LaTrame defond + [ —— - pmar
~ NEIeas &==== <=o%% |52 1 . & [~
[T} Ligne Totas 7] Derriere catonne ‘EEEEE szzos cocccoll-zoo- ¢ {1 Bordures = popt —
A - . Toog =EoTl oo ofzzoo o =7 ="' Dessiner Gomme
[¥] Lignes 3 bandes 7] Colonnes i Eandes R T Th .‘ Coultur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures s

Avec Ponglet Création, vous pouvez personnaliser 'apparence des tableaux en lui donnant un style prédéfini
dans le groupe Styles de tableaux, modifiez les bordures et la couleur de trame.
+ Sous Outils de tableau, cliquez sur i'onglet Création.
s Dans le groupe Styles de tableau, placez le pointeur au-dessus de chaque style de tableau jusqu'a ce que
vous trouviez le style gue vous souhaitez utiliser.
s Cliguez sur le style pour l'appliquer au tableau.
¢ Dans le groupe Options de style de tableau, activez ou désactivez la case & cocher en regard de chaque
élément de tableau pour appliquer cu supprimer le style sélectionné.

L'outll DiSpOSltIOI‘I

‘Sélectionner + B Inserer en dessous |3 5.4 Fustonner les celivles ][ 3, os4em > dF ) f= A= the -
" —_— e — P :I} .
. . , - . ¢ . ' —
Jid Atficher e quadrilizge ] insérer b gauche {iH Fractionner les cetlutes || ‘368¢m ] fe] —_
Suppnmer ! Insérer . J eacauiiin g Onentation Marges de Dunnus
U9 Proprietes - " au-dessys CIF INserer @ draite i3 Fractionner le tableau || e Austement automatique = || ge) il ) qutexte  fa coblule -
Tablezu Lignes et colonnes = Fusionner I Taille de Ia reliute nl Ahgnement

Avec l'onglet Disposition, vous pouvez insérer ou supprimer les lignes et les colonnes, fractionner ou fusionner
les cellules. Si vous avez créé un tableau trés long, vous pouvez répéter son titre sur toutes les pages sur
lesquelles il apparaft.

Remarque : pour avoir accés a ces deux onglets, le tableau doit étre sélectionné.

7.2.1. Ajouter une ligne

» Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de I'endroit ol ajouter une ligne.
o Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.

Effectuez l'une des opérations suivantes :
* Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la celiule dans laguelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus,

« Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

7.2.2. Afouter une colonne

¢ Cliquez dans une cellule située immédiatement & droite ou a gauche de I'endroit ol ajouter une colonne.
« Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.

Effectuez l'une des operations suivantes .
« Pour ajouter une colonne immédiatement a gauche de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a gauche.
« Pour ajouter une colonne immediatement & droite de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lighes et colonnes, cliquez sur Insérer 4 droite.

L = ]
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s« Cliquez a I'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau,

« Faites glisser la souris pour sélectionner le nombre de colonnes ou de lignes puis
lachez le bouton gauche de la souris.

Remarques ;
Les onglets Création et Disposition s’afficheront si le tableau est sélectionné.

INITIATION a Word 2007

Ineédrer un tablesy

|| =i
00000 0]
[ O
L | [
S | I I O
|l IO
'O0000000dl
0000000000
T brrerer un tabiean

7} Daguner un taoieay

& Feudle de caitul uent

Jw

DIt FRDIDEL

3

Quelque soit la méthode choisie Word insére un tableau qui n'est pas imprimable. Si vous voulez qu'il le devienne,

vous devez vous servir des bordures pour ['encadrer.

Pour écrire dans les cellules, vous devez tout débord positionné votre curseur.
Pour vous déplacer d’une cellule 4 autre, utilisez la touche « tabulation » de votre clavier.

Béme méthode :|

Vous avez la possibilité de dessiner un tableau (un tableau qui contient des cellules de hauteur différente ou un

nombre variable de colonnes par ligne, par exemple).

+ Cliquez & I'endroit ot vous souhaitez créer le tableau.

» Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur
Dessliner un tableau.

+ Le pointeur se transforme en crayon.

= Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez ensuite les
lignes et les colonnes 2 lintérieur du rectangle.

¢ Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes, sous Outils de tableau, dans le groupe
Tragage des bordures de l'onglet Création, cliquez sur Gomme.

« Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Pour effacer tout un tableau, voir
Suppression d'un tableau ou effacement du contenu.

D'abord... puis...
R —
l ‘-4,?

ou.

et

U

ainsi de sulte...

gl

s Une fois le tableau tracé, cliquez dans une cellule et tapez du texte ou insérez un graphique.

7.2.3. Supprimer une cellule, une ligne ou une colonne

Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Cliquez sur le bord gauche de la cellule. E.pour sélectionner une cellule
| o

| o i .
! pour sélectionner une ligne

» Cliquez & gauche de la ligne. s

« Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la bordure supérieure

sélectionner une colonne
« Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.
« Dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer les

e . .. _ ___________ ___ _ _ __ _______________ __ . _____.__ ___ ]
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7.2.4. Fusionner des cellules

Vous pouvez fusionner plusieurs cellules d'une méme ligne ou colonne en une seule cellule. Vous avez la
possibilité de fusionner horizontalement plusieurs cellules, par exemple, pour créer un titre de tableau couvrant
plusieurs colonnes.

Sélectionnez les cellules & fusionner en cliquant sur le bord gauche d'une cellule et en faisant glisser ce
bord sur les cellules souhaitées.

Sous Outils de tableau, sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner
les celiules.

7.2.5. Fractionner des cellules

Cliquez dans une cellule ou sélectionnez toutes les cellules & fractionner.
Sous Outils de tableau, sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner
les cellules.

Tapez le nombre de colonnes ou de lignes dans lequel fractionner les cellules sélectionnées.

7.2.6. Convertir un texte en tableau

Sélectionnez le texte a convertir.
Sous l'onglet insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Convertir le texte en
tableau.

« Dans ia boTte de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte D“ETE"EE‘"Q[]@DU
au niveau des, sélectionnez l'option correspondant au caractére de séparation %Eg%g%g%g%
qui figure dans votre texte. COO0CCn000

» Dans la zone Nombre de colonnes, vérifiez le nombre de colonnes. %E%Sgg%‘ggg

« Sile nombre affiché ne correspond pas a celui attendu, cela signifie qu'un LUOE0000ca
caractére de séparation est peut-étre manquant dans une ou plusieurs lignes de EEIJEJEE‘]EDDDD
texte. 4 Degonet untableau

« Sélectionnez toute autre option de votre choix. —*_z; :::M x(;m‘l“;m

?; Iobleaux rapides ’
Remarques : B

Insérez des caractéres de séparation , tels que des virgules ou des tabulations, pour indiquer ol diviser !e texte en
colonnes. Utilisez des marques de paragraphe pour indiquer oll commencer une nouvelle ligne.

Dans une liste contenant deux mots par ligne, par exemple, insérez une virgule ou une tabulation aprés le premier
mot pour créer un tableau 4 deux colonnes.

7.2.7. Convertir un tableau en texte

Sélectionnez les lignes ou le tableau & convertir en paragraphes.

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Données, cliquez sur Convertir en
texte.

Sous Séparer le texte par des, cliquez sur l'option correspondant au caractére de séparation que vous
souhaitez utiliser & la place des limites des colonnes.

Les lignes sont séparées par des marques de paragraphe.

L . .. ____ _______ ____ __________ . ____ ___ _____ __ . |
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8. Le traitement des images

Dans un document, il est possible d'insérer des images clipart ou autres provenant de sources variées. Vous
pouvez les télécharger & partir d'un site Web fournissant des images clipant, les copier sur une page Web ou les
insérer & partir du fichier ol vous les avez enregistrées.

8.1. Insérer une image clipart ) YA Promes~

2% SmartArt

¢ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Hlustrations, cliquez sur Image Image Images
cllpart. clipart 51'] Graphique
Hlustrations
« Le volet Office Images clipart s'affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez un mot ou une
expression décrivant I''mage clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de fichier de cette

image, exemple : fleurs

Imagesclipart v X
. Rechercher :
» Cliguez sur OK. [ReRs 1 Cox
. . " . " Rechercher dans |
¢ Dans |a liste des résultats, cliquez sur l'image clipart pour l'insérer. Immm coloctions v]
Les résultats devraient &tre ¢
Remarque : [Tous types de Fichiers mutimédie |
« Pour limiter les résultats de Ia recherche & une coliection spécifique d'images

clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fléche et sélectionnez -

la collection dans laguelle vous souhaitez effectuer la recherche.

» Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
résultats devralent &tre, cliquez surla fléche et activez la case & cocher en
regard de Images de la bibliothaque.

8.2. Insérer une image a partir d’un fichier Y, “\ [

s  Ouvrez votre document Word et cliquez & I'endrait ol vous désirez insérer
limage

+ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image.

« La bolte de dialogue s'affiche, sélectionnez votre image

s (Cliquez sur le bouton Insérer

8.3. Remplacer une image liée au texte par une image flottante

Lorsque vous insérez une image, celle-ci est liée au texte, pour pouvoir |la déplacer ol vous le désirez vous devez
lui supprimer ses points d'ancrage.

¢ Sous Qutlls Image, sous I'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez sur Hablllage du texte.

1 Rogng

Au travers

¢+ Cochez la position que vous désirez, par exemple Carré, ceci vous
permettra de déplacer et de positionner votre image ol vous e désirez.

&) i Mettre au premier plan -+ |3 | M Habriage duteste -] Zh~ ||
) . H]  Augnd surle tede
< Mettre a Farnere-plan ~ Eﬁl' -
Position ) > |l Cont
«  [W]Habillage du teste ~ ShT ‘Al Espproche
Organiser (M Derriere fe texte
E Degant 1¢ texte
] Hout et bas
£
W
=

Aufres options de dispositien...

- ______________ _______ . _____ _____ . ___ ]
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8.4. Ajouter un dessin a un document

Les objets dessin incluent les formes, les diagrammes, les organigrammes, les courbes, les lignes et les objets
WordArt. Ces objets font partie intégrante de votre document Word mais vous pouvez les modifier ou les améliorer
avec des couleurs, des bordures ou d'autres effets.

Dans Word, le terme « dessin » fait référence a un objet dessin ou & un groupe d'objets dessin. Par exemple, un
objet dessin constitué de formes et de lignes est un dessin.

" e r - Formes récemment utilisées o
o %ﬁ] [P Formes ENNDODALLDS S
&3 Smartart 43N 1 o
Image Images ) ignes .

dipart [y Graphique NNATLL2 2UAG 4
Itustrations Formes e base -
BOOUCC® AMOOD
UE0OO000ORT &
N0 C) Y
Fléches pieines

I ;
« Cliquez dans le document a ('endroit ol vous souhaitez créer le dessin, %’ gg gggg%g%%g

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Formes, [o4a

puis choisissez votre dessin. Oranigrammes L
iimlel=Yolslu]wl-I-Yolulw

:> [0 D@D 1 ¢ AVAD

8.4.1. Créer un dessin

Qg

J Bulies et légendes o
DOOLO.o0OOTIAiA
LiAdAdI10.A0AD D
Etoiles et bannidres

s Dans le groupe Styles de formes, déplacez le pointeur sur un style pour

visualiser son aspect aprés l'application de ce style. Cliquez sur le style DR OO 6 ERY
pour ['appliquer. Vous pouvez ggalement cliquer sur Remplissage de Jif W
forme ou Contour de forme et sélectionner les options de votre choix. 49 _Houvetle zone de desin

Styles de formes

!_)!

« Utiliser les effets d'ombre et es effets en trois dimensions (3D) pour améliorer laspect des formes de votre
dessin.

« Pour aligner ies objets, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en sélectionnant les
objets a aligner. Dans le groupe Organiser, cliquez sur Alignement pour opérer une sélection parmi les
commandes d'alignement.

“@| L Mettre au premier plan

_ T Mettre 3 l"arriére-ptan ~
Position
+  [Habillage dutexte v

Organiser

8.4.2. Supprimer tout ou partie d'un dessin

e Sélectionnez la zone de dessin ou l'objet dessin a supprimer.
e Appuyez sur la touche SUFPR.

- .. __ .. . .\ . ... ______. __ ___________________ . . .. " |
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8.4.3. Ajouter un objet WordArt

Un objet WordArt est une galerie de slyles de texte que vous pouvez ajouter & vos documents Microsoft Office
system 2007 afin de créer des effets décoratifs, par exemple un texte avec une ombre ou en miroir {reflété).

» Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur ' f {3 QuickPart = . Ligne de signature ~
WordArt, puis cliquez sur le style WordArt souhaité. «f wordart = ([} Date et heure
Zt(::teed'e A2 tettine « M43 Objet ~
» Tapez votre texte dans la zone Texte. Texte

‘mami.‘m wprllm wordar, Pordly] Wordart

sapaal supaug

Jardiet WordArt Wordhrt wurazr ThordRnY
‘/’/ﬁﬂﬂm Woudan  Worr Art WOrgAq w
ﬁ; Woeddet WhrdArt Hadb €Mty oIl

vt R iy (gt e

Remarque : vous pouvez personnaliser [a forme qui entour T T T e R St e e e
I'objet ainsi que le texte qu'il contient.

BUppag oSl
4

9. insérer des caractéres spéciaux

Cette commande vous permet d'insérer des caractéres spéciauy, des symboles, des caractéres internationaux.

s Placez le curseur 4 I'endroit ol vous désirer insérer le symbole | TC Equation - |
= A partir de I'onglet Insertlon, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et §2 symbole -
autres symboles.
Symboles
Selon la police que vous sélectionnez,
une série différente de symboles K
S I R ? 15
mbeies | Cavacgies ipbeins | i
ah:f“‘:?:‘_i__::_. ___._L.v em g e . —— _—
Un simple clic vous montre raribdata ] ¢ |2 o|==lsldkatads”
le symbole = NE G R EMECIRA RN
B o|®"| P B OO|O kPR O
. o |®| 70w [x]|ClO| @8y N TSI,
s Sélectionnez un symbole vt it
¢ Cliquez sur le bouton Insérer , Tg of€|£]¥[e|0]™ [#]s]z <[ula’
» Cliquez sur le bouton Fermer pour terminer. : - T T [ ]—I I I I g T [ I [ I“]
i Code du caractire ¢ E ] - ¥ Sywbdustdédn-o A:r
E [ WJ t[mmhramud J Touchs de raccourd :
o) (oo ]
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10.Insérer des sauts de page

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande est tras utile pour
éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en fin de page, de méme pour présenter des documents
composés d'une page de titre et de pages de texte.

L) page de garde~
Cliquez a 'emplacement ol vous souhaitez commencer une nouvelle page. ] Page viergs

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page. 523 Saut de page
__Fages

10.1.Modifier la mise en page ou la mise en forme du document

Cliguez & 'emplacement ol vous souhaitez modifier la mise en forme,
Vous souhaiterez peut-&tre sélectionner une partie du document ol insérer deux sauts de section.
Sous lI'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

”I ] L¥y Orientation - r, anuts de pages - |l

[Ly Taille ~ ¥ YNuméros de lignes ~ |
Oncntallon Marges
i du texte ~ BA Colonnes - b® Coupure de mots ~
Dans le groupe Sauts de sectlon cllquez sur le type de saut de sectlon qui correspond a la medification
de la mise en forme a apporter.
Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que chaque chapitre

commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire dans le groupe Sauts de section.

_Miseenpage I

10.1.1. Types de sauts de section possibles

Les sauts de section sont utilisés pour créer les modifications de mise en page ou de mise en forme dans une
partie d'un document. Vous pouvez modifier les formats suivants pour des sections individuelles :

Marges

Taille ou orientation du papier
Alimentation papier pour une imprimante
Bordures de page

Alignement vertical de texte sur une page
En-tétes et pieds de page

Colonnes

Numérotation des pages

Numérotation des lignes

Notes de bas de page et notes de fin

10.1.2. Les exemples de sauts

Positionnez le curseur a I'endroit cu vous désirez le saut de page
A partir du menu Insertion, cliquez sur Saut
Cochez votre choix

Le saut de page : Insére un saut de page a I'endroit o vous le désirez.

Saut de page

L ____ __ _ . _ _ .. _____________________________ __ _ __ .. _ ]
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Le saut de cofonne : Insére un saut de colonne & I'endroit ol vous le désirez.

II-était-une-fois,-dans-notre-beau-pays-de- et-pourquotau-printemps,-d'ailleurs,-ca-fait:
Vermandois,-dans-les-temps-reculés-de-la- mieux-pour-une-naissance.. ~donc,~disais-je,*
préhistoire-de-la-micro-informatique-(c ost- ce-matin-l13,-deux- spécimens-fortrares-
a-dire-en 1984),-par-un-beau matin-de- d'adeptes-de-la-micro-informatique-se:
printemps,-donc,...J rencontre-dans-la-rue.+Etque-raconte-un:
cerverre e rencnnrr e e o AL Q8 COIIPME. < eeerrerrnsenerescicnreerecas fondurde-la-micro-3-un-autre-cinglé-de-la-

Le saut de refour & Ia ligne : une ligne vide permet de séparer les paragraphes

Il-&tait-une-fois, dans-notre-beau-pays-de- Vermandois,-
de-larmicro-informatique-(¢ ‘est-d dire- en [984),parun

rquol-awprintemps,~d'ailleurs,-ca-fait-mieux-pouru
13,-deux-spécimens-fort-rare s d'adeptes-de-la-micro-infs

Le saut de section Page sulvante : permet de modifier les paramétres d’'une page sans que les autres subissent

les changements.
H
1 Saut de section (page sulvante)

Le saut de section Continu : permet de modifier une partie des paramétres d'une page sans que les autres

subissent les changements,

i
l Sauk de section (conting)
Ll

Le saut de section Page paire : demarre une nouvelle section sur la premiére page paire

[ ]
11 Saut de section (page paire)

. Le saut de section Page Impalre : démarre une nouvelle section sur la premiére page impaire

1] Saut de section (page impaire)
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11.La création des entétes et-Pied de page

L'en-téte et le pied de page sont des zones particuliéres situées en haut et en bas de la page. Ces zones sont
réservées aux objets que vous souhaitez faire apparalire & chague page de votre document : le titre ou le numéro
de page. Vous pouvez également y insérer le logo de votre entreprise, par exemple.

La zone d'en-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser | = Entiter

toutes les fonctions de formatage de texte disponibles. o] Pied de page -

« Pour y accéder, cliquez dans le groupe Entéte et Pled de page de longlet |3 Numéro de page ~
Insortion En-téle et pied de page

11.1.Insérer le méme en-téte et le méme pied de page dans tout le document

» Sous l'onglet Insertion, dans e groupe En-téte et pled de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
+ Cliquez sur [a conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.
» L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chague page du document.

Remarque : vous devez étre en mode affichage Page pour voir apparaitre les entéte-pied de page.
Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied de page apparaissent en grisé.

o Pour les afficher, cliquez sur Poption entéte ou pled de page ————» |,

« Une boite de dialogue s'affiche vous proposant des entétes et pied de page . "
prédéflnls 4 [Tepaz ia Hire du documan][[Annes)

" Aubiére Loage impaicn)

L'en-téte/pied de page s'affiche dans la fenétre suivante :
pied depage safichecansfafensliestivente- b e

Exemple : P

[TAPEZALE TITRE-DU-DOCUMENT | [ E110e Lt N et Mo

2 Hoahginentie
C A Supprmertentite

R

11.2. Supprimer ['en-téte ou le pied de la page dans la premiére page

» Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet
Disposition.

¢ Activez |la case a cocher Premidre page différente dans En-tétes et pieds de page.
¢ Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiére page du document.

11.3. Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et
impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre de chapitre sur
des pages paires.
« Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet
Disposition.
s Activez la case a cocher Paires et impaires différentes.
s Vous pouvez a présent insérer 'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et I'en-téte ou le pied
de page impaire sur une page impaire.

e S A —
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12.La mise en page

12.1. Modifier ou définir les marges de page

¢ Sous l'onglet Mise en page, dans |e groupe Mise en page, cliquez sur Marges.
e Cliquez sur [e type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur

Normal. :

s Vous pouvez également spécifier vos propres paramétres de 7| Uy Orientation » = Sauts de pages »
marge. Cliquez sur Marges, sur Marges personnalisées, 13 Taitle - Y.) Numéros de lignes ~
puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite , entrez MIGES oy colonnes~  b2" Coupure de mots -
les nouvelles valeurs des marges. Mise en page 5]

Remarque :

Pour medifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprés avoir sélectionné une nouvelle marge, puis cliquez
sur Marges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur
Oul. Les nouveaux parameétres par défaut sont enregistrés dans le modéle, dont s'inspire le document. Chague
nouveau document basé sur ce modéle utilise les nouveaux paramétres de marge automatiquement.

12.2. Sélectionner |'orientation de la page

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de votre
document. Lorsque vous modifiez l'orientation, les galeries d'options de page et de page de garde prédéfinies
changent également pour proposer des pages correspondant & 'orientation que vous choisissez,

12.2.1. Modifier I'orientation du document entier

Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation,
s Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

12.2.2. Utiliser les orientations Portrait et Paysaqe dans le méme document

+ Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier |'orientation.
s Sous Fonglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

» Cliquez sur Marges personnalisées.

s Sous l'onglet Marges, cliguez sur Portrait ou Paysage.

« Dans la liste Appliquer &, cliquez sur Au texte sélectionné.

Remarques :
Si vous ne sélectionnez pas lintégralité du texte d'une page, mais seulement une portion de celui-ci afin d'en

modifier l'orientation, Word place le texte sélectionné dans sa propre page et le texte environnant dans des pages
distinctes

Microsoft Word insére automatiquement des sauts de section avant et aprés le texte dont vous avez modifié
l'orientation de page. Si votre document est déja divisé en sections, vous pouvez cliquer dans une section (ou
sélectionner plusieurs secticns), puis modifier forientation des sections que vous sélectionnez uniquement
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12.3.Les colonnes

Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme dans les
journaux,

I:i [y Orientation ~ »-== sauts de pages = -

+ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, 03 Tailte ~ L) Numéros de lignes «
cliquez sur Colonnes, Ma:ges ES Colonnes ~ L8 Coupure de mots ~

» Sélectionnez une option

e Sivous désirez modifier la largeur et 'espacement, cliquez sur
Autres colonnes

Mise en page Fu

Il Calonnes - E!‘ CoupUt . o " ) e 7‘,' T @[
e Permet de choisir le format - L ]
':--JUn FF \ e e .
i == - —
Deux | B : i i EE || Permetde délimiter la largeur
{1 4 N
; de la colonne et 'espacement
T teois be  Deux s entre elles
= Nomixe decolomnes: 2 &
‘“; Cauche Largeur et espfacement - -
 Caln®s gouwr | Espacament
orotte AL c] [1,25cm

[z.37 e

1 }L
¥ Largeq_s de colonne ldentiq.les
Permet de choisir le nombre —/

i
EE | Autres colonnes..,

e

de colonnes yﬂl i ouvedls eolorne

\o.c ) [

~— | sera appliqué sur la partie du

Les colonnes seront
identiques si vous cochez

retta cash. texte sélectionné.
En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparait :

D-tait-une-fois,  dans notre-beau-pays-de de-micre.. *Et, naturellement,-ils-finisseat
Vermandois,-dans-les-temp s-reculés-de-la au-bastrot: 1]
préhustomre-de-la-macro-1nfor matique-(c v st
d-dire e 1984) parua-beaumatin-de: L'histoire-ne-dit-pag-si-levr-conversation-e st
puintemps. donc,’ _etpourqueirau écoutée-oursi-le-bouche-d-oreilles-
printemps,-d'ailleurs,-ca-fait-micux-pour fonctionne,"mais-force-est-de-constaterque:

Exemp[e : uoe-naissapce. ~donc,-disais-je, ce-matin ces'fondus+de-la-micro-ne'sont-pas-sirares:
13, denx-spécimens-fort-rare s-d'adeptes-de- querga-De-deux, lesrcomplic es-passent-d-
larmucre-informatique serrencontre-dans-la: trois, puis-3,puts-beaucoup-plusy
1ue -Et-queraconts-un-fondude-la-microdr
uo-auire-cinglé-de-la-micro-?+de s histoires: Brermmararsinn =S 048 S (COMINI e e e

12.4. Ajouter un texte en filigrane a un document

Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche derriére le texte d'un document. lls présentent
souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document {par exemple, en
I'identifiant en tant que broulllon).

Vous pouvez insérer un filigrane prédéfini & partir d'une galerie de filigranes de type texte : L) F.,,grane v

ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé. & Couteur de page -

+ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur [] Bordures de page

Filigrane. Arriére-plan de page
e Cliquez sur un filigrane preédefini, par exemple Brouillon ou Urgent, dans la galerie de filigranes qui
apparait.
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12.4.1. Créer un filigrane
s Cliquez sur Filigrane personnalisé, sur Texte en fillgrane puis sélectionnez ou tapez le texte de votre

choix.
« Modifiez si besoin la police et la couleur
o Cliquez sur Appliquez

Remargue : pour afficher un filigrane tel qu'it apparaitra sur la page
imprimée, utilisez le mode Page.

12.4.2; Supprimer un filigrane ou un arriére-plan

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arridre-plan de page,
cliquez sur Filigrane.
¢ Cliquez sur Supprimer le filigrane.

12.4.3. Transformer une image en filigrane ou en arriére ou en arriére-plan

T T |
O Ppas de flirare
C i an Pirare
[t aero ~ Eon an
@Tmmﬂgn_ .
g mencwsrencs) o~
Teter louo pon v
P : Aal h
Ile:
Cove | | PMMESa—— ' (7] Tiorshide
Duportion: @ Diognale O trtrontal
(sotpmr ][k J[ awuw ]

Vous pouvez transformer une image ou une photo en filigrane et I'utiliser pour appliquer une image de marque & un

document ou pour le décorer.

« Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arrigre-plan de
page, cliquez sur Filigrane.

o Cliquez sur filigrane personnalisé.

» Cechez Image en filigrane, puis sur Sélectionner Image.

+ Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer.

« Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir Ia taille de
l'image a insérer.

« Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les couleurs de
Iimage de sorte qu'elle ne géne pas la lecture du texte.

=mEt_iai g S amn

ey
ey
N

O pas do figrane
( image en fiigrane

gl Ado

© Texte m [Agrans

RS [
et artm gt e v e

ko TV [Hestogpie

Remarque : l'image sélectionnée est appliquée en filigrane 4 I'ensemble du document,
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13.Créer une table des matiéres

INITIATION & Word 2007

Pour créer une table des matiéres, vous devez choisir les styles des titres, par exemple: Titre 1, Titre 2 et
Titre 3 que vous souhaitez inclure dans la table des matiéres. Microsoft Office Word recherche les titres qui
correspondent au tifre choisi, formate et applique les retraits au texte conformément au style choisi pour le titre,

puis insére la table des matiéres dans le document.

13.1.Marquer du texte en utilisant les styles de titre prédéfinis

Sélectionnez le titre auguel vous souhaitez appliquer un style de titre.
+ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le style souhaité.
s Une fois le texte marqué, vous pouvez générer [a table des matiéres,

13.2.Créer une table des matiéres a partir de styles de titres prédéfinis

+ Cliquez a l'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres, en général située au début du

document.

« Sous 'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Insérer une table des
matiéres, puis sur le style de table des matiéres souhaité.

@ [ Ajouter e texte -

L3 Mettre 3 jour la table
Table des
matiéres »

Table des matiéres

Prédénnd
Takls automatique 1

Sommare
1 TARE .

LT S
(RTINS TS

Table automatigue 2

Tabie des matiéry
et

v

Remarque : Pour afficher d'autres options, cliquez sur Insérer
une table des matiéres pour ouvrir la bolte de dialogue
Table des matiéres.

13.3. Mettre a jour la table des matiéres.

Toed L L
LI Y

Tableau mianusl

Tubie dow matsiren
TAPKE LE. TITRF DA LHARFIE CXIVEAL: 3)
»

TARZ 4 FIE I 1SR (L 2)
e s o o

FAFLZLE TITRE DU CHAPITIE (NTV AL 1),

Tire 1 e e v 3

dJ  dmsérerune table des matieres .
i‘n Juperime 13 table des matieres
IR A

Si vous avez ajouté ou supprimé des titres ou d'autres entrées de table des matiéres dans votre document, vous

pouvez mettre & jour la table des matiéres rapidement.

13.4. Supprimer une table des matiéres

Cliquez sur Supprimer la table des matiéres.

. ___ . _____ _ ____ ________ |

COPYRIGHT Club POM

Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Mettre & jour la table.
Cliquez sur Mettre a jour les numéros de page uniquement ou Mettre & jour toute la table.

Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Table des matidres.
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14.Le publipostage ou mailing (en anglais)

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple une lettre type
envoyée a un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes d'adresses. Chaque lettre ou
étiquette posséde le méme type d'informations, mais chaque contenu est unique. Par exemple, dans les lettres
adressées 4 vos clients, chaque letire peut &tre personnalisée et afficher le nom du client. Les informations
uniques de chaque lettre ou de chaque étiquette proviennent des entrées stockées dans une source de données.

14.1. - Etape 1 : Préparez votre document

La premiére chose & faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques & chague
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la
base de données.

s Démarrez Word.
+ Un document vierge s'ouvre par défaut.
¢« Tapez votre courrier par exemple

Remarque : Laissez-le ouvert car si vous le fermez, les commandes de |'étape suivante ne seront pas disponibles.

+ Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur
Démarrer la fusion et le publipostage. =
ld_
| 2= ']
e Cliquez .sur le !ype de document que vous souhaitez créer Démarcer fa fusion  Sélection des Moditer Ia liste
dans |2 lise qui apparait, et te publipostage - destinataires ~ de destinataires |
» Dans notre exemple' leftras. Démarrer 1a fusion et le publipostage

RS T

N

L

Par exemple, vous pouvez créer les éléments suivants :

Un lot d'enveloppes L'adresse d'expéditeur est commune & toutes les enveloppes, mais I'adresse du destinataire
est propre a chagque enveloppe.

Un lot d'étigueltes d'adresses Chaque étiquette présente le nom et I'adresse d'une personne, mais le nom et
'adresse affiché sur chagque étiquette est unique.

Un lot de leltres types ou de messages électroniques Le contenu de base est commun 3 toutes les lettres ou
messages, mais chaque lettre ou message contient des informations spécifiqgues a chague destinataire, telles que
e nom, I'adresse ou d'autres renseignements personnels.

'Un catalogue ou un répertoire Le méme type d'informations, telles que le nom et la description, est affiché pour
chaque élément, mais dans chaque élément, le nom et la description sont unigques. .

14.2.- Etape 2 : Connectez le document a une source de données,

Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document & une source de
données ou a un fichier de données.

Définition : C'est la base de données qui sert de source & vos documents. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un document standard (la lettre type) avec une base
de données. 1l est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.

Pour illustrer cet exemple, nous allons créer nos documents 2 l'aide de données provenant d'un tableau Excel.
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s Préparez votre base de données sous Excel
Titren Prénomsy | Nomuy Soclétén Adresseln Villes Code-poshls o
Monsieum Philipper | MARTING |EDF-GAZ DE-FRANCEX | Rue-dela-Féren . [SAINTQUENTIN= 1021004 r
Madamen Brigtted | DUPONTa | FORDo ChemindesHallesu | SOISSONSH 022000 a
Mademoiselletr | Carotens DURANDa | CITROEN® 35-Rue-de-Guisens LAONo 020000 ot
=
« Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le e o T
publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. et da | Mol e aized: ac
s OQOuvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous b} bz waseaititg,
déSirez Créer un courner' l:_!_ ::::::‘-\'.l.:':.ll';:f‘l’:.‘l:i.l.'.ll.iu.:u..ll.-)t.
s Une boflte de dialogue s'affiche, vérifiez que la zone premiére ligne de
donnéas contisnt les en-tétes de colonnes est bien cochée.
o g i, L o
s Cliquez sur Insérer un champ de fusion dans le :
L . . Nom Dewrgton Modfels Crédel  Twpe
groupe Champs d’écriture et d’insertion B reas 1200:00AM 120000 A TABLE
. ’ N . @ Fouty 12:00:00 AM  12:00:00 A TABLE
+ Positionnez le curseur a l'endroit désiré Feut$ 12:00:00 M 12/00:004M  TABLE
e Insérez les champs un & un
Ak a2 Lt T ﬂg} ‘
lnsésrul dpckesss ®a g6 bise te goné La psmidee kgnd de donndes contient les en-tétes de colornes E ] :"i—mi dor

déroulante.

Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion
disponibles en cliquant sur la fleche permettant d'accéder a Iz liste

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans votre lettre
type, vous pouvez utiliser la fonction Champs de fusion en surbrillance.

[;;;;ﬁmmmm...]t—lnﬁf: ll Anvuler ]

Le résuitat :

_:I ] Bloc d'adresse

[ tigne de salutation
i Champs de fusion
i ensurknilance

A i

Votre sociétéy]
Adressey
Tél* g
Fax®§
E-mailg
Titrea«Prénoma«Noms|
kSocidtésT
cAdresse_lvf
;Cnds y_postals sVilles]
1
1
1
1
Objet" demande-de tanfst
]
T SAINT QUENTIN, ie 13 Décembra 20097
1

Madame/Monsieur ]

Nous vous-saurions gré-de bien vouloir nous faire- parvenir vos tarifs au edates pour votre gamme de
preduits gnom_du_produits
1

Dans |'attente-de vous lire,-veuillez agréer,-Madame/Mansieur, nos salutations-distinguées

)

Signature]
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14.3. - Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.

Pour visualiser I'exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apergu des résultats. i @ TR | 1 W T

1 - JRechercher un destinataire
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en Apercu des |

" t s 1ot résultats ¢ l-} Rethercher les erreurs
cliquant sur les Tieches. Apercu des 1ésultats

14.4. - Etape 4 : Fusionnez la lettre type et la base de données. T
Les lettres sont désormais prétes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier. Terminer &
» cliquez sur Terminer & fuslonner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents f"“°"'"‘" M
individuels Terminer

s Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers.
s Validez par OK.

i e b @ Remarque : si vous étes sGr de vous, vous pouvez sélectionner directement
Ay Imprimer les documents

Imprimer les enregistrements - -
© Tous (LI S T s
O Erwegistrement en cours Jﬁ Rechelcher un destinataire |
Tumrner&
O De: I I é : I l [ Rechercher las erreurs “ fusiannes -
LY Meoihier des documents indmiduels...
! oK l [ Annuler ] w3 Impremer ies documents...
whg Envoyer des mesgages electroniques...

Consell Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le oy — =
Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas & pas tout au long du mm,,f;ff,m,u" o s Mo s e
processus. gi_;_gn::::mg- estinataires = de destinaiare)
Ld  Mgwapges Hecroniques
e Pour utiliser le volet Office, a partir de onglet Publipostage dans le | Enawioppes.
groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Démarrer la J*E’ ;'::::::
fusion et le publipostage, puis cliquez sur Asslstant Fusion et { % Domment Word nomal
publipostage pas i pas. [ _Assttunt Eunion ot publoostage 921 4 pus.

« Suivez enstite les étapes une & une

e —
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15.0Orthographe, grammaire et synonymes

15.1. Afficher les options de vérification

Dans la mesure ou les fautes d'orthographe et de syntaxe peuvent nuire & la lisibilité et & la compréhension de
votre document, vous souhaitez les éviter. Le correcteur de Word entre en action dés que vous saisissez un mot.
Pour afficher les options de vérification, procédez comme suit ;

T
¢ (Cliquez sur le bouton Microsoft Office C,?‘- , puis cliquez sur Options Word.
s Cliquez sur Vérification.

+ Dans la partie Lors de la correction automatique cochez Vérifier I'orthographe au cours de Ia frappe
s Et Vérifiez la grammaire et l'orthographe

e ———
. Dplions Word

;;";"a"_ T ———— Lorsde la <arrection orihographique et grammaticale dans Word ‘ ]
Atichage Vérifier I'prthographe au cours de |a frappe K
ir vimcanon : [:] :.'J:::I:;.ra::dv;énrlntlun orthographique coptextuelle {uniquement pour I'anglals, I'espagnol et ':
Emegatrement [0 véritier ta grammaire au cours de [a frappe E

Ophions avancess — yénfier b grammaire et Forthagraphe
Persannaliser [ atticher tes statistiques de Hsipllité .
Compléments Bégle de style: [Grammaire \v_ﬂ! [ Paramétres... I I

Recyqurcas

Exceptions pour: Iﬁ_l] INIMMATION A Ward 2007 (2} v'

-

[ ij [ Annuler

Remarque : Les erreurs de frappe s'affichent en rouge et les erreurs grammalicales en vert.

Avec ses 27 .200-km2, la Bretagne s'élence dans-Tocéan-Aflantique, telle une- péninsule,- le-nez- au-vent.
Entourée-d'eau sur-trois- de-ses ctés, c'est une région-martime; par- excellence [Armor) - son-litoral est:
ponclué- de porls-et de-cltes découpées-au-Nord-et & 'Ouest,-plus- sages-au Sud.-

A lintérieur - la terre- [gpent ses: droits: |- hameaux,: champs- et- paturages- marquent- le- caractérer
prefondément-rural-de-la-région- (Argoal) - Les-alignements-de hauteurs,formés-par-les-Monts.d’Arrée.

les-landes-de-Méné, les- Montagnes: Nolres: et-les: landes- de+ Lanvaux: expliquert: la- faible- densité de
population-dans ces contrées. §

15.2. Vérifiez votre orthographe

« Positionnez le curseur au début de votre texte

ABG  §YRecnercne ;
* Cliquez ensuite sur Grammaire et Orthographe du groupe g

i i i d Avisi ‘ o Dictionnaire des synonymes $35
vérification a partir de Fonglet Révision Grammaire et _ _
orthagraphe 43 Traduction

Vérification

1
.

"

E}

Word s’arréte sur les mots qu'il pense mal orthographié.
En effet, le programme ne repére que les mots qui sont répertoriés dans son dictionnaire
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Une bolte de dialogue s'affiche :

Grammaire et orthographe : Frangais (I'rance)

Absant du dictionnairs
Une-bofte-de dialtogue|s'affiche®- - Ignorer ]

dialogué ;
dialoguai [
dialoguer |

dialogues

Langue du dictionnaire : lFran;ais (France) le
[ yérifier la grammairs

Dans |la premiére zone, absent du dictionnaire, le correcteur affiche en rouge la premiére erreur

Dans la deuxieme zone, Suggestions, le correcteur vous propose quelques suggestions

Word s’arréte sur un nom propre et vous étes certain de I'orthographe, cliquez sur Ignorer ou Ignorer tout
Pour acception une suggestion cliquez sur le bouton Modifier

Pour remplacer le mot dans tout le document, cliquez sur Remplacer tout

En cliguant sur le bouton Ajouter au dictionnaire, Word ajoute ce mot dans son dictionnaire et ne le
reconnaitra plus comme une faute

OO h w0

15.3.Corriger avec la correction automatique

Il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le corrige automatiquement
aussitdt que vous appuyez sur la touche Entrée. C'est tout simplement parce le mot jamais fait partie de 1a liste des
corrections automatiques de Word.,

La fonction Correction automatique permet les opérations suivantes :

» Détectlon automatique et correction des fautes de frappe et des termes mal orthographiés Par
exemple, si vous tapez lur suivi d'un espace, la fonction Correction automatique remplace ce que vous
avez tapé par leur.

» Insertion raplde de symboles Tapez par exemple, {(c) pour insérer ©. Si la liste des entrées de
correction automatique intégree ne contient pas les symboles que vous souhaitez utiliser, vous pouvez les
ajouter.

« Insertion rapide d'un texte long Par exemple, si vous devez saisir trés souvent l'expression retour sur
Investissement, vous pouvez configurer le programme pour qu'il entre cette phrase automatiquement
lorsque vous tapez rsi.

15.4.Créer vos propres entrées

Si vous savez que vous écrivez faincé au lieu de fiancé, enregistrez le mot en correction automatiquement, Word
corrigera automatiquement cette faute.

« Cliquez sur le bouton Microsoft Office ( < | puis cliquez sur Options Word.
s (Cliquez sur Vérification.
« Dans la partie de droite Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte, cliquez sur le

bouton Options de correction automatique.
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Une boite de dialogue s'affiche :

» Tapez le mot avec la faute que vous faites habituellement dans la zone Remplacer et tapez le mot

ex.act dans la zone Par T —— : gt
* Cliquez sur Ajouter ¥ Correcton aueomaes | sosets | Lortdel aope |t nformm mscmatin | Bl s -
e Cliquez ensuite sur OK; ; 2 Wi s bt ot do et koo
1 [ Supprim e 20 maparcude dun Frm—
H m::mmmum
U 12 mapscut on ita do code
) et s s de le semans:
g (7] Comiger Iuttcation wxidurtale de la touche YERR. MA)
. . ) :-u-n-- et b ae PR
Remargue : La liste de corrections automatiques est commune | tea T ey
a l'ensemble des programmes Office qui prennent en charge la | am—iaas o
. y . . . [ i
fonction Correction automatique. Cela signifie que lorsque vous || R~ — = e
ajoutez ou supprimez un terme de cette liste dans l'un des ' e~ -
programmes Office, cette modification est reflétée dans les L LI S
autres programmes, ) (] thoer s i Pt Sertmoront ’
(o ] (Comm ]

15.5.Rechercher un synonyme

Un synonyme est un mot qui a la méme signification comme par exemple Petit et minuscule.
La fonction Rechercher vous permet de rechercher des synonymes mais aussi des antonymes (mots de

signification contraire) dans le dictionnaire des synonymes.

o Sélectionnez le mot de votre document {(dans notre exemple le mot révision)
+ Dans l'onglet Révision, cliquez sur Dictionnaire des synonymes.

Le volef Rechercher s'affiche :

Remarques :
Pour reduire les résuitats, choisissez Dictionnaire des synonymes : Frangais dans la

liste située sous le champ Rechercher

Pour remplacer le mot du texte par un synonyme du Volet Rechercher, placez le
pointeur de la souris sur le synonyme en question. Cliquez sur la fiéche qui apparait &
sa droite et choisissez Insérer

Pour quitter le volet Rechercher, cliquez sur le X situé dans son coin supérieur droit,

Plus rapide :
o Seélectionnez le mot de votre document
* cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaltre le menu contextuel
+ cliquez sur Synonyme

A " Policg.. . Cormection
£7  Pacagraphe... Punttion
:E' Pucgs * Raclee [familierement)
|= " Humerotation * Valee familiarement)
B, Lien hypertexte... Rature
‘11 Rechercher... Carrectit
Synonymes » Lloditication
Tradure L4 Rectification
Stytes v | o Didionnaire des synonymes. .

COPYRIGHT Club POM

Rechercher, .. v X
Rechercher ;

[Révision i ﬂ
{ Dictionnaire das synonymas : Ff.gl

°
i< Dictionnaire des -
synonymes : Francais ’
(France) | )
= Correction (substantif}
Correction
Puninon
Raclée (familiérement)
Volée (familérement)
Rature
Correchf
Modification
Rectfication
Retouche
Hornétetd

|
gl

Sarupule
Civilitd
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16.L’AFFICHAGE
16.1. Le groupe affichage Document

Le mode d'affichage "Normai" des anciennes versions de Word, particuliérement utile & la structuration d'un
document, a été renommé en mode "Brouilion”. Comme tous les autres modes, il est accessible a partir de 'onglet
"Affichage™ dans le groupe Affichage document :

|‘ ) ,_j ; i..‘ﬂ U wek | 77 Régle ) Explorateur de documents |; q li 2 _June page {8 Nouvelle fendtre | A3 @ 5
: L Plan °] Quadnliage [] Miniatures =i |3 Deun pages = Réorganiser tout | .30 | <
Page Lecture Zoom 100% Changement || Macros
- ey
! "plein écran &) Erouilton Earre des messages E3 targeur de 18 page || ] Fractionner A3 1 de tenétre .
(i Affichages docurhert J| Afhicher/Masquer Zoom Fenétie Macros

Word offre plusieurs fagons d'afficher le document.

Remargue : vous pouvez egalement passer d'un mode d'affichage a un autre en utilisantles Vg R =:
boutons situés au coin inférieur droit de I'écran. '

it
il

Page : C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. |l vous permet de voir votre document tel qu'il sera sur
papler, Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.

Lecture plein écran : Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des
options pour travailler sur le document.

Web : Le mode Web vous permet de voir comment votre document sera présenté sur Internet. Ce mode est
pratique pour les pages Web ainsi que pour les blogs.

Plan : te mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans votre document. Vous
pourrez ensuite changer de mode et ajouter [e texte nécessaire pour compléter votre document.

Brouillon : Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du document. Vous pourrez
toujours apporter des changements & la présentation par aprés.
16.2.Le groupe Afficher/Masquer

Word vous permet aussi d'afficher ou de masquer des outils qui peuvent vous aider & préparer vos documents.

! 7] Régle [] Explorateur de documents
[ Quadriliage [] Miniatures
Barre des messages
Afficher/Masquer

Régle : dans les versions précédentes, Word affichait une régle horizontale et verticale autour de votre document
qui pouvait servir & positionner précisément les tabulations, un tableau, un titre ou encore une image. Dans la
version 2007, ces régles semblent avoir disparues ... mais vous pouvez les afficher de nouveau.

« Dans Word 2007, ouvrez l'onglet Affichage.
« Cochez alors la case Régle dans la zone Afficher/Masquer.

Quadrillage : un quadrillage s’affiche sur votre document et vous permet d’aligner vos images ou zones de texte
par exemple.

- .  ___________________ ______ _ . . . ... .. |
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Barre de messages : La barre des messages affiche des alertes de sécurité lorsque le document que vous ouvrez
comporte du contenu actif potentiellement dangereux. Il peut s'agir, par exemple, d'une macro non signée ou d'une
macro signée dont {a signature n'est pas valide. Dans ces circonstances, la barre des messages s'affiche par
defaut pour vous informer du probléme.

Explorateur de documents : lorsque vous avez appliqué dans votre document, vous pouvez bénéficier d'un outil
pratique pour la navigation, I'explorateur de document.

+ Cliquez sur Explorateur de document dans le groupe Affichage Masquer

Un volet apparait sur la gauche de la fenétre de saisie et affiche la structure de votre document, ce qui vous
permet d’accéder rapidement a une partie précise de votre document, mais aussi savoir oll vous vous situez dans
le document grace aux titres en surbrillance dans I'explorateur.

Miniatures :

» Lorsque l'on travaille sur un long document avec Word, il est facile de se perdre. Vous pouvez alors perdre
du temps a parcourir tout votre document jusqu'a atteindre la section qui vous intéresse. Avec Word 2007,
vous pouvez facilement naviguer dans vos documents grace a l'affichage sous la forme de miniatures.

¢ Pour activer l'affichage sous la forme de miniatures, ouvrez l'onglet Affichage.

e Dans la zone Afficher/Masquer, cochez la case Minlatures.

= Un panneau apparait alors & gauche de I'écran avec les miniatures de toutes les pages de votre
document. Les miniatures sont trop petites pour lire le texte, mais vous pouvez voir les images, les
tableaux et la structures des pages. Pour atteindre une page, cliquez simplement sur sa miniature.

16.3.Le groupe Zoom S —
TR
Vous pouvez choisir la portion du document & afficher a l'écran. Q < e pagt
Effectuez l'une des opérations suivantes : Zoom i-iio% ! Deux pages
» Sous longlet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur = Largeur de la page
Zoom 100%. Zoom

» Sous i'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Une page, Deux pages ou Largeur de page.

Remarque : vous pouvez également vous servir du zommer, plus rapide. | 0% o) o) @ [

e Dans la barre d'état, cliquez sur le curseur Zoom .
* Reglez le curseur sur le facteur de zoom souhaité, plus petit ou plus grand.

16.4.Le groupe Fenétre | i Nowvelle fenétre | Y | [
o | %
Fractionner : Le fractionnement d'une fendtre permet de visionner || = Réorganisertout | 30
deux endroits différents d'un document & partir d’'une méme fenétre, || = Fractionner “' 44
Dans cette vidéo, vous aborderez deux maniéres de fractionner Fenétre

l'affichage d'un document Word, ainsi que I'annulation d'un fractionnement.

Changement
defenétre «

Afficher cote & cdte : Pour comparer des documents coté & coté, ouvrez les deux documents que vous souhaitez
afficher. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Afficher cote 2 céte.

i S— o ——
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Baseline Survey (2010)

1. Objectives, targets, period, method and the contents of the survey

The objectives of the study reside in the elucidation of current status around the living/ environment
as well as socio-economic activities of the inhabitants concerned that may serve as the base of
planning and evaluating the Pilot Project (PP) activities. The survey targets at the entire villages or
those in the project areas, (except those where any opposition against the Project activities has ever
taken place) of the 5 target communes concerned. The houscholds to visit and to interview are
arbitrarily chosen from the name list of those who live in the delineated beneficiary area of the Pilot
Project. The respondents to the questionnaire were the heads of the selected households unless they
had left villages for jobs or working out of their villages. The survey was carried out during the period
from mid-September to early October 2010 by a staff of the Study Team and 5 subcontracted staffs.
The team arbitrarily selected 120 households in the target 5 communes and interviewed by Arabic that
is the official language in the Kingdom,

Households targeted by the survey

Commune Sidi Al Oued N'aam__| Ghriss El Quloul Gourrama Amellague

No. of villages (ksar) 8 ] 9 19 19
No. of households (HH) 1.041 385 2,181 2,453 890
Population of HH 5709 3,081 13,087 13,425 5273
HHs related to the PP 1.041 385 408 B51 7
No. of HHs for the survey 32 19 20 30 19

data source: Inhabitants’ lists in the communes concerned

Contents of the survey (common to each commune concerned)

| Village & address _Respondent's Name Age " Sex
Persannal Info. No. of family members Daily languages Occupation School education
Economic Economic activity income sources Annual income level Agncu;t:g:ﬁﬁlg: stock
informeation Sale of products Land-holding state Irrigational state Qut-of-farm products
s . Group activities and Living & industria! Desirable groups/ Future vision or
Social information their objectives problems confronted cooperative expeciation

2. OQutline of the survey result

The result of the survey was summarized for analysis in which time-sequential changes were sought
by comparing with the data described in the monographs of the communes concerned where hitherto
records on land holding, agro-pastoral production, state of irrigation, organizations/ groups of
inhabitants etc. As a result, it was identified that no significant or outstanding change was found in
this decade in the life-style of the inhabitants concerned implying that they have continued their
traditional life. The mean values or characteristics of the above-listed items have briefly been shown
in the table below.
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As seen in the above table, the fact that younger generation seldom remains in their native villages
has led to higher mean age of those who are engaged in agriculture whose work efficiency is hardly
enhanced and also their willingness to get improved/ progress has been discouraged. Sidi Ali
commune is situated in a remote area, distant to the nearest urban area where transhumant or nomadic
population has barely been settled in these decades, resulted in low school enrollment, limited
irrigation dependent with only flooded water but very little basic flow in rivers, incessant danger of
sand-dune invasion leading to unstable crop production. In Amellagou commune, as a result of
commencement of a huge dam construction at the upstream side, adverse effect on the water use of
both surface and ground-water has gradually emerged in these two communes economic weight of
livestock is much heavier than crop production. Similarly, in Oued N’aam commune that is located
nearer to urban area but the historical background of the location is similar to that of Sidi Ali

commune has almost comparable weight on livestock to agricultural one.

As to agro-pastoral production, the production patterns observed in these 5 communes well reflect
their vested natural resources and environment in such a way that production of date, almond and
olive are important in economic term in Ghriss E]l Ouloui as well as Amellagou communes located
along Ghriss River, Meanwhile, Gourrama and Sidi Ali communes located in the eastern side amidst
the watershed of Guir River, because floods gave serious damages to irrigation facilities, leading to
lower irrigation rate on their farmland. Just because in agricultural domain group/ organized activities
other than the maintenance of irrigation are both traditionally and socially difficult in putting the ideas
into practice, nurturing, establishing and sustenance of any farmers’ organizations are also difficult. In
addition, access to funds required for these organizational activities are limited. These are the
obstacles intervening modernization of rural activities in parallel with health and social problems in
these target communes. These are also the reasons why the population mainly women’s group in these
communes desire as their future target to establish organizations or cooperatives dealing with
collection, processing or forwarding and sale of agro-pastoral produce or to rehabilitate or newly

establish irrigation facilities.
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3. Health

The baseline survey on health covers 4 communes, i.e., Oued N’aam, Gourrama (Midelt Province),

Amellagou and Gheris El Ouloui. In this survey the following items were studied through the visit to

sample households where questionnaires were filled.

1. Household family composition,

Lok W

Household medical treatment records,

Daily used kitchen utensils / appliances,

Source of potable / domestic water supply,

Such health-related daily life style as tooth-brushing, bathing/shower, house cleaning, laundry,

As to household family size, there find two types, that of large household with three generations and of

Household Composition

small sized one with two

generations, accompanying

Min.
- with 0 ~ 4 (average less
4 Communes weighted M. Jminite than tWO) children. A
we. | tendency is observed of
Max, & Chikdren
Gherls Ef Quloui Mean more female members that
Win. ] = Female male one in a household,
Ameliogou Mean | . Male implying that some male
Min. R wme—— members live outside their
e B houses for engaging in
Gourrama, Mean )
Min, m— jobs.
M. T T e s
Oued N'sam,  Moan | mlem— .
Familymeme o 2 4 8 8 w 12 14 % % | Environmental conditions
in and around living
quarters are decisively important from
health / hygiene point of view. Drinking Water Sources
. e 100% ———
Auvailability and sources of potable water | g5 A Mean
sox B Max

are quite variable with areas and
hydrological conditions. On average,
ONEP or PAGER tap-water network is
available to more than half of the
inhabitants living in these communes.

Some poor households cannot afford to

70%
a0%
50%
40%
aos

20% -

10% -

0%

None! Fountain  khettara/ seguia

ONEP/PAGER  Associa.Network

pay water tariff to ONEP and other management board, as a result they are obliged to use unstable and

not sanitary water sources like khattaras.
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Source Composition of Drinking Water

B Nonef Fountaln

[ khettarsf segula

= ONEP/IPAGER

= Associa Network

Though around two thirds of the population have
potable water facility under ONEP, PAGER (Rural
water supply program) and association networks, 30%
of the inhabitants in these communes still rely on
fountains, khettaras /seguias through which water is
not sufficiently available all the year round. Water in
these sources may be contaminated with pathogen
micro-organisms or human parasites and may serve as
causes of diarrhea or intestinal disorder including
intestinal parasites.

No less important is availability of

80%
T0%
60%
0%
0%
0%
20%
10%

0%

Domestic Water Source

domestic water for use of cleaning,

-m Mean

washing meal-utensils, cloths and
bathing. Most inhabitants are using

shallow-well water for this purpose,

but some others are still dependent on

water from fountains and seguias/

khettaras. Possibly water from these

None/ Fountaln  Artesian Well

Segula Saguia +Eell

sources is not suitable if users don not

treat water with filtering, adding disinfectants such as active chlorinate or boiling, especially for use of

washing dishes after meals or daily bathing/showering,.

Water Source except for potable
4%

16%

i 0o,

| Nonel Fountaln

0 Artesian Well

™ Seguia

£ Segula + Eell

Seasonal fluctuation or change in water quantity/
quality by season is another problem faced by
water users. Nowadays, height of naps in shallow
wells tends to stay lower and once water is lifted/
pumped up the level of naps is not recovered to
the original heightt due mainly to
over-exploitation of shallow well aquifers. This
affects frequent use of domestic water by the
inhabitants,

Sewerage system and drainage treatment is exceedingly important because the conditions of these

basic facilities including toilet and kitchen sinks determine degree of sanitation in and around living

quarters. Lack of drainage and sewage network is frequently observed in rural areas, but inhabitants

have provided individual septic tanks to treat flushed water from toilets. However, whenever the toilet

disposal exceeds the septic capacity and septic tank is filled with disposal, the users have to prepare

additional percolation tanks or space to continue to treat it.
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Tollet Facility

: @ None @ Sceptive Tank

0% 20%

40% 60% 80%

communes,

About half of the households in these communes
have installed septic tanks to treat toilet disposals,
although fewer cases are observed in northern
communes. Lack or filled- up of septic systems may
cause outbreak of flies and leakage of disposals that

make environment for living worse. In these

livestock has been kept inside

homestead yards leading to additional problems

arising from unsanitary heap of droppings/ urine. Hygienically, periodical cleaning of livestock yards

is indispensable to keep living environment clean and sanitary.

times/ week

Frequency of Housekeeping / Week

= Shower

3 Laundry

Summer
Mean

Winter

Min. Max. Mean Min. Max,

Routine practices of house- keeping
are also important to keep living
quarters clean and healthy. During
winter, inhabitants are reluctant to
have shower or to wash clothes due to
cold weather/ water scarcity. In
summer, they have three times of
shower in a week on average, more
than twice as compared to frequency

during winter. Frequency of laundry is

not so much different between summer and winter, though in winter they have fewer cloths to wash

than in summer.

Refrigerator only
Gas-oven only
plus washing kits

Gasthlend.+Refdig.

Use of Kitchen Utensils

@EMean wmMax (@ Min.

Gas-oven + Refrig. }

none

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% TO% 80% 90%

As regards use of kitchen utensils or
cooking appliances, more than a half of
the households keep a gas-oven and a
refrigerator, but a third of it does not
have both of these appliances. Cold
drinks etc are available in retail stores
in rural areas, hence it is not absolutely
necessary to install a refrigerator in a
household, but firewood availability is

exceedingly low in these areas, gas

oven is almost indispensable for a household to cook and prepare tea. Washing machines are not very

useful under a condition that well water seasonally becomes scarce, and many housewives use water in

seguia and oued (sometimes salinized well water) in routine cloth-washing,.
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Among daily customs related with our health,

times / week

Weekly Tooth Brushing

habit of tooth brushing is nation-wide popular,

but in the surveyed communes inhabitants

brush their teeth once in 3 ~ 4 days though

some of them brush almost every day. This

habit has bearing with availability of potable
water and inhabitants with wells can do it

easily but those using seguia/ khettara water

Adult
Maan

are inconvenient to keep this daily habit.
M,

Diseases:

According to the result of questionnaire survey in sample households, 61% of the family

Rate of Sick Member/ Family

members are healthy without experiencing serious
sickness, while the rest 39% have experienced some
diseases or injuries that must be cured by means of
medicines sold or prescribed by doctors, traditional herbs
or commuting dispensaries, hospitals or even becoming
in-patients in hospitals. About 17 ill-cases per family are
collected from sample houscholds for these 6 years or so,
on average.

As a whole young generation including sons, daughters,
husbands and wives are healthy without serious sickness

to be treated. However, mothers are most weak, very

often falling down with serious chronic disease including life-habit derived ones like rheumatism,

hypertension, diabetic symptoms etc. Also, other aged family members tend to have similar life habit

derived illness. Among younger generations, some

infants ~ boys and girls suffer from skin-

Cthers:
29% ~ 14%

Who decldes medical treatmant?

inflammation, or a2 symptom of leashmaniasis

sometimes found in Gheris El Quloui.

F:;mr; - On the decision on whether or how to treat ill
5 -
cases, both father and mother are most often

%

B Father (F) making decision, followed by father, mother

A mother (M) . . .

Bboth F + M and others (including husband and wife, sons

0 Others and daughters etc), Nowadays, medical costs

Mother:

10% 15% ~ 06%

are in most cases beyond the reach of poor

households in Morocco, but some wealthy

households can afford to pay even hundred

thousand Dh just for annual medical treatment even they live in rural and remote communes. In

particular, treatments of cancers, kidney dis-function etc need costly therapies such as blood dialysis,

chimio-therapy, ultrasound and other diagnoses, regular injection of insulin etc. and these are only

available in large cities, and the patients must pay hospitalizing and transport fees in addition to
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medical treatment or medicine charges.

timesl &

Frequency of ill-case for

byn

State of iliness In a Household

times

8

: | mMean gmin. pymax| |

8 -

5 |

‘ {

3

2 "

1 —

0

Length of chronic

ilinews (fysar)

Fraquancy of the sams Frequency of suffering ¢
{liness! pationt yoal | patlent

long period

Patlents In a Household

& Mother

m Father

u on

0 daughter

0 husband

D wile

I grandparents
0 others

treatment is required
to chronic diseases for 6 years on average in the case of
theumatism, epilepsies and diabetes. The reason why
mothers tend to have many kinds chronic diseases may be
found in historical gendar-rooted inequality, where women
tend to have fatigued after long period of services for
household management. Grandparents seems to have
relatively fewer diseases but most of them passes away

before getting chronic illness, and if they live a long life,

they must suffer more serious diseases that mothers

Clrculation |2

physicat

ogan

cokinesa stc oo T

nerval F T

do now. There is no data on the mean life expectancy
in rural communes, but it may lie in a range between
65 ~ 75.

As for kinds of diseases found in the surveyed

skin,dermatis

E Red bars may be infectious.

communes, two large sectors are found, these include

diseases related with blood circulation such as

1 H

L)

4 [}

hypertension, rheumatism and irregular heart

e Dislysio
massage
chimiotherapy
ultrascnle
plaster, ointem.
surgery

diat

maedicine presar.

no treating 2

™

pilly

times! year

Type of Medical Treatment

. —

—

beating/ angina, and also intestinal ones caused
mainly by unsanitary kitchen/ dining room
conditions, or lack of hygienic knowledge.

| Physical problems include bone breaks, often
caused by insufficient daily intake of calcium.

Organ troubles may include goiter, organ ulcers/

cancers and urine problems. Respiratory illness

includes tuberculosis, lung cancer and chronic

asthma, Skin disease includes leushmaniasis,

10

12 “

other parasitic such as skin fly or schistsomiasis.
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There are some medical services provided in rural communes such as pharmacies and communal

Type of Medlcal Treatment

dispensaries but their capacity of treating

patients is very limited. Many commune

Medical fee/ Family
pald for 8 years

HERE

Amount paid/
patientfor &
yoars

& AN measures inhabitants resort to modern medical
® dispensary+ ChtyDoctor facilities in large town like Rich, Groumima
O dispensary+ naarby Docter o
O tradhionsl hecb +Doctor or Erracidia/Meknes. In order to cure
# Phamacy+dispensarysboctor | difficult diseases commune inhabitants
0 medicines dispensary often go as far as Rabat to consult with
M Dispensary only . . . . .
 Medicine anly expertise medical organizations for special
 Traditional herb stc treatment. There, detailed pathologic
examinations with CT scan or MRA are available fo identify kinds of diseases and corresponding
optimal treatments,
1,000 Dh Amount of Mecical Fee {1,000Dh)
‘ 18 In contrast, poor
‘___“' by - Mean households rely
12 & Min.

more on traditional

NEREE

nurses for their safe

Amount paid/ons- Amount pald per
sickness

deliveries and

accompanying cater
Year/ Family panying

for disables,

paralyzed elderly people

for financial reasons.

Traditional herbs and diet are popular means to cure/ ease their illness as shown in the left figure.

Annual average amount of medical fee per household comes to 9,000 Dh (minimum 3,000 to

maximum above 16,000 Dh), mainly because prescribed and pharmacy medicines are fairly costly

for poor family with low mean monthly income, less than 6,000 Dh per month. Actually, some

surveyed sample households didn’t pay any medical fee but dispensed by using traditional nurses,

traditional nurses and diet therapy in the case of falling ill.
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4. Improvement of water control system for increase of agricultural productions in Mezl Aghad
Seguia

Results of Baseline Survey 2011

This survey aims at collecting basic data and analyzing them to elucidate current state and level of
inhabitants’ socio-economic and organizational aspects in the beneficiary area of the Pilot Project,
thereby making use of evaluating the fruit/ impact of the Pilot Project. The content of this study
complements what has been studied in general baseline survey carried out last summer, covering items
that are closely related with the activities of the said Project. The survey was carried out in March
2011 by the Study Team consisting of interview survey targeting 6 beneficiary households and the
following confirming WS, the result of which is briefed below.

1. Data collection through an interview survey in beneficiary area of PP in Gheris El Quloui Commune
In the preceding survey, the interview was performed targeting 20 respondent households, while in this
survey 6 new representative households were selected from water user’s association and cooperative
members engaged in the operation/management of irrigation network for questionnaire survey on their
farming and water utilizing activities to clarify their current state as beneficiary.

Findings on their farming : All of the respondents to this questionnaire are small-scaled farmers
holding a few livestock (average land-holding size is 0.63ha), cultivating cereals
(winter wheat and spring ~summer maize)and alfalfa as fodder of their livestock under
their oasis orchard mainly comprising olive and date-palm. Their farm products are
almost all home-consumed. Their scale of livestock holding is also in a petty scale
keeping a couple of cattle and sheep in their barnyards not much grazing on pasture.
Some of them are also engaged in bee-keeping and pigeon rearing,

Findings on irrigation practices: Their imrigating period ranges from October to November,
however, the can utilize irrigation for around 10 days or so in a year, because surface
flow of Gheris River appears only when floods take place (because no reservoir
dam/barrage has been constructed in its upstream). In general, flood water in the river is
taken from a weir at the river bank to the canals (seguias) that is then one after another
took into the blocks for practicing border irrigation, a traditional way of water
submersion in their oasis fields. Only the farmers with water right can use canal water,
while they make their field fallow for 3 summer months without water to irrigate.

Findings on irrigation organizations: Water right is a land-imputed usufrucht right and its holders
affiliate a water user’s group (a part is organized into cooperatives), who annually pay
member fee costing 50 Dh/HH/year to benefit irrigation as well as to operate and
manage their imigation facilities. In the beneficiary area, there are the following 4

water-users’ groups.
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Name of waterusers' groups Affiliated members No. of Pumps Command perimeter (ha)
Ait Yahya Ouatmane WUA 200 0
Magamane WUA 178 0
AL Kheir WUC K] 25 320
Marhaba WUC 135 6 400

| Total affiliated members 727 3
Total HH in the beneficiary 2,181 80

No pumps is required in irrigation network with seguias because of employing a gravitational water
conveyance, but pumps are usually privately owned by fairly large-scale or well-off farmers or in
some cases by associations grouped within a kindred (4 such associations are found in this
beneficiary), for pumping up groundwater from aquifers and the electric charge for pumping water

is relatively cheap costing only 20 Dh per hour of pump operation.

Problems : It is time and labor-consuming work for maintenance of traditional seguia/ khettara
and intake weir at the bank of Gheris River for removing / dredging sand deposits from
these canals as well as rehabilitation works for slope of canal banks. No problem arises
from sustenance of pumps that are annually operated only for 88 hours. Fundamental

problem lies in insufficiency of irrigable period and irrigation water.

The summary of result of info-exchange WS on the expertise-wise baseline survey and that of

aggregating the questionnaire survey result are given in two tables shown below.

Table The result of info-exchange WS with water users’ groups in the beneficiary area

Name Ait Yahya Ouatmang Magamane AL Khair
Nature of organization Water user's association The same as the left Water user's cooperative
Year of establishment April 26, 2009 Nov. 29, 2009 In 1998
Block (member) 7(200) 7(176) 15{350)
Major activities Improving water manage- ment | The same as the left Construction of pump stations,
(Border irrigation) expansion of command area, saving
of energy/ fuel of pumps
Extension  ctivities by | 6 times a year on technical | The same as the left The same as the left
ORMVA/TF advicefiraining on  water

management and  facility
rehabititaticn

Irigated perimeter (ha) 160 200 300
Land holding size (ha/HH) 0.8 1.14 0.86
Annual fee {dh/HH/year} 50 50 1,000 {premium fee}
Imigated crops Wheat, alfalfa The same as the left Wheat, alfaifa, maize
Imgated orchard trees Date-palm, clive The same as the left The same as the left
Irrigation water source Flood discharge in river The same as the left And groundwater
Type of network Canals{seguia) The same as the left Sequias &2 pump-stations
Pump irrigation By 2 pumping stations
-water chargefhr: 22Dh
-annual cost 1,900Dh
-command 10-20ha/pump
Probtems confronted - Since rehabilitation of imigation facilities by MCA has been | - Long period is needed to get
in retard disbelief between beneficiary farmers and water approval of local authorities for
users' groups takes place. acquiring land for work
- Difficulty arises to collect annual fee from members that is | - Lack of marketing channe! leading
needed to manage water users' groups to cheaper prices offered by
- Na proper space is available to manage facilities, to hold middlemen
meetings of the groups. - Acute need for modern means of

processing such as refrigeration

VII-3-11



storehouses

Utilization of produce

Self consumption only

The same as the right

Gloumima urban quarter

Household balance

1,000Dh /year /HH

The same as the right

The same as the right

Table The summary result of questionnaire survey on irrigation practices
Perimeter (ha) Perennial Irrigation 650 ha | Only flood water 800 ha
Reply by respondants| 3 respondents 2,200 ha | Other respondents 2resp.3,000 ha 1resp. 200 ha
Villages surveyed I DEIONY 10 ART aNa OUStITiane ] (%] Ngs 0 TaWanne
Name of Seguia Mzel aghad (only flood water) and Tamda Lmassouda  { perennial imigation with groundwater)
Name of groups that use and maintain imigation water Twizza , had essayme journalier
State of irrigation Period of irrigation | October ~ May | Frequency of use 2~5times ayear Flood 3 times/year
Land beld (halHH) 0.63
Holding range 0.1 ~ 15
?:rulil Trea Crops Date-palm Olive Fig Peach/ Almond Pomgranate
Number of trees/HH 58 61 ] 0 4
Ann, yield (MT/lyear) 3 1 0 0 1.7
Consumption/ sale Products of iree crops are all self-consumed
Annual Crops Wheat Alfalfa l ]
Month of sawing 10 10 |TTeqelicy O : ar
Month of harvest 8 3~10
Yigld (MT/year) 1 3
Yield range (Tyear) 02~3 09-~5 I
Sale price (dh/kg) 3 1 I
Consumption/ sale Products of annual crops are all seif-consumed
Livestock reared Bovine Sheep D'man sheep Goats Poultry
Head/Foul/ HH 20 20 1.2 0.0 12
Range (H/HH) 0~9 0-~4 0~4 0 0~7
Sale price {dh/head) 7,000 €00 ~1500 600 ~ 1,000 - 50
2. Pump Station max value min, value Average
Number of stations 10 1 52
Operation hours 220 40 88.3
E:bst per hour Dh/hr 20 30 218
Annual cost Dh fyear 4,400 800 1,867
3.WaterUsers Group
Name Al kheir association| 5 respondants affilialed |Marhaba cooperative |1 respondent affiliated
Year established 1996 1996
Members 351 135
Objectives Sale of imigation Sale of imgation water
Perimeter (ha) a0 400
Extension services by ORMVA/TF Orggnizing._pest/ disease controfl and technical
Major crops Cereals [ Algalfa ' —Oive Date palm
Maijor Problem [Time! labor consuming for maintaining and repairing faciiities of sequia
4. Income /expenses of farm household |
Income (Dh/HHly) 6,283
Range of income Dh Minimurm 2,000 Maximum 12,000
Expense {Dh/HH/yr) 4,083
Rangs of expense Dh Minimum 2,500 Maximum 7,000

Table : Crop composition and pattern of irrigation in Gheris El Ouloui Commune

Type / Period
of Cropping

Crop

{ha) {t/ha}

Cropped area| Yield of usual year

Imigation water
SOUrce

Crude water duty
{m3ha/pericd)

VII-3-12




cauliflower etc.

*** Summer vegetables include watermelon, melon etc.

Fig : Crop calendar

Perennial mixed Clive 230 1 Sequig/ wells 12~18
Perennial mixed Date-palm 373 3 Sequia/ wells 18~30
Perennial mixed Almond 3 1.5 Sequia/ wells 12
Perennial mixed Other orchard 32 2 Sequia/ wells 12
Winter mixed Duram wheat 291 1 Seguias -
Winter mixed Soft wheat 97 1 Sequias -
Winter mixed Barley 24 0.8 Sequias -
Winter mixed | Winter vegetables™ 3 - Seguia/ wells -
Spring mixed Maize 17 1.5 Well Khettara 24
Spring mixed Broadbean 3 - Well Khettara 12
Spring mixed Pod bean/pea 3 - Welll Khettara 12
Summer mixed | Summer xfgetables 2 . Well Khettara 24
Annual mixed Alfalfa 127 3 Sequia/ wells -
Winter mixed Duram wheat 79 0.9 | Khettara, rainfed -
Winter mixed Soft wheat 28 0.9 Khettara, rain-fed -
Winter mixed Barley 7 0.9 | Khettara, rainfed .
Soring mixed | Winter vegetables™ 1 - Welf Khettara 12
Spring mixed Maize 5 1 Welll Khettara 12
Spring mixed Broadbean 1 - Welll Khettara 6
Summer mixed | Summer '\Legetables 1 -] Wel/Khettara 6
Annual mixed Alfalfa 35 2 Sequia/ wells -
Total mixed — 440 - -
___Totalsingle - 120 - -
Total Orchard 638 - -
Total Winter - 414 - 4 -
Total Spr./Sum. — 162 - p -
Total Annual Alfalfa 162 . 4 -
* Other orchard trees include fig, pomegranate, peach, plum etc. **Winter vegetables include cabl

Crop/month [ 10 [ 11 12 1 2 3 4 5 ] 7 8 g
wheat  powing kowing harvest harvest
Barley  bowing Eowing harvest harvest
Maize harvest Bowing harvest
Affalfa_ Bowing ~ saping B8pINg feaping | " Yeaping . “harvest
Surmmer Vegetables owing Eowing _harvest harvest
FruitCrop _ Bowing Bowing ] harvest harvest

Use of surface water and groundwater is tabulated as following:

Table : State of utilizing surface water (intake of fluvial floods)

bage,

Boukhazem Min. discharge Mean discharge Irrigated command Network length
River-bank Weir 2681/s 3581/s 922 ha 11,000 m in total
Data source: CMV Goulmima
Table : Monthly discharge in River Gheris (unit : 1,000m3)
Water resource/ M| 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 Annua
Abundant year 4,314] 7,188| 4366 3,345 3,194 45231 4362| 6,117 3,746| 2,854 | 1,978] 2010] 47,728
DischageinL/sec| 166| 277] 1.68] 1.29] 123| 1741 1681 238 145] 1.10| 0.78] 078 1.53
Average year 2858| 7,025] 7.849] 4,132] 2,317] 3/163| 2,785] 2,897] 3,824 2439| 1,248] 1782] 42349
DischargeinLisec| 140 271| 3.03| 159{ 089( 1.22] 1.07] 1.12] 1.48] 094( 048] 069 1.36
Drought year 2039 317.2| 2821 0 0 0 0 23| 26832 201| 409 0F 4.2044
DischameinL/sec{ 0.11] 012 011] 000 000] 0.00] 000§ 001 010 001 0.00] 000 0.14

Data source : ORM'

VA—Goulmima Office
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Table : State of groundwater use in Gheris El Ouloui Commune

Location of wells | No. | Commandha | GWL m| Powerof PumpHP | Canal Lengthm| Ownership | Operation State
El Kheir 20 109 35.5 15 1,000 2 collective
Center Ait lhia | 10 15 - - - Private Mainly summer
Egharegher 4 - - - - Private | Season, annual
Ait Sidi El Haj 1 20 17 10 300 Private operation hours
AilGuetto 8 35 275 15 3,000 Private__ |40~ 220 hrs
Zerara 1 20 24 10 700 Private | Command/ pump
Alt Faska 3 - . . - Private | 19~45ha
Haret 30 40 33~ 50 14~ 28 3,000 Private | Estimated yield
Tiawanine 2 29 25 16 3,500 Collective | 20~30 Lisec
Total 80 268 + - - Mostly private

Note : Verbal communication from communal technicians, a part has been listed in communal monogram.
Electricity tariff 20~21Dh /hr

Location of Katthara | Command areaha | Mean discharge L /sec
Laaouina lkbira 12 38
L Bouhdachia 10 0.1
El Makhzan 10 2.5
El Boukhari 4 0.05
Cherif 6 0.3
El Haj Thami 40 1.2
Elarab 70 0.05
El Hassania 300 38
Laaouina Sghrira 12 0.1
Total 8 Canals 464 1.7

As seen in the tables above, surface water flow is almost depleted except floods, no other means is
available than availing flood water in the river during flood periods. Provided that mean discharge
observed during flooded times is allotted to current cropped acreage in the commune, or 758ha, the
share comes to only 58mm/ year. Whereas, area of groundwater use amounts to 732 ha, including both
the command of wells and of khettaras, the amount of water annually used comes to 795 t/ha in the
case of khettara, and 2,364 t/ha in the case of well-irrigation, or the weighted mean of 1,370 t/ha, or
137mm/ year, around 2.4 times as much as the level of flood-intake.

In conclusion, use of groundwater requiring facility and costly operation cost remains difficult for poor
strata, leading to wider disparity between well-off farm households and poor ones. As poverty
alleviation measures, no relevant means could be availed than more efficiently utilizing flooded or
subterranean water in riverbed for the benefit of farmers at large. In this context, current random use of
groundwater has already induced considerable drawdown of nap of shallow aquifers and further

exploitation would lead to gloomy future of groundwater depletion.
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5. Financial Evaluation for Income Generating Activity

5.1 Processing and Marketing Promotion of Henna and Cumin
(1) Basic Condition

A business model for the PP was developed based on the following conditions.

+ Products for the business model are henna powder and cumin powder. Harvest season of henna is 6
months from May to October, three times harvest is possible during the period, and 30t/year is
procured from the farmer members. For cumin, harvest season is 3 months during March to May,
and 15t/year is procured from the members.

* Procurement price (farm gate price) of henna from farmer members is 9DH/kg. Before the project,
the farmers in Sidi Ali sold their henna at 7-9DH/kg in Rissani market, and maximum 2DH/kg is
increased income of beneficiaries. Whereas, pricing of cumin result in 52DH/kg, and maximum
22DH/kg is generated as additional income for the members who sold cumin at 30-50DH/kg
before the project.

* Production capacity of milling equipment of henna and cumin are 250kg/hr respectively. However,
it was advised by the equipment provider that the production capacity tend to be low at initial stage.
Therefore, taking the safe side, the capacity is set as 200kg/hr for henna and 100kg/hr for cumin.
Durable period of both equipment are set for 10 years with 10% residual ratio, and extraction ratio

are 70% for henna and 75% for cumin in consideration of operational loss at the start-up phase.

+ For working staff, a full-time worker during March to October, and 2 part-timers for each product
during harvest season are employed for the production. Core association members also work for
the daily operation and marketing purpose, but they do an unpaid work since the operation has
started as activity of association, not cooperative. A 100g package is adopted for each with selling
price of SDH/100g for henna and 11DH/100g for cumin.

» Since a full-scale production is difficult due to lack of start-up capital and underdeveloped
marketing channel, production scale of henna is set for 6t for henna and 3t for cumin, around 20%

of full-scale operation. After 5 years, the production will be increase to the full production scale,

+ Evaluation period of the financial analysis is 10 years and 399,000DH is accounted for initial
investment cost in the analysis. The initial investment cost includes construction ¢ost of processing
place, 250,000DH, which was shared by INDH and JICA Study Team. Also, procurement cost of
equipment (105,000DH), and cost for office equipment by Handicraft delegation (44,000DH) are
included in the cost.
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(2) Result of Analysis

1) Procurement Plan at Full Scale Operation

Annual Plan 1: Procurment Plan (Henna and Cumin)

Item Jan Feb | Mar { Apr | May [ Jun Jul Ay Sep Oct | Nov | Dec Total

Harvest Season

Henna 6 months

Cumin | 3 months
Procurment Amount (kg)

Henna 5,000] 5,000] 5,000 $5,000{ 5,000] 5,000 30,000

Cumin 5,000] 5,000 5,000 15,000
Procurment Cost (DH)

Henna (SDH/kg) 45,000 45,000] 45,000] 45,000] 45,000{ 45,000 270,000

Cumin (52DH/kg) 260,000[260,000[260,000 780,000
Total I 0 0]260,000]260,000/305,000] 45,000] 45,000] 45,000] 45,000{ 45,000 0 0] 1,050,000

2} Production Plan (variable cost) at Full Scale Operation

Annual Plan 2: Production Plan {variable cost} (Henna and Curnin)

Item Jan Feb Mar [ Apr | May | Jun Jul Aug | Sep | Oct | Nov | Dec Total

Operation Hour (hr)

Henna (200kg/hr 25 25 25 25 25 25 150

Cumin (100kg/hr) 50 50 50 150

Sub-total 0 0 50 50 75 25 25 25 25 25 0 0 300
Casual Worker (DH)

Labor (number) 2 2 4 2 2 2 2 2 18

Henna (1Dh/kg) 5,000] 5,000] 50001 5,000 5000 5,000 30,000

Cumin 2DH/kg) 10,000{ 10,000] 10,600 30,000

Sub-total | 0 0] 20,000) 20,000} 30,600} 10,000 10,000] 10,000] 16,000[ 10,000 0 0 120,000
Production Amount (kg)

Henna (70%) 3,500 3,500] 3,500 3,500 3,500] 3,500 21,000

Cumin {75%) 3,750 3,750{ 3,750 11,250

Sub-total 0 0] 3,750 3,750] 7,250 3,500 3,500] 3,500{ 3,500] 3,500 0 0f 32,250
Amount of Products (packages)

Henna (100g) 35,000 35,000( 35,000} 35,000] 35,000] 35,000 210,000

Cumin {100g) 37.500f 37,500] 37,500 112,500

Sub-total 0 0} 37,500] 37,500] 72,500] 35,000] 35,000 35,0600] 35,000] 35,000 0 0 322,500
Package (DH)

Henna (2.6DH/100g) 91,000f 91,000] 91,000{ 91,000] 91,000] 91,000 546,000

Cumin (2.6DH/100g) 97,5001 97,500( 97,500 292,500

Sub-total 0 0] 97,500{ 97,500]188,500] 91,000] 291,000| 91,000} 91,000 91,000 0 OF 838,500
Utilities (DH)

Electricity 500 500 750 250 250 250 250 250 3,000

Water 0 0 [ 0 0 0 0 0 0

Gas 20 20 20 20 20 20 20 20 160

Sub-total 0 0 520 3520 770 270 270 270 270 270 0 0 3,160
Transportation (DH)

Henna (0.4DH/kg) 1,400 1,400 1,400 1,400 1400] 1,400 8,400

Cumin (0.3DH/kg) 1,125 1,125) 1,125 3,375

Sub-total 0 Of 1,125 1,125] 2,525| 1400] 1400f 1,400 1400] 1400 0 0l 11,775
Total (variable cost) 0 0]119,145(119,145{221,795[102,670]102,670{102,670[102,670]102,670 0 0] 973,435

3} Operation Plan (fixed cost)

Annual Plan 3: Operation Plan (fixed costs) (Henna and Cumin)

Item Jan Feb | Mar | Apr | May | Jun Jul Au Sep Oct | Nov | Dec Total
Administrative Cost
Staff (number) 1 1 1 1 1 | 1 1 [3
Cost (750DH/per) 750 750 750 750 750 750 750 750 6,000
Total (fixed costy | 0 0 750 750 750 750 750 750 750 750 0 0 6,000
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4) Marketing Plan at full scale Operation

Angual Plan 4: Sales Plan (Henna and Cumin)

Item Jan Feb | Mar | Apr | May | Jun Jul Aug Sep Oct | Nov | Dec Total

Production Cost

Henna (DH) 143,124{143,400]|143,400]143,400[143,400(143,400

Cumin (DH) 369,895]369,895{369,411
Cost of manufacturing

Henna {(DH/1 OOE) 4.09 4,10 4.10 4.10 4.10 4,10

Cumin (DB/100g) 986 | 9.86 | 9.85
Gross Income

Henna (SDH/100g) 175,000]175,000/175,0001175,000{175,000[175,000 1,050,000

Cumin (11DH/100g) 412,500]412,500[412,500 1,237,500

Sub-total 0}412,500}412,500]587,500{175,000]175,000]175,000][175,000[175,000 [ 0f 2,287,500
Net Income 0 0] 32,605] 32,605] 59,935] 26,580] 26,580| 26,580] 26,580] 26,580 [} 0] 258,065

(3) Result of Financial Evaluation

* Cost for manufacturing is estimated at 4.09 DH/100g for henna and 9.86 DH/100g for cumin, and
net profit per box is 0.91DH for the former and 1.14DH for the latter.

» The production at first year come to end in black and net income of the year is estimated at
31,000DH. Under the full scale production, 245,000DH/year can be expected as net income from

the activity.

* Result of analysis indicated that the financial internal rate of return (FIRR) is estimated at 32%,
and the cost benefit ratio is 1.07 with 10% discount rate. In general, FIRR from 30 to 40% is

acceptable for small scale processing industry.

Cash Flow Analysis (Henna and Cumin) {Unit DH)
lems 2011 2012 213 2014 2015 2018 2017 M8 2019 2020 21
0 ) 2 3 4 5 [ 7 8 ] 10
Gss Income 457,500] 915,000] 1,372,500] 1,830,000( 2,267 500] 2,287 500] 2,287,500] 2,287 5004 2,267,500( 2,287,600
Cest of goods manufactured (variable cost) 410,765( B14,820] 1,218875] 1,622,930( 2,026,985] 2,026,985] 2,026,985] 2,026,985} 2,026,985 2,026,985
Procurment Cost 210,000] 420,000] 630,000] B40,000[ 1,050,000] 1,050,800] 1.050,000] 1,050,000] 1,050,000] 1,050,000
Transportation Cost 2355 470 7065|9420 117vs| AMgvs] 11778 1rsf nzvs[ 1177
Casual Worket 24000] 480001 72000( 96,000 120000] 120,000f 120000( 120000[ 120,000] 120,000
Cost for Sales {Package, efc.) 167.700] 335400| 503,100] 670,800 8385001 838500[ 838500] 838500] B38,500] 838,500
Office Maintenance 25000  2500] 2500] 25000  2500) 25000  2500] 2500 2500 2500
Malntenance of Major equipment 1,050 1,050 1,050 1,050, 1,050 1,050 1650 1,050 1,050 1,050
Utilites 3160] 3160f 31600  31e0]  3460[ 3160  3tea]  3ts0[  3160] 3160
Fixed Costs 15450 15450} 15450] 15450 15450] 154s50] 15450] 15450] 15450 15450
Administrative staff expenses 6000] 6000} 6000] 6000 6000 6000] 6000 6000] 6000 6000
Depriciation (10 years, 10% residual ratio) 9450f  9450( 9450|9450 9450 9450 9450 9as0] 9450 9450
Interest cost 0 0 I 0 0 9 0 0 0 0
Net Income 31,285 84730| 138475] 191.620] 245065] 245085] 245065 245065] 245065] 245065
Initial Investmert (Equipment, Building, etc.) 399,000
Cash Flow Total -399000)  31.285(  B4730| 138175) 194.620] 245065] 245065 245065] 245065 245085{ 245065
Discouted Valus (10%) 1.0000]  0.9000] 08100] 0.7200{ 06561] 05%05] 05314] 04783 04305] 0.3874] 03467
Present Value 39900c] 28157 68631| 100730] 125722 144708] 130,238 117,214] 105492 94943] 85449
Discounted Benefit 411,750] 741,150 1,000,553 1,200,663] 1,350,746] 1.215671] 1,004,104] 984,694 886,224} 797,602
Discounted Cost 390,000 383504 672519] 899,823] 1,074,941 1.206,037] 1,085434| 076,890 879.201] 791281 712153
FIRR= 2%
BIC= 107
NPV = 602,284
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(4) Issue to be solved
* Issues to be solved are reduction of production cost and market channel development. Henna has
enough competitive power in terms of quality and selling price, whereas retail price of cumin is
still higher even though we consider its high quality in Sidi Ali. In Rissani and Errachidia, retail

price of cumin is 6DH/100g on average, depending on its quality, but that of the association in Sidi
Aliis 11DH/100g.

* The high retail price has root in high procurement cost of package (2.6DH/package) and law
material from farmer members. In nearby markets, cumin is usually sold by plastic package only
or by measure, and the association in Sidi Ali has to follow the business custom. On the other hand,
high procurement price from farmers is good incentive for them at this moment. However, in near
future, the association should buildup trust relation with members based on merit, and make long

term contract to reduce the procurement cost.

« For marketing channel, it is necessary to develop large market in remote regions. In Rissani market,
quality of henna and cumin powder is not always pure since some producers mixed other materials
in their products. “Bad money drives out good”, and producers of good products do not want sell
at Rissani market because most customers do not trust its quality, Therefore, it is advised that
market in western side of Atras including Marrakech, Casablanca, Meknes and Rabat, targeting

mainly domestic customers, should be developed.

5.2 Cleaning and Marketing Promotion of Fossiis
(1) Basic Condition

A business model for the PP was developed based on the following conditions.

* Products for the business model were Seratages and Phacops, which are the most common fossils
in Sidi Ali. Both families have a lot of variety, and particularly the latter has quite different selling
price, from 50DH to 3,000DH, depending on its size, the presence or absence of spine, and finesse
of final product. In this model, middle size phacops with 10cm length of body is adopted.
Procurement price of both trilobite are the price before using electricity, and 200DH/piece for
Seratages and S0DH/piece for Phacops.

+ Even though electric tool was introduced, bulk production is impossible for fossil cleaning
industry since all work process requires hand work. According to the association members,
cleaning period of Seratages was 10days before PP, it reduced to 5 or 6 days after the PP, whereas
that of Phacops reduced from 2-3 days to 1-2 days. From this practical accomplishment, 5 pieces/
person of Seratages are produced in a month, and totally 15 pieces are finalized with 3 craftsmen.
In the same manner, 12 pieces/ person of Phacops are produced in a month, and totally 24 pieces
are finalized with 2 members.
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* Operating rate usually increases winter season, from October to April, when temperature decreases.
However, production period is set for throughout year since many fossil craftsmen are waiting
their turn to use the electric cleaning tool owned and managed by the association, The craftsmen
take turns at cleaning using Chicago Tools and Sandblaster, and tree members can use at the same
time in the workshop.

+ Since a full-scale production is difficult due to lack of cleaning skill and underdeveloped
marketing channel, production scale is set for 50% of full-scale operation. After 5 years, the
production will be increase to the full production scale.

* Selling prices at maximum are 1,000DH/piece for Seratages and 200DH/piece for Phacops.
However, the prices are varied from product to products due to skill of cleaner and other factor.
Therefore, average prices are set for 5S00DH/piece for the former, and 150DH/piece for the latter.
In addition, extraction rate are 60% for Seratages and 80% for Phacops, since the former requires
subtle craftsmanship, whereas the latter has just simple structure.

+ Evaluation period of the financial analysis is 10 years and 546,000DH is accounted for initial
investment cost in the analysis. The initial investment cost includes construction cost of processing
place, 250,000DH, which was shared by INDH and JICA Study Team. Also, procurement cost of
equipment (252,000DH), and cost for office equipment by Handicraft delegation (44,000DH) are

included in the cost.

(2) Result of Analysis

1) Procurement Plan at Full Scale Operation

Annual Plan 1: Procurment Plan (Fossil)

Item Jan Feb | Mar | Apr | May | Jun Jul Aug | Sep Oct | Nov | Dec Total

Annual Schedule

Fossil Cleaning 12 months|

Hunting Tour 7 months
Procurment Amount (piece)

Small (Ceratages} 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 180

Midium (Phacops) 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 288
Procurment Cost {DH)

Small (200DH/piece) 3,000f 3,000 3,0000 3,000 3,000{ 3,000f 3,000 3,000 3,000] 3,000 3,000] 3,000 36,000

Midium (50DH/piece) | 1,200f 1,200 1,200] 1,200 1,200{ 1,2001 1,200{ 1,200 1,200] 1,200] 1,200 1,200} 14,400
Total 4.200] 4,200 4200] 4,200 4200] 4,200] 4,200] 4,200 4,200 4,200] 4,200] 4,200] 50,400
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2) Production Plan (variable cost) at Full Scale Operation

Annual Plan 2: Production Plan (variable cost) (Fossil)

Item Jan | Feb | Mar | Apr | May Jun Jul Aug | Sep Oct | Nov | Dec |  Total
Operation Hour {hr)
Small (Ceratages) 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48
Midium (Phacops) 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36
Sub-total 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 84
Casual Worker (DH)
Labor (number) 0 0 Q 0 0 [4] 0 0 [1] 0 0 0 0
Small (Ceratages) [} 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Midium (Phacops) 0 0 0 0 0 0 [ [i] 0 0 0 0 0
Sub-total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Production Amount (piece)
Small (60%) 9 g 9 9 9 ] 9 9 ] ] 9 9 108
Midium (80%) 19 19 19 19 19 19 19 19 19 19 19 19 230
Sub-total 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 338
Package (DH)
Small (Ceratages) 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 %0 1,080
Midium (Phacops) 192 192 192 192 192 192 192 192 192 192 "192 192 2,304
Sub-total 282 282 282 282 282 282 282 282 282 282 282 282 3,384
Utilities (DH)
Electricity 1000] 1000{ 1000] 1000{ 1000 1000f 1000 1000 1000] 1000] 1000] 1000 12,000
Water 0 [4] 0 0 0 0 0 0 4] 0 0 0 0
Gas 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240
Sub-total 1,620] 1,020] 1,020{ 1,020 1,020] 1,020] 1,020 1,020] 1,020] 1,020 1,020 1,020 12,240
Transportation (DH) 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 6,000
Total (variable cost) 1,802] 1,802| 1,802} 1,802| 1,802] 1,802 1,802] 1,802] 1,8062] 1.802] 1,802| 1,802] 21,624
3) Marketing Plan at full scale Operation
Annual Plan 4: Sales Plan (Fossil)
Item Jan Feb | Mar | Apr | May | Jun Jul Aug | Sep Oct | Nov | Dec Total
Production Cost
Small (Ceratages) 3,675 13,675 |3,675] 3,675]3,67513,675|3,675]3,675]3,675] 3675/ 3,675 3.675
Midium (Phacops) 2,327 | 2,327 | 2,327 | 2,327 | 2,327 1 2,327 | 2,327 ] 2,327 | 2,327 1 2,327 [ 2,327 [ 2,327
Cost of manufacturing
Small (Ceratages) 408 408 408 408 408 408 408 408 408 408 408 408
Midium (Phacops) 121 121 121 121 121 121 121 121 121 121 121 121
Gross Income
Small (500DH/piece) 4,500{ 4,500 4,500 4,500] 4,500 4,500] 4,500 4,500; 4,500 4,500] 4,500] 4,500] 54,000
Midium (150DH/piece); 2,880{ 28,800] 28,800| 28.800| 28,800] 28,800] 28,800 28,800} 28,800| 28,800( 28,800} 28,800[ 319,680
Sub-total 7,380 33,300] 33,300] 33,300} 33,300] 33,300 33,300] 33,300] 33,300] 33,300] 33,300] 33,300 373,680
Net Income 1,378] 27,298] 27,298| 27,298| 27,298| 27,298} 27,298| 27,298| 27,298] 27,298] 27.298] 27,298 301,656

(3) Result of Financial Evaluation

* Cost for manufacturing is estimated at 408 DH//piece for Seratages and 121DH /piece for Phacops,
and net profit per box is 100DH for the former and 30DH for the latter.

* The production at first year come to end in black and net income of the year is estimated at
82,000DH. Under the full scale production, 269,000DH /year can be expected as net income from

the activity.

* Result of analysis indicated that the financial internal rate of return (FIRR) is estimated at 28%,
and the cost benefit ratio is 1.50 with 10% discount rate. Even though, the FIRR is below nomarl

rate for small scale processing industry of 30 to 40%, is still acceptable and financially feasible.
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Cash Flow Analysis (Fossil} {Unit: DH)
o ) nams ‘ 2011 2012 2013 | 204 2015 2016 2017 | 218 2018 2020 2021
0 i 2 3 1 4 5 6 7 8 9 10
Gross income 186,640 186,840| 261576 208,944] 373680 373680 373680 373,680 373680] 373660
Cost of goods manufactured (variable cost) 82080 82,080 82080} B2080] 82080 B2080] 82080 82080] 82080 82,080
Procurment Cost 50400] 50400 50400 50400f 50400 50400 50400 50400] 50400 50400
Transportation Cost 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000/ 6,000
Casual Worker 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Cost for Sales [Package, etc.) 3,384 3,384 3384 3384 3384 3,384 3,384 3384 3,384 3,384
Office Maintenance 2,500 2,500 2500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500
Malntenanca of Major equipment 7,556 7,556 7.556 7,556 7,556 7.656 7,556 7,556 7,586 7,556
Utilies 12240)  12240] 12240 12240] 12240 12240] 12,240} 12.240] 12240] 12,240
Fixed Costs 22668 22,660) 22668 22668) 22668] 22668] 22668 22,668] 22668 22,868
Administrative staff expenses 0 0 0 of 0 [} 0 0 0 0
Depriciation (10 years, 10% residual ratic) 22,668 22,668 22668 22668] 22668 22,668] 22668 22668 22668] 22668
Interest cost 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Net Income 82002) 82,002 156,828| 184,196 266,932] 269,932 268,932 266932| 268,932 268,832
Iniial investment (Equipment, Building, efc.) 545,871

Cash Flow Totaf -545.871) 82082  82,092] 156828) 194,196] 268,932( 268932 268932] 268932{ 268932 268,932
Discouted Value (10%) 10000) 09000 08100] 0.7290] ©6561] 05905 05314 04783 04305 03874 0.3487
Present Value -545 871 73,882] 66494] 114327} 127412{ 158801 142921| 128,629 115766| 104,190] 93,771
Discounted Benefit 160,156] 151,340] 190689 196,137] 220.654| 198580) 178,730 160.857] 144,771 130,294
Discounted Cast 545,871 94.274] 84.845| 76362 68,725 61,853] 55668] 50,101 45,081 40,582] 36524

FIRR= 28%

= 150

NPY = 580,323

(4) Issues to be solved

* Further improvement of cleaning skill and enhancement of existing marketing channel sar the
main issues to be solved. The cleaning skill is heavily depending on cleaning skill of individual
craftsman, and higher price can not be expected if cleaning is poor. After the project, the gap
between skillful craftsman and unskilled on becomes wider, and learning each other at joint

processing workshop is required.

Since their main customers are international tourists and researchers, internet connection may
contribute to enhance information exchange with their customers and their marketing power. It is
sure that sending periodical e-mail with picture of new products to the international customers, and

advertising their activities to the international tourists, helps the associations’ marketing activities.

Since one of unique value of fossil is its deep and romantic history, storytelling of fossils including
their mode of life, living environment, biological characteristics, and history of earth is quite
important in view of sales promotion. However, most fossil craftsman in Sidi Ali does not have
enough knowledge for the storytelling, it is recommended to enhance communication though
collaboration with MIU and through internet. Domestic market is still underdeveloped which must
be a chance for the association. By producing fossil items for practical use, including key holder

and tiepin, market development is enough possible and is for future consideration.

VII-3-21



5.3 Improvement of water control system for increase of agricultural productivity in the

(1)

perimeter of Mezl Aghad Seguia

Basic Condition

Ghriss River has no dam and surface water is quite a few. Therefore, farmers intake water from
the barrage at the time of flood and use it for irrigation and groundwater recharge. The project
intends to use the flood water as much as possible within short period, and also to use the water
for long period to recharge groundwater. Crop coefficient of date was taken from observed
value in Namibia. Also, ETpam used in the analysis was an actual measurement value at
Tadigouste metrological station nearby the project site. Water requirement per day was obtained
by multiplying measured evaporation by the crop coefficient, and water requirement per month
was estimated by multiplying number of days in a month by the daily water requirement.
Irrigation requirement was obtained dividing the water requirement by imrigation efficiency, 0.9
of drip irrigation, and annual irrigation requirement of date tree was estimated at 1,400mm.

Even though, capacity of seguia from 14 days flood on annual average is 685,000 m*/year and
4.5t/sec at maximum, actual water taken by the barrage was 3.8 t/sec at maximum and farmers
could not obtain enough water for irrigation. After the rehabilitation, maximum water taken
from the barrage is 14 t/sec, which is converted to 5% of river flow at flood period. The water
from seguia supply over half of the water requirement of date. Average rainfall at above
meteorological station is 160mm, and effective rainfall is estimated at 130mm, which is account
for less than 10% of the crop requirement. On the other hand, capillary penetration from
groundwater khattara and wells is estimated at 35 to 45 mm/month, and is supplied around a

third of crop requirement of date.

Available flood water from Ghriss River was also estimated in this analysis. It was found that,
according to statistic from Ministry of Water Resources, available flood water in high-water
year and dry year is quite different. The annual flood takes place often in fall term, but only 1 or
two times in spring season. From this fact, the floods provide direct benefit to winter crops,
which are planted from fall to winter, but give less benefit to sparing and summer crops.
However, the water had been necessary factor for the perennial crops including fruit trees.
Before the project, flow capacity was around a half of the expected volume, and most water
went down without use. Since flood water level rapidly increases and decreases in a short

period, it is necessary to intake and convey the water to farmland as soon as possible.

After the project, the seguia has enough capacity to convey enough water. Before the project,
since irrigation water could not reach downstream farmland, water trouble sometime took place
in the commune, Therefore, the study team rehabilitates main part of the seguia, just
downstream of the barrage, and ORMVA/TF took responsibility to rehabilitate secondary canal,

to secure smooth and fair water allocation and to acquire enough water at flood period. To
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rehabilitate the main and the secondary canal, possible intake water increases in 50% at least,

and 685 thousand m® water can be obtained annually.

+ Expected benefit would generated from increase in production of date, olive and winter crops.
Increase in production of date materialized by crop reversion from “Khalt”, mixed variety of
low-productivity date, to Faggous, second quality date. The highest yield variety of date,
Mejoul, was not selected because it was weak against bayoud disease and risk was quite high in
this area. Also, increase in yield of fall to winter crops supported by ORMVA/TF contributes to

increase farmers’ income.

+ Additional water is necessary when we convert to high yield variety crops. If annual water
supply was not enough, yield level was also low. In nature, yield of Faggous is triple than Khal
variety. In addition, when we increase flood water intake, yield of fall to winter crops also
increases. This fact is obvious when we look at higher yield of crops in the Ziz River and Guil
River where dam was constructed and water flow is controlled by the dams. Therefore,
estimated yield after the project implementation is set for 80% of the level of crops in the Ziz

Rivar basin.

* Project cost in the financial analysis includes introduction of the new variety date and lost
benefit from low price variety, and project benefit is only generated from the high yielding
variety of date and winter mixed planted crops under the date. Then, FIRR and B/C ratio was
estimated with making 12 years cash flow table. Production cost of the mixed planted crops was

included in that of date.

(2) Result of Analysis
1) Water Balance Sheet for Faggous Variety of Date Palm in Gheris El Quloui

Watar Bal Shaet for Faggous Varlety of Date Palm in Gherls El Qulout

Planned Stege Jan Fab Mar Apr May Jun Jul Aug Sep [s}] Nov Dac__|Year Total
__days £ 283 31 30 3 30 31 . 30 N 30 Y] 365
Crop tactor (kc) 0.87 061 055~ 049 043 637 037 043 043 055 081 069 .
ET pan {mmiday} _ 3.0 4.9 [X] a8 114 128 154 12185 57 42_ 28] 840
ETs NETT 20 30 35 43 48 47 58 5.2 47 31 26 1.9 38
Water Requirement 623 83.0 t07.8 128.9 147.8 142.5 1728 181.7 139.7 858 768.9 59.2 1,379
Drip Imigation n=80% 608.2 92.2 118.8 143.2 163.8 1582 1820 1788 155.2 107.8 85.4 656 1,632

[Estimated Current Stage Rainfall daia was laken from Tadighuste Mewec'obssrvatory.

Total Rainfall mean yr. 125 19 4 10 151 4 59 16 88 138 k] 233 15 8| 1593
Etfective Rain supply 16 16 8 12 1 4 0 5 1" 19 21 12 129
Groundwater supply™ N 35 3 3% 40 35 35 35 45 45 40 ~" 450

Seguia Flood-water 1] 0 1] 0 80 0 o] 0 3] 290 340 890 800
Flood irgation n=60% “* through welis, tubewslis and khettaras.
hcorded Discharge of Gharls Wads unit: 1000m°
Recorded water flow 23173 31628 27848 28965 38241 24387 12488 17823 2.8563 _ 70246 78490 41322] 42319
That of Humid year 31838 45230 43620 61172 37484 28530 19777 20103 43137 71883 43657 23448 47 997
That of Drought year 0.0 0.0 00 230 2832 20.1 4.9 0.0 283.9 317.2 2821 0.0 1,204
Estimated flood water 0 0 [1] [} 1,543 0 0 0 0 4744 5,568 1,851 13,706
Days of floods 2 4] 0 0 1 0 [1] 0 [¢] 5 8.5 1.5 14
Assumad intake = 5% 0.0 0.0 0.0 0.0 712 0.0 00 [ 00 237.2 278.4 b28 885
intake per day m”/sac 0 0 [} 0___ o8 o 6 oo 05 95 07 o8
Maximum intaks in m>/sac 4] 4] ] o] 4.5 0 [1] ] 4] 20 20 32 -
1,000 for all crops planted over 862ha (SAL = 770ha} in the seguia command
Tolal trop watar gemand® 258 3438 8058 758.7 9815 11775 13787 11874 8491 478 5 236.8 2228 8,492
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2) Financial analysis based on the water balance and price information

Cost - Bansfit Flow of Date-Paim of "Bouffegus” variety

Calkculation based on tha water balance and price information

Your t 2 ) 5 s 7 [] 10 11 12]TTL1Z years
Planting (100 sesdlings+ labor) B,000 0 o Q 0 0 0 1] 0
Water (saguim repsining) 10,480 [] 0 0 [ 0 0 ] 0
Furlilizers & pesticides 1,500 2,000 2,500 3,000 3,500 4,000 4,500 4,500 4,500 5,000 5,000
Labor for managing 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000
Packing Matenal [] 0 0 0 500 825 750 873 1,000 1,125 1,250
Shede net 0 [] 0 1] 2,000 0 2,000 1] 2,000 0 2,000
Transportation 0 0 0 0 500 500 500 500 1,000 1,000 1,000 1,000] 8,000]
Total annual Cost 20,880 3,000 3,500 4,000 7,500 8125 8,750 5875 500 8,125 10250 8,375 £6,880
Current state) Khalt variaty
Benafit from Harvest Tha 1.4 1.3 1.5 18 1.8 17 1.7 148 18 18 19 20
Marksiing valus 12,590 13,300 13,500 14,400 14,400 15300 15,300 18,200 18,200 17,109 17,100 18,000 183 580
Difference 33,570 18,500 17,000 18400 21900 21425 24050 23075 25700 25225 27350 28,375 280 570
Banefit from Date-Harvest T/ha 0 ] 9 1] 0.5 1 1.5 2 28 3 s 4
Markstiing valua [] 0 0 [ 9000 18,000 27000 36000 45000 64000 83000 72000 324,000
Aras undsr soft/hard whest (ha) 710 710 710 710 710 710 710 710 Ho ral 710 0
Uni price of wheat DT 3,000 3.000 3.000 3000 3,000 3,000 3000 3.000 3000 3000 3000 3.000
Yield i by 200, 0. 48T/a 0.48 048 0.48 0.48 0.48 043 048 D48 0.48 0.48 0.48 0.48/
Benefil from Yheat Harvest {Dh) 1,440 1,440 1440 1,440 1,440 1440 1440 1,440 1,440 1,440 1,440 1440 17,280
Aren ciive {(ha) 245 248 248 248 248 248 48 245 248 248 248 248,
Unit prica of olive DT 15000 15000 35000 15000 15000 15,000 15000 15000 15000 15000 15000 _ 15000
Yield increase by 10%, 0.24T/ha 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24 0.24
Benefit trom Olive (Dh) 3,800 3,800 3,800 3,800 3,600 3,800 3,800 3,800 3600 3,600 3,800 3,600 43,200
Arss under ised (alfalfa) (ha) 280 380 360 360 380 380 %0 360 3®0 360 360 360
Unit price of aifatfa Dh/T 900 900 900 900 900 900 00 800 900 800 900 800[
Yiald increasa by 20%, 0.8T/ha 0.8 0.8 08 0.8 0.8 08 08 0.8 o8 0.8 0.8 0.8
Benwefit from Fadder Harvest (Oh) 120 720 T20 720 720 720 720 720 720 720 720 720 840
Total benefit by yiaid increase 5760 5760 5760 8§760 14760 23780 32760 41,700 _ 50780 83780 68760 77,760 | 393,120 |FIRR{PIBF,
Real difference =27 810 10740  -11,240 12840 -7,140 2,335 8710 18885 25080 34,535 41410 51388 112,550 1%
Source; 1} ORMVATF monogrhph of sach commune, 2004, 2} FAQ PLANT PRODUCTHON AND PROTECTION PAPER 156, Rev.t Dats paim cultivation
3) Financial analysis in the case of introducing drip irrigation
In case of infroducing arip imgation Le cas d'introduire Je systeme de goutts a goutte
Water from ssguia I8 onca racharged into groundvater aquifer, then again (I by alsctic pumps to feed into drip trigation system
Tolal annual Cost 20,980 3,000 3,500 4,000 71,500 8,125 8750 5,875 8,500 8,125 10,250 8,375‘ 126,684
Additional cost for drip equipmant | 48,000 %00 800 900 900 900 %00 00 900 200 900 %00 57,900
Total annual Cost 73,930 4,000 4,867 5,333 10,000 8,187 11,887 $.167 12,667 10,832 12,687 11,167 178,313
Vanished valus of Khalt variety 12 590 13,500 13500 14400 14400 15300 15300 18,200 18,200 17,100 17,100 18,000 1B3 500
[Total annual Cost with drip imgati 88,570 18,400 19067 20633 25300 24,387 27887 26287 29787 28833 11867 30,067 368,804
By introducing drip irmgation, arsa can ba axp 1o 1.33ha or a thind mone than before
Banafit from Faggous Varisty Dat 1] 0 [+] 0 12,000 24000 268000 4B,000 6O000 12000 84,000 96,000 432,000
Benefit from Wheal Harvest (Dh} 1920 1,820 1,820 1,820 1,920 1,820 1,920 1.820 19820 1,820 1,020 1,820 23,040
Bansfit from Oliva (Dh) 4,800 4,800 4,800 4,800 4,800 4,300 4,200 4,800 4,800 4,800 4,800 4,800 57,600
Benefit from Fodder Harvest (Dh) 960 980 8ed 960 980 950 960 960 980 860 960 960 11,520]
Totat Annual banefit with dnp syst 7,880 7,880 7,880 7,680 19680  318BC 43680 55880 67680 79,680 91,860 102,880 524,160| FIRR(PIBF,
Gross benefit in case of dnp imige 178 Baw) 10720 111387 112 95 ‘5 E20) 7313 15813 20413 37913 50847 80013 73813 155,356 1%

(3)

Result of Financial Evaluation

* Based on the above condition, financial benefit in terms of FIRR and B/C ratio ware estimated,

in addition to the case of introducing drip irrigation. The cost for rehabilitating seguia was also

taken into consideration in the analysis. Result of analysis in the case of converting from Khalt

to Faggous with rehabilitation of seguia, the benefit is generated by increase in the yield of date

after 6 years from planting, and FIRR is estimated at 13%.

*  On the other hand, in the case of introducing drip irrigation, irrigable are increased by one third,

and the project benefit is generated from 6 years after planting with FIRR 11%. In the case of

the drip irrigation, FIRR decreases since cost for rehabilitation of seguia and for procuring drip

irrigation equipment are accounted in the first year of the cash flow. However, B/C ratio

increases which result in increase in farmers’ income. Indirect benefits of the project are

mitigation of salt accumulation due to surface irrigation of farmland, and decrease in bayoud

disease which goes though groundwater.
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AnnexVII - IV, PCD Validation Letter (6 Communes)
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