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Abbreviations

Acronyms French/English teams

ADL Agent de Développement Local, ADS

ADP Agent de Développement Provincial, ADS

ADS Agence de Développement Social

CLDH Comité Local de Développement Humain

CPDC Cell of Promotion for Development Plans & Coordination

CPDH Comité Provincial de Développement Humain

CTEO Committee for Equity, Equality and Opportunity

CTP Provincial Technical Committee

CCPP Communal Committee for Participatory Planning

DAS Division des Affaires Sociales

DAT Direction de I'Aménagement du Territoire

DCL Division des Collectivités Locales

DEC Division of Economic and Coordination

DGCL Direction Générale des Collectivités Locales

DT Division desTechnique

8]V Division of Urbanization

EAC Equipe dAnimation Communale

EPA Equipe Provinciale dAppui

ETC Equipe Technique Communale

FEC Fond d’Equipement Communal

INDH Initiative Nationale de Développement Human

JICA Agence Japonaise de Coopération Internationale

MCA Millennium Challenge Account

ORMVA/TF Office Régional de le Mise en Valeur Agricole Tafilalet

PCD Plan de Développement de Commune

PDK Program of Ksar Development Plan in Mountainous Zone
Programme de Développement Territorial Durable des Oasis

POT .
de Tafilalet

PRA Participatory Rural Appraisal

SG Secretary General

SIC Systeéme d'Information Communal

UNICEF Fond de Nations Unis pour les Enfants

USAID Agence Américaine pour le Développement International
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Chapitre 1. Contexte et objectifs
1.1. Contexte

Le Gouvemement du Maroc a favorisé la décentralisation afin de promouvoir la réduction de la
pauvreté, visant a I'application et la personnalisation / réglement des processus de développement de
la zone a travers une politique ascendante, avec un principe de la formulation de PCD 3 échelle
nationale ainsi que les plans de développement provinciaux, d’ou la Division de Développement des
Collectivités Locales dans le ministére de l'intérieur (DGCL) prend l'initiative pour la promotion. Le
SDR2020, Maroc Vert ainsi que le programme INDH, etc. ont été formulés en tant que stratégies au
niveau national pour le développement rural, mais la province d’Errachidia, semblable 4 d'autres
provinces au Maroc, n'a pas d'expériences ¢t aussi pas de savoir-faire pour élaborer le plan de

développement dans le niveau provincial.

La DGCL applique I'¢laboration et l'introduction de PCD SIC a toutes les communes dans le pays
avec des intentions d'améliorer les initiatives locales et le développement participatif. Le programme
INDH est censé respecter le PCD de chaque commune et vise a faire des efforts intensifs pour
soutenir la génération de revenus pour les groupes socialement marginalisés, amélioration de l'accés
aux services sociaux de base en améliorant l'infrastructure de la santé, I'hygiéne, I'éducation et autres,
Cependant, dans la province d'Emachidia, la priorisation et la planification des projets sont traitées
secteur par secteur. De méme, la capacité institutionnelle des ressources humaines et financiére et
I'administration locale et les orgam’s—:ations communautaires sont trop faibles pour planifier et mettre en

ceuvre des projets.
1.2. Objectifs

Dans ces situations, I'équipe d'étude a examiné «L'étude sur le Projet de Développement Rural dans
la province d’Errachidia” de Févner 2009 4 Décembre 2011 et a appuyé I'élaboration du PCD, et sa
mise en ceuvre, y compris les projets pilotes s€lectionnés parmi les projets prioritaires dans les PCD
dans 5 communes ainsi que sur l'¢laboration du PPDR. Dans ce chapitre, des recommandations sur les
structures institutionnelles et le processus d’élaboration du plan de développement et de mise en
ceuvre pour résoudre les problémes sont résumeées ci-dessus. Les recommandations seront appelés 4
contribuer a la DGCL et la province d’Emachidia et les autres provinces de la région Meknés-Tafilalat
pour la formulation et la mise en cuvre du développement rural. En dchors de cela, le Manuel
d'élaboration ¢t de mise en ccuvre du PCD a été préparé pour l'amélioration des méthodes
d'¢laboration de PCD, offrant une proposition sur la fagon de mettre en ccuvre le PCD de maniére
efficace. Il est prévu que le manuel pourait étre utilis¢ efficacement pour résoudre les problémes

mentionnés ci-dessus,
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Chapitre 2. Recommandations sur la Structure institutionnelle et le
processus d'élaboration et de mise en ocsuvre des Plan de développement

Les éléments suivants sont les enjeux et les recommandations sur I'¢laboration et la mise en

ccuvre du Plan Communal de développement (PCD) et du plan provincial de développement

rural (PPDR). L'équipe d'étude a développé ces idées a travers des activités d'étude tels que la

planification et 'exécution des micro-projets et des projets pilotes.

2.1. Recommendations on Institutional Structures and Process of Elaboration and

Implementation on PCD

Diverses problématiques ont ¢été identifiées pendant le
processus d'¢laboration de PCD que l'équipe d'étude en
charge. Dans cette section, ces problématiques ont été
classées
institutionnelle”, "Processus d'élaboration” "Processus de

mise en ceuvren et «Suivi et ¢évaluation du processus”.

en quatre volets, a savoir «la structure

Réles institutionnels pour le systéme d'élaboration de PCD ont été modifiés de la 1¥° &dition
(2008) i la 3™ édition (2010) du guide pour 1’élaboration du PCD comme suit:

2.1.1. Structures Institutionnelles de I’Elaboration de PCD

La situation actuelle, Ies problématiques, des idées d'amélioration et '
des idées sur I’appui pour I'élaboration de PCD sont mentionnés
ci-dessous.

1} Situation actuelle et enjeux

Au lieu de la EAC, la création d'ETC est nécessaire dans la commune.

Au lieu du CLDH, I'établissement de CCPP est nécessaire dans la commune

Au lieu du CPDH, la création de CTP, la création de CTP est requise dans la province.

La CPDC a été nouvellement créée dans la province d'Errachidia pour jouer le role et assumer

les responsabilités de 'EPA.

Les rbles des organisations dans le guide d’élaboration du PCD sont présentés dans les

tableaux et figure suivants.
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Tableau 2.1 Organisations au niveau de la Commune

Organisation Composition Réle
Autorité de la Conseil de la Commune, Président, Le président de la commune préside le
Commune fonctionnaires de la Commune conseil de la commune et le CCPP pour

metire en valeur la participation et la
coordination des décisions imporiantes. Le
SG dirige 'ETC et prend ['initiative dans
l'élaboration du PCD, pendant que les
fonctionnaires de la commune travaillent
comme membres de 'ETC et 'équipe de SIC.

Equipe Technique de
la Commune (ETC)

Fonctionnaires  de la Commune
Représentants des délégations

inclure 57 membres}

Membres de I'Association et autres (OLC)
(L'ETC a besoin de plus de frois membres, et
doit inclure au moins une femme. LETC peut

LETC est une équipe qui fravaille pour
l'élaboration du PCD assignée par e SG de
la commune. Une fois le PCD est préparé et
validé, 'ETC joue son réle pour faciliter le
PCD. A chague événement, 'ETC résume la
production et obtienne fa validation du conseil
de la commune.

Comité Communal de

Président de la Commune

Le CCPP organise la participation de la

Planification fonctionnaires de ia Commune communauté & chague étape de I'élaboration
Participative Quelques membres du conseil communal du PCD pour soutenir le diagnostic rural
(CCPP) Représentants des ksars participatif et des ateliers de planification,
Membres du Comité Consultative des égalités | Le comité est le noyau des ateliers de
des opportunités (CCEQ) planification. Le nombre des membres de
Président de 1a commune peut aussi assigner | CCPP peut étre 15-30 membres, Les
les représentants des associations ethniques | nombreuses réunions du CCPP pour la
ou associations des jeunes, ete. validation des points importants peuvent
contenir entre 25-40 participants.
Conseil de la | Conseillers &lus Le conseil de la commune est le preneur de
Commune décision final en se qui conceme le PCD. Il
approuve le commencement de I'élaboration
du PCD, il valide les résuitats de diagnostic et
le PCD provisoire, qui sera préparé par 'ETC.
Organismes  Locaux | Associations Coopératives Coopérer avec la commune et partager
de la l'élaboration du PCD avec les OLC.
Commune(OLC) Il est recommandé d'assigner des membres

actifs des OLC a I'ETC et au CCPP.

Tableau 2.2 Organisations au Niveau Provincial pour {'Elaboration du PCD

Organisation Composition Note

Autorité Provinciale Gouverneur, DCL, DAS, DT, et | DCL, DAS, DT efc. qui soutiennent les communes sont
autres divisions sous la direction du Gouverneur.

Equipe  Provinciale | Directeur de la DCL, les officiers et | L'EPA est installée & fa DCL et soutien les communes

d'Accompagnement les experts recrutés pour |'élaboration et la mise en osuvre du PCD

(EPA)

Comité  Technique i Gouverneur, représentant du conseil | Le CTP dirige une coordination compréhensive au niveau

Provincial Provincial, Directeurs du | provincial concernant |'élaboration et la mise en ceuvre du

(CTP) département provincial, délégations, | PCD. L'ancien guide a assigné cette fonction au CPDH,
présidents des communes.

Délégation Délégation de chague Ministére. Les délégations dirigent une coordination, avec les

communes importantes quand elles possédent un projet
evec budget national. Les délégations des ministéres
majeures sont assignées comme membres de CTP.

Conseil Provingial

Les membres du conseil sont

Faire une coordination sur les problémes inter
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sélectionnés par vote mutuel des | communaux. Ce conseill posséde un fond pour soutenir
membres du conseil de la | les projets au niveau de la commune.
commune.

Figure 2.1 Organisations liées au PCD aux niveaux Provincial et Communal

/ Structure de la Commune \ / Structure Provinciale \
Prend Conseil 4

) (o))

A

i Associations Appui Délégations
Cocgﬁt?gal Cooperaﬁ\y technique Provincial /

\_

Au niveau de la Commune, le Comité Communal pour la planification participative {CCPP)

Joue un réle de gestion d'ateliers, de sondages de site, de facilitation et de coordination entre la
population et l'administration de la commune. En revanche, 1%quipe d’Accompagnement
Provinciale (EPA}) devrait coordonner entre les parties concernées, L'équipe d'étude a identifié

les problémes par le biais de 'élaboration de PCD et la mise en ceuvre des projets pilotes.

e Lorsque cette étude a ét¢ lancée (en Février 2009), les Communes et la Province {DCL)
n'¢taient pas au courant de 'existence du guide pour I’élaboration du PCD et n'avaient
aucune 1dée a ce sujet. En outre, toutes les personnes sauf 1 agent fonctionnaire dans
une commune qui ont assisté & l'atelier tenu dans une Commune (Conseil de la
Commune, officiers et membres de 1'Association) n'étaient pas au courant de l'existence
du guide pour I’élaboration du PCD. Par conséquent, il s’avére nécessaire d’approfondir

la compréhension du guide afin de saisir le sens

¢ Comme le guide pour I’élaboration du PCD contient les termes techniques concemant le
développement, il est difficile a comprendre et a besoin de beaucoup d’efforts pour le
déchiffrer. 1l serait pratique de fournir d’autres outils supplémentaires pour aider les
lecteurs a comprendre. Aussi le guide pour I’élaboration du PCD décrit seulement les
contours de méthodes d'¢laboration Plus précisément, le processus d'élaboration doit

étre décnt plus en détail.

e 1l est & craindre que des incohérences peuvent survenir dans les qualités et le contenu
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des PCD appuyés par plusicurs organismes tels que 'ADS et la JICA. Par exemple,
Oued N'aam et Boudnib sont les communes limitrophes et leurs projets de PCD sont
étroitement lides et s’affectent mutuellement. Par conséquent, les projets doivent avoir
été sélectionnés par le biais des discussions intensives. Cependant, il était impossible de
discuter des projets en détail, car Oued N'aam a été soutenue par la JICA et Boudnib a

ét¢ soutenu par I'ADS.

e L'appui exteme des communes cibles par la JICA et I'ADS a entrainé une forte
dépendance pour toutes les activités. Par conséquent, il est devenu important de
développer l'initiative entre les parties prenantes dans ces communes pour I'élaboration
du PCD.

e Comme le systéme d'élaboration du PCD (organisations) définies dans le guide
d’¢laboration du PCD n'a pas été établi ou ne fonctionne pas suffisamment bien, alors, il

est nécessaire de renforcer sa fonction.

e ETC n'est pas encore affecté dans plusieurs Communes. Méme si il a été affecté, son
rble n'est pas clairement défini. Les membres de I’ETC ne sont pas bien formés pour la

coordination ; Il est difficile pour eux de travailler efficacement.
e L'EPAn'est pas encore affecté au niveau provincial

e Le role du Conseil communal, le personnel de la commune ¢t les Associations est défini
dans le guide, mais en réalité, leurs rbles n'ont pas clairement été compris entre les

intervenants.

e On dit que les Communes ne traitent pas toutes les associations au méme nivean
d’egalité, mais ont tendance a avoir une relation solide et en particuliére avec certaines

associations.

* Certaines assoctations n'ont pas invités aux ateliers des PDK et ils prétendaient que les

ateliers ne reflétaient pas bien les opinions de la population en général.

¢ 1l y a beaucoup d'associations créées seulement pour le but d'obtenir le budget de
I'INDH. Aussitét que le projet soutenu par I'INDH est achevé, I’ aussi met fin a ses
activités. Ceci peut produire beaucoup d'associations inertes, pas plus durables et
responsables de leurs activités. En outre, puisque les activités des associations sont de
nature volontaire, beaucoup d'entre elles ne peuvent pas faire face a la difficulté a
maintenir leurs activités parce qu'ils sont trop chronophage, ou en raison de 1'absence de

ressources budgétaires et de motivation, en particulier, en zone rurale.

Recommandations
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La CPDC ayant un réle et une responsabilité de soutien afin d'améliorer la capacité et le
développement institutionnel pour les communes a été créé en juillet 2011, &l que
recommandé par I’équipe d'é¢tude. 2 membres d'ADP en charge du développement de la
capacité pour les communes sont parmi le personnel de la CPDC et sont attendu 3

effectuer le suivi de formations et de séminaires, etc..

Pour que CCPP / ETC puissent bien fonctionner, la commune doit avoir une forte
initiative. Les rdles des membres du CCPP / ETC doivent étre reconfirmé par le
président de la commune et les membres exécutifs. Par ailleurs, le développement des
capacités de ces fonctions devrait étre effectué.

Les CCPP/ETC doivent étre affectés et leurs réles doivent étre clairement définis. Leur
appui par la commune doit étre discuté

Les rdles du Conseil Communal, des fonctionnaires de la Commune et des Associations

devraient &tre clarifiés entre les intervenants.

Les grandes problématiques doivent étre identifiées comme les contraintes qui rendent

la commune inactive, et les solutions devraient étre établies entre les intervenants.

La communication entre ]a Commune et les associations par le biais de dialogue et de
collaboration peut étre améliorée pour éviter les conflits et la méfiance mutuelle. Une

relation digne de confiance doit étre rétablie.

Un atelier supplémentaire pour le développement des capacités de 5 communes a été
réalisée par l'équipe d'étude parce que la formation prévue par ’ADS en 2010-2011 a été
retardée. La CPDC devrait surveiller ci-aprés la formation pour le personnel de la commune

en collaboration avec I’ADS.

L’évaluation est exécutée pour 5 Communes du points de vue des structures institutionnelles
et le processus de formulation du PCD. Ainsi, les problemes et solutions ont été discutées et
partagées entre les intervenants de la commune. Les résultats de I'évaluation doivent étre
partagées avec la Province (CPDC) pour comprendre les problémes rencontrés par les
Communes.les problémes et solutions devraient étre finalisées comme ligne directrice par la

CPDC et devraient étre soumis aux organismes concernés pour leur information.

En ce qui conceme les séminaires communs pour les
associations, I'ETC devrait étre organisée pour
l'amélioration des organisations communautaires afin de
reconstruire les bonnes relations entre ces organismes.
Les séminaires peuvent fournir des discussions sur la

Charte Communale qui déclare la mise en place d'une
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plate-forme de collaboration entre les associations et la Commune. Des discussions de
collaboration basés sur la philosophic de I'TNDH serait aussi fructueuses. Une partie des
activités des PF, série de séminaires et ateliers furent réalisés en collaboration avec la CPDC

par I'équipe d'étude et ces enseignements doivent étre pratiquement utiles.
2.1.2. Processus de I’élaboration de PCD

Cette section identifie les problémes, idées d'amélioration et appui pour le processus
d'¢laboration du PCD.

a) Collecte de données de base

Situation actuelle et les enjeux :

Les données utiles sont rarement disponibles ou pas compilé pour des fins de
planification. Les informations de base comme la population, la composition des ménages et

professions sont manquantes.

Recommandations:

¢ Introduire le systéme d'Information Communal (SIC) dés
que possible. Pour les Communes qui ne sont pas encore
prétes a utiliser le SIC, des actions nécessaires peuvent
inclure le diagnostic du systéme de gestion des informations

de la Commune, achat de matéricl pour la gestion de

l'information, la mise en ccuvre de la formation de base,

budgétisation pour la collecte de I'information, formation/action pour la collecte de données
etc.. la DGCL devrait soutenir les solutions aux questions menttonnées ci- dessus en

collaboration avec la CPDC.

e Continuation et suivi du projet pilote introduction de SIC aux deux Communes et
application des legons aux autres Communes peuvent étre discutés entre DCL et 'équipe
d'¢tude. Compilation et intégration des données de SIC et la fagon d’utiliser ces données
par la DCL peuvent étre discutées. Le rapport sur les procédures et les legons tirées du
projet pilote introduction de SIC a été édité et la CPDC devrait l'utiliser efficacement et le

livrer aux parties prenantes comme une ligne directrice.

b) Demande de données 4 I' Administration publique

Situation actuelle et les enjeux :
¢ Méme si les données étaient disponible pour des fins de planification, les fonctionnaires

des communes n'ont pas suffisamment de competences appropriées a les appliquer a leur
PCD.
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Recommandations:

La CPDC prise en charge par la DGCL devrait faire des plans de formations pour les
fonctionnaires des commune pour qu’ils puissent analyser et traiter les données de base
et identifier des indicateurs pour les projets de développement.

Les deux Communes du projet pilote introduction de SIC ont pu apprendre 4 la saisie et
I'analyse des données de base grice au projet pilote. La DGCL prépare actuellement un
systéme d'agrégation de données de SIC et il est congu pour calculer les indicateurs de
développement. Un programme de formation des fonctionnaires de la Commune
concemnant ce systeme prospectif peut étre considéré comme un programme de CPDC

en collaboration avec le département de I’informatique dans la province.

2) Information et analyse de données

a) Comprendre I'importance de la Participation des populations locales

Situation actuelle et les enjeux :

La société consiste en plusicurs segments, hommes,
femmes, enfants, les ainés, les analphabétes, les riches, les
pauvres etc.. Cependant, de nombreux intervenants ne
reconnaisscnt pas la nécessité de prise de décisions avec les

méthodes participatives.

Recommendations:

Les dirigeants de 1a province, des commune et ksars devraient comprendre 1'importance
de la prise de décision participative. Le guide d’élaboration de PCD mentionne que le
diagnostic doit étre atteint grace a des ateliers participatifs. Ainsi, I’importance de la
participation de la communauté devrait étre diffusé par CCPP/ETC.

La méthodologie et les avantages des ateliers au niveau de ksar est précisé dans le manuel

du PCD et la CPDC devrait constituer un lien avec les communes et partager ces

instructions avec les intervenants.

b) Des formations d’animateurs pour les ateliers de diagnostic et de planification

Situation actuelle et les enjeux :

oIl est nécessaire d'échanger les conseils et opinions du

ETC détient un poste trés convenable pour
promouvoir la prise de décision participative par
I’animation. Cependant, I’'ETC n'est pas encore

assignée dans certaines communes.
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point de vue de I’expertise des délégations ministérielles aprés que les plans soient
formulés par les Communes. En particulier, les agents techniques des Communes ont

des capacités limités pour la préparation des fiches de projet et de 1'étude de faisabilité.

e Comme les ateliers d'élaboration de PCD ont eu lieu dans le cadre de l'initiative de
I'équipe de I'étude, les capacités des parttes impliquées dans les Communes pour
1'élaboration de PCD doivent étre renforcées en prévision de la prochaine révision du

PCD prévue en 3 ans.

o 1l existe des divergences entre les besoins des habitants entendu dans les ateliers et les
projets sélectionnés par les délégations ministériclles, et les projets sont menés
indépendamment de ce dont les populations locales ont besoin. Aussi, les délégations
ministénielles devraient créer des occasions de participant au processus d'élaboration de

PCD et déchanger des opinions afin de refléter les projets sélectionnés dans le PCD.

e En tant que représentant de la société civile, I'Association doit activement participer
dans le processus d'élaboration de PCD, et de bien comprendre son importance et son

utilisation.

e Aussi, 'Association traditionnelle ayant la propriété fonciére ainsi que de droit et intérét

pour les ressources en eau devrait Etre invitée dans les ateliers d'élaboration de PCD.

e Comme le nombre de femmes qui ont participé aux ateliers était trés limitée, la
sélection des projets a été instruite par la point de vue des hommes participants.

Désormais, plus de femmes devraient y participer.
Recommandations:

e 4 35 membres doivent étre sélectionnés comme animateurs dans le CCPP. Ils sont les

personnes de base pour gérer et faciliter l'atelier.

e ETC doit étre assignée dans chaque commune et devrait obtenir les connaissances

nécessaires et les compétences grace a la formation.

e Une serie de formation des EAC, y compris les compétences en animation peuvent étre

soutenues pour le développement des capacités.

e L’idée de séminaire et de la formation mentionné ci-dessus, la CPDC doit faire le suivi

des activités en collaboration avec I’ADS.
2.1.3. Processus de I'étape de planification

ETC est chargée de 1”'élaboration la mise en ceuvre, et suivi des des projets prioritaires dans
les PCD.
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Situation actuelle et les enjeux :

¢ Les intervenants des communes ont de nombreux besoins ¢t beaucoup d'idées de
projets. Cependant, les idées de projet sont souvent trés vagues et pas clairement
composés. L'expertise des domaines techniques spécifiques ne sont pas disponibles au
niveau de la commune, il est donc difficile pour la Commune de préparer les fiches des

projets prioritaires.

e Comme les ateliers ont ¢été organisés dans le cadre de I'initiative de 1'équipe de I'étude, il
est nécessaire de renforcer la méthodologiques des capacités des parties impliquées
dans les Communes pour ¢laborer les projets en prévision de la prochaine révision de

PCD prévue en 3 ans.

* Si le nombre de participants dans les ateliers devrait s'accroitre, il est important de
considérer la durée. Par exemple, les ateliers ne devraient pas étre tenues pendant la
saison estivale (la saison extrémement chaude ou les vacances d'été saison cn juillet et
aont).

e Certains habitants qui ont participé aux ateliers organisés au niveau des Ksars ignoraient
les objectifs de ces ateliers. Il est nécessaire de prendre plus de temps pour expliquer les
objectifs et les significations des ateliers, afin de permettre aux résidents de bien les

comprendre.
e Lesbesoins des nomades et des enfants doivent étre entendus par des entretiens directs

¢ Comme les besoins des résidents ont €té entendus aux ateliers organisés au niveau des
Ksars, ils avaient des attentes excessives vers la solution des problémes. Les questions
pour lesquelles aucun projet n'était préva ont donné naissance a leur mécontentement et
an sentiment d’insatisfaction et d'animosit¢é envers les Communes. Par conséquent, il
est nécessaire de prendre plus de temps pour leur expliquer les objectifs et les

significations des ateliers.

o Tous les résidents ne sont pas correctement informés des résultats des ateliers au niveau
des Ksars, et certains d'entre eux éprouvent des ressentiments envers la Commune. Par

conséquent, il est nécessaire d'examiner une meilleure méthode de rétroaction.

e Pour plusieurs Ksars limitrophes avec petites populations, des ateliers ont été organisés
collectivement. En conséquence, plusieurs Ksars avec différents milieux sociaux,
cultures et traditions ont ét€ regroupées et certains résidents se sont abstenus d'assister a
ces ateliers en raison de la différence dans leurs idéologies. En outre, certains plans ont
été élaborés en faisant abstraction des besoins de certains Ksars, un sentiment d'injustice

a surgi entre eux. Par conséquent, le plus idéal est d’organiser des ateliers pour chaque
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Ksar. §'il n'ya pas d'autre recours que de regrouper plusieurs ksars, il est important d'étre
suffisamment attentif et de faire suffisamment attention et que d’autres considérations
devraient étre prises pour leur regroupement (en les impliquant dans la discussion et

organisation des ateliers)

De nombreux intervenants de la commune ont tendance a4 ignorer les composantes en
détails d'un projet. Par exemple, idée de projet typique est « 1'achat d’une ambulance »
ou la « construction de jardins d'enfants ». I’entretien, I’exploitation, le coiit du projet,
la gestion, le salaire et formation du personnel etc. sont parfois négligés. Un plan de

projet n'est pas complet sans composantes en détails.

Désormais la Commune devrait mettre en ceuvre des projets publics ou semblables avec
sa propre initiative. Mais la commune n'a pas assez connaissances et d’expérience sur

I’élaboration des plans, la mise en ceuvre et le suivi / évaluation des projets prioritaires,

L’ETC dans 4 communes a été déja établi avec ’appui de la JICA mais pour les autres
24 Communes pris en charge par I’ADS le comité n'a pas encore été établi jusqu'a la fin
octobre 2011. Ainsi, les ateliers pour la mise en place dETC a eu lieu sur la fin de

novembre 2011 invitant les représentants de toutes les communes de la province

Recommandations:

a)

Apprentissage de bonnes pratiques

Une fois une idée de projet est essentiellement convenue, les intervenants majeurs du
projet font un voyage d'étude pour voir d’autres sites de projets réussit comme exemple

de modeles par commune.

L’INDH peut offrir le programme des bonnes pratiques des projets de développement
rural et le programme du voyage d’étude. la DAS devrait appuyer la mise en ceuvre du

vovage d'étude pour la commune.

b) composantes détaillées de projets

L’ETC devrait €tre conscient de 1'importance des composants des projets quand ils font
I’estimation des plans et coiits des projet. De plus, le probléme existant dans la société
devrait €tre bien analysé, alors il sera réalisé que le matériel ne peut étre la panacée pour

résoudre tous les problémes.

Des série de séminaires pouvaient afin étre tenus afin d'apprendre comment planifier
des projets de fagon intégrée et bien équilibrée. Pour bien analyser les probléme, les
technique et outil d’analyse tels que les problémes (arbre de probléme) et analyse de la

situation sera enseignés par le biais de séries de formations.
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¢) Renforcement des capacités de 'ETC.

Sur la bas¢ des résultats 1'établissement et renforcement de 'ETC dans toutes les
communes a ¢été appuyé par l'équipe d'étude, la CPDC devrait suivre la situation de

I'établissement des ETC et soutenir les communes qui n’ont pas établi.

La CPDC en collaboration avec la DGCL et DCL devraient former les conseils de
Commune, personnel de la commune et I'EAC selon leur fonction attendues sur la
planification stratégique, projet de gestion et communication des compétences puisqu'ils
sont chargés de faire le suivi du PCD et superviser la planification des plans de
développement,

Bas¢ sur les besoins de la commune, la CPDC devraient renforcer leurs capacités grace

ala formation, voyages d’études sur les sites de projets et Formation/Action.

2.1.4. Mise en ceuvre des projets prioritaires PCD

Situation actuelle et les enjeux :

Se procurer des sources de financement ; Comme les budgets des Communes sont

limités, il est difficile de prendre l'initiative de mettre en ccuvre des projets.

Il est nécessaire d'apprendre les méthodes d'utilisation de PCD, de mise en ccuvre de

projets et de suivi.

Il est nécessaire de construire et de renforcer la relation de confiance et de coopération

entre la commune et les résidents.

L'Association doit comprendre le contenu du PCD et le respect des projets prioritaires
de la Commune. (Les Association ne devraient pas avoir un sentiment d'injustice au
motif que leurs projets ne sont pas sélectionnés comme projets prioritaires au niveau

communal comme ils le désirent.)

Comme 1l n'existe aucun motif juridique & l'appui de la création du systéme d’ETC, si le
président n'est pas intéressé par la création de I’ETC, il est difficile pour les agents de la
Commune de fagon arbitraire ou volontairement s'engager dans les activités. — Il est

essentiel que le président comprenne I'importance et le r6le de 'ETC..

Si les delégations ministérielles, les donateurs, les provinces etc. peuvent mettre en
ceuvre les projets au sein d'une commune, les parties prenant l'initiative dans l'exécution
des projets sont tenus d'effectuer le suivi ou des évaluations des projets, mais la
commune n’a aucune responsabilité pour y participer. Dans un tel cas, I’ETC n’est pas
autorisé a accéder au site de fagon arbitraire ou volontairement pour effectuer le suivi,

Si la commune est impliquée, 1l ya des cas ou les problématiques de faiblesse de qualité

1V-12



des installations construites {par une quelconque délégation, par exemple), ou bien les
installations ne sont pas gérés ou entretenus de fagon sécurisée, ou les projets qui ne

répondent pas aux besoins des résidents sont mis en ceuvre.

Il existe diverses Associations travaillant au niveau local. Ils ont formé des
plates-formes pour obtenir l'appui de I'INDH, I’ADS et des autres partenaires du
développement. Cependant, de nombreuses associations ont fait face 4 des problémes
sur l'absence de capacité pour la gestion de projet, de compétences de communication et
de responsabilisation. Avec son effectif trés limitée, 1l est impossible pour toute

commune de s'occuper de plusieurs projets au en méme temps.

Les communes ont un budget trés limité du projet et peuvent mettre en place quelques
projets prioritaires sans le soutien de partenaires de développement (I'INDH, les
délégations, I’ADS, ctc.). les communes ont également un savoir-faire trés limité pour
la planification de projets, la mise en ceuvre et le suivi puisqu'ils ont peu d'expérience
dans l'exécution de projets de développement. Les mémes exigences peuvent étre
appliquées & la recherche des fonds impartis autres que le budget des communes.
Cependant, les communes ont fait face a la difficulté d'application pour le budget, de

planification, gestion et le suivi / évaluation de projet avec une petite expérience.

Il sagit de la situation actuelle que la [CreeTd

commune ne posséde aucune expérience EP cas fiappllcatlon de la TVA pour les fonds
dinvestissement, le conseil communal est le

pour mettre en ceuvre leg projets avec sa | demandeur qui doit fournir l'application avec
des résultats de faisabilité sur les projets
propre initiative et il n'y a aucun | appliqués par des enquétes anténeures, en
. B . . collaboration avec les délégations (burcaux
savoir-faire a la formulation de plans, de | povinciaux ~ des  ministéres  connexcs)

. .. g . concernées, la division technique dans le
mise en ccuvre et de suivi. Se référer 4 la bureau provincial et e’galcmcrcllt avec des
case 1.1 consultants s’il y a besoin. Si la faisabilité du
projet et les avantages prévisibles peuvent étre
. vérifiés dans ces dispositions avant, la
Le personnel de la commune et le Conseil possibilité  d'acquérir ['approbation serait
renforcée. A cette fin, il serait important pour
l'acquisition de l'approbation d'apprécier si la
développement mral’ face a la population Commun_c prgnd I'initiative pour l'applicat?on
d'un projet, si elle a la capacité de l'exécution
locale directement et il sera nécessaire de | du projet etc.

communal devraient promouvoir le

commuter leur position de bénéficiaires en
partisans. Malheureusement, il leur faut du temps pour s’approprier le PCD et avoir
suffisamment I’initiative parce qu'elles sont les premiéres expériences dans 1'élaboration

et la mise en ceuvre du PCD au niveau de la commune.
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Situations actuelles et enjeux :

Le manque de communication souléve la méfiance dans
les relations humaines. D'autre part la bonne
communication apporte des relations de confiance solide et
peuvent joindre un potentiel élevé de développement rural.
Par conséquent,combler les lacunes de l'information est

une tiche majeure, Se référer 4 la case 1.2,

Case 1.2

Le manque de communication entre les
acteurs de développement tels que la
commune, les associations, la province,
les délégations ministérielles, etc. a é&ié
discuté si souvent & travers les activités
d'étude en niveau communal. Et aussi il a
£té demandé que la presque totalité de Ja
population locale qui a participé aux
ateliers au niveau de Ksar ont demandé
de trouver des moyens pour
dialoguer/communiquer avec la
commune, la province, et les organismes
publics concemésy.

La prise de décision au niveau des Kasrs se fait en deux
étapes. le systéme de gouvernement modeme et
traditionnel ou des conflits entre ces parties parfois
peuvent se produire. Se référera la case 1.3

Recommandations:
a) Autonomisation des Associations et Coopératives

¢ Chaque commune a un nombre important de
coopératives et associations, travaillant pour le

profit commun des communautés. Les

domaines de ces organisations couvrent des

Case 1.3

Le systéme de gouvernement moderne est
régi sur la base de la structure
administrative actuelle mais, d’habitude au
niveau de Ksar les affaires ont été gérés
par les chefs traditionnels qui sont €lus par
I’Association  traditionnelle  ethnique
(Jmaa Soulalia). Qui a la responsabilité de
gérer les ressources en eau, les
installations  d'irrigation, les  terres
communales, les milieux agricoles, etc. au
niveau de Ksar. En cas de mise en ceuvre
d'un projet, y compris lutilisation des
terres collectives ou de l'utilisation des
ressources en  eau, il est nécessaire
d'obtenir son accord et son approbation.
Mais sans son approbation, le projet serait
bloqué ou suspendu.

sujets de développement diversifié. Au lieu d'essayer de gérer tous les projets, il est

raisonnable pour la Commune de collaborer avec ces organisations communautaires de

base dans leur gestion.

e Le renforcement du développement des capacités
des organisations communautaires a ¢té soutenue
au cours de la mise en ceuvre de PP, et la CPDC
doit effectuer le développement des capacités pour
les associations et les coopératives concemant la
capacité de mettre en ceuvre les projets en paralléle
avec leur matunté. En outre, pour améliorer la
durabilité de l'effet, le renforcement de la

collaboration transversale telles que les administrations et les organisations

communautaires ainsi que pammni les organismes communautaires devrait étre mis en

Cuvre.
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s Les coopératives et associations doivent étre bien informées sur les questions de
développement de la commune. Inviter et impliquer des organisations communautaires

en réunions d'ETC serait une bonne stratégie.

b) Mise en valeur des ressources financiéres des Communes

les communes ont 4 gérer leurs activités de développement avec un budget limité, Dans ce contexte,
le PCD devrait jouer le r6le de plate-forme pour le budget a utiliser efficacement, L’ assurance de
ressources budgétaires est significatif en termes d'aide a la réalisation du PCD dans la pratique. Le

point de se procurer la ressource budgétaire sera (A l'intérieur du budget Communal) de ;

» Augmenter le budget d'investissement ; épargner les dépenses du budget de fonctionnement
et 'augmentation des recettes du budget de fonctionnement.

* Appliquer pour la TVA, ou les subventions de FEC pour de nouveaux projets (i l'extérieur du
budget Communal)

* Appliquer pour la ressource budgétaire au budget de développement, tels que I'INDH, ADS, et

autres, etc.

¢ Des séminaires peuvent étre organisés pour les fonctionnaires de la commune afin de
comprendre les critéres des délégations sur l'approbation des projets, et pour faire des
plans de projet réaliste et préparer des meilleures propositions et des applications aux

délégations.

e Des formations, des voyages d'étude et des formations/Action devratent étre organisés
dans le but d’acquénr des connaissances de base et des techniques sur la gestion des

finances publiques.

e (Cela pourrait avoir besoin d’une profonde discussion au niveau national.
L’autonomisation des communes avec la transition du budget ont besoin d’une
planification a long terme et devrait aller avec le développement des capacités des

communes.
¢) renforcer la capacité de mise en ceuvre des projets dans les communes

la commune est censé faire face a la gestion financiére et de gestion de projet. Dans les deux
cas, les compétences d'analyse, la planification, la mise en ceuvre du projet et de suivi et
d'évaluation ont été exécutés par I'équipe d'étude. En termes de la capacité, par exemple, les
compétences de gestion, d'analyse, de mise en ceuvre, de reddition de comptes, négociation et

la communication devraient étre couverte.
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* La formation pour comprendre les critéres de sélection de projet dans I'INDH et délégations
ministérielles, le renforcement des capacités sur la formulation de projets, rapports, etc.
devraient étre mis en ceuvre. Comme pour la gestion de projet en PP, le transfert de
technologie a €té exécuté par le biais de Formation/Action. En outre, , afin d'approfondir la
compréhension des expériences réelles, des formations sur la gestion et le suivi des projets et
pour la gestion du syst¢me d'information (SIC) devrait étre mis en ceuvre avec ’appui de la
CPDC.

* Chaque fois que les projets sont mis en ccuvre pour une Commune, la Commune doit
simpliquer. Des mesures appropriées devraient étre prises en désignant les roles et
engagements de la Commune (ETC) en termes du contrat ou de I'accord de mise en ceuvre de
projet.

* Au cours de la mise en ccuvre de projets pilotes, l'équipe d'étude a identifié certaines
compétences supplémentaires dont les fonctionnaires des commune ont besoin, comme «les
procédures d'acquisition de terrains pour les travaux de construction d'installations» et
«Méthodologies de contrat pour les travaux de construction ». Cette connaissance doit étre

transféré aux agents pertinents sous forme de manuel.
d) mise en valeur des ressources humaines dans la Commune

* Pouvoir conduire pour la promotion du développement rural réside dans la population locale afin
que DGCL devrait engins vers les agents administratifs des, y compris la provinee a renforcer leurs
capacités et aussi favonser le développement des ressources humaines pour les personnes qui sera
un chef de file en zone rurale.

¢ Driving power for promotion of rural development resides in local population so that DGCL
should gear toward the local administrative officers including province to strengthen their
abilities and also enhance human resources development for persons who will be a leader in

rural area.
¢) Renforcement du Capital Social

Afin d'tablir de bonnes relations, des larges impacts de transmission, l'assurance pour les
activités durables, la promotion de la bonne communication et une plus grande transparence de

I'information sont a considérer.

Comme pour le systéme de collaboration dans le PP, l'une des tiches principales entre les
acteurs de développement tels que la province, délégations ministérielles, communes,
coopératives et associations a €t€ la nécessité d’établir un bon moyen d’entente. Grace a la mise
en ceuvre du PP, afin de soutenir et de renforcer l'administration locale ainsi que le systéme de
collaboration, de nombreuses activités ont été menées, comme les réunions réguliéres, réunions

d’étude, voyage d'étude dans les zones avancés, des séminaires, amélioration des compétences
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de communication (formation d’animateurs, analyse des problémes, SWOT, etc.)) Il est
recommandé que le syst¢tme de communication entre les acteurs de développement devrait étre
intégré, par exemple, mettre en place un bureau d'information a la province,
association/coopérative. Un systéme de communication intégrée au niveau de la Commune et de

ksar sera efficace pour améliorer le systéme de collaboration.

f} Le systéme traditionnel d'auto-gouvernance des habitants et le systéme modernisé de

gouvernance

I’association traditionnelle comme systéme traditionnel d'auto-gouvemance des habitants est
l'une des principales contraintes au développement rural. En revanche, le systéme joue un role
de maintenir les fonctions du systéme de coopération mutuelle comme la prise de décisions, la
diffusion de l'information, des fonctions de cérémonies, etc. en bon ordre. En cas de mise en
ceuvre d'un projet, y compris I'acquisition des terres, ou l'utilisation de l'eau, des mises en garde
devraient étre prises sur la fagon de dialoguer sans heurts et comment faire participer et

collaborer avec l'association traditionnelle. Se référer 4 Casel .3

Dans le PP de réhabilitation de Seguia dans la commune de Ghriss Qulout, une association de
gestion de l'eau (AUE) a été créé en 2011, ce qui est la premiére organisation qui a impliquée les
représentants du tout les ksars. Conformément a la réglementation ’AUE le bureau des
I’association comprend des membres des associations traditionnelles ethniques, représentants
des ksars et représentant du CC et pendant les sessions de discussions tous les membres de ces
organismes doivent étre invité aux réunions. Le CPDH devrait faire le suivi de ’AUE pour

introduire et étendre ce systéme a d'autres communes

2.1.5. Processus d'évaluation et de suivi

Situation actuelle et les enjeux :

* Le systéme de suivi et d'évaluation de projet n'a pas été établie. ETC en charge de faire le
suivi et I'évaluation a juste €té établi. Le personnel affecté n'a aucune expérience et savoir
faire sur la fagon de faire le suivi et I'évaluation de la prionité des projets mis en ccuvre dans
les PCD.

Recommandations :

* Chaque commune doit organiser une équipe technique communale ETC comme une équipe
d'évaluation. Cette équipe devrait également conduire la révision du PCD,

* Des critéres standards pour I’évaluation de PCD doivent étre définis au niveau national ou
provincial. Cela permet aux intervenants de comparer les performances des différentes
communes. Grice a ces critéres chaque commune peut tirer des legons d'autres communes.

C'est aussi efficace pour I'élaboration et 1a révision du prochain PCD.

* La CPDC devrait prendre en considération les observations et suivre les recommandations
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cites plus haut.

* Une assistance technique a la Commune de suivi et d'évaluation a été réalisée grice a des
activitées de projets pilotes, appliquant la fiche de suivi et le tableu de cadre de
développement révisé. Basé sur les enseignements tirés du systéme de suivi et d'évaluation
du PCD dans les communes cibles, la CPDC devrait discuter avec la DGCL pour élaborer un
guide sur l'évaluation et le suivi. Le tableau ci-dessous montre le résumé des

recommandations.

Tableau 2.3 Problémes et recommandations sur I’élaboration du PCD ( résumé)

Etapesd: ﬂzlla)oratlon Problématiques Recommandations Acti:élt:z;:rgg:;s de
Sondage de l'état = Manque de données |= Metire enplace unsystémede |® Appuyer lélaboration de
actuel {collecte de de base collecte de données PCD

données et gestion) |= Manque de savoir = Diffusion de la connaissance de  |® lancement de I'appui de

comment utiliser les
données de base

l'utilisation des indicateurs de
déveioppement
Soutenir l'opération de SIC

SIC (PPO2}

Analyse de données
et d'informations
(identification des
confraintes et des
possibilités de
développement)

la participation de la
communauté n'est pas
considérée nécessaire

Les animateurs
dateliers participatifs ng
sont pas disponibles

Diffusion de la méthode de
participation communautaire
Renforcement des ETC.

Mettre en évidence limportance dg
la participation de la communauté
dans le Manuel de PCD de l'équipg
d'étude

= Appuyer I'élaboration de
PCD

Formation pour le
renforcement institutionne
des Communes

Livraison et explication du
Manuef de PCD

La planification du
déveioppement de la
Commune

Les idées de projet sont
vagues

Les plans de projet
manquent de
composantes détaillees
Des experts en
planification des ne son
pas disponibles

chercher des possibilités

d'apprendre les bonnes pratiques
Diffusion des composantes de

projets

organiser des voyages d'étude

pour apprendre les modéles de

bonnes pratiques

Organisation de formations et

séminaires pour les compétences

de la planification de projet bien

= Appuyer [élaboration de
PCD

Formations de
renforcement institutionne;
Préparation et l'exécution
des divers guides/manuel

equilibré
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Mise en ceuvre du
PCD

= Les communes n'ont
pas une capacité
suffisante pour la mise
en ceuvre du PCD

= Communes n'ont pas
assez de budget pour
les projets

Amélioration institutionnelle des
coopératives et associations

Renforcement des capacités sur |«

planification des projets qui sont
réalistes et acceptables
Soutenir le développement des
capacités des Organisations
Communautaires

Formations pour apprendre
comment réussir & gagner des
projets de programmes existants, y
compris le développement des
capacités diverses
Renforcement du systéme de
Communication enfre les
organismes en charge du
développement rural

Appuyer I'élaboration de
PCD

Collaboration & la mise en
ceuvre de projets pilotes
Formation de
renforcement institutionney
pour les Communes
Mise en cauvre de suivi
dans les S communes
PP, en appliguant la fiche
de suivi

Suivi et évaluation

= | es communes n'ont
aucun systéme de suivi
el d'évaluation

Mise en place d'un systéme de
suivi et évaluation
Mise en ceuvre de la formation
pour 'évaluation et suivi
Préparation de manuels pour
I'évaluation et le suivi du PCD

Appuyer ['élaboration de
PCD

Collaboration & la mise en
oeuvre de projets pilotes
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2.2 Recommandations sur les Structures institutionnelles et les processus
d'élaboration et de mise en ceuvre du PPDR
2.2.1. Processus d'élaboration sur du PPDR

L’organisation pour élaborer le PPDR a €té créée en

novembre 2010 consistant en un Comité technique (TC),
le groupe de travail (task force) et le (Comité
d'Accompagnement Provincial) PAC comme proposé par
I'équipe d’étude. Le TC comprenait environ 25 membres
directeurs des divisions provinciales et délégations
ministérielles. Le groupe de travail (task force) se

composait de membres désignés par des délégations

ministérielles et des membres du PAC comprenant des représentants de 1la DAS, DCL, DT, DEC,
DU, DAR et représentant du burcau de Secrétaire général. PAC a joué le rdle de facilitateur
pour coordonner entre TC et Task Force (se referer & la figure 2.2 suivante). Des réunion
hebdomadaires ont ét¢ réguliérement tenu pour proposer les visions de développement, les
stratégies, les projets et programmes etc.

Figure2.2  Structures Organisationnelles pour I’élaboration PRDP "
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Grice a une série de discussions, I'importance et la nécessité d'établir un corps qui est chargé de
promouvoir le plan provincial de développement a été soulevées par les membres de task force.
En réponse a leur demande, l'équipe d'étude a proposée de créer la « cellule de Promotion pour
les plans de développement ¢t la Coordination, (CPDC) ». Puis la CPDC a été créé en juillet

2011 avec I'initiative du gouvemneur et la cellule sera chargée également de I'élaboration du
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PPDR et aussi, sa mise en ccuvre et son suivi et évaluation a été décidé comme sur la figure 2.3
suivante.

Prenant en considération de ce qui a ¢té mentionné sur ce processus, rendant la situation actuelle
et les problémes plus claires, des recommandations sont décrites sur les structures
institutionnelles et les processus du plan de développement pour le PPDR comme illustré

ci-dessous.

Figure2.3 Diagramme institutionnelle de I'élaboration, la mise en ceuvre, le suivi et
I'évaluation des Plans de développement dans la Province de Errachidia
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2.2.2. Systéme de formulation du PPDR

1)  Situation actuelle / enjeux

¢ Manque dorganisme responsable en

charge du plan Provincial

développement

La Province d’Emachidia, semblable a
plusicurs autres provinces au Maroc, n'a pas
I'expénience du plan de développement au
niveau Provincial. Par cette raison, aucun
département n'est actuellement en charge de

'¢laboration du plan de développement

Provincial. (Voir Case 2.1).

e Manque de coordination entre les

secteurs

En revanche, chaque délégation
ministérielle concernée a traité avec des
projets de développement au niveau
sectoriel, par conséquent, on peut
difficilement dire que les délégations ont
stratégiquement abordé¢ les questions du
secteur-transversal basées sur un certain
plan. Ces situations ont été reflétées
dans les commentaires de

délégations sur le PCD. (voir Case 2.2)

ces

Le CPDH a jou¢ jusqu'a présent un role

important comme wune Agence de

Les

principaux membres du CPDH ont offert

coordination entre les secteurs.

de précieux conseils basés sur les
stratégies de développement / de principes
par secteur, fonctionnant comme un
Comité technique de cette étude. Pourtant,
il est nécessaire de décider des projets
basés sur des

prioritaires, stratégies

transversales de développement entre les

Case 2.1

Bien que la DAS se charge des projets de I'NDH
tandis que DCL appui la formulation des (PCD),
aucune de ces sections n'est responsable de la

de | formulation des plans au niveau Provincial, et n’ont

pas de savoir-faire pour le formuler.

Comme des agences prenant la charge des questions
transversales au niveau Provincial, les activités du
CPDH constitué¢ des départements Provinciaux
majeuwrs, des délégations ministérielles et des
associations sont trés pertinentes. Par exemple, le
CPDH a joué le réle fonctionnel dans les cas de projets
D'état comme INDH ¢t le DAT-POT, aussi bien que
I'aide aux donateurs incluant cette Etude comme une
agence consultative en termes des affaires politiques /
techniques. Néanmoins, il a fourni seulement des
réponses passives vers des occasions ou
problématiques de développement individuelles, done
il n'est pas responsable du travail réel pour la
formulation du plan de développement.

Case 2.2

Prenez comme exemple une Commune enclavéc dans la
zone montagneuse. On a donné la haute prorité sur
I'amélioration de l'accés aux services de la santé dans son
PCD. Cependant, le ministére de la Santé n'a pas de
programme d'établir des installations de centre de santé de
clinique dans les zones montagneuses ¢loignées A cause de
manque de routes, mais a une doctrine de fournir une
équipe de clinique mobile pour faire face A cette nécessité.

Sous des situations actuelles et puisquaucun plan de
développement n'a été formulé dans la région montagneuse
en coordination avec le ministere des équipements et
transport, la Commune n'a aucune autre voie que le
élitionnement a4 ces mesures prioritaires d’une fagon
indirecte, ou aucun autre choix que de suivre l'ordre
prioritaire déterminé par le ministére avec ses propres
principes.

Case 2.3

Heurcusement, dans la Province d’Errachidia, la DAS qui a
développé la capacité d'évaluer des plans des projets par
I’INDH, aussi la DCL qui a appuyé les Communes sur la
formulation des PCD ces divisions ont également renforcés
leurs capacités. Il est nécessaire d'établir une agence
responsable des travaux réels de formulation des plans de
développement par l'initiative de ces agences.

Dans ce contexte, des réunions de CPDH ont été tenu une ou
deux fois par (le CPDH est constitué de délégations
ministérielles, des départements administratifs locaux et des
associations ol l'approbation de projets INDH, a été
anncncé, Néanmeins, aucune référence n'a jusqu'ici été
distribuée aux membres de CPDH, seulement sur le jour
méme de la réunion. La réunion n'a pas fourni assez de
temps pour des discussions devenant ainsi un forum
d'accepter des approbations. De 14, I'ennichissement du
contenu des discussions incluant des stratégies de
développement transversales et sectorielles par le CPDH est
nécessaire
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secteurs connexes afin d'exécuter l'administration du développement en coordination avec les
secteurs concernés. Afin de formuler de telles stratégies de développement du
secteur-transversal, il est nécessaire de créer un point de départ ou des consultations peuvent
étre faites entre les secteurs, sur quelle problématiques il est possible de coordonner.

Reportez-vous a la case 2.3.

Les travaux de formulation du PPDR furent réalisés par la
task-force. Dans ce forum, sur beaucoup de points en
commun entre les secteurs, les mesures de coordination
devaient €tre recherchés. Dans la réunion initiale du Comité
technique tenue le 15th novembre pour la formulation du
PPDR, l'équipe d'étude a demandé aux représentants des

délégations ministérielles concemnées de mettre en ordre et
soumettre les contraintes et les potentiels de développement, les stratégies de développement /
principes pour chaque secteur selon le zonage de développement établi par 1'équipe d'étude
(zones montagneuses, intermédiaires, plaine et désert). En rassemblant les résultats, les points
de croisement entre les secteurs ont été €lucidé entre-temps les secteurs / champs qui ont besoin
de coordination sont identifiés, donc il est devenu facile d’élaborer des mesures concrétes de
coordination. Le PPDR consiste & faire valoir un plan d'action finalement résumé dans un cadre
de développement. Ainsi, il a été envisagé la création de coordination entre les secteurs tout au

long du processus d'une telle série d’ateliers de travail.

e expérience d'organisation sur la formulation de plan de développement au niveau
Provincial par le biais de formulation de PPDR

Dans D’expérience d'élaboration de plan de développement au niveau Provincial, il est
souhaitable, comme jusqu'alors effectué, pour le Comité technique composé des principaux
membres du CPDH de jouer le réle majeur. Dans ce contexte, les membres du Comité technique
ne se rencontrent qu'une seule fois en trois mois, et n’ont pas d’occasions de discuter des
problémes sérieux. Pour résoudre ce probléme, I'équipe d'étude a proposé d'établir un groupe de
travail composé du personnel du travail du Burean Provincial et délégations ministérielles pour
aligner les lignes directrices de développement / critéres / indicateurs de chaque secteur, donc on
a temporairement organisé une équipe pour réaliser des ceuvres réelles de formulation du plan
de développement. Cette proposition a déja été acceptée par le gouverncur, Secrétaire général,
DAS et DCL.

A cet égard, pour se procurer l'initiative de la Province, un bureau devrait étre désigné pour
fonctionner comme le Secrétariat du groupe de travail. Ce bureau de liaison / coordination se
composait de représentant  du bureau du Secrétaire général, DAS, DCL, DT et DE (création de
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PAC). Les membres de task force ont des réunions hebdomadaires sur le PPDR, ¢t chaque fois
que leur travail est résumé, le fruit est présente au Comité technique pour demander des conseils
/ Commentaires. Dans ce contexte, la personne responsable est le gouverneur Provingcial, dont
l'initiative est indispensable pour ce travail. Afin de protéger cette initiative, un systéme doit étre
créé pour que le travail de formulation du PPDR soit exploité sous la surveillance d'un Comité

directeur composé¢ du gouvemncur et des

représentants des ministéres concemés. Case 2.4

Les points de rencontre et de divergence comme
défim ici implique des principes de développement
essentielle pour la formulation des plans de | divers / des indicateurs ou des crittres. En fait,
I’ORMVA/TF classific la Province d’Errachidia en 3
zones de développement, Ja promotion de
I’admintstration du développement a été | développant de I'administration dans ces zones avec
des directives différentes par zone. IYautre part,
I’agence du bassin hydraulique Guir-Ghriss-Ziz a
Provincial. Ccpendant, afin d'effectuer | formulée le programme de développement basé sur
les zones de ligne de partage des eaux de 3 bassins
versants dans la Province. La densité de population
des stmiégies de développement de niveau | et le type de communautés servent de cntéres de
développement pour l¢ ministére de I'Education
nationale aussi bicn que celui de santé. La commune
l'application de diverses stratégies de | Sidi Ali est une cible de tourisme de désert pour le
ministére de tourisme d'une part, tandis que c'est une
des sources majeures de mines ¢t minéraux pour la
d'établir une Agence au niveau officiel qui | délégation des mines d’une autre part.

L’initiative prise par le Burcau Provincial est

développement au niveau Provincial. Jusqu'ici,

réalisée par linitiaive du gouverneur

I'administration du développement a la lumiére

supérieur (Provincial) en parallele avec

développement du secteur, il était nécessaire

communique / coordonne pammi les secteurs au Bureau Provincial (voir Case2 4). Fondée sur

l'exigence de membres de la task force, la CPDC a été établi comme mentionné précédemment.
Recommendations:
¢ Création d'organisation chargée des plans de développement au niveau Provincial

Le superviseur principal de l’élaboration du plan de développement provincial est le
gouvemeur et l'initiative du gouvemeur est absolument impérative. Tenant compte sur cette
question, 1l est recommandé que les taches d'élaboration du PPDR soient sous la
supervision d’un Comité directeur composé du gouvemeur et des représentants des

ministéres concemes et doivent étre effectuces selon le systéme suivant.

» 1Ily a2 organisations a savoir le Comité directeur (CTP) et le CPDH dans la province
qui ont des réles semblables et se¢ composent de presque les mémes membres. 1l est
recommandé que l'organisation doit étre consolidée en tant que Comité directeur et
selon le theme de la réunion, les membres concemées sont invités par la CPDC ou la

DAS en collaboration avec les 2 parties

» Les membres de la task force ne sont pas un véritable groupe de travail pour élaborer le
PPDR, mais ils sont chargé de superviser la mise en ceuvre du PPDR. La CPDC doit

1vV-24




tenir une réunion régulicre mensuelle de la task force comme coordonnateur. Les
membres représentants des délégations ministéricls doivent signaler les progrés et les
problémes liés a leur projet de mise en ceuvre dans le PPDR et discuter de la fagon de
formuler les projets inter communaux ou sectoriels/ transversales sur la base de leurs

résultats de suivi.

> Le PAC est dissout aprés la création de la CPDC et ses membres ont rejoint leurs

Divisions et quelques membres sont inclues dans la CPDC.,

e  Etablissement et renforcement du systéme organisationnel et du rdle de la CPDC pour la
Promotion du plan provincial de développement

La CPDC a établi en fonction de promotion des plans de développement et de coordination
entre les divisions provinciales et des représentants ministériels, ainsi que la collaboration avec
les donateurs et la facilitation des réunions du Comité directeur, etc.. La mission, et le plan
d’action de la CPDC ont été présentés et ont été convenu avec les représentants de divisions
provinciales et des délégations ministériels. Désormais, la CPDC devrait établir des liens avec
les donateurs, les partenaires de développement, etc. afin de promouvoir le plan de

développement provincial.

De nombreuses activités comme les réunions de la task force, l'approbation d'un plan d'action
annuel, sécunsation du budget, rencontres avec les donateurs et partenaires de développement,
etc. sont trés des activités limitées car la CPDC est situé sous ’autorité de la DCL. Par
conséquent, la position de la CPDC devrait étre mis & un niveau plus élevé. Et aussi la
disposition d'un véhicule est indispensable pour sécuriser ses activités en paralléle, un bureau

avec les équipements nécessaires devrait étre fourni également.

2.2.3. Processus d’élaboration du PPDR

1) Enquéte sur la situation actuelle (collecte d'information / gestion)
a} Collecte des données de base
Situation actuelle :

e Parce quaucune information de base n'est
disponible sur les habitants dans les bureaux de
la Commune, aussi le minimum d'informations
nécessaire a la formulation du plan (comme la
population, la composition du ménage,

professions, etc.) n'existe pas aussi au niveau

Provincial. Ce probléme est attribué au retard
dans l'introduction de SIC dans chaque Commune.
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Recommendations:

L'unification de l'information de SIC et la création du systéme de gestion au niveau
Provincial sont envisagés. La création du systéme de gestion des informations inclue :
éclaircir la situation actuelle de la gestion de Finformation au niveau Provincial, enquéte
sur la disposition actuelle et 'utilisation d'équipement de la gestion d’information, état
de la formation de base pour le personnel en charge, disposition budgétaire pour la
collecte d'informations / gestion, formation de la Formation/action sur la méthode de

sommation de données etc.

Les enquétes sur le maténiel de gestion des informations et éclaircissement de
lutilisation réelle de la DCL ont déja ¢té¢ réalisés, a savoir, l'enrichissement de
I'équipement, la création de LAN et l'introduction du systéme internet ont ¢té mis en
place comme Projet Pilote de renforcement des capacités de gestion des informations
dans la DCL. Ci-apres, basée sur les legons apprises de ce projet, il est recommandé que
la CPDC en collaboration avec le département d’Informatique devrait établir le systéme

de suivi et d'évaluation pour la base de données de SIC dans les communes.

b) L'unification des renseignements dans chaque secteur
Situation actuelle :

L’ORMVA/TF, ministére de la santé et d'autres acteurs ont réguliérement recueille des
données diverses, mais elles n'ont pas ét¢ unifiées au niveau Provincial. Ci-aprés, dans
I'élaboration de plans de développement au niveau Provincial, 1] est nécessaire
d'accumuler et d'unifier les données de chaque secteur, créant ainsi un systéme de
gestion des renseignements afin que le personnel Provincial responsable de 1a

formulation du plan peut faire référence chaque fois que découle de la nécessité.

Recommendations:

Etablir une section {comme la division provinciale de I'information statistique etc.) qui
prend en charge la gestion de l'information. A l'avenir, I'information gérée se résume a
un annuaire statistique de la Province de Ermrachidia, ainsi rendant officiellement I'accés
ouvert aux intervenants, y compris ceux qui sont engagés dans l'administration de

développement, les organismes de recherche et les habitants de la province.

Les propositions doivent étre faites sur le systéme qui permet une gestion unifiée de
l'information grace a l'appui de la formulation du PPDR par la CPDC en collaboration
avec le département d’Informatique.
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2)

Analyse de l'information

a) Vérification par croisement des critéres de développement / indicateurs

Situation actuelle :

La collecte et ’analyse des données de base nécessaires a I'¢laboration de plans de
développement ont €té faites par secteur. Dans I'¢laboration de plan de développement
provincial, la premiére étape comprend 1’analyse par croisement / vérification des
contraintes et des potentiels de développement, 1'établissement de critéres et indicateurs
ou les plans directeurs / principes par secteur, donc une compréhension mutuelle des
situations a ét¢ réalisé. Cependant, puisqu'aucune nécessité n'a jamais été posée a pour
faire une comparaison (zonage de développement etc.) liée au développement au nivean

Provincial, il n'a pas été telle possibilité d'effectuer un tel travail.

Recommendations:

Il est important pour chaque secteur de partager la méme connaissance de la situation
actuelle dans la formulation des objectifs communs de développement / stratégies dans
toute la Province. Ainsi, il est nécessaire de réaliser une compréhension mutuelle sur les
approches de développement ainsi que sur ’ordre de priorité par secteur, puis des
conseils sur la fagon d'aborder les questions du sectoriels-transversales. Ainsi, un forum
pour les consultations devrait €tre fourni a cet effet, pour trouver des moyens de

collaboration.

A l'occasion de la formulation du PPDR, la compréhension mutuelle des contraintes et
des potentiels de développement, des critéres de développement, indicateurs ou plans
directeurs, principes par secteur doivent étre fourni. Le fruit de cette compréhension
mutuelle sera par reflété dans la formulation de zonage ainsi que les stratégies de

développement par zone.

2.2.4. Processus de Formulation du Plan

a)

L'¢lucidation des stratégies de développement au niveau Provincial

Situation actuelle :

En raison de l'absence de plan de développement au niveau Provincial, il a été
impossible pour les Communes d'obtenir les principes et critéres et indicateurs de
développement au niveau Provincial. Par exemple, bien que l'accés aux services de
santé et a l'éducation ont été¢ requiert dans les PCD, les critéres et indicateurs des
délégations connexes ne permettent pas toujours la réalisation de tels projet meme s’ils
représentent des besoins prioritaires pour certaines populations. Cependant, des

moyens de rassembler les principes du développement / cntéres ou indicateurs par
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secteur ne sont pas disponibles dans les communes a l'heure actuelle. Ainsi, la
Commune n’a pour solution que de faire le plaidoyer/pétition en visitant

individuellement chaque délégation ministérielle.
Recommendations

e En plus de citer clairement les principes de développement par secteur, la CPDC devrait
faire face aux emjeux des projets sectoriels-transversals. Parallélement & cetie
clarification, les criteres d’¢laborer des plans et leur mise en ceuvre devraient étre
rendues publiques, fournissant ainsi des données afin que les Communes et les
associations peuvent les consulter et les utiliser comme référence de formuler des plans

de projet.

e (Clarfier les stratégies de développement, par zone, secteurs prioritaires, critéres de
sélection des projets dans le PPDR, ce sont des informations rendre publique. En outre,
il est recommandé que la CPDC devrait établir des services de consultation dans les
bureaux provinciaux et dans les Communes, pour faciliter I’émissions d'information et
le développement aux organisations des communautés civile comme les associations,

tout en gardant un échange étroit d'informations entre ces unités administratives.
b) Refléter les opinions de la population locale dans le plan de développement Provincial
Situation actuelle :

e Parce que jusqu'a présent, aucune des mesures n'ont ¢té établis pour formuler des plans
de manié¢re participative, chaque délégation ministérielle a exécuté des projets sur les
stratégies de développement programmeé par son ministére. En conséquence, les
habitants locaux ne connaissent pas suffisamment la nécessité de ces projets.

Recommendations:

¢ Les PCD devraient &tre incorporée au mécanisme de prise de décision sur
I'administration de développement afin que les besoins / opinions des communes

puissent bien étre reflétées dans 1a mise en ceuvre des projets concemnés.

e Lec PPDR devrait étre formulé par l'amalgamation des PCD (plan de développement
avec une approche de type ascendante) avec les politiques de développement de chaque
secteur (approche de type descendante), on pourrait ainsi envisager la réalisation de

I'administration de développement qui refléte les opinions de 1a population.
¢) amélioration de la situation de manque de communication ; veuillez vous référer 4 2.2.5, b)
d) Formulation des projets inter-communaux et multi-sectoriels

Situation actuelle :
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e Le PPDR inclus les projets des délégations ministériclles, les projets de donateurs et projets
intercommunautaires ou multisectoriels, qui ne seront pas résolus par une commune toute
seule. 67 projets intercommunales ont été répertoriés par les membres de 1’équipe de PAC
qui avaient sculement décrit I'idée mais ne pouvaent pas facilement décrire le projet
comme étant intercommunal ou sectoriel. Par conséquent, on a constaté qu'il n'y a pas de
personnes concemnant l'¢laboration du PPDR qui ont un savoir faire sur le processus
d’élaboration et mise en ceuvre des plans de développement au niveau provincial. Par le
biais de sélection aléatoire, environ 10 projets inter communaux ont été proposés avec
I’appui de I'équipe d'étude. Basé sur les enseignements tirés de l'élaboration du PPDR, les

recommandations sont résumées comme indiqué ci-dessous.
Recommendations:

e Les projets intercommunaux ont €té formulé selon la procédure suivante par la CPDC

en collaboration avec le groupe de travail/task force.

i) Préparation d une longue liste
Case 2.5

Basé sur I'examen des projets priontaires dans les
28 PCD, davantage de projets qui ont été suggérés
par chaque commune ont été¢ répertonié (voir
encadré 2.5).

force a préparé une longue liste des projets

Ausst le groupe de travail/task

intercommunautaires et sectoriels proposés par les

délégations ministénelles.

1) Critéres de s€lection pour les projets
intercommunautaires
Sept cntéres de sélection des projets

intercommunautaires ont ¢ét¢ décidé par la CPDC ct I'équipe d'étude. Basé sur ces critéres, la

On a donné une priorité importante  la
réadaptation de Khettara et des systémes de
Seguia, la construction de barrages et la
protection des ressources en eau d'irrigation,
'introduction des installations de
transformation, le systéme de refroidissement
pour la production agricole (dattes, olives,
pommes, ctc), I'établissement de centres
d'expositions et des installations d'abattage, Ia
construction d'hépitaux, la construction de
centres sportifs, la réadaptation / la
construction de routes rurales et des ponts, le
systéme d'approvisionnement en cau potable,
I'électrification et la construction de décharges
publigues, le reboisement etc., ce sont des
exemples de projets prioritaires dans les PCD
de 28 communes. Plus de 60 % de communes
ont cu l'intenfion de mettre en ceuvre ces
projets dés gue possible

CPDC devrait sélectionner Ies projets dans ladite longue liste.

1i1) Formulation des fiches des projets prioritaires

Chaque fiche de projet prioritaire se compose de :- la zone cible, - objectifs, bénéficiaires, -
agence exécutive, - le contexte du projet, - composantes du projet (contnbutions et activités), -
budget, - calendrier de mise en ceuvre et effets du projet. La CPDC devrait formuler les fiches
de projets en consultation avec les délégations ministérielles connexes et les donateurs.

e) l'acquisition de budget pour la mise en ceuvre des projets

Il devrait étre essentiel de se procurer le budget financier de 'INDH, des partenaires de

développement et des donateurs en raison de I'insuffisance des fonds de développement dans la
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province. Il s'ensuit que la CPDC doit faire de grands efforts pour demander les fonds a ces

organismes et obtenir leur soutien financier.

2.2.5. Processus de mise en cuvre

a)

Clarification du processus de sélection des projets :

Situation actuelle ;

Les attentes de la population sur les projets de I'INDH ont été extrémement élevées
comme ce programme de développement vise a répondre aux questions de
développement local par l'initiative provinciale. Toutefois, en raison de la pénurie de
personnel, la DAS en charge de suivi et de ’évaluation des projet de I'INDH n'a pas
suffisament de moyens pour effectuer la vérification sur terrain. Cela a conduit a des
remarques que le processus de sélection des projets aussi bien que la sélection des
associations n'est pas transparent.  Aussi, seulement une partic des personnes liées aux
projets mis en ceuvre par les délégations ministénielles, les donateurs et les ONG
partagent l'information, en conséquence les acteurs de développement trouvent des
difficultés de partager l'information sur les de tels points comme la sélection des

projets, le calendrier de mise en ceuvre ete.

Recommendations:

La transparence sur le processus de sélection des projets devrait étre assurée en
précisant les critéres de sélection des projets dans des projets de développement comme
I'INDH et les rendre public, afin que les Communes et I'association peuvent utiliser les
cnteres médiatisés comme ligne directrice en formant des projets lors de la révision du
PCD.

En paralléle avec la clarification des stratégies de développement et les secteurs
prioritaires dans le PRDP, la transparence doit étre gardée par exemple en décrivant
explicitement le processus de choisir des projets de développement comme INDH. En
méme temps, un forum d'échanger des informations entre des administrations (DAS,
DCL etc) et des habitants par des projets pilotes comme le PP pour renforcer les
organisations des habitants, faisant ainsi des efforts de développer la promotion de
compréhension mutuclle aussi bien que 1'¢tablissement des relations de confiance. En
outre, ouvrant des occasions pour des consultations de développement dans des bureaux
et départements de la province et des communes pour répondre aux requétes par les
habitants comme une agence ou la période de réception des demandes(d‘applications)
pour des projets INDH aussi bien que le partage d'information sur les crtéres de

sélection des projets devrait €tre dispomble et pourrait étre examiné & tout moment.
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b) amélioration de la situation sur le manque de communication

Situation actuelle :

Current situation:

e  Puisque beaucoup de projets, y compris ceux de I'TNDH, des délégations ministériclles, des
donateurs, des ONG, etc. ont été mis en ceuvre dans la province, ( ¢t dans les communes), la
quasi-totalité¢ des organismes ne connaissent pas ces projets. En raison de l'absence de

communications entre les organismes concernant les projets, certains des dits projets n'ont

pas été cités dans les PCD, malheureusement

Recommendations:

e La CPDC devrait fonctionner afin de saisir tous les projets qui sont en cours de mise en

ceuvre. Ces projets devraient étre inclues dans le PPRD et informer les communes lides

a ces projets.
2.2.6. Processus de suivi et évaluation
Situation actuelle ;

¢ Actuellement il n'existe aucune
organtsation de suivi et d’accompagnement
des projets de I'INDH, des délégations
ministérielles et des donateurs etc. dans la
province. Par  conséquent, aucune
organisation ne pourrait suivre les progrés
et les questions de mise en ceuvre par les
acteurs du développement de maniére
exhaustive des programmes et des projets.
(Voir Case2.6)

Recommendations:

e« La CPDC devrait créer un systtme de suivi et d'évaluation des projets de
développement mis en ceuvre dans la Province. Dans le suivi, les progrés des projets
sont tracé sur une base mensuelle et 1'état d'avancement est uniquement géré dans une
base de données commune, favorisant ainsi les projets par le biais de la coordination

entre chaque secteur. Les legons de 'expénence dans le suivi / évaluation seront reflétés

Case 2.6

Pour les projets actuels de 'INDH il n’ya
pas suffisamment de personnel ou de
ressources financiéres pour effectuer le
suivi et I’'accompagnement dans la période
post-projet, donc on a méme trouvé un cas
ou un centre d’animation a été construit
mais laissé inutilisé pendant un certain
temps. Il a été constaté que le programme
de I'NDH offre un soutien financier
seulement mais le soutien technique a été
confiée 4 des délégations ministérielles
comme ORMVA/TF. Cependant, I'INDH
soutient des associations trop nombreux
pour les délégations confiées a fournir une
assistance technique, et cec fait a été
divulgué dans le dialogue avec les
associations connexes

dans le PPRD pour les exploiter dans la révision trois ans plus tard.
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¢ Le systéme de suivi et d'évaluation des projets est consulté en Comité de pilotage ainsi
qu’au niveau du Comité technique sur la formulation du PPRD proposé par la CPDC.
La création d'une base de données de suivi de projet est & examiner uniquement afin de
gérer les progres dans les projets au niveau Provincial.
Tableau 2.4 recommandations vers la formulation du PPRD ( Résumé )
Etape de mise Etat actue! Questions Recommandation Transfert technique(en
en-ceuvre du PPRD cours)
Enquéte  sur  la]manque Capacité faible de collecte | Création dun systeme de Appui  pour formuler le
situation actuelle | dinformations de  {d'informaticn manque de|collecte de renseignements, PPRD, L'amélioration
(collecte base, manque de FAgence de gestion des|présentant la gestion de du systéme de gestion

d'information/ gestion)

gestion de

informations

l'information

des informations dans

linformation Soutien a l'opération de SIC et la | la DAS, DCL (QPO05,
création d'un systéme de gestion { PP01)
de linformation en DCL,
proposition de linstallation de la
division de l'information
statistique
Analyse de Fxécution de collecte | Adaptation insuffisante /Partage de linformation entre les poutien 4 la formulation
t'information d'informations /] réponse entre secteur secteurs est poursuivi du PPRD
(identification des | analyse par secteur boutien pour llintroduction de SIC
polentiels et des et la création d'un systéme de
contraintes du gestion de linformation en DCL,
développement) proposition de linstallation de la
division de linformation
statistique
Formulation dePlan] Des  siratégies Clarification des stratégies [Clarification de stratégies depppui pour la formulation
provinciales de | provinciales de|chague secleur et priorité desfduPPRD
développement développement, formuler | questions transversales, refléter
ambigue, lesfdes plans refiétant les|ie PCD dans le plan de
opinions des [ opinions des populations et { développement Provincial

populations  iccales
ne sont pas reflétés
dans les plans de
secteur

la création de relations de
confiance

Mise en wmuvre de
projet

ie processus de
sélection pas
fransparent conduit
au sentiment de
méfiance entre les
habitants et au
manque de
communication

« Maintenit la

transparence dans le
processus de sélection des
projets

larification et la publication des
critéres de sélection des projets

Boutien & la formulation

du PPRD, réalisation de
la collaboration en PP
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Suivi / évaluation

rojet de sulvi n'a pas pnélioration de 'efficachté

éte pratiqué

des projets grace au suivi

Unification de projet de suivi en
gestion unique au  niveau
Provincial

Renforcement d'un systéme de
suivi par la CPDC

endre public les résultats da sulvi
et les améliorer par la CPDC.
éunions réguliéres par le Comité
de pilotage et le groupe de
fravail

apports de suivi de la CPDC par
chaque commune et son
utilisation efficace

outien & la formulation
du PPRD, réalisation de
la collaberation en PP
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AnnexV. Resultat du Projet Pilote



PP01 Amélioration de la gestion de I'information dans la DCL



(1) Amélioration de la gestion de I'information dans la DCL

(a) Contexte et Composants

Le SIC est un outil indispensable & la planification et a I'élaboration du PCD qui sera installé dans
toutes les communes de la province d'Errachidia. Cependant, actuellement l'introduction du SIC et
I'élaboration des PCD se sont commencés simultanément au Maroc. Dans le cadre du PP, I'équipe
d'étude a introduit le SIC dans les communes pilotes sélectionnées. A cet effet, il est urgent d'améliorer
le systéme de gestion des informations dans la DCL qui joue un réle important au niveau provincial
dans la gestion et le suivi des données et des informations accumulées au niveau communal. En outre,
pour assurer un suivi efficace des PCD malgrés les ressources humaines limitées, I'amélioration de la
capacité de gestion de l'information par I'utilisation du SIC est inévitable.

Le PP améliore le systéme de gestion des informations dans la DCL en fournissant des équipements de
gestion de l'information et des matériaux necessaires 4 1) metre en place d’ un réseau interne, 2)
connecter tous les ordinateurs de Ia division avec le service Internet et 3) protéger les ordinateurspar

I'installation d’antivirus. Les détails des activités du projet sont résumés comme suit.

Activités d'amélioration du systéme de gestion de I'information dans la DCL

No Activité

1 Achat de malériel pour établir un systéme de réseau dans la DCL

2 mettre en place les équipements : c&ble LAN, routeur, connection des ordinateurs avec I' imprimante, réglage du
routeur ...

Instalier et configure les antivirus et les vaccins USB dans tous les PC, et effectuer un scan A tous les PC

Créer un dossier partagé sur le serveur et programmer une opération de sauvegarde dans le serveur de fichiers (en
utilisant le logiciel gratuit de sauvegarde automatique)

connecter tous les PC au serveur ef copier les documents existants dans le serveur

Vaccine pratique & utiliser le serveur, I'antivirus et le Vaccin USB

Discuter comment utiliser au mieux un environnement informatique nouvel qui assure un partage de fichiers

Etablir un systéme de gestion des Informations avec toutes les communes (le lien avec SIC)

L]

o~

(b) les équipements et les services fournis

Articles Qté Spécification {minimum})

PC portable 3 | Processeur: Intel Core2 Duo 1,4 GHz, GB de RAM, 2, disque dur de 250 Go, DVD
+-RW, caméra intégrée, sans fil Wifi Link (802.11a/b/g/n), Microsoft Office 2007
professionnel, Windows 7 frangais

PC de bureau {avec un moniteur) [ 1 | Processeur Intel Core 2.0 GHz, RAM 4 Go, HDD 500 Go, DVD-RW, Moniteur 20
pouces, clavier Microsoft Office 2007 professionne!, Windows 7 fran¢ais

Stabilisateurs de tension 2 |Tension d'entrée AC180V-260V., la tension de sortie : AC220V +4 %, au moins 2
prises sur le front dunité

Logiciet antivirus 4  |Norton Antivirus, 3 PC
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Tables de PC 2
Imprimante 1 llmprimante du réseau, Laser A4 couleur, résolution au mains 600 x 600 ppp,

(c) Activités et enjeux futures
e Approvisionnement, livraison et installation de matériels/ équipement

Le contrat de sous-traitance a €t€ conclu le 22 mars 2010 et le matériel/ équipement requis, énuméré
au point 2.2.1. (1), a été livré en avril. A cet égard, le contrat de I’internet devait étre 4 la charge de la
Province, mais la procédure du contrat a été achevée a la fin du mois de mai. Peu de temps aprés
l'achévement de ce contrat, 'amélioration de I'environnement internet, ainsi que la création d'un réseau
LAN ont suivi. Ainsi, il a fallu attendre jusqu’a fin juin ou presque avant que le nouveau systéme de
gestion de I'information ne soit entiérement mis en place 4 la DCL.

Le suivi a été effectué par des visites réguli¢res 4 la DCL, de méme que des demandes de
renseignement sur la fagon d'utiliser le réseau et sur la gestion de l'information ont été formulées de
temps 4 autre. Avant de commencer le projet, I'état de 'utilisation des équipements informatiques a la
DCL est resté dépassé en raison du manque d'outils/ équipements par rapport 4 la DAS. Cependant,
une fois le systeme de gestion de I'information a €té installé, il est devenu peu & peu comme un moyen

de routine pour la collecte/ échange d'informations par Internet.
* Introduction du SIC et tAches & partir de maintenant

Il a €té déterminé dans le Guide du PCD que la formulation et la mise en ceuvre des PCD devraient
étre soutenues par le SIC (Systéme d’Information Communal), ce qui signifie une amélioration du
systtme d'information dans chaque Bureau Communal. Dans le SIC, les informations couvrant la
population communale, les services publics, I'état socio-économique ainsi que celles relatives au Projet
doivent étre enti¢rement administrées, ce qui signifie qu’elles sont utilisées pour la formulation, le
renouvellement et la mise en ceuvre des programmes de développement au niveau communal, et

également pour le suivi et la mesure des indicateurs de leurs effets.

Dans le bureau provincial, la DCL est en charge de l'introduction ainsi que du suivi du SIC, sous la
supervision de la DGCL, et il est prévu que dés I’introduction du SIC au niveau communal et
dorénavant, son r6le deviendra de plus en plus important. En revanche, la capacité de la DCL en
mati¢re de gestion/ contrfle de l'information n'est pas satisfaisante, c'est-a-dire qu’elle nécessite
beaucoup d'amélioration dans sa capacité 4 instaurer progressivement le SIC. A cette fin, il est
nécessaire d'envisager un effet de synergie avec la composante des PP, 4 savoir « I’Appui 4 la Mise en
Place du SIC ». Dans une telle situation, la DCL essaie de partager l'information avec 1’Equipe
d’Etude 2 travers des réunions réguliéres sur 1’état d’avancement de I'amélioration du SIC. De méme,
son personnel a demandé a participer & la formation du SIC que I’Equipe d’Etude assure. Entre-temps,

en ce qui concerne la progression de la consolidation du SIC dans des communes pilotes, la collecte
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d'informations par des visites aux ménages est désormais sur le point de s’achever, et 4 1a Commune
de Sidi Ali, le travail de saisie des données devrait étre lancé 3 la fin de novembre. Dans de telles
circonstances, I'Equipe doit se concerter avec la DCL sur le systéme de gestion apres l'introduction du
SIC.

En outre, I'amélioration de l'efficacité des services existants par la DCL, tels que les services de

controle relatifs aux affaires communales, autres que le SIC, est également attendue.

DCL organizational structure
Service of local Service of Finance and Office of property Counsel's Office Computer Chvll state
assemblies and Personnet and squipment service legal Input servics
admin|strative polica department
r s 4 Y

Tasks: + PCD Tasks: Tasks: Tasks: Tasks: Tasks:
- study and explottation - study of communes' - raal estate « rqUests - latters This service Is
of minutes reports for bigets « registar and - litigation of - messages outside DCL
mestings of local - edministrative accounts technical sheets of Communes - tables office, In an
councils of Communes communes'properties - comespondence Bnnex in the
- complaints - programming (budgets) - Contract with with the Reglonal miunicipallty
« legal Assistance - fransfer of properties Lewyors Councll
- administrative pelice - FEC { financial side) « Dossters of FEC
- donations and legacles - gpecial authorizations « Corventions of
~ hygiens and - local taxation COmmunes
cleanliness ~ recruitment of commune

Staffs
Stoffs - detachment, further Staffs Staffs Statfs
2 administrators study 1 maln agministrator 1 administrator 1 secretaries
fmanagers Staffs_ 1 techniclan
1ingeneer {anvimnment) tingeneer Materisl (JICA} Matarial {/ICA)

4 administrators 1 desktop
Matorlal {JICA) 1 redactor Other material 2 photocopy
1 laptop (PCD) 1 techniclan 2 voltage stabliizers machines(color)

Matorial{ ICA) 4 Apti virus 2 Desks for

1 taptop (SIC) compuiers

1 tapiop {budget)

Amélioration du systéme de gestion de l'information dans la DCL était indispensable par le
bias du PP0Ol. Mais aprés installation du SIC dans toutes les communes, d’autres activités
deviendraient nécessaires a savoir le soutien de la DCL dans la collecte de données du SIC, la

création d'un réseau de communication entre les communes et la maintenace des PC.
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PP02 VPintroduction du SIC (Sidi Ali, Oued N'aam)



{1} Appui A I'Introduction  du SIC (from progress report 3)

(a) contexte et contenu du projet

le SIC un outil indispensable & la formulation et & la mise en ceuvre du PCD, par conséquence, il est

obligatoire de fournir un support externe aux communes pour la mise en ceuvre du ce systéme

localement. Afin d'assurer une exploitation réussie et efficace du SIC,et d’apres 1’experience avancée

des commune pilotes dans la province de Zagora et de Ouarzazate, le soutien externe pour la mise en

ceuvre SICdevrait:

etre compréhensif

cibler les membres du personnel de la commune pour assurer 1a durabilité

»
» sensibiliser les parties prenantes sur I'importance de SIC
>
>

Assurer le suivi et une assistance technique permanente

> Soutenir la création d’un organisme provincial chargé du SIC

Tenant compte des critéres ci-dessus, le tableau suivant montre 1'ebauche du plan global de 1’appui 4

la mise en ceuvre du SIC

Le kit d’appui a la mise en oeuvre du SIC

composante

Description

—f

La tormation sur le SIC

Aumoins 4 jours

Z | Follow-up training for 5IL implementation Reunion apres un mois pour examiner lexperience
3 | - Fachat de materief informatique Urdinateur de bureau {1) pour Tinstallation SIC
complémentaire Ordinateur portable (1} pour le coordinateur de SIC
4 1 Soutien a la collecte d'information initiale, Fonds pour e transport .
et l'encodage des données dans Fonds pour I'embauche de personnel temporaire
I'équipement informatique supplémentaire
Fonds pour les membres du personnel communal
Fonds pour les nécessités de papeterie et autres
5| appui fechnigue et suivi et évaluation des | Tes membres DCL/ DAS dans Ie comite, en collaboration
activites par le comité provincial et l'équipe | avec l'equipe d'étude foumniront un appui technique pour
d’étude l'organisation de la collecte de données et la saisie des
données, et le suivi de la mise en ceuvre de SIC
6 | Voyage d&fude & Ouarzazate et Zagora

g?éage a Ouarzazate ] Zagora pour observer Tutilisation du

(b) Les communes Cibles et les composantes de projet

a) Les communes Cibles

Parmi les 5 communes le soutien de la JICA pour l'exécution du SIC va se concentrer sur la commune

de Sidi Ali et de Oued Naam vu le faible taux d’appui alloué A ces communes par I'INDH ou les

donateurs. La commune de Ghriss ouloui est exclue car il fesait partie des cibles du programme DAT /
POT. En outre, Gourrama et Amelagou ont dé¢ja benificiées de 1’appui de 'ORMVA / TF & FIDA
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pour la rénovation de Seguia et les AGR.le facteur de temps a aussi joué un role important dans la
selection des communes cibles puisque la période de mise en ceuvre du projet ( 1,5 mois) n’est pas

sufisante pour couvrir toutes les 4 communes,.

b) Composantes du projet

i) Vovage d'étude
Un voyage d'étude a été effectué les 24 et 25 mars A la province de Zagora, une des zones
avancées du Royaume. Dix membres du personnel du bureau communal de Sidi Ali et Qued

N'aam ont bénéficié de ce voyage, dont les objectifs et les contenus de formation sont résumés

ciraprés.

Objectifs:
> Visite des communes de cette province avancée pour apprendre I'approche du PCD/ SIC
par 1’observation des cas de réussite en vue de renforcer leur motivation et aussi étudier
de fagon détaillée la situation aprés l'introduction du SIC
»  Obtenir quelques idées élémentaires sur les grandes lignes du systéme SIC

Contenu de ]a formation

» Exposé sur I'expérience de la visite 4 la commune d’Ait Ouallal pour le PCD/ SIC

» Démonstration de la méthode d'utilisation du logiciel SIC

> Discussion et questions/réponses sur la mise en place et I'utilisation du SIC

Résultat de la formation: R

» Compréhension du SIC: étant donné que les bénéficiaires de
cette formation ont pu discuter de mani¢re générale, il a été
jugé que la compréhension globale a été obtenue notamment
en ce qui concerne les moyens d’utilisation du SIC et ses
effets/ avantages. En outre, ils ont approfondi leur
connaissance sur les interactions entre le PCD et le SIC
(formulation du PCD et informations connexes sur les
programmes/projets de mise en ceuvre).

» Compréhension du logiciel SIC: 1l a été observé a partir de
leurs Q&R actives que les participants étaient trés intéressés
par cette formation. Il semble que leur niveau de
compréhension du logiciel SIC a été renforcé. En outre, il a ¥
été estimé que la motivation et les attentes des participants |

de la formation au SIC a été sensiblement élevée.

ii) Mise en oeuvre de la formation de base sur le SIC
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Un cours de formation a été dispensé pour une période de 5 jours, allant du 12 au 16 avril, 4
la salle de réunion du Bureau provincial, dans le but de réaliser l'apprentissage des
techniques informatiques de base nécessaires pour la mise en place du SIC. Dix membres du
personnel des autorités des communes de Sidi Ali et Oued N'aam ont bénéficié de cette
formation. L'Equipe d’Etude a demandé au personnel en charge de la cellule informatique de
la province de jouer le réle d'instructeur. La formation a été effectuée & 'aide d'ordinateurs
personnels pour l'apprentissage des techniques de calcul de base, y compris 'utilisation de
MS Word et Excel ainsi que la méthode d'utiliser I'Internet. Lors du lancement de la mise en
ceuvre des PP pour l'introduction du SIC, ce personnel sera en charge des services de gestion

de l'information, relatifs i la saisie et 4 la mise & jour des données.

* mise en oeuvre de la formation sur la collecte et la saisie des informations initiales

. La formation sur le SIC a été dispensée pendant 4 jours, du 3 au 6 aoit 2010, a la salle de
réunion du Bureau provincial d'Errachidia, et dont ont bénéficié 14 stagiaires, composés de 5
membres du personnel de la Commune de Sidi Ali, 5 membres du personnel de la Commune
de Oued N’'aam et 4 membres du personnel de la Province, y compris la DAS, la DCL et les
services informatiques. L'Equipe d’Etude de la JICA a demandé que 2 membres du personnel
de la province de Zagora se chargent de dispenser cette formation, tous deux qualifiés comme

formateurs en SIC,
Les principaux thémes de la formation ont été comme suit

1. Premier jour, le 3 aoiit 2010

» Allocution d'ouverture par I’Equipe d’Etude, suivie de l'auto-présentation des personnes
présentes

» Explication du cadre général de la mise en place du SIC, les composantes du SIC, les
statistiques démographiques, les programmes de développement, les projets prioritaires

» Explication du contenu du programme du SIC et la méthode de saisie des données

2. Deuxiéme jour, le 4 aolit 2010

Explication détaillée des éléments de la table des matiéres et description du contenu du SIC

» Entrées du SIC: théorie ¢t pratique (codes de numérotation des ksars, des ménages, leur
nombre, etc.)

> Sorties du SIC: méthodes d'édition/production des listes et des tableaux avant de mettre
les statistiques démographiques en ordre

3. Troisieme jour, le 5 aotit 2010/ 08:30 & 15:30

» Récapitulation des enseignements et pratiques de la journée précédente

» La question du genre qui sera introduite dans I'édition révisée du SIC. Actuellement, un
test de cette nouvelle édition se déroule dans la Commune d’Ait Ouallal. Ici, les grandes
lignes de cette €dition du SIC ont été expliquées.

» Exercice sur I’entrée/ sortie des programmes de développement

» Méthode de formulation des programmes de développement et des fiches de projet qui
leur servent de plan d'action.
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» Meéthode de collecte des données au niveau du Ksar (création d'une équipe comprenant
une personne experte, formation de I'équipe, décision sur la période d'exécution,
estimation des cofits de la collecte des données, confirmant de la revue des données
recueillies, évaluations intermédiaire et finale, méthode de saisie des données au niveau
communal aprés l'obtention du CD de la base de données auprés de la DGCL, etc.)

» Méthode de remplissage des questionnaires

4. Premier jour, 5 aoiit 2010

» Meéthode de décomposition et de re-saisie du SIC en cas d’échec

» Exercices sur la pratique d'entrée des données en utilisant des échantillons de
questionnaires des Ksars et des ménages

» Revue de la table des matiéres et du contenu du SIC

iii) Collecte des données pour les enquétes auprés des ménages au niveau des Ksars

Les ateliers de travail de lancement des enquetes ménage au niveau des ksours ont été
organisés le 6 et le 12 octobre dans les communes de Oued Naam et Sidi Ali respectivement.Ces
enquetes ont durées dans la commune de sidi ali du mi-octobre jusqu’au mi-novembre ,cependant , 4
la commune de Qued Naam elle a continuée jusqu'a la fin Novembre .

Ateliers de travail de lancement
I’atelier de lancement a été organisé avec la participation de 38 personnes a savoir le Président de la
commune,le Conseil communal, le personnel de la Commune, les representants de la santé, 'éducation,
I'ONE, I'ONEP, ORMVA / TF, l'autorité locale, 'équipe d'étude JICA, et I'entrepreneur. Aprés le mot
d'ouverture du president de la commune, I'€quipe d'é¢tude JICA a expliqué les objectifs du SIC, les

activités antérieurs et le plan futur, Ensuite Le service technique de la commune a mis le point sur
I’'importance de I'appui des agences concerenées dans le partage du travail, la saisie des données et le
calendrier de mise en ceuvre des activités. La date du commencement de l'enquéte des ménages a été

fixé pour le premier Novembre

!
e b

iv) La formation sur Putilisation de 'ordinateur a Sidi Ali

I’équipe de 'étude a interviewé le personnel des communes de Sidi Ali et Oued communes N'aam sur

I’état d’avancement de la saisie des données du SIC. Oued N'aam commune a répondu que la saisie
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des informations ménages est d¢ja faie sans aucun probléme. Quant a la commune Sidi Ali ils ont
expliqués que les employés communaux sont 11, mais seulement 2 peuvent effectuer les tiches de
saisie des données dans le PC. Par conséquence, ils demandent une session de formation en faveur des
autres employés afin de développer leurs capacités et accélérer la saisie des données. Toutefois les
membres des associations locaux ont exprimés leur souhait de beneficier aussi de cette session de

formation.

Date and heure : 1. Cour de base : 05/07/2011. 11:00-16:00
2. Cours avancé : 06/07/2011 ., 10:30-15:00
Lieu : Bureau de la Commune Sidi Ali
Les Compétences du personnel dans I'exploitation du PC et I’exploiatation du SIC seront améliorées
grice a la formation. En réponse & la demande des membres des associations, la session de formation a

été devisée en deux jours séparés : le premier pour les débuteurs et le deuxieme pour les expérimentés

Participants:

1. Cours de base
* Brahim QULOUT * employé de commune Sidi Ali
» Mohammed BOUMESHOUL Association “Henna & Cumin”
+ Ait-Alquaid khADIJA “Association”des femmes
* Oubouni NAIMA ** Association” des femmes

2. Cours avancé

+ Amer YAKOUBI “employ¢ de commune Sidi Ali”
* Abdilmjid BASSADAT * employé de commune Sidi Ali”

3. Formateur: Mr Faycal

1. Premier jour : Cours de base
Usage word, excel
Quverture word, Excel et enregistrement.
Menu .Ribon.
Clavier.
tableaux.

Insertion.

A N N N NN

Impression
® Excel

calcul, fonctions.

Deuxieme jour : Cour avancé

Les participants ont des connaissances de base sur ’excel et Word et

souhaitent apprendre le power point. Donc, le contenu de ce cours

était comment utiliser le power point. Apres, ils ont appris quelques
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fonctionalités d'Excel. Les principaux points sont comme suit.

® Power point.

layout.

formats.

Tableaux.

Insertion.

Creation et animation.

® Excel
v"  Fonctions de Calcul.

ALY

(c) Appui de la DGCL dans le SIC

Les activités d’appui de la DGCL dans le domaine du SIC sont comme le suivant :

i)Ateliers de formation des formateurs en SIC (07/03/2011 —11/03/2011 ( 5 JOURS)

Lieu : province.
Participants: Comité Provincial de Deploiyament (CPD)
Le CPD est compose de 18 membres.

e 4 secretaires generaux des ommunes ( Rissani, Arfoud, Oued n’aam, Ghriss ouloui)
o 4 technicians ( Rteb, Arab sabah ziz, Esfalat, Tinjdad )

4 employés de Iétat civile ( Aghbalou nkrdous , Bni mhamed sijilmassa, Jorf, Kheng )
o OGrepresentants de la province ( DCL, CI,RH)

Programme

7TMars: session public (CPD et divisions province)
v" Introduction de la planification stratégique participative
v" introduction Generale du  SIC
8- 11Mars: 4 jours de formation du CPD
1*" jour: Composantes du SIC
2eme jour: elaboration de la Monographie
3eme jours: collecte de donnés : pratique .visite de site

4eme jours: les resultants du SIC. Pratique

Notes
% les CD du SIC de chaque communes sont soumis & la DCL

% Le CPD doit former les communes sur I’exploiatation du SIC .le  programme {date) n’est pas
encore definit.

% Les participant ont soulignes que la durés de la formation n’est suffisante et que les communes
ont besoin de plus de soutien sur ce domaine

<+ Un responsable du CPD doit etre designé et les roles doivent etre definis

< L’appui de la JICA aux communes de Oued Naam et Sidi Ali est limité dans le temps
(3ans).ces communes doivent exprimés leurs besoins en formation a la DGCL dans le future
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% .Il n’ya acune information supplimentaire sur le programme suivant de la DGCL

ii} Installation du  SIC dans chaque commune par le CPD

En vertu de I'initiative de la DCL, les 18 membres du CPD se sont divisés en 4 groupes qui seront

chargés de I’installation du SIC dans les communes pendant le mois de juin 2011.,

(e) les legons apprises et autres sujets

» Apreés la mise en ceuvre du PP, le Personnel des communes Sidi Ali et Oued
N'aam a pu développer sa capacité d'installer le SIC et maintenant il est en
mesure de saisir , verifier et exploiter les données initiales,

» En méme temps le logiciel SIC est également utilisé pour formuler, renouveler et
mettre en ceuvre les programmes de développement au niveau Communal, aussi
bien que pour la surveillance et la mesure de leurs indicateurs et leurs effets. Le
personnel de chaque commune a pu comprendre I'objectif du projet par le biais de
voyage d'étude A une province avancé en SIC, mais il n'est pas suffisant pour un
usage pratique

» la CPDC devrait créer une relation efficace, plus proche pour gérer le SIC entre
la DGCL ~ CPDC ~ Commune

» . Les données de SIC sont propres 4 la commune et ne peuvent pas étre

divulguées,
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PP03 Renforcement des organisations locales

1) Emplacement : Sidi Ali, Oued N'aam, Ghriss Ouloui, Amellagou, Gouramma
2) I’objectif du projet : Pour le renforcement des capacités pour permettre aux Associations /
coopératives de fonctionner de fagon optimale pour le développement communautaire et pour établir

des institutions de réseautage entre les Association

3) Bénéficiaires : Associations et groupes qui sont intéressés a établir des Associations dans les 5
Communes -
4) Agence exécutive :

Organisation d'exécution: ATMDS, Commune

Agence de soutien : Province, Agence connexe

Composante du projet

Contributions : Personne ressource, matériel et lieu de formation, soutien technique et

conseils pour les activités
Activités :
1. Renforcement des capacités de I'Association
(1) Formulation du Plan de formation :
(1-1. Atelier sur I'analyse des besoins : A chaque Commune, I’analyse des intervenants et I'analyse
SWOT devrait étre menée afin d'identifier les besoins des Associations
(1)-2. Atelier de planification : sur la base des résultats de (1-1, des modules de formation et le contenu
détaillé sera discuté et mis au point par les participants.
(2) Formation : les modules attendus en matiéres de formation sont les suivants,
(2)-1. Formation /Séminaire /Ateliers /Introduction de bonnes pratiques de formation
Module prévu : par exemple. Gestion financiére, gestion Administrative / compétences en
communication et planification des projets / approche participative / collecte de fonds etc.
(2)-2. Voyage d'étude

(2)-3. Table ronde parmi les intervenants, comme la Province, les Communes, les agences concernées,

les partenaires de Développement, ADS, CPDH etc.
(3) Suivi / supervision
(4) Soutien aux activités : aprés les séries de formation, I'équipe d'¢tude a appuyé certaines

Association cibles qui sont sélectionnés par la proposition de
projet de PAssociation

(5) Appui pour la création des Associations

2. Mise en place du réseau entre les intervenants

s Soutien a la création du réseau des Associations
o Renforcement des capacités de réseau d’ Associations
s Renforcement de la collaboration parmi les Associations du réseau
s  Renforcement de la Collaboration entre les intervenants
e Voyage d'étude
s  Suivi et supervision
5) Objet de la vérification
e La relation entre la promotion de la gestion institutionnelle (gestion administrative, gestion
financiére) et l'efficacité des activités de 'Association
¢  Larelation entre la mise en réseau des acteurs et I'impact sur le développement de la communauté
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6) Calendrier de mise en ceuvre

P i

Activitts du ] . -
(1)-1. Atelier de diagnostic '

. W
-
u

3
N
- 3

v pay

. ]

=

ATy S WO T Wy S T Ty PreTamTesy
(1)-2_Ateliers de Planification

(2)-1,3. Formation, Séminaire,

DT O AVEC ey WReTCas COMMEXEY ST,
(2}-2 Voyage @'étude

(3) Suivi et accompagnement

(4} Appui aux Activités

Renforcement des Capacités des

Appui pour la création de réseau ¢'associations - N B

(5) Appi pour I rinion de Fanosiuion o | | ——

et

Renforcement  des  Capacités  de  résend m N o ‘
Reni t de collaborstion entre les ‘ . ]
de b enre les

éation: de réseau d'associationss)

FF

8) Adctivités et résultats de I’enquéte de suivi

1) Réalisation de I'étude des besoins

(a) Objectifs de la réalisation de I'étude et son

Atelier Participatif pour diagnostic des besoins

contenu

J L

Des ateliers participatifs ont été organisés dans 4

Plan de formation

communes parmi les 5 communes cibles, & savoir
Gourrama, Oued N'aam, Ghriss Quloui et Sidi Ali. Ces
ateliers visent & comprendre et i analyser les besoins des
associations concernées et identifier ce dont elles ont
besoin pour renforcer leurs organisations et développer
leurs capacités comme premiére étape du projet d'appui

au renforcement des organisations des habitants '

I1 était clair d’aprés les résultats de I'étude du site de la premiére année qu'il y avait une grande variété
dans la maturité des associations parmi les communes. Compte tenu de cela, il a été décidé d’organiser

des ateliers participatifs pour analyser leurs besoins par commune afin de pouvoir dispenser de la

J L

Mise en ceuvre de la formation

4 L

Ateliers de suivi

......................................................

formation en tenant compte des besoins et des niveaux de maturité pour chaque commune.

L’étape suivante (voir la figure ci-dessus) consiste 4 élaborer un programme de formation dans lequel,
en principe, la priorité absolue devrait étre accordée aux besoins des associations, sachant que I'Equipe
d’Etude proposera en outre des modules spécifiques si elle en identifie la nécessité du point de vue de

son expertise. De cette fagon, les programmes de formation (draft) pour les 5 communes cibles seront

V-3-2




formulés. La version draft sera proposée lors de ’atelier qui constituera une occasion pour des
discussions et la constitution d’un consensus en vue de finaliser ladite version. Aprés la réalisation des
cours de formation programmés, il y aura non seulement un suivi continu et un contrdle par I'Equipe
d’Etude, mais aussi des ateliers de suivi/ contrble participatif par les associations concernées

elles-mémes.

Aprés la réalisation de la série des processus susmentionnés de maniére participative, les deux types
d'effets suivants sont attendus.
(i} Création de la motivation et du sens d’appropriation a ’égard des programmes de formation par
les associations, en leur permettant de connaitre de prés une série de travaux allant de la
formulation des programmes jusqu’a leur mise en ceuvre et leur suivi,

(ii) Création d'opportunités de formation sur le tas pour les associations concernées en vue
d’acquérir du savoir-fzaire sur l'approche participative.

(b) Atelier d’analyse des besoins

a) Calendrier de I’atelier et nombre des participants

Gourrama Oued N'aam Ghriss Ouloul Sidi All Amellagou
Date 24/Marf2010 27Marf2010 29/Mar/2010 30/Marf2010 TiAwrf2010
Heure 11:00-13:00 10:00-12:00 10:30-13:00 11:00-13:00 10:30-12:30
Lleu Bureau Communal | Bureau Communal | Bureau Communa! | Bureau Communal | Bureaw Communal
No.de
Participants 24 11 14 17 10

b) Contenus des travaux de cet atelier

L'atelier d’analyse des besoins se compose de i) la présentation de
l'association et des activités, ii) ’analyse des parties prenantes, iii)
l'analyse FFPM (Forces, Faiblesses, Possibilités, Menaces), vi)

l'identification et la priorisation des modules de formation. Chacun de

ces travaux est expliquée comme suit:

Eléments de travail dans les ateliers d'analyse des besoins

Composantes Détails

Présentation de l'association et des
activités

Les associations participantes ont €1& invitées a se présenter, en indiquant le nom de
I'association et leurs activités. Le but de cette présentation réside dans la clarification du genre
d'activités que l'assoclation a entrepris dans la commune, la collecte dinformations pour
l'analyse du nombre, du domaine et du dynamisme de l'association concemée.

Analyse des parties prenantes Le but de 'analyse réside dans l'identification des organismes étroitement liés aux activités de
I'association, c'est-3-dire que ces organisations sont définies comme étant les parlies qui
soutiennent/ contribuent en budget et en matériel, qui collaborent avec les associations dans
certains projets et celles désireuses de collaborer avec elles dans un avenir proche. Aprés avoir
identifié de telles parties, I'Equipe d'Etude a établi un ordre de priorité, indiquant lesquelles des

organisations disposent d'un aceds plus facile ou plus difficile en matiére de communication.

Analyse SWOT / FFPM L'objectif est d'analyser les forces, les faiblesses, les possibilités et les menaces des

associations concernées,

ldentification des contenus des
formations requises et classement
selon les priorités

Les contenus de formation requis sont identifiés en vue de convertir les facteurs négatifs,
notamment les faiblesses et les menaces lirées de I'analyse FFPM, en éléments positifs. Et
c'est donc & partir de ce moment que la priorité des contenus peut &tre &tablie. ldentification et
priorisation des modules de formation est ci-aprés.

(c) Résultats des ateliers
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Les résultats obtenus dans les ateliers sont résumés dans

Introduction des activités

le tablean suivant par Commune.

Sidi All Oued N'aam Ghriss Quloul Gourrama Amellagou
1. Gestionfinanciére [1. Gestionfinanciérest |1. Aptitudes ala Elaboration 1. Elaboration des
et administrative administrative communication des projets projets
2 Aptitudes Ala 2. Aptitudes ala 2. Gestion administrative et Gestion 2. Gestion financiére et
communication communication financiére financiére et administrative
3. Approche 3. Approche patticipative |3. Planification stratégique administrative |3. Aptifudes 3 la
participative 4. Elaboration des {Plan de Développement  |3. Collecle de communication
4. Elaboration des projets 4 Long Terme} fonds 4. Planification
projets 5. Planification 4. Approche participative . Aptitudes & la stratégique (Plan de
5. Collecte de fonds stratégique (Plande  |5. Elaboration des projets communicatio Développement 3
6. * Planification Développement & 8. Collects ds fonds n Long Terme)
stratégique {Plan Long Terme) 7. Mise en réseau des . Planification
de Développement (6. Collecte de fonds asscelations stratégique
4 Long Terme) 7. Techniques de Autres: {Plan de
* Proposé par plaidoirie = Approche Genre Développeme
l'animateur 8. Bonne gouvemance » Débats ntaLong
9. Mise en réseau des = Promotion du droit du Terme)
associations développement
(d) Résultat de l'analyse

e  Occasion pour les associations de se réunir

Cette réunion est une premi¢re dans la mesure ol les
associations des Communes de Sidi Ali, Oued N'aam et
Gourrama ne se sont jamais réunies entre elles le méme jour
¢t au méme endroit. Certains participants ont indiqué qu'ils

ont eu ’occasion de se familiariser avec les activités des

autres associations. Au cours des ateliers organisés dans

toutes ces 4 communes, ’attitude des participants a été
considérablement enthousiaste. Dans deux communes, Qued N'aam et Sidi Ali, les participants
ont poursuivi leurs discussions, méme aprés le déroulement de Datelier, sur des sujets tels que
"qu’est-ce qu’une association?" Qu "qu’est-ce qui est nécessaire pour le développement local de
leur commune?”. En outre, dans les deux communes de Ghriss Ouloui et Oued N'aam, la
tendance s’est renforcée en faveur de la création d’un réseau associatif qui représentera toutes les
associations existantes en vue d’une utilisation commune pour les opportunités de formation et le
PP mis en ceuvre grace a 'appui de la JICA. Enfin, le soutien a la proposition de créer un réseau

associatif a €t¢ intégré en tant que module candidat de Ia formation envisagée.
o Degré de maturité des associations

Comme on s'y attendait avant 1’atelier, il y avait une grande différence dans la maturité des
associations d’une commune cible & I’autre. Pour cette raison, il a été jugé opportun de prendre en
compte cet écart, non seulement pour la formation dans des salles de cours, mais aussi dans le cas
des voyages d'étude. Par exemple, le voyage d'étude pour la commune de Sidi Ali prendra la
forme plus ou moins d’un "voyage d'observation & une zone développéen, alors que les

participants de Ghriss Ouloui préférent une visite qui montre leur propre région, et cela dénote
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probablement leur confiance et leur propre motivation.

Des souhaits ont également été é€mis concernant la création d’opportunités d'échange
d'expériences/opinions parmi les associations dans ces 5 communes cibles. A Ghris Ouloui, on a
entendu dire que méme A l'occasion de la formation par exposés, il est souhaitable que les
stagiaires des 5 communes cibles puissent participer & un méme forum de discussion. En réaction
a ces attentes, 'Equipe d’Etude examinera la possibilité d'introduire une telle forme de formation
pour permettre aux bénéficiaires de se réunir dans un méme forum a partir de maintenant, bien

que la formation de base devrait en principe étre dispensée dans chaque commune a part.
s Manque de communication

Concernant les problémes que rencontrent les associations, les
questions du manque de communication et de la mauvaise
organisation de la gestion ont été souvent soulevées comme de
grands sujets de discussion lors de chaque atelier. Ce manque de

communication existe entre les associations, entre les associations et

leur commune, entre la commune et les organismes administratifs, et
aussi entre une commune et ses habitants. Les problémes suivants découlent du manque de

communicatton:

(i} Les membres d'une association ne savent pas, n'ont pas les moyens de savoir les activités
qui ont été engagdes par d’autres associations. Par exemple, une seule association réalise
des activités dans un cadre étroit, mais ne connait pas les solutions quand certains
problémes se posent dans leurs activités. De méme qu’elles ne savent pas & qui s’adresser

pour une consultation.

(ii) Elles ne sont pas au courant des projets que la commune et d'autres organismes
administratifs exécutent, de méme que pour la possibilité d'une collaboration de
l'association. Quant a la possibilité ou la disponibilité d’un soutien technique et d’une aide

financiére, les associations ne savent pas 4 qui s’adresser ou consulter.

(iii) Etant donné que les organismes ne savent pas comment communiquer avec les habitants, il
en résulte que leurs besoins ne peuvent étre pergus et saisis. De méme, ces organismes ne
savent pas comment impliquer les habitants dans les activités des projets, ni comment

élaborer des activités basées sur I'approche participative.
¢  Difficulté de soutenir I'autonomisation des organisations des habitants

1) Avec 'INDH qui a été initiée en 2005, ainsi que l'orientation vers plus de décentralisation et la
promotion des projets participatifs par le biais de la participation de la population, la Charte
Communale a été révisée de maniére & promouvoir la participation responsable de la population dans
la gestion communale. De cette facon, les attentes fondées sur la participation de la population et

l'activité de la société civile dans le Royaume du Maroc n’a obtenu de soutien politique que
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récemment, mais en réalité on a I'impression que le flux du haut vers le bas domine toujours,
2) Formation sur la gestion de l'organisation

La formation en gestion de I’organisation a été lancée & partir du 5 juin
en tant que premiére activité du projet d’autonomisation des
organisations de la population. Le tableau suivant donne le calendrier
de cette formation par commune concernée. La formation est exécutée

dans chaque commune et elle est répartie en deux sessions. La

premiére série de formation est programmée comme indiqué dans le
tableau suivant, tandis que la deuxiéme série est prévue en septembre, aprés le Ramadan

Sur la base des résultats de 1'étude des besoins effectuée au cours de
la période mars ~ avril, les thémes de la premiére série de formation
a été décidé comme indiqué ci-dessous, Bien que les thémes retenus
étaient les mémes dans les 5 communes cibles, les chargés de cours

ont demandé aux participants a l'ouverture de la formation "ce qui

est attendu et ce qui est souhaité d'apprendre dans cette formation»,
et la formation a été réalisé en focalisant sur les points qui ont suscité le plus d’intérét de la part des
participants. La séquence de la formation a été comme suit : exposé, discussion et une forme de

travail en groupe.

_ Théma de la premiére série de formation

Ter jour = Lois et réglements sur les associations (Rdle et compositicn organisationnelle de I'association, role de chaque
poste)

= Gestion de I'organisation {points Importants dans la gestion de 'organisation, (a fourniture de rapports tels que
les procés-verbaux des réunions, les travaux sur site, la formation, etc. Ia rédaction de lettres pour la collecte de
fonds, le mode de gestion des documents)

2&mejour | = Gestion de projets {programmes de projet, calendriers d'activités, foumiture des registres d'activité)

= Gestion financiére (points essentiels de la gestion financiére, gestion comptable telle que la tenue des regus,
mode de tenue des registres comptables)

(@) Commune de Sidi Ali (1 séance de formation)

Date 5 ~ 6 juin {(Samedi ~ Dimanche)
Lieu Une auberge a Sidi Ali
Participants 11 Crganisations, 14 participants
Formateur ATMDAS

14 participants au total ont pris part a cette formation, y compris I'Association des Femmes
récemment créée, les associations qui s’occupent de la collecte et du nettoyage des fossiles et qui

sont été sélectionnées comme groupes cibles des PP au niveau communal.

Compte tenu du degré de maturité des associations & Sidi Ali, le contenu de la formation a été lancé
avec un niveau débutant, a savoir. "Qu’est-ce que une association?", "Quels sont les rdles de chaque
membre d'une association?", mais de nombreux contenus n'ont pu étre réalisés pour ceux qui n'ont
presque aucune expérience de travail réel dans leurs associations. Pour cette raison, une formation

pratique (formation sur le tas) a été dispensée pendant 2 semaines dans le bureau d’ATMDAS (3 la
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ville d’Errachidia), ciblant les participants (volontaires seulement). Cette formation supplémentaire

constitue vraiment la seule chance pour eux d'apprendre pratiquement la gestion et les activités des

associations.
b) Commune d’Oued N’aam

Date 12 ~ 13 juin (Samedi ~ Dimanche}

Lieu Salle de formation du Hall des formateurs de 1a Municipalité d
Boudnib

Participants 12 organisations, 25 participants

Fomateur 1er jour: ATMDAS
2éme jour, ATMDAS

o ]lya plus d’organisations qui sont engagées dans des activités réelles que celles de Sidi Ali.
Il y a eu donc plus de Q & R pratiques liées aux activités concrétes.

¢ Le réseau associatif qui a ét€¢ créé a I'occasion du démarrage du projet d'élimination des
déchets solides 4 Oued N'aam a bénévolement contribué 4 la gestion de cette formation.

Ainsi, l'initiative du réseau associatif a été effectivement identifiée.

e Les participants ont manifesté un vif intérét pour le contenu de la formation, et de
nombreuses associations ont visité la salle de formation individuellement pour plus de
questions/ €claircissements apres la cléture de la formation. En particulier, de sérieuses Q
& R ont été formulées sur la gestion financi¢re (registres comptables) et la méthode de
solliciter pour un projet (budget).

¢) Commune de Ghriss Ouloui

Date 19~ 20 juin (Samedi ~ Dimanche)
Lieu Goulmima

Participants | 11 Organisations, 24 participants
Formateur ATMDAS

e Comme il y avait de nombreuses organisations disposant

d’amples expériences sur les activités des associations, par

rapport & celles de Sidi Ali et Oued N'aam, la formation a été

Ry
itk

axée sur I'échange d'opinions et les discussions entre les associations, sur la base des expériences

réelles des participants. Au cours de la formation des 2 jours, les problémes et les tiches confrontés
par les associations ont été examinés dans chaque théme de formation. A cet &gard, les facteurs de
contrainte qui inhibent les activités des associations et leurs tiches principales seront abordés dans
la partie finale de ce chapitre. Le tableau suivant décrit le contenu des autres principaux débats,

autres que ces deux éléments.

Activation du réseau d’Associations

Dans cette formation, la majorité du temps a été consommée sur le débat sur les problémes qui ont
accompagnés l'activit¢ du réseau d’associations. Une Association de réseau existe dans la

Commune de Ouloui Ghriss (RADOG). Cependant, de nombreux participants ont exprimé leur
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observation sceptique sur son état d'activités. Comme facteur causal majeur, ils ont fait observer
que le résean avait trop facilement été établi sans une réelle compréhension de son réle. Un
contre-exemple de cela, le formateur a introduit un exemple dans la Province de Quarzazate.
Comme une solution d'activités du réseau d’associations dans Ghriss Culoui, il a été proposé
d'abord que toutes les parties prenantes devraient analyser I'importance du réseau, ses forces et
faiblesses, et la nécessité de son organisation, puis discuter au sujet de la nécessité de 1’établir

ultérieurement.
= Coordination entre les Associations et la Commune

La collaboration entre les Associations et la Commune a été soulevée comme un sujet parmi les
discussions lors de la formation, et les participants ont dit qu'il y n'a presque aucune chance de
réaliser la collaboration. Pourtant, ci-aprés, en ce qui concerne le développement de la région, le
débat vint A la conclusion que les activités devraient étre élaborées afin de créer et entretenir de la
confiance mutuelle entre la Commune et la société civile dans une relation cordiale qui puisse
mener 4 la réduction de la pauvreté et a la prospérité de la région. Comme pour un systéme concret
de la collaboration et le contenu des activités, il doit étre désormais discuté en tenant des ateliers

avec la participation de la Commune et des Associations.

(d) Commune de Gourrama

Date 10 ~ 11 juillet (Samedi ~ Dimanche)

Lieu Maison des Jeunes de Gourrama

Participants | 15 Associations / 4 Coopératives, 28participants
Formateur ATMDAS

e La maison des jeunes a été choisie comme forum de formation,
car elle a été considérée comme un lieu neutre pour la

population, étant donné que toutes les associations peuvent

participer 4 la formation, indépendamment de toute friction ou de 'antagonisme entre les habitants.

+ Selon la liste des associations dont dispose le Caid, il doit y avoir prés de 40 associations dans la
Commune de Gourrama, mais seulement moins de la moiti¢ de ces associations ont participé a la
formation. Le faible taux de participation était peut-étre dfi en partie au timing de la formation qui a
été prévue en juillet, c'est-d-dire la période des vacances d'été. Toutefois, les faibles taux de

participation ont été relevés dans toutes les communes cibles.

Les facteurs de contraintes et les principales tiches des activités dans les Associations seront
décrite dans la derni¢re partie de ce chapitre. Ce qui suit donne les principales matiéres de

discussion majeure autre que ces éléments
*  Coordination entre la Commune et les Associations

La coordination entre 1'administration communale et la société civile
est un théme important d'envisager le développement de la région.

Cependant, a en juger par les résultats des études de site aussi bien
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que par le contenu de la discussion dans les cours de formation, il a été clairement cité que la
collaboration entre la Commune et les Associations n'a encore connu de progrés. Pour
confirmer cet Etat, 4 l'occasion de la formation, l'équipe d'étude a posé une quéte sur la

relation entre la Commune et les Associations du c6té des Associations.

¢} Commune d’ Amellagou

Date

17 ~ 18 juillet (Samedi ~ Dimanche)}

Lieu

Collége 4 Amellagou

Participants | 8 Organisations, 16 participants

Formateur | ATMDAS

La différence entre la coopérative et l'association a été repris

comme

question du plus haut intérét parmi les participants a été placée
sur «une association peut elle travailler pour but Jucratif ou non?
» Conformément & la Loi de l'association, les membres exécutifs
de l'association devraient étre volontaires, et si l’association

regoit un quelconque profit des résultats des AGRs, le profit

Le collége a été choisi comme forum de formation, car il
est considéré comme un lieu neutre pour les habitants, De
’avis du Caid et ATMDAS, toutes les associations
peuvent participer 3 la formation, indépendamment de
toute friction et de I'antagonisme entre les habitants.

Sur les 15 associations d’ Amellagou, prés de la moitié (8)

ont participé 4 la formation. La raison pour laquelle la

moitié restante était absente est apparemment due non seulement au fait que de nombreux
habitants avaient quitté la commune depuis le début de la saison des vacances d'été qui a
commencé 3 la mi-juillet, mais aussi au fait que les organisations sympathisant avec la
Commune ont hésité a prendre part de peur que les associations ayant participé & cette
formation ne soient considérées comme membres du groupe anti-communal, d’aprés certains

participants.

Les représentants des associations participantes ont suivi avec un vif intérét les exposés et les
travaux en groupe, de méme qu’ils ont participé aux discussions de maniére vigoureuse.
Peut-étre en partie 4 cause de la vive controverse qui subsiste encore sur le PP de la
transformation de romarin, en partie parce que la majorité des participants sont opposés a la
commune, de grands débats se sont concentrés sur les sujets "différence entre les coopératives
et les associations » et « l'accélération de la communication entre les associations et la

communauté/ autorités locales » qui ont pris beaucoup de temps de la formation.

Différence entre Coopérative et Association

sujet principal dans le premier jour de la formation. La

devrait étre affecté pour les bénéficiaires (Jes habitants qui ont participé aux activités des associations
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en plus des frais de gestion de bureau (y compris les frais d'entretien des équipements).

Comme I'un des facteurs étiologiques qui a entrainé cette distorsion, les participants ont fait

observer D’énorme quantité de l'aide financitre de I'INDH et par les organisations

internationales qui ont appuyés des associations sans tenir compte du fait qu’ils devraient

cibler les coopératives pour créer des projets générateurs de revenu ou devraient choisir les

associations pour I'aide humanitaire. Ceci est le cas typique qui est maintenant repris comme

une question sur Pappui au développement ol I'appui des intervenants externes peut

« déformer » le bon développement dans les zones ciblées.

=  Les problématiques d'intérét commun trouvées aussi dans les autres Communes

Parmi les questions débattues & la formation, les
paragraphes suivants décrivent couramment, ce qui a été
examiné dans les 5 Communes. Dans cette formation, les
Associations ne se sont pas seulement arrété pour poser
les problémes mais aussi ont étendues leur discussion en
proposant des solutions et se sont méme proposés comme

volontaires pour certaines mesures. C'était seulement dans

la Commune Amellagou que la discussion n’a pas abouti & des contre-mesures concrétes

pour la solution des problémes posés.

(h) Faits découverts aprés que la formation (1*" session) ait été complétée dans 5 Communes

= Facteurs de contrainte des activités des associations

Infituié

Détails

Désagrément provogqué
par lINDH

s Depuis le début de I'INDH, une grande quantité de fonds a éé injectés dans les associations. Comme
résultat, beaucoup d'associations ont &t mises en place pour bénéficier de I'offre des fonds, mais sans
avoir de raison d'étre, ni objsctifs d'activité. Une fois que les fonds sont &puisés, leur activité devient inerte
et ne savent pas comment se développer en tant qu'organisation, et la plupart finissent comme de simples
carcasses.

= L'INDH foumit des fonds uniquement mais confie Fappui technique aux délégations régionales des
ministéres, y compris 'ORMVA/ TF. Toutefois, les associations sont devenues trop nombreuses pour
pouvair fournir un appui technique.

= Le processus de sélection des associations qui bénéficient des fonds de I'NDH n'est pas transparent, ce
qui aboutit au mangue de crédibilité parmi les associations.

Histerigue

= Autrefois, ceux qui ont été nommés & des postes importants tels que les fonctionnaires ef les présidents
des communes menaient des activités dans les associations, et ce fut la raison pour laquelle ces
associations ont profitd du soutien financier du gouvemement, 4 titre préférentiel. Un tel flux de fonds n'a
pas &té transparent, peut-8tre utilisé comme pots de vin. Toujours 3 Iheure actuelle, les anciennes
mauvaises pratiques persistent toujours dans les zones environnantes ol beaucoup d'associations
profitent de I'appui financier et le détoument & d'autres fins.

» Historiquement, la société civile était contrlée pendant longtemps sous le régime de I'approche
descendante, mais soudainement elle a été portée sous les lumiéres en tant que vecteur majeur du
développement local par la politique de I'NDH, qui a été promulguée en 2005, Seulement 5 ans se sont
écoulés depuis lors, et 'autonomisation des citoyens sera nécessaire dorénavant.

Recherche de profits
économigues

Mesures de solution

* Les motifs de la création des associations ont pour objectif les avantages pécuniaires. En d'autres termes,
leurs membres considérent {'association comme moyen de s'approprier de I'argent, Ignorant de la sorte
limportance de la qualité, P'effet, (a transparence, la responsabilité, etc. dans les activités associatives.

= Envisageant |'acquisiion de fonds uniguement, les gens créent des associations sans décider des
activités, ni déterminer un domaine d'activités.

» Les membres des assoclations ne savenl pas comment constituer des avantages économigues.

» Aider les membres & comprendre ldée de base des activités des associations, 3 promouvair les AGR, se
transformer en coopératives, développer les capacités de gestion financiére.

Antagonisme entre les

= Les problémes tribaux (discrimination) persistent & Ghriss Quioui. lis proviennent de la culture et de
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parties prenantes,
mangue de
communication

Mesures de solution

lhistorique, ce qui conduit & des blocages sur la confiance mutuelle. Les habitants avaient &1é séparés en
berbédres, arabes, négres arabes, négres berbéres, efc., ol Iis ont des compagnies au sein de la méme
tribu ou un sentiment d'exclusivité envers les autres tribus.

» Des cas de blocage des activités dus aux antagonismes (politiques, tribaux, idée de I'aclivité, etc)) sur
lidéologie entre associations ont déja eu lieu. En outre, la Commune utilise les associations comme une
partie de ['organisation politique.

= Aprés I'élaboration des activités de Vassociation, celles-ci ne sont guére mises en ceuvre en raison du
mangue d'entente ou de coopération de la part de I'assoclation traditionnelle sur la question de I'utifisation
des terres ou du droit d'usufruit d'eau. Le manque de bureaux pour les associations est aussi confronté,

= Le systéme de collaboration n'existe pas entre les parties prenantes du développement local telles que les
habitants, la commune et d'autres associations.

= Dans le cas ol l'aide financiére extérieure est accordée 4 certaines associations, Il en résulte un sentiment
d'inégalité et de jalousie.

= Opposition, incrédulité et mangue de communication entre le Consell communal et le Cald

= L'intervention politique est utilisée dans la gestion des associations, ce qui rend difficile le maintien de
l'autonomie

v Impliquer différents acteurs de fa zone dans les activités des associations (par exemple, les jeunes
générations, 'association traditionnefle, etc.)

v Maftriser 'approche participative

v Promouvolr le dialogue et créer une relation de confiance

v Foumir une liste ' associations avec leurs numéros da téléphone et leurs adresses de contact de fagon 2

rendre la communication mutuelle plus fluide

v Créer un réseau associalif de sorte que des personnes extérieures peuvent communiquer avec les
associations sans passer par le Caid.

v Mettre en place un systéme autonome qui peut rejeter Iintervention du Caid. Par exemple, stipuler la
réalisation de ['autonomie dans les statuts et le réglement intérieur.

Compréhension = Les membres de I'association ne se rendent pas compte de limportance de I'assoclation ou du rdle du
insuffisants des bureau administratif. De méme, le sens des responsabilités envers les activités n'est pas respecié.
activités des | » Les activités sont effectuées unilaléralement selon l'intention des cadres tels que le président de
associations l'association, sans tenir compte du statut juridique (concemant le rdle/autorité de chaque membre du
bureau exécutif, le mandat des membres, la gestion financigre). D'autre part, on a soulevé le probléme du
manque d'engagement dans les activités par certaing membres de l'association, les poussant ainsi 4 ne
pas contribuer & fa réalisation des activités.
» | es activités associatives qui reflétent les besoins des habitants ne sont pas élargies.
Faible niveau de | » Les membres des associations ont des difficultés & faire comprendre aux membres de leur famille
motivation des (notamment leurs épouses) la contribution physique & I'égard de I'asscciation. Plus ils investissent temps
membres et argent pour l'association, et plus le degré d'insatisfaction parmi leurs familles augmente.
= [ ¢ faible niveau d'engagement des membres dans les activités et le fravail bénévoles des associations {les
contraintes économigues, sociales et de temps constituent des facteurs d'inhibition).
Monopotisation  des | = Il existe des exemples de création d'une association au sein d'une famille pour 'utiliser comme atelier de
associgtions l'entreprise familiate.

Mesures de solution

= |3 gestion de l'association est monopolisée entre gquelques membres limités, comme le président ou le
vice-président qui en tirent des bénéfices.

¥ Promouvoir une meilleure compréhension de la gestion participative des projets, légal, juridique
{concemant Ye rble / l'autorité de chague membre du bureau exécutif, le mandat des membres, la gestion
financiére).

v Commencer, encore une fois, par appliquer |a légistation sur les associations, 'établissement d'un bureau
exécutif et rendre le processus de prise de décision plus clair.

v Promouvoir 12 transparence de fa gestion des projets et de la gestion financigre

Faible niveau de
concrétisation de leffet
de la formation

Bien gue la formation sur la gestion des associations ait été organisée, son effet n'est pas appliqué aux
activités. C'est parce que ce sont toujours les mémes membres (le président et le vice-président) qui y
participent, et aprés cela le partage des renseignements sur la formation n'est pas réalisé dans I'association,

Manque de ressources
substantielles

= Etant donné qu'une assaciation ne peut pas disposer d'un siége, elle ne peut donc avoir de base pour
développer ses activités. Ainsi, l'espace est difficile & frouver pour mener des activités régulieres et
continues, et donc leurs aclivités s'amétent. Les raisons pour lesquelles elies ne peuvent avoir de bureau
résident dans le manque de fonds, de méme que I'acquisition d'un terrain pour le bureau est difficile en
raison de la difficulté & obtenir une entente avec 'association traditionnelle etc.

= Les activités ne peuvent &tre développées en raison du manque de fournitures de bureau, de matériel et
de véhicule.

Gestion de projet en
I'ahsence de stratégies

Mesures de solution

= Aprés la création d'associations seulement pour I'acquisition d'un soutien financier, et une fois fe projet
achevé grice a une aide extérieurs, les activités sont donc abandonnées par la suite.
= Au lieu de gérer systématiquement un projet, les associations sont souvent engagées dans les activités
proposées par le projet avec une portée limitee.
v Formulation d'un programme de projet stratégique (& court ainsi qu'a moyen ~ long terme), &laboration de
plans, aussi bien annuels que mensuels.
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Manque d'expertise | = Les associations fonctionnent souvent et uniquement comme récepleur de l'aide de FINDH, I'ADS, les
dans les activités des organisations internationales, etc., et metlent en ceuvre les projets indépendamment de leur expertise/
associations spécialité, aboutissant ainsi & des aclivités inefficaces et non durables.

= En raison de l'absence d'impact entre les membres, les associations risquent de perdre leur crédibilité
auprés des partenaires, et de mettre fin 4 d'autres activités,

= Mise en place / acquisition de la spécialité, amélioration des capacités techniques

Mesures de solution v Lo soutien des délégations ministérielies régionales est essentiel,

»  Principales tiches dans les activités des associations ; Eléments globaux

Téches recherchées en interne (au sein dune organisation} Tache  recherchées &  [l'extérieur  (envers  les
habitants/gouvemement/partenaires de développement etc.)
= Assurer fa transparence en matiére d'information et de | » Mettre en place la communication et le partenarial avec les
comptabiliié partenaires extemes
» Améliorer la communication au sein des associations » Rehausser la reconnaissance des associations par le
= Créer un esprit de confiance mutuelle et d'entraide gouvemerent
= Maintenir l'esprit du bénévolat (services sans contrepartie) | = Simplifier les procédures juridiques appliquées aux activités
= Maintenir les initiatives des associations
= Rendre durables les effets, lefficacité et limpact des | = Eradiquer la corruption et les coalifions
activités = Devenir une organisation sans activités politiques et abolir Ia
= Maintenir 1a fidélitéA'innocence et [a responsabilité & I'égard discrimination raciale ou tribale
des activités = Aclivités basées sur les bescins/compréhension de la
= Veiller 3 [z démocratie population
» Améliorer la consclence/ sensibilisation des membres | = Gestion des projets par voie participative des habitants
envers les activités de 'association = Amélioration de I'obligation de rendre compte
[Effet de la formation]

Grace 4 l'exécution de cette série de formation, des avantages tels que résumés dans ce qui suit ont

eté obtenus dans 5 communes cibles, en plus de l'apprentissage des modules de formation.

= Etant donné qu’il n'y avait jamais eu d'occasion pour les associations de chacune des
communes cibles de se réunir ensemble, mise a part la participation aux réunions convoquées
par les communes concernées, la formation organisée a cette occasion a fourni une opportunité

aux associations de se connaitre entre elles.

* La formation a constitué une occasion pour les associations de se concerter & propos de

certaines questions et échanger leurs points de vue.

= Ce fut aussi une occasion pour cerner/reconnaitre les idées de base des activités et de la

législation.

=  La formation a également été une opportunité pour les associations d’examiner I'état actuel de

leurs activités.
3) Formation sur la gestion des organisations (2éme session)

La 2¢me session de gestion des organisations a commencé dans chaque commune concernée avec un
cours de 3 jours a partir du 15 septembre, juste aprés le Ramadan. Le méme module a été appliqué,
avec un théme commun aux 5 communes, comme indiqué ci-dessous, et ce suite au résultat de la
consultation avec les participants au ler cours de formation (réalisé en juin ~ juillet 2010). Bien que
le module soit le méme, la maturité des associations organisatrices était différente entre les 5

communes et, par conséquent, il a été effectivement réalisée avec des contenus de formation
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différents et diverses répartitions du temps des exposés, en fonction de leurs maturités et leurs

besoins.

~ Théme pour le 2éme cours de formation

1er jour » Récapitutation du premier cours de formation (réle/ devise, gestion de f'organisation, gestion des projets des
associations, etc.)

= Méthodologie de réalisation des enquétes paricipatives (sens de la «participations, analyse de la situation
acluelle, enquéte sur les besoins, analyse des probiémes, comment animer un atelier participatif, etc.)

2&me jour = Formulation du plan d'un projet (analyse de I'état des lieux, formulation de plans d'action & long terme, 4 moyen

terme et annuels)

Jame jour = Gestion des projets (planification, mise en cauvre, suivi, évaluation ef feed-back)

(a) Commune de Sidi Ali (Deuxiéme cours de formation)

Date & Heure 19 ~ 21 septembre (dimanche, lundi, mardi)
1er jour : 11:00 - 15:30

2&me et 3éme Jours : 9:00 - 15:00

Liey Auberge de Sidi Ali

Participants 1er jour: 12 personnes/ 5 Associations

(/ Total de 10 associations)

2&me jour: 11 personnes/ 6 Associations
3éme Jour: 11 personnes/ 6 Associations
Animateur M. Belkoh Mohammed (ATMDAS)

Le ler jour de la formation a été consacré 4 un exposé sur le
courant actuel dans la société internationale entourant le
«développement» et l'orientation du soutien au développement
provincial, ainsi qu’d une récapitulation du premier cours de
formation. Ensuite, une discussion des participants a eu lieu sur le

réle attendu des associations dans le développement local, et ce qui

peut étre fait par les associations a Sidi Ali. En outre, la discussion
s’est développée et a couvert le statut futur envisagé/ ciblé en examinant les motivations ainsi que les
devises des associations par les membres qui ont participé & cette formation. Aprés ce débat, une
initiation au savoir-faire de 'enquéte participative a été dispensée.

Prés de la moitié des associations de la Commune ont participé & cette formation. Les participants,
notamment des associations des femmes qui sont sur le point d’entamer de nouvelles activités et les
associations au centre de la Commune ont tous fait preuve de sérieux et d'attitude enthousiaste lors
de la formation, et s'attendent  tirer profit du centre polyvalent qui sera bientdt construit. Par rapport
a d'autres Communes, la Commune de Sidi Ali dispose de peu de possibilités d'emploi au sein de la
Commune et ne posséde pas d’installations publiques telles qu’une salle des habitants ou ils peuvent
organiser leurs réunions, Cela implique que ces habitants sont trés heureux de disposer d’un Centre
Polyvalent. C'est pourquoi la prochaine formation sur le tas (FST) devrait avoir lieu dans le burean
d’ATMDAS (2 la Ville d’Errachidia) afin de mettre une meilleure compréhension et une motivation
accrue des participants 4 la formation et les pousser vers ’adoption d’activités associatives dans la
pratique (actions).
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(b) Commune d’ Amellagou (2éme session de formation)

Comme pour la premilre formation qui s'est tenue en juillet 2010, des discussions ont été a
nouveau suscitées lors de ce cours de formation sur la prévalence de I'incrédulité/méfiance parmi les
acteurs (entre les habitants ~ les communes). Généralement pariant, les relations humaines qui
existent dans une région sont essentiellement touchées par les interrelations de l'intérét, I'affection, la
conscience et le mode de pensée qui ont été forgés pendant de nombreuses années dans des contextes
historiques et culturels au sein des communautés. Ci-aprés quelques facteurs déterminants de la
croissante incrédulité et les moyens permettant de la résoudre, tels qu’ils ressortent du débat de cette

formation.

Date & Heure 12 ~ 14 octobre

1er et 28me jours : 9 heures 00-15h30
3éme jour : 9:00 - 13:00

Lieu Collége d'Amellagou

Participants 1er jour; 19 personnes/ 8 Associations

{/ Total 15 associations)

2eme jour : 15 personnes/ 7 Associations
3éme jour : 10 personnes/ § Associations
Animateur M. Belkoh Mohammed (ATMDAS)

(Facteurs Causatifs)
» Régime politique et administratif sans la participation des habitants

Dans le CLDH les associations sont représentés comme membres qui devraient participer dans
toutes les réunions, mais en réalité ces membres ne sont pas vraiment fonctionnels, en d'autres
termes les possibilités pour que les associations puissent participer 2 administration municipale et
rurale sont minimes. Les mesures prises par l'autorité de la Commune et le processus de prise de
décision du Conseil de la Commune n'ont pas été transparents pour le c¢6té des associations,
conduisant 3 la croissance de méfiance parmi les habitants. En prenant l'annulation du projet de
traitement du romarin comme exemple, les associations le jugent d'une maniabilité du Conseil de la

Commune.

Face a cette situation actuelle d’insatisfaction, quelques associations considérent radicalement et
intérieurement le changement du régime politique actuel en refiisant les membres de Conseil
communal et leur parti dans les €lections prochaines. Une telle énonciation / attitude appelant & la
rénovation deviendrait une menace pour le Conseil Communal actuel ou le Président de Commune,

menant 2 une cause d'empirer la relation entre ces deux cotés.
s  Manque de communication

A la différence des 4 autres communes cibles des PP, seule un employé de la commune travaille au
bureau communal et seul un membre d'une association représente le Conseil Communal (bien que
de nombreux membres soient répertoriés dans le registre de 1'association, ils ne développent aucune

activité). Etant donné que beaucoup d’agents administratifs ruraux sont activement engagés dans
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les activités associatives dans les 4 autres communes, une aussi faible participation des associations

rend sirement difficile 1a communication entre la Commune et les associations.
s  Manque de publicité pour la participation des habitants

Lorsque I'’Equipe d’Etude demande la présence des membres des associations qui sont des
représentants des habitants aux consultations sur les PP etc., la Commune invite 4 peine 5 ~ 6
organisations (sur 15 organisations) 4 la réunion. Ses critéres de sélection ne sont pas explicites,
disant de mani¢re ambigué "associations actives", ce qui exacerbe le sentiment d’injustice et
d’exclusion parmi les associations qui n’ont pas été invitées. De méme, les associations qui ont un
sens politique actif rejettent toujours les invitations et n’assistent jamais aux réunions qui sont
organisées par leurs adversaires.

¢  Création d'un systéme de collaboration entre les associations et la Commune

Comme l'idée de la solution au manque de communication, faire usage du systéme déja créée le
Comité Local de Développement Humain/ CLDH (composé de membres du Conseil Communal et
des associations) et ou (du comité consultatif des égalités des chances) qui est stipulé comme une
obligation dans la nouvelle Charte Communal, la création d'une organisation (systéme) pour une

collaboration mutuelle est prévue.

(¢) Commune d’Oued N’aam (deuxiéme cours de formation)

Date & Heure 22 ~ 24 octobre

1er jour: 15:00 ~ 18:00

2&me jour : 9:00 ~ 14:30

3éme jour : 9:00 ~14:00

Lieu Salle de fomation du Hall de la Municipalité de Boudnib
Participants 1er jour: 27 personnes! 15 Associations

{/ Total de 18 associations)

2&me jour : 25 personnes/ 13 Assoclations )
3éme jour ; 24 personnes/ 13 Associations ) 0201 nael
Animateur M. Belkoh Mchammed (ATMDAS) e b g

s  Manque de transparence dans les critéres de sélection des projets de ’'INDH

Des soupgons quant & l'égalité et la transparence des critéres utilisés par la Commune dans la
sélection des associations pour les projets de I’INDH ont été exprimés au sein des associations
participantes. En fait, I'évaluation et l'approbation des projets de I'INDH dans la province
d'Errachidia sont effectuées par le CPDH. Les participants ont souligné l'ambiguité du processus
ainsi que des critéres de la sélection.

e Insuffisance des capacités du CLDH

Le r6le que peut jouer le CLDH en ce qui concerne les projets de
PINDH comprend l'évaluation du dossier présenté par les
associations et le suivi post-projet des projets de I'TINDH au niveau
communal. Toutefois, de nombreux participants ¢taient d'avis que
le CLDH 4 Qued N'aam n'exerce pas la fonction susmentionnée.
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e  Capacités insuffisantes du Consecil Communal

L'insuffisance des capacités du Conseil Communal a été indiquée dans la prise d'initiatives, des
responsabilités aussi dans 'exécution de services publics comme I'agence de prise de décisions la
plus haute de la Commune. Les arguments ont été concentrés sur ce point concluant que l'on
considére une telle insuffisance la cause majeure pourquoi le développement dans la Commune

Qued N'aam n'a pas fait beaucoup de progrés.

(d) Le second cours de formation dans la Commune de Ghriss Quloui

Date & Heure 5§ ~ 7 novembre (Vendredi ~ Samed)
Ter jour: 15:00 ~ 18:00

2éme jour; 9.00~ 15:30

3&me jour : 9:00 ~ 15:30

Ligu Goulmima

Participants 1er jour: 30 personnes

28me jour ; 23 personnes

3éme jour : 21 personnes

Animateur M. Belkch Mohammed {ATMDAS)

Il a été précisé dans le premier cours de formation que les associations de Ghriss Ouloui ont une
conscience diverse des problémes, par rapport aux 4 autres communes cibles, avec une plus grande
motivation envers les activités. Néanmoins, elles n'ont pas réellement pris des mesures pour
résoudre les problémes méme si elles critiquent et analysent les affaires dans les associations et
autour de celles-ci ou qu'elles sont motivées pour les activités. Par conséquent, le deuxiéme cours
de formation a €té dispensé du point de vue du renforcement des capacités techniques visant 3

l'autonomisation de 1’organisation en vue d’accélérer la rénovation vers une attitude active.

En ce qui concerne «l'accélération de la communication» dans les tiches de développement
ci-dessus, de nombreuses associations se méfient de plus en plus des décisions prises par le Conseil
communal qui constitue I’organe administratif de prise de décision le plus élevé au niveau de la
Commune dans laquelle la volonté / intention de la population ne se traduit pas. De méme, ce
constat s’applique aussi 4 la sélection par le Conseil des composantes des PP soutenues par
’Equipe d’Etude, tels que la réhabilitation des Seguias et les agriculteurs ciblés pour le compost/
ensilage. Les représentants de ces associations ont exigé une explication du processus de cette
sélection par I'Equipe lors de I'atelier, étant donné qu’ils ne considérent pas le processus de

sélection transparent.

Bien que la promotion de la communication entre le conseil administratif et les citoyens, et la
participation des associations dans la gestion du développement soient politiquement et
institutionnellement garanties par la Charte Communale au Maroc, il existe bien de nombreux cas
problématiques tout simplement parce que ces processus démocratiques n'ont pas encore été
concrétises effectivement

(e) Deuxiéme cours de formation: Commune de Gourrama

| Date & Heure | 12 ~ 14 novembre _{vendredi ~ samedi)
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1erjour: 15:00 ~ 18:00

2&me jour : 9:00 ~ 14:30

3é&me jour : 9:00 ~ 14:00

Lieu Salle de la Commune de Gourrama
Participants {er jour: 30 personnes

2éme  jour: 17 personnes

3éme Jour: 15 personnes
Animateur M. Bekch Mohammed (ATMDAS)

Comme résultat d'une analyse de la premiére formation, il a été
convenu pour la Commune de Gourrama qu’il était essentiel de
commencer tout d'abord par un appui 2 l'amélioration de la
capacité structurelle/ organisationnelle des activités des

associations. En conséquence, une importance relative a été

accordée A I'amélioration de la sensibilisation dans le deuxiéme
cours de formation, focalisé sur la compréhension ainsi que la

sensibilisation accrue (favoriser la motivation) envers les activités des associations.

. Pendant le cours, bien que ’exposé ait couvert certains savoirs-faires techniques tels que
l'approche participative, la formulation des plans des projets et la planification des projets, une
multitude d'opinions a été émise telles que «ga n’a pas vraiment de sens que des associations
dépourvues de capacités de formulation et de mise en ceuvre des projets puisse disposer d’un plan
de projet 4 long terme», «il est difficile d'appliquer I'approche participative a la prise de décision
puisque les présidents des associations décident de tout», «est-il nécessaire pour les associations
d’élaborer/ formuler des activités de projet? Chaque fois que des fonds de soutien externes ou de
I'INDH sont disponibles, elles devraient uniquement étre engagées dans les activités ainsi
financées». En réponse a de telles questions, I’importance a été accordée aux discussions lors de
cette formation, ainsi qu'aux débats sur les problémes que rencontrent les associations et les

mesures pour faire face i ces tiches.

. Le manque de communication entre les parties prenantes a constitué le probléme qui a
accaparé le plus de débats acharnés. En particulier, I’insuffisante de la communication entre les
associations et le Conseil communal, et I’antagonisme sur la sensibilisation qui a déja été discuté
dans le ler cours, ont été repris comme probléme. D'autre part, les participants & ce cours de
formation qui sont également membres du Conseil Communal ont fait remarquer que c'était la
premiére fois que la salle de réunion du bureau communal a été utilisée comme lieu de formation et
que cette occasion n’a jamais eu lieu pendant le mandat de I’ancien président de la Commune au
cours duquel la commune s'était opposée aux associations, et cela a été considéré comme une
preuve que la relation entre la Commune et les associations a pris une direction louable. Ce

commentaire a ét¢ entériné par d’autres participants a la formation.
4) Formation Sur le Tas (formation/action)

Aprés la tenue du ler et du 2éme cours de formation, la formation sur le tas a été réalisée.
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Initialement, seule la commune de Sidi Ali avait été retenue comme cible on les associations
venaient tout juste de commencer leurs activités, mais il a été décidé par la suite de réaliser cette
Formation dans d'autres communes, en fonction de leurs demandes, puisque leffet de
I'apprentissage a ¢été prouvé considérablement, a la fois dans la promotion de la motivation en
faveur des activités des associations et dans le savoir-faire technique. Ces formations ont été
organisées 4 partir du 15 novembre 2010 et ont ciblé les associations de Sidi Ali et Oued N'aam.

Les principaux calendriers de ces formations sont présentés ci-aprés.

1er jour = Stage 3 ATMDAS {gestion de projet/ financiére)
- 2&me jour | = Consultations avec les acteurs du développement
= Vigite du bureau provincial (DAS: projets de FINDH, DCL: administration des communes), visite de I'ADS (apercu
des projets, fagon de les appliquer)
1 = Formation 4 ATMDAS (gestion de projst/ financiére)
“Jeme jour | = Voyage d'observation des associations développées, FST 4ATMDAS
dome jour | = Fomation & ATMDAS (gestion de projet/ financiére)

[Consultations avec le personnel concerné dans la Province]

La carence de communication avec les parties prenantes a été
examinée dans les 5 communes cibles au cours de ler et du 2éme
cours de formation. En particulier, la méfiance des associations est
forte 4 I’égard des projets de I'INDH (Province), I'ADS et les
Communes qui sont les principaux partenaires des associations.

Compte tenu de la gravité de cette méfiance, un forum de

consultation entre les associations et la Province (DAS, DCL) a été

créé en vue de promouvoir la communication mutuelle entre les parties prenantes. L'Equipe d’Etude
a demand¢ au Bureau Provincial d'expliquer le réle de la Province en matiére de développement
local (expliqué par Ia DCL), ainsi que le plan, les critéres de sélection et la méthode/ procédure de
demande des projets de I'INDH (la DAS), ensuite il y a eu une séance de questions-réponses, suivie
par des discussions. Le 15 novembre 2010, les associations de Sidi Ali et Oued N'aam se sont
concertées avec le personnel provincial concerné, et des consultations ont clairement révélé les

questions organisationnelles suivantes sur la dynamisation des activités des associations:

= Aspects liés aux projets de 'INDH

Nom de ~ Rdle ' Point de vue Point de vue Point de vue de la
l'organisation institutionnel systématique mise en uvre
. _ —— . ‘ . ‘ {problémes)
EAC Responsabla de la coordination/ animateurs des | Chaque commune | Déja organisé L'EAC elle-méma ne
ateliers et des enquéles sur le terrain, est tenue d'organiser comprend pas son
Coordinateurs entre les habitants et le conseil cela (Guide du PCD, propre réle (ne
administratif. Chargé de soutenir la soumission | élaboré parla sachant pas a quiil
des demandes pour les projels de I'INDH. DGCL) convient de
demander ¢cg rble)
CLDH L'organisme du CPDH au niveau communal. Chaque commune | Dé&ja organisé Ne fonctionne pas.
Organisme au niveau communal en charge des | est tenue d'organiser Le personnel des
projets de I'INDH. Le Conseil Communal, les cela (2003, projets associations ne sait
délégations / commissions ministérielles et les de I'INDH) pas qui sont ses
associations en sont membres, membres
Délégations Soutien aux proiets de I''NDH Aucune obligation Le systéme L'engagement est
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particuliére n'est institutionnel a &té | différent en fonction
articulée, mais 'aide | établi dans le des ministéres
publique est conflée | cadre du projet de | concemés.

4 la disposition de I'INDH.
chaque organisation
administraive.

= Manque de communication avec les associations

Nom de l'organisation Probléme du point de vue des associations

Conseil Commural La décision sur les projets par le Conseil communal ne refléte pas la volonté de ia population.
Aucune opportunité n'est accordée aux associations pour participer aux activités administratives.

Association fraditionnelle Lors du développement des activités des assoclations, fa non obtention d'un accord avec
l'association traditionnelle sur ['utilisation des terres inhibe leur développement et constitue une
barriére fatale.

Délégations Ministérielles Les associations n'ont pas &1é informées sur la fagon d'abtenir des informations sur les projets

Provinciales promus par la Provincs, ni sur ceux de I'NDH.

Cette consultation est interprétée comme un exemple de

dissipation de 1’attitude sceptique ou négligente qui découle de
la méfiance A 'égard des partenaires, causée par le manque
d’information ou de communication. C’est grice au partage de
linformation et des problémes qu’on parvient & approfondir
Pentente mutuelle. En outre, dans ce cas précis, lattitude

sérieuse et la pensée du personnel provincial et des représentants

des associations ont favorisé¢ le passage d’une impression
négative a I'égard du partenaire, 3 une impression positive, ce qui a permis de réaliser une réunion
importante.

En tant quétape 4 suivre, les mesures prises 4 cette occasion ne doivent pas étre simplement
achevées, mais développées davantage par la mise au point d’un systéme au niveau provincial,
destiné a favoriser la communication entre les parties prenantes, favoriser des relations de confiance
entre elles et le partage des informations, envisageant ainsi un effet de synergie qui atteint une
dimension plus vaste. Des mesures concrétes a cet effet sont décrites dans le chapitre 3, ainsi que
dans le chapitre 6 du rapport final.
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PP04 Extension des Services de santé publique dans les régions
¢loignées (Amellagou)



PP04 Extension des Services de santé publique dans les régions éloignées (Amellagou)

1) Emplacement : Amellagou
2) Objectif du Projet : Amélioration des conditions de la santé et de ’environnement sanitaire en
régions éloignées par 1’établissement d'une relation de collaboration entre le secteur public et de
la société civile
3) Bénéficiaires : Population locale dans la Commune Amellagou
4) Agence Exécutive
Organisation d’exécution : Association, Délégation de la santé (SIAAP)
Agence d’appui : Commune, Province
5) Composantes du Projet
Contribution : Personne ressource, lieu, matériel et gestion des cofits et logistiques pour la
formation
Activités
1. Développement des VCD : la fagon de créer des VCD peut étre considérée comme
formation de formateurs. Les étapes de sont comme cite ci-dessous,
(1) Les ateliers de sensibilisation sont mises en ceuvre par SIAAP au niveau du Ksar.
(2) recrutement de personnes / institution {eg. Association, groupes) qui sont intéressés au
programme VCD.
(3) Une formation de deux jours est effectuée pour les candidats du VCD.
(4) Les VCD démarrent leurs activités au niveau du Ksar, Le suivis et accompagnement sont
effectués.

2. Mise en ceuvre de la mobilisation sociale pour la santé et I'environnement : le programme
de VCD actuel est composé par formation de VCD. Par conséquent, ce projet suggére un
cadre pour ajouter des activités de promotion de la sensibilisation des personnes au niveau
du Ksar, tels que la santé et 'éducation environnementale et classe de maternité. Dans ce cas,
puisque le changement des mentalités et comportement des gens prend longtemps et a bescin
d'une approche continue, cette possibilité sera meilleure a fournir aux gens constamment, par
exemple, pendant une heure une fois par mois.

6) Objet de la vérification
¢ Les gens habitants des régions éloignées dans la commune sont conscients et ont
changés les comportements envers la santé et les questions environnementales par les
activités des VCD.
¢ Intérét de la population envers le travail bénévole et sa durabilité en région éloignée
¢ La possibilit¢ de collaboration entre le service publique et la société civile en
considérant 'efficacité, le rendement et la durabilité de 1’ activite.

7)  Calendrier de mise en ceuvre

V-4-1



Activités de Projet | Avr Mai | Juin | Juil | Aont! Sép | Oct | Nov | Dée
son B e RN B R BERR S RN R SUSE S RRSUEE RRRRE

I]. 16 dé R N B O O e
Formation des Vep |70 i | e e
Education Sanitaire | ] |- | f—— ] I
i o e———————————————

8) Activités et résultats de I’enquéte de suivi

1) Fommation de formateur

Date/termps | 9 Novembre (mardi) 10:00 - 15:00

Formateur 3 membres of SIAAP

Participants | 1 personnel de la Commune Amellagou, 3 membres du centre de
santé Amellagou, 3 représentants d'Association (les amis de
I'école}), 1 JOCY, 2 membres de Féquipe d'étude

SIAAP a donné la formation (sur la base de la formation de
formateur) pour les intervenants comme Volontaires
Communautaire de Développement (VCD). Les participants 4 la

formation sont: le personnel de centre de santé, le personnel de la commune et membres des
associations. Les objectifs de l'activité et le contenu sont détaillés ci-aprés. (La lére étape sur le

processus du programme VCD, voir le schéma & droite ci-dessus).

[Contenu de la formation]

l 1. Formation de Formateurs (FDFb

- Explication sur la stratégie d'Etat du ministére de la santé

b

(2008-2012) et les grandes lignes de la stratégie provinciale de xpl o
jcaticn-surles VCD__ |

la santé

;

- Explication sur I'état de santé et des services médicaux dans la I 3. Sensibilisation dans la commune

it

Commune de Amellagou

4, Sens;bmsatlon dans les ksour

- Explication sur le programme de VCD, 1’état d’avancement du

:

programme et des questions sur les activités de VCD ,5 Selection dans ies kso |
on gans ur

bl

- Rdle du VCD, contenu prévu des activités de VCD

- Explication sur le concept de « Participation de la 6. F ormation des veD

fl

communauté {approche participative territoriale) » qui est

[ 1. Lancement des activités |

aujourdhui encouragé par les stratégies du ministére de la
santé, 1'état de mise en ceuvre et les problémes rencontrés Schéma sur le programme des VCD

2) Depuis la création du Comité de VCD jusqu’a la formation

Aprés avoir termin€ les cours de formation, les stagiaires sont retourné 3 Amellagou ou ils ont établis
un Comité de supervision des VCD les membres du comité sont composés de : membres du CC,
autorité locale, centre de santé, associations), devenant ainsi I'organisme d'exécution des activités de
3 ~ 5 dans la figure ci-dessus. Les conférenciers de "6. Formation des VCD "illustrée dans la figure
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ci-dessus ont été envoy¢ par la Délégation Provinciale de Ia Santé et ont donné une formation de 2
jours sur le réle des VCD a 19 candidats. Apres le début des activités de VCD (7. de ci-dessus Fig.)
lIe Comité a effectué¢ des activités de suivi et accompagnement, ainsi, partout ot il y a des besoins
lIocaux les VCD ont demand¢ le support technique de la délégation de santé. Tout au long de ces
activités, ’équipe d'étude a donné le soutien pour le développement des capacités des intervenants, le
renforcement des organisations, I’amélioration des techniques, ainsi que des conseils pour les

activités et le suivi/ évaluation de ces activités.
3) enquéte de suivi et atelier d’évaluation

= Du 3 au 5 juin 2011, le sondage a été effectué pour se pencher sur la prise de conscience du VCD au
niveau des Ksars, L'objectif de 'enquéte est de déterminer 4 quelle mesure la population est consciente du
réle du VCD, son efficacité et les problémes le cas échéant. De plus, cette enquéte était prévue comme la

possibilité pour la Commune et les associations d'apprendre la méthodologie de l'enquéte de suivi.

= [ 'état de I'enquéte était comme ci-dessous.

Méthodologle : Echantllionnage | Nombre Cibles
d’ échantilions
Structure du | Echantilonnage 3
questionnaire de | l'aléatoire 5-10% de population Hommes et femmes
['entrevue

» Le principal résultat de I'enquéte : 'enquéte a été réalisée avec 103 personnes (52 % des hommes, 48 %

des femmes) dans 15 Ksars.

Réponse

Question ol Nom
1. Vous connaissez le VCD? 77% 239
2. Vous connaissez le N° de téléphone du T4%
VCD? P * 26%
3. Avez-vous contacté le VCD? 30% 7094
4, Vous connaissez le réle du VCD? 85% 15%
5. Vous voyez une quelconque efficacité du 28%
VCD dans le Ksar ? (Réduire Finquistude danger lorsque les 7204

femmes accouchent)

= Le résultat du sondage montre que la majorité de la population a connu des VCD. En revanche, aprés
6 mois que le VCD a commencé A travailler, 30 % de la population n’ont aucune idée sur I’existence
de VCD et plus de 20 % de la population ne connaissent pas le numéro de téléphone du VCD méme
si ils savent qu’il y est un VCD dans le Ksar. Par conséquent, la sensibilisation devrait étre renforcée

au niveau de quelques Ksars.

= En outre, les attentes de la population au VCD sont de mener des campagnes de sensibilisation ou
d'éducation sanitaire environnementale. D'autre part, certaines personnes ont mentionnées des
attentes totalement différentes du réle du VCD, comme la construction d'école ou renforcement des
capacités d'associations etc, ce qui signifie que la population n’a pas compris le réle du VCD. Le
résultat de l'enquéte de suivi et d'évaluation est discuté au chapitre 4, dans le Rapport Final de
1'étude.
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PP0S Mobilisation sociale pour améliorer I'environnement sanitaire

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Emplacement : Communes OCued N’aam et Gourrama
Objectif du Projet : Amélioration des conditions de la santé et de I’environnement sanitaire par
I’établissement d'une relation de collaboration entre le secteur public et de la société civile
Bénéficiaires : Enfants, femmes et Associations dans la Commune Qued N'aam et la Commune
de Gourrama
Agence Exécutive
Organisation d’exécution : Association, Délégation de 1a santé (SIAAP)
Agence d’appui : Commune, Province
Composantes du Projet
Contribution : Personne ressource, lieu, matériel et gestion des coiits et logistiques pour la
formation
Activités :
o  Etablissement de Comité de santé et de I'environnement sanitaire
¢ Planification du Plan d'Action dans des ateliers participatifs (résultats, cadre
institutionnel, calendrier d'activités, activités)
¢ Mise en ceuvre de I'éducation sanitaire et environnementale (une fois par mois pour les
enfants, les femmes, les Associations)
¢  Suivi et accompagnement aprés 1'éducation jusqu'a la modification des comportements
Objet de la vérification
e Les gens des régions éloignées dans la commune sont conscients et ont changés les
comportements envers les questions environnementales
e La possibilité de collaboration entre le service publique et la société civile en

considérant 'efficacité, le rendement et 1a durabilité de I’ activité.

7) Calendrier de mise en ceuvre

| Activités de Projet |  Oet Nov D
Ateliers de démarrage (Plan d'ActidPm ~ © [ - - - ¢
Education Foyi Senitai . R —
Mahilisation Sociale ER——

Qnivi * :

8) Activités et résultats de I’enquéte de suivi

[Contenu des activités]

Activités de PPO5 ; le projet d'amélioration de l'environnement hygiénique est divisé comme suit;

- Développement du matériel de formation (pour utilisation de FDF, pour des ateliers ciblant les

femmes, et des ateliers ciblant les enfants/adolescents dans les écoles)

- Développement des capacités de formateurs {(exécution de FDF, conduite des ateliers,
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animation, etc.), soutien a la réalisation de la formation, suivi et accompagnement}

Les activités de ce PP ont été utilisées dans I'éducation sur 'environnement hygiénique pour assurer
la continuité¢ de PP10 "projet de traitement des déchets / plan d'amélioration de la gestion dans la
Commune de Oued N'aam" ainsi que le PP12 "projet de traitement des déchets / plan d'amélioration de
la gestion de la commune de Gourrama". Plus concrétement, l'équipe d'étude avait développé le
matériel de formation / ateliers en dispensant un enseignement de l'hygiéne environnementale dans
PP10 et PP12 et a €galement fourni un appui pour la réalisation de la formation. Les détails de ces
activités ont été décrits dans les rapports d'activités en PP10 et PP12.

[Effets prévus des activités]
» Effets synergiques des activités du projet

PPOS est fourni pour supporter les PP10 et PP12. Ensuite, les résultats des activités en PP10 et PP12
(effet, problémes, conseils) est de feed-back en PP0Q5, ainsi étant utilisés dans I'établissement de
méthodes de planification et fournissant des ateliers de formation ciblant les habitants dans le domaine

de l'hygiéne de I'environnement.
= Extension de l'effet d'activités dans d'autres zones

La méthode de formation établie par cette activité doit étre répandue a d'autres zones, visant ainsi a

développer I'effet d'activité vers d’autres zones plus larges.
= Promotion du renforcement de la coordination entre les acteurs locaux

Dans la considération du suivi, la réalisation d'effet et la durabilité, il est trouvé important de créer un
systéme de coordination parmi les acteurs de développement qui pourrait étendre leurs activités dans

des zones rurales.
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PP(6 Projet d’amélioration des moyens de subsistance et des activités génératrices de
revenu



PP06 Projet d’amélioration des moyens de subsistance et des activités génératrices de

revenu
1) Lieu : Commune Sidi Ali
2) Objectif : Promotion des activités de la communauté sur les activités génératrices de revenus

3)
4)

)

6)

7

(a) Contexte de 1’appui pour la mise en place 1’association des

femmes

La décision de créer l'association des femmes en tant qu’entité
chargée de l'exécution du projet a été prise lors la réunion
tenue le 22 mars 2010. Au cours de cette réunion, le projet a été
expliqué aux participants. LEquipe d’Etude de la JICA a visité
i nouvean la commune de Sidi Ali le 27 avril, en compagnie
des membres de la DAS, 1a DCL et la DA. Ainsi, 1la réunion du
lancement a eu lieu pour la création de l'association des

femmes. Lors de cette réunion, les participants ont fait preuve

(AGR), la santé et I'éducation pour 'amélioration des moyens de subsistance
économiquement et socialement
Beneficiaires  : Populations de la Commune Sidi Ali

Agence Exécutive
Organisation exécutive : Association, Commune
Organisation d’appui : Délégation de I’artisanat, Education, santé

Composantes du projet
Contribution  : Personne ressource pour la formation, centre multifonctions, équipement
Activités :

e Appui pour I’établissement du Comité de gestion du centre multifonctions

e Construction du centtre

e  Appui aux activités : Conseils et appui technique sur
les activités dans le centre

e  Suivi et évaluation

Points devérification

e Impact des activit€s associatives sur ’autonomisation
des femmes

o Impact du développement des activités associatives
sur la solidarité sociale

¢ Etablissement d’une relation de collaboration entre les
associations et la Commune A travers la gestion du
centre.

Les activités et le résultat de ’enquete de suivi
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d'une forte volonté pour mettre en ceuvre les PP. En témoigne le fait que 41 personnes issues

des 4 Ksars avoisinants ont pris part a cette rencontre

La deuxiéme assemblée préparatoire de I'association des femmes a eu lieu le 7 mai 2010 3 la
commune rurale de Sidi Ali, en présence de 34 membres de 'association des femmes, du vice
Caid, du Directeur de la DA et de I'Equipe d'Etude. Cette réunion a été consacrée & des
consultations sur l'objectif de I'association des femmes. L'association des femmes a achevé les
formalités nécessaires a sa constitution le 15 juillet 2010, et depuis cette date, elle a été

officiellement approuvée en tant qu'association.

(b) Construction d'un Centre Polyvalent

La construction du centre doit étre fondée sur les normes de construction du Royaume. A cette
fin, I'fiquipe d’Etude a élaboré une conception provisoire (croquis) de I'édifice et a demandé &
un consultant privé de réaliser un plan détaillé en s’inspirant de ce croquis. Tenant compte du
plan de I'édifice du centre, I’Equipe d’Etude a invité des entrepreneurs a présenter des offres.
Le local du centre se compose d'une salle polyvalente (dimension: 6m x 10m), une salle
d’enfants (dimension : 4m x 4m), une cuisine (dimension : 4m x 4m), un bureau (dimension : 2
m X 3 m), 2 toilettes. La surface totale s'éléve 4 120m2. Le colGt de construction par
sous-traitance a été fixé a 340.000 Dh.

Ainsi, I’entreprencur du projet a été selectionné durant la période entre mai et Juin, et le contrat a été
conclu le 10 Septembre 2010. Les travaux de construction se sont achevés en décembre 2010 sous

I'inspection de la province,la commune et I'équipe d'étude JICA.
(c) les équipement du centre

L'Equipe d’Etude a visité le chantier de construction de la SPV avec le personnel de Ia
Délégation de I'Artisanat et de I'Association des Femmes pour dresser une estimation des
types et des quantités d'équipements nécessaires 4 leurs activités. Tenant compte des activités
que I'Association des Femmes souhaite développer, I'Equipe a proposé de fournir une liste sur
la base des opinions des membres. Les membres de 'Association des Femmes ont exprimé des
avis sur les activités envisagées, telles que les tapis, les djellabas, la broderie, la gestion d'un
jardin d'enfants, un cours d’initiation a l'informatique, un cours de cuisine, 'enseignement

audio-visuel, ete.

En février 2011, et aprés des discussions avec 1’association, les matériaux et les équipement minimales
necessaries aux lancement des activités de tissage des tapis et brodrie ont été fournies par 1'équipe
d'¢tude JICA. Cette derniére a egalement fournie en Avril 2011, peu aprés une session de formation de
deux semaines organisée par la délégation de I° Education , des équipements pour le jardin
d’enfants .On outre , la delegation de Partisanat ,partenaire de projet ,a fournis des équipements

supplimentaires en Juin 201l1. L’'INDH va aussi appuiyer ce projet par la provision de plus
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d’équipements dans I'année de 2012 .

(d) Gestion de I’association

*  Paiement de consomation d'eau et d’electricité
En ce qui concerne le paiement de consomation de I'électricité et de I'eau, la commune Sidi Ali a
décidé de prendre en charge quatre mois de consomation, la meme chose pour le président de la
Commune et le khalifa du caid qui vont contribuer par le paiement de quatre mois chacun.Par

conséquence, 1’association va commencer le paiement aprés un an.

. Membres du bureau de 1’association

le bureau d'administration de I’association a été sélectionné et par
conséquent 9 membres (6 femmes et 3 hommes) ont été €lus par
vote / sélection. En outre, il a été décidé de recueillir une cotisation

annuelle de 50 DH de chacun des membres.

Assemblé general de ass.

*  Ledéveloppement des capacités de 1’association
Grice au PP03 “ Renforcement des organisations locales* , les membres du bureau ont beneficié
d’une formation pour le développement des capacités dans le domaine du développement .
organisationnel, 'administration, la gestion de projet, et la gestion financiére. Le détail des

activités est décrit dans la section sur PP03.

+ Laréelection du bureau d’administration

Aprés la période du Ramadanl’association a décidé de changer le
bureau administratif parce que les membres du bureau n’ont pas
assez de temps & reserver aux activités de 1’association.En
Octobre 2011, 1’association a tenue un assemblé general pour
sélectionner un nouveau bureau. Par rapport aux premier bureau

qui a été sélectionné sur la base du niveau d’éducation, le

New board members " nouveau bureau a été sélectionné sur Ja base de

I'auto-recommandation et du volontariat pour travailler pour ’association.le nouveau bureau consiste de 6

membres 4 savoir le Président, vice-président, comptable, vice comptable ,secrétaire et vice-secrétaire

Suivi de développement des capacités

Avec le debut de la mise en acuvre des activités, l'association a réalisé qu’elle souffre de manque de

capacité de géstion a savoir la formulation des rapports, la comptabilité et le partage de linformation.
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‘ﬁfﬂ Devant cette situation, un

i appui a été demandé par
’association des femmes et
par les autres associations
locaux créées par les PP 07,
08, et 09 & Sidi Ali lors
d’une enquéte de suivi qui a

¢été menée aprés le Ramadan. En réponse A cette requette, ATMDAS, le sous-traitant de PP03, a effectué

une formation de 2 jours sur la gestion organisationnelle au profit de ces associations.Aprés la formation,
ATMDAS a décidé de poursuivre le suivi des activités des associations en matiére de développement des

capacités d'organisation jusqu'a la fin décembre 2012 par des visites mentuelles  du site.

(e) Activités Artisanales

Comment obtenir les matériaux et trouver le marché: L'équipe d'étude JICA a effectué une visite d'étude sur
le souk de Rissani qui est l¢ marché le plus proche de Sidi Aliles trois membres de I'association qui ont
participés & la visite ont appris comment acheter le matériel necessaire aux activités artisanales , comment
décider du prix des produits, la conception, le prix et la qualité des produits artisanaux sur le marché. Cette
visite d’étude a été organisée en collaboration avec les technician de DA qui ont accompagnés les

participants durant cette visite.

* Activités de broderie: les Une formation de deux semaines a eu lieu du 30 mai au 13 Juin 4 1’école Alamal
a Errachidia. Un membre qui a déja une expérience et des compétences a été choisi par I’association pour
beneficier de cette formation. Aprés la formation, le stagiaire est revenu a Sidi Ali et a commencé a
transmettre la technique aux autres membres, Le directeur de I'école Almal a visité Sidi Ali avec l'équipe
d’étude afin de suivre les résultats de la formation 4 Sidi Ali et par ’occasion il a donné des conseils

techniques pour I'amélioration de 1a qualité du produit.

+  Promotion de la commercialisation: 1’association des femmes a conclu une entente avec I'Ecole
Alamal pour exposer et vendre tous les produits de I’association 8 Dar Almowatin ou I’école organisait

une exposition des produits artisanals & partir de mois de mai 2011.




*  Activités des Tapis : la premi¢re formation a €t menée & Errachidia du 16 au 23 Juin 2011 pour une
semaine. Une association a été sélectionnée en tant que formateur.
Deux membres de I’association des femmes ont participés a la
formation et ont appris les techniques de fabrication de tapis. En
paraliele, une formation en informatique a été effectuée au bureau de

I'équipe d'étude sur la collecte d'informations par Internet. Les

stagiaires ont obtenu [Pinformation sur les différents types de

conception et de nombreux motifs de tapis.

. Voyage d'étude 4 Ouarzazate: Aprés une semaine de formation technique 4 Errachidia, un voyage
d'étude a Ouarzazate a été réalisé le 25 Juin 2011. 5 membres ont participés 4 ce voyage d'étude dont 3
sont plus Agés en raison du fait que ,du point de vue tradition, les femmes &gées a sidi ali ont la priorité
de décider de la conception et la technique de la fabrication des tapis. Par conséquent, si des personnes

plus dgées n'acceptent pas une idée nouvelle, il est difficile pour les jeune femmes d’inover leurs

produits.

L’association a visité la coopérative Kasba qui a été créée par un soutien
d’une’ONG allemande en 1998 et qui est situé dans le complexe artisanal
de ouarzazate. Les 35 membres de la coopérative travaillent 6 jours par
semaine avec un appui technique de la délégation de l'Artisanat. Ce

voyage d'é¢tude a permit aux membres de I’association de sidi Ali

d’apprendre, & travers la pratique, la discussion et l'observation, les
differentes techniques et matériaux utulisées, la fagon de promouvoir la commercialisation, le choix de

conception, et la maniére de gérer I'organisation .

(f) Activités de jardin d’enfant

Formation pour les enseignants: 2 membres ont été sellectionnés comme candidats par la
délégation de I'éducation (DE) en fonction du niveau d'éducation lors d*une visite & Sidi Ali avec
I'équipe d'étude de la JICA. La délegation a organisé deux semaines de formation du 25 Avril au
6 mai 2011 a Errachidia. Le module de formation a été développé par la DE specialement pour
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I’association des femmes de Sidi Ali.

* La formation a été programmée avec une partie théorique et une autre pratique. Dans la
partie théorique, les stagiaires ont appris «ce qui est le but principal de I'école maternelle».
Dans la partie pratique, les stagiaires ont eu I'occasion de visiter et de participer aux activités
de 3 jardins d'enfants & Errachidia et de découvrir les activités des enseignants a savoir
comment prendre soin des enfants & travers la danse, le chant, le dessin,la peinture, la lecture
et I'écriture. En outre, la gestion de I'école maternelle a également été inclue en tant que
module de formation. En termes de gestion, les stagiaires ont appris comment enregistrer les

enfants, comment faire face aux frais de gestion de la maternelle et ainsi de suite

+  Gestion de jardin d’enfant: En ce qui concerne la gestion de 1'école maternelle, chaque famille
paie 15Dhs par mois. Dans un premier temps, la maternelle a commencé avec 25 enfants, ce qui
signifie 3750Dhs par mois devient frais de gestion et doit couvrir les salaires des enseignantes, le

papier et autres materiaux necessaires aux activités des enfants,

*+  Enquéte de suivi par DE: Trois semaines aprés la formation a Errachidia, DE a mené une enquéte
de suivi pour observer les activitds ordinaires de jardin d’enfant, consultez le livre
d’enregistrement des enfants et les dépenses des frais de gestion. A travers la discussion avec les
enseignantes la DE a pu identifier que les enseignants ont compris le principe de la maternelle et
des activités basées sur la formation, facteur qui a facilité le bon démarrage de la maternelle.

D'autre part, un ordre du jour a été discuté en tant que question sérieuse.il s’agit du fait que certains
parents refusent de payer les frais de la maternelle. Dans ce cas, les enseignantes essaient de faire
comprendre aux parents le sens de la maternelle et la nécessité de paiement des frais qui vont etre
destinés non pour le salaire des enseignantes, mais pour assurer la continuité des activités. En outre,
certains parents n’acceptent pas quelques activités de la maternelle comme les excursions pour
decouvrir le domaine agricole et I'importance de 'eau et des écosystémes. Les parents croyaient que la

maternelle est faite seulement pour apprendre aux enfants la lecture et 1'écriture et rien d’autre.

Pour remedier a cette situation, les enseignantes en consultation avec la DE, ont essayés de discuter et
faire les parent d’enfants comprendre I’idée et les principes du jardin d’enfant.Avec le temps, ils ont
réussi a convaincre les parents qui ont par la suite facilité les activités des enfants. Il faut signaler aussi
que la DE joue un role tres important dans I’encouragement de ’association par son appui technique et

ses conseils. Cependant, méme si la DE est préte 4 effectuer le suivi du projet , le probleme de

transport se pose comme un obstacle.

(g) Nouvelles activités dans Il'avenir

L’appui de 'ORMVA: en Septembre 2011 aprés le ramadan, ORMVA / /i

TF a fourni un grand four de cuisson a I’association.Cette derniere a un

plan d’utiliser ce four pour la fabrication du pain et du gateau et les
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commercialiser 4 I'occasion des cerémonies de mariage, de funérailles et des grand événements dans
la commune . Actuellement, les gens doivent s’approvisionner des pattisserie 4 Rissani. Cependant, ce

projet servira d’AGR pour I’association et de service de proximité pour la population.
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PP09 Projet « Programme de développement du tourisme » a Sidi Ali

1 Plan de Projet

1)
2)

3)

4

5)

6)

(1) Objectif, terme de la mise en ceuvre et Plan du projet

Zone de Projet area : toute la Commune de Sidi Ali

Objectif Global: Pour obtenir des revenus alternatifs pour la localité de Sidi Ali, qui est la
commune la plus pauvre au Maroc

Objectif spécifique: Promouvoir les ventes et augmenter les revenus du tourisme dans la
région par la diversification des produits touristiques y compris les visites et la présentation
optimale d’une grande variété de produits, et développer les relations de coopération entre
les parties impliquées dans le tourisme en renforgant le réle joué par I'Association du
tourisme qui a ét€ nouvellement établis.

Bénéficiaires: Les bénéficiaires directs incluent 17 auberges dans la zone et autres
résidents qui sont engagés dans des activités de tourisme et la production de souvenirs
comme l'association de fossiles et 'association des femmes.

Agence de mise en ceuvre et organisation d’appui: La Commune Sidi Ali, délégation de
Tourisme, JICA

Contexte:

s La Commune Sidi Ali se situe a I'extrémité sud de la Province d'Errachidia, et c'est la
zone frontaliere de I'Algérie. Le ratio de pauvreté de cette commune est le plus élevé au
Maroc. IIs ont trés peu de pluie et aucun avantage pour l'agriculture. En revanche, le
tourisme est considéré comme alternative industrie.

* Les entreprises touristiques telles que les auberges, hotels ou cafés comptent jusqu'a 20
a Sidi Ali et ils contribuent 4 la création d'emploi dans la région. Les nuitées de séjour
de touristes annuels sont environ 1 100. Cependant, le nombre de visiteurs annuels
compte 11 200 qui est dix fois plus gros que les nuits de séjour. Les segments de
touristes ciblés sont les deux suivants ;

Touristes de groupe et Tours de Caravanes

I1 y a une piste d'aventure de véhicules de départ hors des routes de Merzouga via Sidi
Ali a Zagora qui est a l'ouest de la province Errachidia. Un programme populaire est le
rallye de désert avec un convoi de véhicules 4x4. Les touristes espagnols et d'autres
Européens rejoignent ce programme. Ils prennent le repos ou le déjeuner dans Sidi Alj,
mais trés peu d'entre eux continuent le séjour au cours des nuits. Si ces touristes, qui ne
sont que de passage, arrivent & prolonger le séjour méme une nuit dans Sidi Ali, I'impact
économique serait résolument amélioré. Le tarif d'auberges local pour une nuit avec
deux repas est 150-250DH.

V-9-1



Touristes qui restent 4 Merzouga

La zone voisine de Sidi Ali comme Erfoud, Rissani, Merzouga sont les lieux préférés
des touristes. Ils restent plus de deux nuits pour contempler le lever et coucher de soleil
sur les dunes de Merzouga; cependant, il y a peu d'activités disponibles en journée. Ce
segment touristique peut apprécier une ou deux excursion a Sidi Ali. Ce tour augmente
le séjour touristique dans Merzouga et la chance d'affaires pour les agences de location
de voiture dans Erfoud et Rissani, Un tour de jour & Sidi Ali inclut le déjeuner et 1-2

programmes facultatifs.

7)  Plan de mise en ceuvre du Projet Pilote

¢ Contributions: Frais de voyages d'étude, rémunération des instructeurs du séminaire et
l'impression des brochures. Les activités du projet sont essentiellement ; 1’amélioration
institutionnelle et le développement des ressources humaines, et aucun achat de matériel et
de la construction d'installations ne sont nécessaires

+  Activités : Les activités suivantes sont effectuées pour augmenter le revenu de 1'industrie
de tourisme

- Voyage d’étude pour voir les bonnes pratiques dans des zones plus avancées

- Tours des enquétes sur les demandes des touristes avec les parties impliquées dans
lindustrie du tourisme

- Enquéte sur les ressources touristiques dans le but de développer les tours optimales
telles que, ballades et compétitions sur le dos de chameaux, cuisine locale, fossiles,
l'irrigation au goutte-a-goutte, élevage, artisanat traditionnel, plantes aromatiques et
médicinales, etc.

- Programmation des tours optimales tels que ballades et compétitions sur le dos de
chameaux, participation a faire la cuisine locale, la chasse aux fossiles, récolte de
dattes, de prendre soin des chévres, préparer les fourrages de luzeme, faire
I'expérience de tisser les tapis, cueillette d'herbes, etc.)

- Développement des ressources humaines ; guides, interprétes et instructeurs de
programmes développés.

- Préparation de brochures et cartes afin de promouvoir les programmes de touristes &
Sidi Ali.

- Faire le tour selon le menu disponible 4 chaque auberge de Sidi Ali et promouvoir
aupres les organismes de tourisme

¢  Eléments 2 améliorer

= Si les intervenants touristiques sont organisés (comme une association de tourisme), la
promotion devient plus efficace.

- La mise en place d'une association de tourisme peut faciliter I’appui du secteur public et
des partenaires au développement

¢  Calendrier de mise en ceuvre du projet pilote
1 année 4 5 6 7 8 9 10 1 12 2011
182 voyage d’étude | |
384 Développement de ]
Programme
5§ Formation des Guides | Il
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6 Formation des | [ | | | | | |

Auberglstes

T Développement des Edlition | AT L
brochures

8 Promotion de tour Test] :”,;?,Tli‘t"fii‘f’,,l“;i ||
9 OPERATION DE TOUR Test |- T -

(2) Sondages du site et 1a sélection des éléments du projet
L’équipe d’étude de la JICA a effectué plusieurs visites & Sidi Ali avec le sous-traitant, M. Hrou,
I’équipe a organisée des entretiens et recueillie des observations pour la préparation des
éléments du projet (activités). Le tableau suivant montre la liste des auberges existantes & Sidi
Ali.
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(3) Réunion de démarrage du projet pilote de Tourisme
La réunion de démarrage a eu lieu de 1a maniére suivante;
Date et temps: 27 Avril 20104 11:00-13:30
Venue: bureau de la Commune Sidi Ali
Objectif: _
La mise en ceuvre du pilote projet de tourisme a été convenue parmi des parties prenantes locales par
le biais de plusieurs réunions. Puisque le plan d'action a été préparé et le contrat de sous-traitance a été
arrangé, une réunion de lancement a été tenue avec des parties prenantes locales pour confirmer les
composants de projet, le partage des coiits et le calendrier,
Participants:
Du ¢6té de la commune Sidi Ali: 13 propriétaires d’auberges et les intervenants de tourisme.
Du ¢6té de I’équipe d’étude JICA: Sakamoto, Hattori, Kamal
Contenu:
Les questions suivantes ont été discutées et convenues ;
¢ Nom du Projet
Project de développement de tourisme de désert a Sidi Ali
»  Zone du Projet
Toute la Commune de Sidi Ali
*  Objectif du Projet, résultats et indicateurs
Ce projet vise l'augmentation du nombre de nuits de séjour touristique. L'indicateur est le méme.
«  Bénéficiaires du Projet
Propriétaires d’ Auberges et employés
Organisateurs de voyages
Commergants de la commune
Intervenants des produits attendus du tourisme comme les propriétaires de chameaux

Artisans (augmentation de ventes de spécialités locales et de souvenirs)

A N N N N

Les familles qui font cuire et vendent le pain pour les touristes/auberges.

¢ Organisations Pertinentes

Délégation de Tourisme dans la Province

Présidents des associations des aubergistes & hoteliers

Associations (avancées) de Tourisme pour étre visités (telles qu’a Imilchil)
Comité Provincial de tourisme

Ecole Hotelidre 4 Erfoud

Délégation de culture (ou d’artisanat)

Association d’artisanat (2 organiser) ou association des femmes

S NN N RN

¢ Organisation de mise en ceuvre
v Association de tourisme a Sidi Ali

¢  Sous-traitant du projet
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v" Cette ONG (organisation non gouvernementale) a fait pratique avec succes au tourisme rural 4
Imilchil la pratique. Le siége social place a Rabat
*  Partage des Coiits

Colts couverts par les acteurs locaux Cofits couverts par |'équipe d'étude JICA

*  Organisations des réunions et participation aux { »  Indemnité de transport, dhébergement et de voyages A
formations l'extérieur de Sidi Ali

«  Chambres et salles de formation a Sidi Ali +  Paement pour les instructeurs Aormateurs de chaque

. Boissons et collations au cours des formations a Sidi Ali composant

*  Transporl des stagiaires de Sidi Ali . Repas légers au cours de la formation de Sidi Al

. Frais de téléphone et de transport nécessaire pour la
coordination entre les intervenants

* Calendrier du Projet

(a) Formation d'aubergistes a I'école d'hétellerie et de tourisme
Une formation de 4 jours pour le développement du tourisme de désert a eu lieu du mardi 15
juin a PInstitut de tourisme et de I’Hbtellerie a Erfoud

(b) Voyage d’étude 28,29 and 30 Juin

(c) Tour de sondage de la demande touristique 29, 30 and 31of July

{d) Formation de développement de produit touristique 19-22 of Septembre

(e) Formation des Guides (6 jours) du 2 au7 Octobre

(4) Mise en place de 1'Association du tourisme a Sidi Ali

Les parties prenantes locales ont accepté la recommandation de I'équipe de la JICA et ont décidé

d'installer une association de tourisme. Ensuite, I’Equipe de la JICA et l'association du tourisme ont

convenu sur les questions suivantes ;

1) Mise en ccuvre du projet de développement touristique a Sidi Ali

2) Les activités majeures du projet doivent étre le développement des ressources humaines et le
renforcement institutionnel

3) Les deux premiéres personnes de la liste des membres ci-dessous seront des coordonnateurs
(l'association de tourisme démarre comme un organisme privé mais doit étre enregistrée en
conséquence)

4) Le comité du tourisme coordonne avec la JICA et prend la décision majeure puis informe les
intervenants 4 Sidi Ali, En cas de formation, le Comité décide sur les sujets, les instructeurs, la
date et heure en collaboration avec I'équipe de la JICA et fournit I'information aux intervenants.

Le Comité de Tourisme a Sidi Ali  (Liste des Membres)

Nom Auberge Assoclation tel
Lahcen Boughrara Ass.Sidi All pour le développement rural
1 (Personne Contact) Montagne Tafraout (Président) 0667214559
Amar yaacoubi Annour
2 {Personne Contact) Hamada kem kem tafraout {Président) 0535885207
3 | Brahim oukherbouch | Oasis Mharech Nomades de Mharech
4 | Hmad boumshooul | Oasis Ramlia Ass.Ramlia pour e développement rural
. _ Ass.Tafraout Ikdima pour I'environnement, le
5 | Hammoui oubaha Trilobite Tafraout développement et actions sociales
- Ass.Cudka pour le développement et la
6 | Saidi Mohamed coopération (Président) 0672086376
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A Sidi Ali il existe déja sept ONG enregistrées mais ces organisations ne sont pas activement
opérationnelles, elles ne travaillent que pour recevoir des dons (comme les articles de papeterie pour
enfants de l'école, des vétements, ou de la nourriture...etc.) et les livrer aux bénéficiaires appropriés.
Ainsi ils n'ont aucune activité motivée. Les présidents de ces ONG sont souvent responsables des
auberges parce qu'ils parlent frangais. Les membres énumérés dans le tableau ci-dessus anticipent

cette association de tourisme est la premiére ONG active a Sidi Ali.

1. Association Sidi Ali pour le développement rural

2. Association Annour

3. Association Ramlia pour le développement rural

4. Association Qudika pour le développement et coopératio

5. Association nomades Mharech )

6. Association Ikhef Nighir pour I’environnement

7. Tafraout lkdima pour I'environnement, le développement et les actions sociales

2 Les activités effectuées dans la premiére année
Les activités prévues ont été exécutées selon le calendrier. Les activités principales sont les suivantes ;
(1) Formation des Aubergistes ' Co

Date: 15—19 Juin 2010
Lieu: Institut des Technologies d'Hotellerie et Tourisme
(Erfoud)

Participants: 15 propriétaires ou gérants d’auberges a Sidi Ali
Formateurs: [Enseignants de ’institut, délégation Provinciale de
tourisme

1) Contenu de la formation
La formation de quatre jours était sur le service de I'auberge et a été menée avec une approche
théorique et pratique. Les thémes de 1a formation étaient sur : la cuisine, le service de restauration et
réception, le service des chambres, etc. Le dernier jour de la formation, le délégué du tourisme a livré
un exposé sur les régles et les réglements concernant les entreprises de tourisme. Etant donné que la
plupart des entreprises d'hébergement de Sidi Ali sont gérée sans aucune autorisation, l'agent de la
délégation a expliqué les procédures nécessaires pour inscrire leurs entreprises ainsi que les avantages
d'étre inscrit.

2) Problématique d'Enregistrement
Ce projet pilote est mis en ceuvre en coopération avec la

délégation provinciale de tourisme, pour obtenir des conseils et
la supervision appropriés. Cette autorité a demande aux
aubergistes de Sidi Ali d'enregistrer leurs affaires car ceci
pourrait leur faciliter de bénéficier des programmes de
subvention et des formations. Le coiit d'enregistrement est
estimé de 4000 - 5000DH. La plupart des propriétaires

d’auberges ont répondu qu'ils n’ont pas les moyens de régulariser leur situation & cause du coit élevé.
La discussion urgente est nécessaire sur la fagon de manipuler ce probléme.
3) Calendrier des prochaines activités

Cette formation d'aubergistes a beaucoup motivée les parties prenantes de tourisme de Sidi Ali. Ainsi,
la mise en ceuvre du voyage d'étude serait effective aux participants. Le voyage d'étude va cibler le
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festival de miel planifié le 10 juillet & Rich et les participants iront ensuite a Imilchil pour voir une
autre expérience de développement de tourisme.

(2) Mise en ceuvre de Ia visite d'étude

Comme une partie des activités pilotes de projet, un tour d'étude a été conduit pour améliorer la

capacité de parties prenantes de tourisme dans Sidi Ali.

1)

2)

Objectif du voyage d’étude

Apprendre une méthodologie de développement communautaire grace a 'observation des bonnes
pratiques en dehors de Sidi Ali

Apprendre les roles de l'association du tourisme dans le développement de tourisme
communautaire

Etudier des cas de tours optimales dans des zones plus avancées et exécuter I’expérience a Sidi
Ali

Date, Participants et autres

Date; 224 25 Septembre 2010, 4 jours

Participants: 11 gestionnaires et personnel des and auberges et gites a Sidi Ali. Les participants
sont tous de générations différentes et sont 4gés entre 18 4 50 ans.

Du cété de 'équipe d’étude JICA: Deux membres et un formateur de 1’Association ADRAR

(sous-traltant) ont égaIement pamapé au voyage d’émde,

Participants au voyage d’étude

Les partlmpants ont re_|omt un séminaire sur “Réles
des organisations communautaires” a Imilchil

3) Les principales visites et activités

Destinations majeures Activités d’étude Tour optimal disponible
22 * "Maison de Zouala” + Interviews sur les affaires * Trois jours de randonnée & la source
Septembre dans la commune d'hébergement avee les de Meski (visite des installations
Aoufous propriétaires ou gestionnaires d'irrigation, agriculture (dattes et
¢ “oasis Khettara” dans de quatre installations autres récoltes), maisens
la commune Kheng Observation de deux traditionnelles sur le chemin)
* “Donia Auberge complexes d'installations * Visite des installations d’artisanat
Kasbah” thermales * Visite des unités de préparation de
¢ Sources chaudes; Collecte d'informations sur COUSCous
Moulay Ali Cherif et des visites optimales dans = |+ Baignade dans les sources chaudes
Moulay hachm chaque destination * (Observation de l'apiculture
» "Jurassique Hotel” traditionnelle et cuisson de pain
dans les Gorges de Ziz ¢ Camping, randonnées, etc,
« Randonnées au long de la rivigre Ziz
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Destinations majeures Activités d’étude Tour optima! disponible
23 Festival de fiancailles & | Observer les activités du + Randonnées dans les montagnes de
Septembre Imilchil festival, voir les activités I'Atlas
Auberge “Aflamane™ 3 intéressantes et trouver les s Recherche des Fossiles
Imilchil meilleures fagons d’en faire |+ Rester en climat froid durant la
B&B “Tadmart profit. saison estivale
nokhatar”, “Chez + Visite du marché et des deux |* Diner dans une maison locale
Zaid” et “Todgha” lacs historique (apprendre le | Visite de Ksar
Lake Isli et Tislit conte des deux lacs)
Concert de musique 3 |+ Interviews aux gestionnaires
la place du marché sur le systéme
d'enregistrement et les
segments touristiques cibles
d’hébergement
24 Participation au + Discussion sur les réles des » Visite des méthodes d’agriculture
Septembre séminaire sur les organisations communautaires |+ Observation des travaux de tissage
“Roles des dans le développement du + Expérience de la vie des nomades
organisations tourisme, agriculture, * Visite des Ksars
communautaires™ environnement, éducation. * Visite des mines de sel
Visite du marché et de | ¢« Observation des spécialités * Visite des gorges de Todgha gorge et
la foire du festival locales chute d'eau
d’Imilchil + Interview aux propriétaires ¢ Expérience de rallye d’autos
Auberge “Ibrahim”, d'hébergement ¢ Escalades de Montagnes
“Panoramic view”, + Collecte d'informations sur « Présentation de dance et music
“Baddou” 4 Agdal et des visites optimales dans e Vistter les deux lacs et raconteur
Ait Hani chaque destination leurs Iégendes
25 Auberge “Taymate”, |+ Interview aux propriétaires + Escalade de montagne avec un guide
Septembre “Les amis”, et d'hébergement agréé

“Bougafer” 4
Tamtattouchte

Les gorges Todgha &
Tinghir

¢ Observations d’escalades sur
les falaises des gorges

La pratique d’escalade aux gorges
du Todgha (n’est pas organisé
comme tour optimal)

Interview avec un gestionnaire d’auberge

d'étude

Concert spontané de musique dans le voyage

(3) Formation de planification du programme de tourisme
9 et 10 Octobre 2010

Gite D’étape Sidi Ali, Tafraoute)
Sakamoto, Hrou

13 personnes

Date:

Lieu:
Instructeur:
Participants:
Le 1¥ jour
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1) Conférences:
*  Qu’est ce I’écotourisme et le muse d’écotourisme?

*  Exemples d’écotourisme
2) Brainstorming sur les ressources touristiques locales

3) Préparation de calendrier de phonologie
Le 2*™ jour
1) Conférences:
Planification de programme de tour (exemple de Performance de Musique Ethnique, Gnawa)
2) Pratique:
Comme objectif de la formation, le programme " la vie dans le village Sidi Ali " a été conduit et
des stagiaires ont joués le réle des faits guides sur ce tour. Apres I'évaluation mutuelle parmi les

stagiaires, les conférenciers ont fait quelques remarques et ont donnés des conseils.

3) Discussion sur les courts programmes de tourisme
Les programmes suivants ont €té discutés;
* Tour d'agriculture et d’élevage d'oasis
* Tour de découverte de Fossiles
* Tour de contempler les ruines de Ksars

* Observation de la vie des Nomades et faire I’expérience de cette vie

4) Discussion de Groupe
Quatre petits groupes ont planifié les susdits tours dans des détails

5) Présentation et évaluation
Chaque groupe a fait une présentation qui a été évalué
(4) Evaluation du projet & mi-chemin
Une évaluation & mi-chemin du projet pilote a été effectuée. Le tableau suivant montre le résultat de cette

évaluation,

Elément d'évaluation Résultals

Réalisation et mise | [Activités mises en ceuvre selon |'agenda]

en ceure du ] = Fomation d'aubergistes a été menée dang une école d'hdtellerie et de tourisme & Erfoud

processus Formation de planification de programme de toumée a eu lieu 3 Sidi Ali

Un voyage d'étude pour visiter des bonnes pratiques a &té exécuté & la région du Mont Atlas

|la formation de tour guidé a été organisée pour les divers intervenants de Sidi All

Un tour de formation pour faire 'enquéte sur la demande touristique avec les principaux gestionnaires de

voyages et hdteliers

[Activités retardées)

= La composante cing prévue dans la premiére année, la demiére activité « enquéte sur la demande de
tourisme» aurait du ére appliqué au début. Mais n'a été exécuté que vers les demiéres pour diverses
raisons.

[Mise en valeur de |' Association]

= |t n'est pas préférable pour le secteur public de mener ce projet, étant donné que le tourisme est une
activité d'aspect plutdt « commercial ». Plutdt, les travailleurs et les propriétaires d'auberges devraient
établir I'assoctation et prendre linitiative. L'association est encore en préparation et travaille juste en tant
qu'un systéme de livraison d'information. Cela devrait étre amélioré dans la prochaine année.

[Collaboration avec les organisations pertinentes]

= [a délégation du tourisme a une grande préoccupation dans ce projet et un agent s'est rendu & Sidi Ali
pour observer la formation sur le guide touristique. L'appui technique peut &tre attendu aprés ce projet
pilote.
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= (Grace & une série d'activités de la 1iere année, les intervenants touristiques de Sidi Ali ont établi des
connexions & des associations de tourisme dans les régions avancées, avec I'école hotelidre, les ONG de
tourisme et operateurs de voyages. Ce réseau pourrait travailler efficacement pour pius de marketing el
de promotion.

El&ment d'évaluation Résultat de I'évaluatlon

Pertinence = Sidi Ali est 'une des régions les pius pauvres au Maroc; la réduction de la pauvreté est un gros probiéme

ici. Cependant, la rareté des précipitations perturbe I'amélioration des produits de ['agricufture et I'élevage.
Cependant, les inconvénients en zone désertique peuvent se transformer en avantage si le style de vie
désert est reconnu comme attractions touristiques.

= ladélégation provinciale du tourisme fait la promotion de Finscription des entreprises de logement pour
l'amélioration de la qualité et la protection des touristes. Aucune des 17 installations d’'hébergement & Sidi
Ali n'est enregistrée pour l'instant. Le ministére du tourisme va pour améliorer ces installations afin qu'ils
peuvent satisfaire la norme d'enregistrement, ainsi, de développer la région comme une destination
compétitive. Dans ce contexte, le projet pilote est compatible avec la politique du ministére.

= De nombreux autres domaines, dans la province d'Errachidia sont intéressés & la promotion du tourisme.
Si Sidi Al peut réussir & promouveir le tourisme en dépit de grands inconvénients, autres domaines
doivent éire beaucoup encouragés. Le projet a donc un réle important comme effort da pilotage ou
expérience qui serait utilisé comme model et référence.

Efficacité s D'une maniére générale, l'nvestissement aux installations de I'hdtel et I'attraction est important afin de

développer la destination touristique. Cependant, toutes les activités incluses dans le projet sont
concemant le développement des ressources humaines. Méme maintenant il y a un flux touristique assez
important & Sidi Alf, m&me si les touristes ne restent pas pour passer des nuits. Il faut une journée pour
aller de Merzouga a Zagora. Si les touristes restent plus de 3 heures & Sidi Ali pour un programme
touristique, ils voudraient alors rester pour la nuil. Cette approche, le développement du programme
courl, permettrait d'atteindre une bonne performance comparant & 'amélioration et le développement de
linstaflation. Done l'efficacité est trés élevée.

Durabilité = Le flux touristique de passage sur la route entre Merzouga et Zagora est populaire et durera longtemps.
{prévug) = L'offre d'un programme de service et 'hébergement touristique approprié peut &trs une entreprise durable

= Les participants de la formation sont de jeunes acteurs locaux avec passion pour le développement
communautaire. Ces jeunes ressources humaines sont un facteur positif pour la durabilité de cette
tentative.

=  D'autre part, les flux touristigues peuvent &tre {rés perturbés par des facteurs qui ne peuvent pas étre
contrdiés localement, comme [a grippe aviaire, le temorisme, la perturbation et 'a tendance économique
mondiale, donc, on ne peut pas s'attendre & une croissance rapide continue dans le tourisme.

[Problématiques et contre-mesures]

Promotion comme collaboration et promotion pour la concurrence

Le projet entier a été activé en 2010, y compris la formation et le tour d'étude. Cependant en 2011,
les parties prenantes devraient partager le cofit significatif pour des activités de promotion. La
brochure de tourisme sera préparée dans la collaboration; d'autre part, entrer en contact avec des
organisateurs de voyages et faire des accords avec eux sont la tiche de chacun des propriétaires
d’installations de tourisme dans Sidi Ali. Autrement dit, la concurrence commencera en 2010.
Création de ' Association touristique de Sidi Ali

Le tourisme dans Sidi Ali peut il se développer durablement ? Ceci dépend de I'établissement
d'association et de sa performance. Les membres d'association seront les concurrents de la méme
affaire dans la méme zone et seront en méme temps les associés qui devraient faire une
coopération proche. L'équipe d’étude JICA a appuyé I'établissement d'association mais ne

pourrait pas aider chaque entité d'affaires.

3 Activités exécutées dans la deuxiéme année

(1) Atelier du projet pilote pour les activités de la

2°"¢ année

Date: 8 et 9 Avrit 2011

Lieu: Ksar Tafroute 4 Sidi Ali Commune

Participants du ¢6té de I’équipe d’étude JICA: Sakamoto, Kotaro Kikuchi, Mr. Kamal, Mr.
Mohamed, Mr. Hrou (ADRAR)
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1) Ordre du jour de la 2°™ année

¢  Laformation des visites optimales sera poursuivie afin que les tours de haute qualité puissent
étre préparés

*  Lestouristes qui jouissent de ces excursions ne peuvent pas se déplacer entre Merzouga et
Zagora en une journée et ont souvent besoin d'un logement & Sidi Ali. Ainsi les effets
économiques du tourisme peuvent étre plusieurs fois supérieurs que dans le passé (avant le
projet). Surtout, I’implication de l'association des femmes, I'association des fossiles, et
I'association de Henné et cumin dans la préparation de la tournée est trés importante.

¢ Une brochure serait imprimée; elle contient des informations sur les visites qui doivent étre
préparées pour étre distribude aux parties prenantes, Cela peut bénéficier I’ensemble de la

Commune Sidi Ali.

2) Discussion sur I’impression de la brochure de Tourisme
*  Les participants a I'atelier ont exprimé leurs opinions sur I’objectif, les groupes cibles, la langue,
et en tout, le contenu de la brochure.

* M. Hrou dADRAR (sous-traitant) a tenu compte de l'opinion des participants pour rédiger les

brochures.

Association de tourisme, association des | M. Hrou de 'association ADRAR, a expliqué le
femmes, association de fossiles et association de | potentiel du tourisme de Sidi Ali, la nécessité de
henné et Cumin se sont réunis et examiné le | participer aux activités diversifiées, ainsi que les
contenu de la brochure touristique de Sidi Ali. effets de la brochure touristique.

(2) Expérience de divers programmes de Tours Optimales

Formation pour I'exploitation du programme de tour optimal a été poursuivie dés la premiére année de

la fagon suivante.

1)  Expérience du Tour de cuisson du pain traditionnel

Les femmes & Sidi Ali construisent les fours traditionnels et préparent du pain. Ce tour a été proposé
et conduit par 1'Association de Femmes aspirant a offrir leur expérience aux touristes. Le tour
commence au centre polyvalent. Aprés une orientation, les touristes essayent de faire le four
traditionnel. Le tour entier peut prendre environ 2 heures avec une pause pour prendre une tisane de
plantes aromatiques de Sidi Ali avec du pain fraichement cuit. Le prix de tour est 200DH pour les
touristes. On donne l'instruction et on montre la démonstration aux touristes avant chaque session,

alors les touristes essayent de faire le méme travail. Chaque touriste est heureux quand il prend le pain
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préparé par lui-méme au four. Ce programme fait appel a tous les cinq sens des touristes. Dans cette

formation, le sous-traitant et les membres de I'équipe JICA ont joué les réles des touristes.

Les touristes s'installent dans une cuisine d'une
maison locale. Le four est échauffé pendant que

Les pierres sont couvertes par de la boue
mélangée avec du foin. Les pierres sont retirées
lorsque la boue est devenue séche. Le four est

Une plaque d'acier avec petites pierres est placée
sur trois pierres dans le four. Pite est mise sur la
plaque de cuisson.

I ﬁe a 3_ est préparée.

Le pain cuit est retiré du four avec des barres de
fer.

Le pain fraichement cuit a un go(it
bon avec le sirop de date,

2) Expérience du programme de musique traditionnelle

Sidi Ali a deux groupes de musique et ils exécutent leur musique et danse dans les cérémonies

diverses. Ils ont l'expérience d’étre invité & un hétel & Merzouga. Ils ont eu I'habitude de faire leurs

performances de musique sans aucune explication. L'équipe d’étude JICA leur a donné l'instruction

d'assigner un annonceur, qui explique la musique, les instruments et les membres de groupe aux

spectateurs.
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Pendant la performance de musique, des femmes locales peuvent joindre la danse avec enthousiasme.
Cependant, selon les coutumes, les danseurs féminins ne montrent pas leur visage. Le Prix de ce
spectacle de 90 minutes de musique est mis estimé 3 100DH par touriste avec le paiement minimal de
1000DH par temps. Autrement dit, si un groupe de cinq touristes fait une commande sur ce spectacle
de musique, chacun d'entre eux devrait payer 200DH pour que le total s'étende & 1000DH. Si le
spectacle n’est pas performé dans les journées d'hiver, le spectacle pourrait alors étre tenu en plein air

pendant le soir ce qui est trés confortable. Les feux principaux de véhicule peuvent étre utilisés

comme lumiére de scéne. Il est important d’inciter les touristes a se joindre & la performance.

L'équipe se compose de deux tambours et Les joueurs de Qraqub dansent et tournent leur
quatre joueurs de qraqub. Les percussions corps plusieurs fois. La 5 chanson a pour
devraient faire des variations pour chaque théme de souhaiter un bon voyage pour les
chanson. L’explication est donnée avant invités.

chaque chanson.

Cette équipe se compose de trois femmes et | Les femmes sont en voile noir et ne montrent
trois hommes. Les hommes utilisent de plus | jamais leur visage. Elles secouent leurs corps &
grands tambourins, appeiés Tegunza. Ils | droite et & gauche. Les voiles sont décorés de
chantent ensemble en langue Amazigh particuliéres broderies berbéres.

3) Expérience de Tour de tissage de tapis
Ce tour est le programme touristique principal qui a été préparé par I'Association des femmes. On
s'attend a des recettes de fonctionnement de programme de visite ainsi que les ventes de tapis. Ce tour

peut prendre 2 heures incluant le temps de thé. Les Clientéles cibles sont les familles et les femmes
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européennes. Le prix de tour est 150DH pour les touristes

R

Al

Le tisse de tapis tour commence avec la
tonte des moutons. Les touristes essaient cette
expérience et chaque étape de tissage.

La laine cisaillée est lavé avec du savon. Tous
les outils nécessaires sont préts en un seul
endroit pour faire le travail sans perte de

temps.

- 3
I, A,

LI b b o

£ ... -

La laine lavée est placé sous le soleil. Il faut
15 minutes pour les faire sécher.

B LA w £

EPRRR il i

Une pire de brosses sémales pour la laine est

utilisée pour raffiner la laine.

sont tirés d'une boule de laine.
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Deux fils sont combinés pour en faire un fil
plus fort tissage a l'ombre. Aprés le travail de
préparation de tissage se termine, ils gardent
l'éqmpement dans leurs maisons.

Les femmes construisent I'équipement de

Les deux extrémités de fils sont fixées
perpendlculalre é l'eqmpement de tlssage tapis.

Les fils de laine sont temts avec des maténaux A la fin du programme de tour, tous les stocks
disponibles localement, comme les feuilles de | de tapis sont présentés aux touristes pour la
thé, le henné et autres. promotion des ventes.

4) Expérience du Tour des Fossiles
Des produits de fossile divers inspirent les dges antiques et sont populaires comme souvenir local de
la province. Ce tour de fossile inclut la visite de mine de fossiles, la découverte de fossile, la gravure
et la vente. Les artisans de fossiles dans Sidi Ali pourraient prendre des touristes aux sites miniers,
cependant, ils ne peuvent pas bien expliquer de fagon que les touristes obtiennent la satisfaction. Pour
faire de bonnes explications sur des couches géologiques, par exemple, ils ont besoin de la formation
et la préparation de matériels d'interprétation comme des photos, des présentations graphiques, et des
panneaux explicatifs. Ils ont besoin de la connaissance sur la biologie, I'archéologie et la géologie,
ainsi une formation continue est exigée pour eux pour faire de bons guides. Ce tour de fossiles peut
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prendre 2-dheures. Le tour utilise le véhicule des
comme 150DH par touriste.

touristes. Les guides s'attendent aux honoraires

i
!

i

v

B PR AL el ki R TR

Les touristes prennent I’orientation au point de
rencontre (centre multifonctionnel) et font départ
pour la mine de fossiles par leurs véhicules avec
un guide de fossile.

Les touristes de
marcher le long d'une gorge. Les participants
devraient porter des chaussures appropriées pas
des sandales.

)

T A

ra Ny s 'S

- ..’4 n i b g,,;: -
L O S MN

Pour les mineurs de fossiles ca prend plus d’une | Ils utilisent un équipement lourd pour enlever les
semaine pour trouver assez de fossiles. Ils restent | roches de deux métres de profondeur. Les bons
des nuitées entre les roches dans la gorge fossiles de trilobites sont trouvés dans cette

4+ ol VY T VR

Les mineurs de fossiles utilisent un petit marteau

age est pour

couche géologique
e 4

‘I"“’.' .. ! i

un fossile bien conservé d'un

pour trouver des fossiles dans la roche. Les | trilobite trouvé lors durant la tournée. I1 y a
touristes peuvent essayer ce travail. beaucoup de variations de trilobites.
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Le thé est servi lors du retour au village. Le thé

local est préparé avec des herbes aromatiques.

Une explication approfondie sur les fossiles est
donnée a l'atelier de fossile de la visite guidée.

S A

Les photos des panneaux et livres sont utilisés
pour des explications détaillées. Des informations
sur les panneaux tels que les graphiques de l'dge
devraient étre ajoutées

Démonstration de gravures de fossiles a laide
d'appareil spécial appelé outil de Chicago qui est
conduit par le compresseur.

(3) Atelier d'évaluation finale

Une réunion d'évaluation finale a eu lieu de la fagon
suivante ;

I’ Association des femmes, une du bureaun de ja Commune

Date: 14 Novembre 2011
10:30-13:30
Lieu: Centre polyvalent, Sidi Ali
Objectif: Suivi et évaluation du projet pilote
du tourisme
Participants: 8 personnes de 1’Association de
Tourisme, une de 1’Association
des Fossiles, une de
Contenu:

1) Discussion

Activités de suivi nécessaires aprés l'appui de la JICA

Les participants ont discuté des activités du programme de promotion du tourisme aprés que la JICA
a quittée Sidi Ali et ont confirmé les trois éléments suivants ;

Vendre I’“Expérience” pas les “Produits”

L'Association des femmes organise la cuisson du pain traditionnel et le vend 4 7DH la pigce aux
aubergistes et pour I0DH aux touristes. Cependant, leur programme touristique, dans lequel les
touristes ont préparé la péte et I’ont cuite dans un four traditionnel d’une maison locale, peut étre
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vendu 3 S0DH. Chaque aspect de la vie 4 Sidi Ali est unique et peut étre développé comme un
programme de tourisme.

*  Faire la promotion des affaires et du commerce

La promotion active est nécessaire par le biais d'utilisation des brochures et d'autres matériels. La
livraison de brochures aux touristes dans Sidi Ali ne fait pas beaucoup d’effets. Les cibles
seraient plutot des guides, des interprétes et des conducteurs qui viennent avec des touristes. On
leur montrera la brochure; on expliquera le programme touristique avec des tarifs et remises. Le
segment touristique cible sera les invités européens qui passent Sidi Ali dans des convois.
Puisque Sidi Ali n'a aucune puissance de marque, un tour complet comme "Trois jours dans Sidi
Ali" ne peut pas étre vendu. Plut6t nous devons préparer une variété de programmes de 2-3
heures.

*  Faire appel en tant qu’ Association de tourisme

La délégation provinciale de tourisme et d'autres instituts publics, l'association de tourisme
provinciale, des organisateurs de voyages dans Rabat et Casablanca, des bailleurs de fonds divers
sont réticents pour appuyer chaque affaire locale comme une auberge & Sidi Ali. Au lieu de cela,
si nous sommes en pourparlers en tant qu'association de tourisme, leur reconnaissance peut
changer et ils pourraient reconsidérer I'appui. De toute fagon, 1'avantage d'avoir I'association
devrait étre optimisée pour continuer 4 faire appel de Sidi Ali au monde extérieur.

2) Evaluation finale du projet pilote

On donne les questions suivantes aux participants de la session d'évaluation pour étudier les
résultats de I'évaluation (aprés). Les mémes questions ont été posées au début du projet et la date
est indiquée comme réponse (avant). La figure de I'évaluation est la moyenne des chiffres entre |
et 3.

Plan d'enquéte de base pour le projet pilote de Tourisme, développement de programme
optimal a Sidi Ali

1) Les personnes interrogées
* Pour la question 1-7 les participants de chaque composante du projet

* Pour la question 8 Tous les propriétaires d'entreprises touristiques participant  ce projet
* Pour la question 9 Tous les propriétaires ou les gestionnaires d’auberge participant a ce projet

No | Composante de Programme Question Réponse
. Avant Aprés
1 | Formation de Famélioration | Votre compétence professionnelle est elle assez 320 5.00
des services de l'auberge bonne pour satisfaire vos invilés comme un
professionnel ?
2 | Voyage d'étude pour voir des | Pouvezvous expliquer comment développer le 236 3.27
bonnes pratiques tourisme de destination ?
et comment un organisme touristique local devrait 2.36 345
fonctionner ?
3 |Etude de Ta demande | Pouvez-vous expliquer les objectifs, les préférences 2.00 5.00
participative et les exigences des touristes qui visitent 1a province
Errachidia ?
4 Pouvez vous élaborer des idées de produits 2.38 4.00
touristiques qui devraient &tre développés & Sidi Ali
et faire Ia présentation {ou petit discours) ?
5 | Ateliers pour le | Pouvez-vous expliquer les ressources touristiques 340 5.00
développement de | disponibles & Sidi Ali et comment les utiliser ?
6 | programme Pouvez-vous expliquer comment développer les 3.80 5.00
visites optimales les programmes de tourisme & Sidi
Ali?
7 | Formation pour les guides de | Est-ce que vous pouvez jouer le rdle d'un guide 3.10 450
programme touristique ou d'instructeur pour les excursions et les
programmes optimales élaborés 3 Sidi All 7
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Les nombres (1,2,3,4,5) dans les cellules de réponse signifient Ies suivants

5 veut dire ui avec confiance “

Les deux questions suivanles sont posées de fagon générale et ne correspondent pas & une composante particuliére

8 | Mise en valeur de | Les intervenants touristiques de Sidi Ali peuvent il 1.50 4.90
lorganisation du tourisme | faire continuellement la coopération pour le
local dévaloppement du tourisme ?

9 | Effets économiques du projet | Pensez-vous que le nombre de clients qui 283 3.20

séjournent A wotre hébergement est en
augmentation?

[ 14

4 veutdire “ Qui “

3 wveut dire

&

2 veut dire “plutdt difficile

1

veut dire * Impossible

* incertain ou neutre “
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PP11 Amélioration du systéme de contréle de Ieau pour
I'augmentation de la productivité agricole dans le périmétre de la
Seguia Mezl Aghad



Elaboration du plan de mise en ceuvre

(1) Objectif, Période et Plan de mise en ccuvre

)
2)

3)

4
3)

6)

7

8)

Localisation: la zone de Seguia Mzel Aghad

Objectif global: En paralléle avec la stratégie du développement rural et 1'objectif
d’ORMVA/TF’ pour I’année 2015, la production agricole sera
augmentée dans la zone par la restauration des fermes de dattes grace a
I’amélioration de la gestion efficace de I’eau pour Iirrigation aussi bien
que par la valorisation des produits locaux.

Objectif du Projet: Le Projet vise a accroitre les revenus des agriculteurs. Afin d'atteindre
l'objectif, le contrdle de I'eau, I’efficacité de l'irrigation devrait étre
augmentée et I'Association des usagers de I'ean (AUE) sera renforcée
grice 4 la réhabilitation du systéme de seguia Mzel Aghad. En outre, les
arbres fruitiers tels que la datte, l'olivier seront encouragées et des
cultures 3 valeur ajoutée tels que le sésame et le safran, etc seront
introduites dans la région

Bénéficiaires  :2,181 ménages {environ 13,087 personnes)

Agence exécutive :
1) Agence exécutive : Commune Ghriss Ouloui
2) Agence d’appui : collectivité ethnique, ORMVA/TF, MCA, JICA

Composantes de Projet

Activités:
¢ Réhabilitation du canal principal, environ 520m
o Etablissement des AUE en collaboration avec ORMVA/TF
s  Amélioration des produits agricoles par !’introduction des cultures & valeur
ajoutée
Amélioration du sol par I'introduction du compost, etc.
Amélioration des plantes fourragéres, (Introduction de I'ensilage...)

Points de Vérification

e  Réduire les fuites de la décharge de Seguia
s  Augmentation des revenues par I’introduction des cultures de rente
e  maitrise de I'eau devient appropri€e par la mise en place des AUE

programme de mise en ceuvre

18t Year Mar [Apr [May JJun [Jul JAug [Sep [Oct JNov [Dec ]
Rehabilitetion of 2nd Canal by MCA
Rehabilitation of Main Canal by JICA L= 270m San—
Support iImprovement of Faming —
Manikring & Support WUAS AAll

2nd Your Fets |Mar |Apr [May |Am Wi |Aug |Sep |Oct |Nov
Rehabilitaion of Main Canal by JICA L= 250m p———
E stablishment of Water Management Organizaion [ ] | peemmne

(2) Sélection des composantes des PP et résultat de I’enquéte de terrain.

La sélection des composants des PP et la mise en ceuvre de l'enquéte de terrain ont été menées

pendant 3 jours, a savoir le 10, le 15 et le 26 Mars 2010 par le président de la Commune, les

membres du Conseil Communal, des représentants de la DCL et PTORMVA / TF, ainsi 1'équipe
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d'étude.

Liste des composantes prioritaires des PP dans la Commune de Ghriss Quloui

Titre du Projet Contenus Organisme Budget | Organismes de
d’Exécution (Dh) coopération
() Réhabilitation des | Traitement des fondations des | AS,Commune 4,000,000 | OBRMVA/TF
ouvrages de prise | ouvrages de prise d'eau,
deau de Tamda | installation de vannes et
N'massoud réhabilitation des séguias
(i) Augmentation de | Réhabilitation des seguias, | AS,AUE 1,200,000 | MCA,ORMVA/TF
la production agricole | augmentation de la production JICA
dans la zone des | dolives et de  dattes,
géguias de Mzel | amélioration agricole,
Aghad introduction de l'irrigation &
économie d'eau, appui i la
création d’Associations
d'Usagers des Eaux (AUE)
(iii) Construction d'un | Appui pour les matériaux et | AS 510,000 En cours de
Centre Intégré de | équipements, la formation, les sollicitation
Culture AGR parlala
Commune au
FEC
(iv) Fourniture d'un | Fourniture d'un camion, | AS et 490,000 | INDH
camion pour | fourniture de | Commune 168,000
I'évacuation et la | matériel/équipements pour les
gestion des déchets | réservoirs d'évacuation des
solides ménagers eaux d'égout, pompes

En ce qui concerne le point (1), bien que la Commune ait formulé une demande en bonne
et due forme, TORMVA/TF a jusqu'a présent refusé d'apporter son soutien en raison d’'un
probléme qui demeure encore posé et qui concerne les droits d'eau des agriculteurs
bénéficiaires du cété aval. Par conséquent, I'Equipe d’Etude a exprimé la difficulté de
fournir son soutien a cette demande et, en fin de compte, il a été convenu d'exclure cette
proposition. En ce qui concerne le projet (i), 1a fourniture de camions et autres a déja été
retenue dans le budget de I'exercice 2010 par le projet de 'INDH. En ce qui concerne (iii),
un plan de construction d'un batiment avec des magasins au rez de chaussé et des locaux
administratifs au premier étage, ce bAtiment sera loué et les recettes de location
serviront pour améliorer le budget de la commune. 11 a été constaté que des préts
peuvent étre accordés en adressant une demande au FEC.

Suite 4 des consultations, il a été décidé de fournir de l'assistance au plan de la
promotion de la production agricole dans la zone des seguias de Mzel Aghad qui
bénéficie d’une priorité élevée. A travers ce projet, le MCA (Compte du Défi du

Millénaire) envisage de fournir de I'assistance en collaboration avec 'ORMVA/TF pour la
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réhabilitation des seguias du ¢6té aval (longueur totale d’environ 6.000 m), la promotion
de la conservation/augmentation de la production de dattes et d'olives, et soutien a
l'organisation d’associations d'utilisateurs d'eau (AUE). Toutefois, et étant donné que la
réhabilitation d'une partie du canal principal qui capte I'eau du Barrage Ighefnissil
Tazrout, construit sur la rive d'Oued Ghriss (longueur: environ 520m), a été considérée
essentielle, mais n’a pas été réalisée en raison de contraintes budgétaires, d'autres
projets étaient planifiés mais ne se sont pas concrétisés. Ainsi, il a été convenu avec les
organismes/organisations concernés de procéder i la réhabilitation de ce canal, au
soutien & 'amélioration de l'agriculture/élevage et 4 la création des AUE, En outre, sur
la base de cet accord, 'ORMVA/TF a accepté d’assurer l'arpentage et d’établir une
estimation du cofit du projet pour la section cible de la réhabilitation des seguias A cet
égard, un appui pour renforcer les organisations communautaire locales a été retenu en

tant que composante du PP.

‘.Lsm.\ N Y

Const. Barrage Ighefnissil Tazrout & Qued Ghris e 19

Alre Réhabillitation L=520m

" -l 8 .

Réhablliité par 'ORMVAITF en 2003

Prize pour Seguia Mzal Agfad

(3) Atelier de lancement

Un atelier de lancement a eu lieu le 28 juin 2010 au bureau du président de la commune

de Ghriss Ouloui, en présence du Président de la commune, des
Conseillers communaux, du personnel du bureau communal, des
représentants des collectivités ethniques / et de 'Equipe d'Etude.

L'ordre du jour a porté essentiellement sur les points suivants:
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1) Identification de 'importance et des participants de ce projet

Jusqu'a présent, cette commune a seulement participé a des projets de I'INDH et de
I'ORMVA/TF en tant que tierce partie. En revanche, ce projet constitue le premier cas
pour la Commune de se charger de la mise en ceuvre de sa propre initiative. C’est pour
cette raison que les parties prenantes de la commune éprouvent beaucoup d’espoir et
d'attentes pour ce projet. Dans de telles circonstances, tous les participants ont identifié
leur intention de faire du projet un succés grice i la solidarité de tous les intervenants,
A partir de maintenant, il est nécessaire pour la commune de prendre des initiatives, en
fonction de son PCD, de formuler le plan pour ce projet et aussi pour un autre projet
semblable, a la suite de son programme de mise en ceuvre, et le suivi/évaluation. C'est
pourquoi il a été identifié de formuler des lignes directrices de la mise en ceuvre du
projet et du transfert des techniques au personnel de la commune par le biais de la
formation sur le tas. A cette fin, 'Equipe d'Etude a également demandé la désignation
de personnel a plein temps qui sera exclusivement en charge de ce projet, ce que la
commune a accepté. A cet égard, le bureau de FORMVA/TF 4 Goulmima n'a pas pu
participer a cette réunion, mais il a contacté les participants et les assurés de son
intention d’accepter toutes les décisions prises lors de cette réunion. Suite aux
consultations, il a été décidé que 7 groupes de participants devraient prendre part 4 ce
projet, & savoir la JICA, TORMVA/TF, la Commune, les collectivités ethniques, le Réseau
Associatif, les Autorités Locales et la DAT/POT.

2) Répartition des tiaches/colits

La répartition des tiches parmi les 7 parties concernées par la mise en oeuvre de ce

projet a été convenue comme suit:

1) JICA! Soutien technique, appel d'offres et sélection ultérieure du sous-traitant,
supervision des travaux de construction, suivi-évaluation, aide financiére,
formulation de lignes directrices portant sur le processus de planification de la
mise en ceuvre jusqu'au suivi/évaluation, transfert des techniques au personnel
communal (y compris le contréle qualité, la gestion des projets, etc.), exposition
de démonstration du compost et de la préparation de l'ensilage

1) ORMVA/TF: étude du tracé le long des canaux, conception d'ensemble et

estimation des colits, supervision des travaux, suivi et contréle
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iil) Commune: contribution financiére (20.000 Dh), supervision des travaux,
suivifévaluation

iv) Collectivités ethniques (composée de 9 collectivités au niveau du Ksar, avec
60-70 membres): dragage des sédiments de sable déposés & l'intérieur des
canaux, réparation des canaux, nettoyage des canaux et leur environnement,
SUIVI ET EVALUATION des canaux aprés les inondations habituellement une
fois par année, mais elle effectue ces travaux 2 ~ 3 fois par an en fonction de la

fréquence des inondations
1) Calendrier de mise en ceuvre de projet

En ce qui concerne la mise en ceuvre du projet, on a constaté la mauvaise qualité du sable et
des graviers disponibles dans et autour du chantier de construction. En outre, la Commune
a demandé d'engager les habitants comme ouvriers pour les travaux de construction, afin
d’achever les travaux avant la saison des inondations qui ont lieu & partir d’octobre. A cet
égard, I'équipe d'étude a divisé la période des travaux de construction en deux phases en
ligne avec les budgets annuels du projet de sorte que les travaux de réhabilitation couvrent

environ 270m dans la premiére année et 250m dans la deuxiéme année

ol

Juillot 20

Maconnerie, 29 Juil. 2010

2.6.2 La premiére année de travail sur la réhabilitation du Seguia

1) Etat d’avancement

Les travaux ont commencés a partir du ler Juillet 2010. par le nettoyage de la Seguia, et
la fourniture / transport de matériaux de construction tels que le gravier et le sable. Puis

4 partir de mi-juillet, on a effectué I'enlévement de terre et de cailloux déposés dans la
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Seguia, puis le remodelage de la section du canal. Les conditions de travail étaient dures

vue la haute température qui dépassait parfois les 45 degrés. Lors de la réunion avec le

bureau de la Commune, il a été révélé que ce projet était la premiére expérience pour la

commune en tant que propriétaire d’initiatives et agent exécutif de projet. Les points

suivants ont été clairement révélés durant les réunions tenues jusqu'a présent:

1)

ii)

i)

iv)

i)

iti)

Le bureau de la commune compte 17 employés dont un secrétaire général et

seulement deux employés de la division technique sont chargés de ce projet

Puisque c'est la premiére expérience pour la commune dans la mis en ceuvre
d'un grand projet, le président de la Commune, le conseil communal et le
personnel du bureau de la commune ont montrés un grand intérét et une grande

motivation pour réussir cette expérience et faire de ce projet un succés.

Le bureau communal a une expérience trés modeste dans le domaine du montage
des projets, les procédures de travail, la conception détaillée / coiit d'estimation
du projet, 'appel d'offres, la planification du projet, la supervision et le suivi et

évaluation des travaux

Au cours de l'atelier de lancement tenue le 28 Juin 2010 dans la commune de
ghriss Ouloui , l'équipe d'étude a expliqué en détail la procédure de travail
précitée . la Commune de sa part a instamment demandé a 1'équipe d'étude de
I'appuyer par la documentation de processus et des procédures des travaux de
réhabilitation sous forme d'un guide, et cela dans le but de l'exploiter dans
I'avenir. Répondant a cette demande, I'équipe d'étude expliquait qu'elle prévoyait
les activités suivantes pour le transfert technique et le développement des

capacités du personnel.

la désignation par Le bureau communal d’un personnel responsable de ce projet,

L'équipe d'étude est responsable pour le transfert de techniques par le biais des
formation en action sur les taches de supervision / gestion {contrdle de la qualité
de béton, ete, vérification réguliére de la performance au travail, la gestion des

processus de travail, etc).

I'équipe d’étude en collaboration avec la Commune veillera sur la formulation d’
un guide de référence qui décrit une série de processus sur la formulation du

programme de projet, la conception détaillée / estimation des coiits du projet,
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appel d'offres, planification et calendrier du projet, la supervision et le suivi et

évaluation des travaux.

iv) Le représentant de la Commune présente le résultat des activités de transfert

technique au comité technique provincial prochain.

s, ok ; Masonry, 29% July, 2010
Malgré un petit retard dans les travaux prévus pendant le mois de Ramadan, toutes les

travaux sont terminés a la fin de mois de Septembre 2010, et le bureau communal,
ORMVA / TF et I'équipe d'étude ont visité le chantier pour vérification

(2) Démonstrations sur le compost et l'ensilage

En ce qui concerne la préparation de compost et de
I'ensilage, et aprés des consultations qui ont été faites a
deux reprises avec le burean de la Commune et
I'ORMVA / TF (division d’élevage), la démonstration de
la préparation d'ensilage a été tenue le 3 Octobre 4 la

ferme d’'un agriculteur de Ghriss Ouloui. Dans la zone

[t
W &
PRI S i P

de la commune Ghriss Oulioud, la ration alimentaire

des bovins adultes est d'environ 4kg/jour, donc la consommation d'aliments pendant la
saison séche (de Novembre a Mars I'année prochaine) est estimée 4 600 kg. A la suite
de consultation avec la Commune, la démonstration de préparation d'ensilage. avait
pour but cette fois ci d'introduire deux types d’aliment comme indiqué ci-dessous afin
de comparer et décider quel type d'aliment est mieux servi par la ration. Aprés avoir
nourri deux vaches différentes pendant la saison séche, le poids vif de chaque bovin est

mesuré afin d'évaluer l'effet des deux aliments.

i) le mais vert (en utilisant les tiges vertes et les feuilles avant de les récolter)
ii) le mais séchés (tiges et feuilles séchées pendant environ 7 ~ 10 jours aprés leur

récolte)
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Deux parcelles de champ de mais 4 600m2 donnant environ 1.000 kg de matériel vert et séché.
Les tiges et les feuilles hachées de mais ont été emballés en sacs en vinyle noir, bien
mélangées avec 3-5% de poids-équivalent de sel et de 7-10% du noyau écrasé de la date.
Aprés ,les sacs de 15 ~ 20 kg de matériel doivent étre conservés sous un poids lourd afin que
l'air existant a l'intérieur soit évacué i l'extérieur rendant ainsi l'intérieur complétement
anaérobie. Aprés la fermentation du contenu des sacs (environ deux mois aprés), le contenu

fermenté peut étre servi au bétail

En outre, la démonstration de la préparation du compost a été faite le 21 Octobre dans le
méme lieu en utilisant poids total de 2 tonnes constitué du fumier de ferme, les tiges séchées
de mais, la litiére du verger d'oliviers etc, y compris 'eau versée sur les matériaux empilés
dans une fosse, en ajustant la teneur en eau 3 environ 50% avant de les fouler et les couvrir

avec du plastic de vinyle

(3)Création d’une associations pour la gestion d’eau (AGE)

La collectivit¢ ethnique gére I’amont de la Seguia, tandis que plusieurs AUE gérent les
parcelles agricoles dans I’avale de Seguia, d’ou I’apparition de quelques problémes dus aux
différentes méthodes de gestion. Pour faire face 4 une telle situation, la commune a décidé
la création d'une association de gestion des eaux (AGE) qui se chargera de la gestion de
I'ensemble de Seguia.

Afin d'améliorer le systéme de gestion, les activités de PP se sont axés sur la création et le
renforcement de I’AGE. A cet égard, et afin de coordonner les activités de développement,
I'équipe d'étude a participé aux ateliers de travail organisés par MCA-ORMAV/TF le 26 et
le 27 Octobre pour le renforcement des AUE. Et aprés consultation avec le président de la
commune et les autres intervenants, il a été décidé I’organisation d’une réunion pour le

lancement de la mise en place d’une AUE vers la fin de mois de Novembre,

2.6.3 La deuxi¢me année de travail sur la réhabilitation du Seguia

(1) Début de la deuxie¢me année de travail pour la réhabilitation du Seguia
La Commune a conclu un contrat avec un entrepreneur (Ectradive Divers Travaux), et les
travaux de construction des installations provisoires et I'achat de matériaux de construction ont
débutés a partir du 10 Mars 2011, et les travaux de construction se sont achevés en fin Juin
2011

(2) Le partage des cofits avec DAT / POT

1) Les objectifs

Les travaux de réhabilitation de la partie située en aval de la Seguia mis en ceuvre par la JICA

seront réalisées par le MCA par un contrat conclu entre le MCA et un entrepreneur au début de
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mois de Février 2011. Le probléme reste sur la réhabilitation des vannes situées sur I’amont de
la Seguia. Une visite du site a été réalisée le 11 Mars 2011 pour essayer d’arriver 4 une solution
avec des représentants de DAT / PO qui nous ont informé que la DAT / POT & déja un

programme pour la réhabilitation du systéme de khettara dans la commune.

(3) La collaboration entre le MCA, PORMVA / TF, la commune et I'équipe d'étude

La coordination avec le MCA a été identifiés & travers PORMVA / TF dés le commencement
des travaux de ce projet. Mais il a été constaté qu'il n'y avait pas assez d’information parce que
le si¢ge du MCA se trouve & Rabat. Devant cette situation ,’équipe d’étude a jugé tres essentiel
de prendre des mesures urgentes pour améliorer I'état de la coordination, et organiser des
réunions de consultation avec le MCA aussi tot que possible. Jusqu'a présent, des réunions dans
la commune pour le soutien des AUE ont eu lieu deux fois avec le MCA et une fois avec
I'équipe d'étude.

(4) Résultat de la consultation avec les groupes d'irrigation
Des représentants de la coopérative des utilisateurs de I'eau Al Khair (CUE), ’association
Magamane des utilisateurs de I'eau (AUE), AUE Ait Yahya Outatmane et I'équipe d'étude se
sont réunis dans un local provisoire de ’AUE Ait Yahya Ouatmane le 15 Mars 2011 pour
justement discuter les problémes da la gestion de l'eau.

Contexte et problémes

le contexte et les problémes jusqu'a présent se résument comme suit:

(i) Bien que I'équipe d'étude & fournis des efforts dans les consultations avec les organismes

concernés, y compris MCA, ORMVA / TF et DAT / POT, elle n'a pas réussi a identifier un

état complet des activités apportées par ces organismes de soutien.
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(i)

La personne en charge du projet de MCA dans 'ORMVA / TF n’avait pas suffisament de
données sur les activités de MCA, L'équipe a finalement réussi 4 faire le contact avec le
MCA qui I’a informée sur son programme et que I'étude sera achevée en fin Février 2011,
puis un plan d'action pour la réhabilitation des seguias et ’assistance des agriculteurs sera
exécuté 2 partir de Mars 2011

(iii) 'ORMVA / TF Goulmima a décidé de renforcer les AUE et de conseiller 1a réhabilitation

des canaux en collaboration avec le MCA, cependant, le plan d'action de MCA n'est pas

encore informé.

(iv) Bien que DAT / POT a un programme de réhabilitation des canaux des Khettara de la

v)

commune , la Commune et aussi d'autres organismes en question ne sont pas au courant de

ce programme

MCA a tenu jusqu'a présent deux ateliers de travail explicative pour les groupes d'irrigation
sur la méthode de gestion de I'eau et 'introduction de variétés recommandables de datesl),
mais il n'a jamais expliqué sur Ie contenu de plan de réhabilitation des canaux de dérivation
de la Seguia. En outre, le plan de réhabilitation de Seguia n'a jamais été communiqué 4 la
commune.

Les 3 variétés de Date actuellement existantes dan la region sont le Majhoul (350 arbres,
a prix de 40Dh/kg), Faggous (540 arbres a 18Dh/kg) et Khalt (63,660 arbres a2 9Dh/kg). Et
puisque le Majhoul ne peut pas étre planté en raison de sa mauvaise résistance 3 la

secheresse, il est prévue a planter le Faggous & la place de Khalt

(vi) MCA a mis en place un bureau pour son projet & 'INRA en Octobre 2010.Depuis ce

temps, le contact et la coordination d’une maniére plus étroite avec MCA sont devenus

possibles pour 'équipe d'étude

(vii) MCA a conclu un contrat sur les travaux de réhabilitation de canaux de dérivation de

Seguia au début de Février avec un entrepreneur local, cependant, aucune des organisations
concernées n'a pas été informé de ce contrat. Son programme contient un calendrier des
ateliers de travail destinés pour renforcer l'organisation des AUE et des formations sur la
gestion de l'eau. En ce qui concerne la promotion des bonnes pratiques agricoles, MCA
envisage la mise en ceuvre d’un programme de soutien pour I'amélioration des plantations
d'oliviers et de palmier dattier, et pour le renforcement des organisations des femmes dans
la période entre Avril 2011 et Septembre 2013.

Puisque MCA développe des activités pour les 2 ans a venir sur la promotion de l'agriculture, le

renforcement de I’ organisations des GUE etc comme mentionné ci-dessus, 1'équipe d'étude

interprete ce PP comme un appui a la formulation d’un plan qui vise I’amélioration du systéme

de gestion de 'eau qui couvre 'ensemble du périmetre de Seguia Muzel Aghad afin d'augmenter
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la production agricole, visant ainsi 4 la création d'un systtme de mise en ceuvre future des

projets. Pour réaliser ce but, I'équipe d'étude a consulté avec 3 groupes d'irrigation concernés

Sommaire des consultations

L'équipe d'étude a identifié que les membres du conseil communal et les membres des
collectivités ethniques ont participé 4 cette consultation. Les participants ont expliqués la
différence entre 'AUE et la CUE. la premiére utilise uniquement de l'eau inondée comme

source d'eau tandis que la seconde effectue l'irrigation par pompage des eaux souterraines
1) le systtme d'irrigation par la Seguia Muzel Aghad

L'équipe d'étude a expliqué aux participants que le canal principal (Seguia) réhabilité par la
JICA et les canaux de dérivation 4 étre réhabilités par le MCA font partie du méme systéme de
distribution d'eau, et qu’une gestion cohérente de I’eau A partir I’amont vers 1’aval est
importante pour une utilisation d’eau bénéfique A& I’ensemble de la commune. Aucun des
participants n’a eu une telle vision du projet parce les donateurs et les organismes impliqués
dans le développement de la commune n’ont pas communiqué et coordonner entre eux avant le
commencement de leurs projets sur le terrain ce qui peut causer des chevauchements et de
répétitions des formations et des ateliers similaires. Pour éviter un tel risque, 'équipe d'étude a
expliqué aux participants qu'il est dorénavant nécessaire de partager les informations et

communiquer d’avantage avec tout les intervenants..

2) Situation actuelle de chaque groupe utilisateur d’eau

a) Taux d'affiliation

Comme il est montré dans le tableau ci-dessous, 33% des ménages agricoles appartiennent 3 des
groupes utilisateurs d'eau. 67% restante n'appartiennent 4 aucun groupe de ce genre pour des
raisons diverses notamment leurs situations financiéres qui ne leurs permettent pas de payer les
frais d’adisions et parfois leur manque de confiance a I'égard de ces groupes parce les projet
promis en collaboration avec MCA n'ont pas encore été réalisés. Les ateliers de travail de MCA
sont ouverts a tous les agriculteurs hors de ces trois groupes et prévoit également l'organisation
de nouvelles AUE.

Ménage Taux
AUE Alt Yahya Quatmane 200
AUE Magamane 176
CUE AL Khair 350
Sub-otal 726 33%
Total 2,181 M 100%
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b) Les problémes rencontrés par les GUE

AUE

-Forte méfiance entre les bénéficiaires appartenant 4 I'AUE en raison du retard dans la mise en
ceuvre des projets par le MCA,

-le taux de cotisation annuelle des membres (50dh / membre) reste  faible.

-Le manque de locaux / de bureaux pour abriter les activités des association

-Bien que les membres désirent I’introduction de l'irrigation par goutte a goutte dans I’avenir
afin d'éviter la perte d'eau d'irrigation par l'irrigation traditionnelle, ils souffrent du manque des
fonds nécessaires pour ce genre de technique. De méme, les membres doivent poursuivre
P’utilisation efficace de I'eau d’irrigation, cependant, ils n'ont pas le savoir-faire de le faire .
CUE .

-Les produits agricoles (dattes et olives) ne sont pas valorisés et se ventent & des intermédiaires
a trop bas prix.

- les olives locales sont d’une excellente qualité, par conséquence, l'introduction des unités de
transformation et l'exploration de nouveaux marchés sont désormais nécessaires.

-En raison du coiit trop élevé de carburant de pompage, les périmétres d'irrigation se
diminuent

D'autres

-Les procédures de l'acquisition de terres collective sont traitées par le ministére de I'Intérieur,
ainsi la décision finale se prend au niveau central.. Cela rend les procédures trop compliquées et
de longue haleine.

-il n’ya aucun probléme ou conflit entre les collectivités ethniques et les GUE.

- 4 agences de développement sont impliquées dans ce projet notamment la JICA, ORMVA / TF,
DAT / POT et le MCA, mais aucun programme n’a ét¢ communiqué a la commune a I’exception
de celui de équipe d'étude de la JICA .

¢) Description des groups Utilisateurs d’Eau

Les résultats de ’enquéte de base avec 3 groupes utilisateurs d’eau sont montrés dans le tableau

sujvant
Nom Alt Yahya Ouatmane Magamane AL Khalr
Date de création April 260, 2009 20th Nov, 2009 1998
Membres 7{200) 7(176) 15/(350)
Actlvités principales Amélicration de la gestion | Amélioration de la gestion | Création d'une station de
d'eau d'irrigation d'eau d'irigation pompage, le contrble adéquat de
l'eau. Extension de la superficie
irguée afin de réduire le colt du
carburant de la pompe
Service technique par 6 fois/an & fais/an 6 fois/an
I'ORMVAITF Des conseils tfechniques | Des conseils techniques tel | Des conseils techniques tel que
tel que le conirble adéquat | que le contrble adéquat de | le contrdle adéquat de f'eau et la
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de l'eau et la réparation
des canaux, efc

leau et la réparation des
canauy, etc

réparation des canaux, etc

Superficia d'Irrigation (ha) 160ha 200ha 300 ha
Appropriation de terre {halM) 08 1.14 (.86
Cotisation des membres (dh/M) | 50dh/an 50dh/an 1,000dh
Cultures Blé&, Luzeme Blé, Luzeme Bi&, Luzeme, Mais
Resource d’eau Les eaux de crue et des eaux
Les eaux de crue Les eaux de crue soulerraines
Arbres frultlers Date/Olive Date/Qlive Date/Olive
Infrastructure d’lrrigation Seguia Seguia Sequia &2  Stations de
pormpage(S P)
Irrigation par pompage 25P
Cout d'eau: 22dh/h
-Cout d'eau ; 1,900dh/an
-10-20ha’ SP
Problémes - La méfiance entre les AS et les bénéficiaires en raison du | - beaucoup de temps pour
retard de la réhabilitation des instaltations d'imgation par le | obtenir les approbations des
MCA autorités  Jocales felles que
-Difficulté de la collecte des cotisations des membres Facquisition de terrains, etc
e manque da locaux pour l'organisation des réunions - manque de canaux de
. commerclalisation, prix bas offert
par les intermédiaires.
-Traitement-modeme tel que le
systéme de refroidissement est
nécessalre
Marché Autoconsommation Autoconsommation Goulimima
Revenu n.a. na. n.a.
Dépense n.a. n.a. n.a.
Balance 1,000/aniM 1,000/an/M 1,000/an/M

Consuitations at CMV Goulmima

Consultations avec UE

(5) Plan de mise en ceuvre du projet au cours de la deuxiéme année de l'étude

Les travaux de réhabilitation du canal principal de la Seguia pris en charge par I'équipe d'étude

sont prévus d’etre achevés en début Juin 2010. Alors que les travaux de réhabilitation soutenu

par MCA ont commencés en Février 2010, cependant, ils restent dans la phase préparatoire en

prenant beaucoup de temps dans des travaux provisoires {route d'accés ...). Comme résultat de

la consultation avec le MCA, I'€quipe d'étude a ajusté la période de ces travaux en Avril 2010.

En mé&me temps, il a fourni un appui pour l'organisation intégrée du groupe de gestion d'eau

depuis le mi-mai 2010 prévoyant sa création officielle en début Juillet au plus tard. En ce qui

concerne le plan détaillé pour I'amélioration agricole, le MCA a fourni un plan d’action
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d’environ 28 mois jusqu'a Septembre 2013. L'équipe d'étude a consulté avec le MCA sur ce plan

d'amélioration et a convenu d’apporter son appui technique au projet tant que de besoin.

Le plan global des travaux de réhabilitation du Seguia

tam Langh of ] FalF] 213
Codim | 3JAJE6[8] 7] 8o 0w 2] i[2]a] 48 EEER S [¥] X
Rehabiaon of Man Canal (Muzei Aghad &0
Caral) by JICA
Rehabiiitaion of Secondary Canat by MCA
1, All Rbea 2 p—
e . —
3. imoarighne 3]
& Tanamasst 1,147 PE———
5. Larbich 4 1_“
6. Banbout 3.29) —
Sub-Towal 6,064/
Supprt for Establishment of Iniegraind Waiey R
managernent Azsaciakon
Suppon £r Stenghening of riegroind Waler S o ) mes (nee fm mar wge mag o (e
managamect Asaaciafon
{mprovement of Farm Pracics . B S S Y e U N S BAS SN BN NP AN S .

{6) Appui a la mise en ceuvre du projet/ systéme de gestion

le commencement des travaux de réhabilitation du réseau des canaux secondaires par MCA est
prévu en Avril 2011, en outre MCA prévoit la mise en ceuvre de programme d’amélioration de
l'agriculture , le renforcement de l'organisation des AUE et le soutien aux organisations de
femmes ainsi que ’introduction des pratiques d'économie d'eau d'irrigation .En collaboration
avec le MCA, I'équipe d'é¢tude prévoit la fourniture d’ un soutien technique durant les ateliers de
travail tenue par le MCA , et un appui a la création / le renforcement du systéme de gestion du
projet en vertu de la présente étude. Actuellement, chacun des organismes concernés travail
d’une fagon individuelle résultant ainsi dans un double travail et un gaspillage de temps et de
fonds surtout dans le domaine de l'appui au renforcement des organisations locales. Par
conséquent, l'équipe d'étude vise 4 établir un systéme organisationnel pour saisir la situation /
les progrés réalisés dans tous les projets planifiés et en cours.

Dans ce cadre ,il a été propose de Soutenir la création d’un comité intégrée de gestion de l'eau
se composant de personnel du bureau de la Commune, collectivité ethnique et les représentants
des trois groupes d'utilisateurs d'eau. le réglement doit étre respecté par la tenue des réunions
mensuelle réguliéres ou les travaux de réhabilitation des canaux, les résultats de ateliers de
travail , le programme des activités 4 venir sont consultés et reportés aux organismes concernés,

partageant ainsi l'information avec les habitants a travers la commune.

Le CMV de Goulmima est I'organisme chargé de coordonner avec les donateurs concernés et il

est appelé a donner un appui technique au comité de gestion de l'eau
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® L'équipe d'étude, MCA et DAT / POT apportent un soutien financier aux projets, tandis

qu'il est le devoir du comité de gestion de I'eau d’échanger les ™ !
informations ainsi de se familiariser avec le plan den mise en §
ceuvre de ces projets. Pour réaliser ces fonctions, I'équipe

d'étude va assister le comité de tenir des ateliers de travail pour

expliquer les grandes lignes de ces projets aux habitants
concernés, de soulever les questions et les problémes rencontrés, et trouver des solutions ou

des mesures d’ ici 4 1a fin Juillet 2011

(7) Etat d'avancement et Ia tenue d'une série d* atelier de travail

1) Le contrdle du chantier;

le ler Avril 2011, L'équipe d'étude a effectué une visite de suivi au chantier avec le président de
la commune Ghriss Ouloui et le personnel technique de la commune. Aprés, les parties
prenantes dans la Commune organisent des visite d’inspection au site du projet par eux-mémes,
tandis que I'équipe d'étude a visité le site encore une fois en compagnie de M. Kozu du bureau
de la JICA au Maroc. Bien que les travaux d'excavation ont connus un retard de 10 jours du &
une panne dans la machine d’excavation, ces travaux se sont achevés en mi-Avrilet bient6t
seront suivies les travaux de la magonnerie .

2) Ateliers de travail sur le plan d'amélioration du systéme de gestion de l'eau pour
augmenter la productivité agricole des bénéficiaires de la Seguia Mezl Aghad

Ces ateliers de travail ont eu lieu le 29 mai 2011 42 Gulmima Centre avec la participation de
président de la commune et les membres du Conseil communal, les représentants des
collectivités ethniques, les AUE et I'équipe d'étude

(a) Les objectifs des ateliers de travail

Divers bailleurs de fonds ont été impliqués dans le soutien 3 des projets de réhabilitation
partielle tandis que chacun d'entre eux collabore seulement avec les groupes locaux liés a ces
projets, par conséquent, les intervenants, y compris la Commune n'ont jamais été informés de
l'ensemble du plan de réhabilitation de la  Srguia Mzizel Aghad. Ci-aprés, et afin de maintenir
les installations et de gérer efficacement I'eau pour une meilleure production agricole, il est
important de (i) réparer le barrage pour récupérer sa capacité de stockage d'eau,(ii) réparer
les vannes de telle sorte que la consommation d'eau peut étre réglée en temps opportun, (iii)
réhabiliter le canal principal, (O)réhabiliter les canaux de dérivation secondaires, ({J)
remembrer les terres au niveau des parcelles agricoles et () introduire des variétés
sélectionnées de palmier dattier etc Ainsi, le but des ateliers de travail est d'orienter les
organisations concernées qui y participent a comprendre leurs rdles et leurs responsabilités
dans le projet.

Les effets bénéfiques des composantes du projet de réhabilitation

(i) la réhabilitation du déversoir dans la riviére Gheris; Enlévement des sables déposés sur
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le c4t€ en amont du déversoir conduit A la récupération de la fonction de stockage de
l'eau, permettant ainsi de continuer A utiliser l'eau d'irrigation pendant plusieurs
semaines aprés l'apparition d'une inondation

(ii)  la réhabilitation de vanne d'admission: Il permet de réaliser une gestion efficace de

l'eau

(ii)  la réhabilitation du canal principal: le sable a été déposé dan le canal & une épaisseur
de 1 métre ou plus, I'enlévement de ce dép6t permet I’évacuation de deux fois plus de
volume d'eau qu’avant

(iv)  la réhabilitation des canaux de dérivation secondaires: moins de volume de
débordement ainsi que moins de fuites dans les canaux, ce qui augmente le volume
d'eau irrigable. En outre, les travaux de dérivation dans les canaux permettent de
répartir I'eau efficacement dans le périmétre irrigué

(v)  La consolidation des terres agricoles: Améliorer les méthodes d'irrigation

(vi)  le renforcement des organisations des habitants: elle vise a renforcer les usagers de
l'eau existantes notamment les associations et les associations de femmes

(vii) plan d'amélioration de l'agriculture: Cela comprend I'introduction de variétés de
palmier-dattier de meilleure qualité, ce qui va améliorer la qualité du produit, tout en
accompagnant I'amélioration des sols qui conduit & une meilleure rétention de I'eau ,et

ainsi une meilleure croissance des arbres

(b) Les questions a traiter
En plus de ce projet, Ghriss Ouloui commune a choisi des projets de réhabilitation du
barrage Tamada N'masoud et d'autres Seguia et Khettara comme des projets prioritaires
dans le domaine des ressources en eau ou développement de l'irrigation. Pour réaliser ces
projets, il est nécessaire de mettre en place une unité intégrée de gestion de leau a
l'initiative de la commune ainsi que la conduction d’une formation technique sur la gestion
de l'eau visant les organisations concernées par 'ORMVA / TF et le MCA.

(c) le contenu principal des consultations

Apres l'explication du but de ces ateliers de travail par 1'équipe
d'étude, le représentant de MCA a rapporté les activités
suivantes et a demand¢€ un appui de I'équipe d'étude pour les
mettre en ceuvre ; i) la formation des membres des AUE et des

associations de femmes, ii} l'introduction de 400.000 pieds de

variétés recommandées de palmier-dattier 4 deux provinces, a

savoir, Errachidhia et Zagoura, iii) la réhabilitation de 7 canaux de dérivation. Aprés
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consultations, les requétes et les propositions suivantes ont été présentées

(i) 11 est nécessaire de fournir une formation sur la gestion efficace de I'eau potable et
d'irrigation ainsi que sur les activités agricoles rationnelles,

(ii) Il est également nécessaire d'établir une régle de bonne utilisation de l'eau en prenant en
compte la maniére traditionnelle et les techniques modernes de I'usage d'eau d'irrigation

(iii) Bien que les collectivités ethniques insistent toujours sur la réhabilitation de barage Tamda
N'msaud, mais d'autres installations de stockage / d'irrigation exigent également des
travaux de réhabilitation. Ainsi, des consultations sont souhaitables pour couvrir tout les

installations équitablement et envisager toutes les exigences

Remargue; Puisque les bénéficiaires situés dans le cété aval de cette commune a le droit
de l'eau de barrage Tamda N'msaud qui a été adopté en tant gue projet prioritaire dans le
PCD de la commune, l'équipe d'étude a expliqué depuis 2010 a plusieurs reprises a tous les
bénéficiaires que tout d'abord les propriétaires de droit de l'eau actuellement en vigueur
devraient étre identifiés ,et d'autre part un plan de répartition de I'eau par rapport au droit
a l'eau devrait étre établie. le projet ne peut pas étre mis en ceuvre sauf si un consensus de
tous les bénéficiaires titulaires de droits est obtenue, Pour cette raison, l'équipe d'étude a
proposé @ ORMVA / TF de procéder a une étude sur ce sujet, mais en réalité, ce dernier
s'est montré réticent a le pousser en avant de peur que les bénéficiaires concernés créent
des problémes entre eux .

(iv) Une enquéte sur tous les seguias existantes devraient étre menées

(v) le président de la Commune a souligné qu'il est important de partager l'information entre
les habitants de la commune concernant ce qu’il a été discuté entre les parties prenantes
participantes dan cet atelier.

(vi) Actuellement, les agriculteurs individuels et les entreprises privées irriguent leurs terres par
des pompes, mais la création d'une station de pompage de coopérative est nécessaire,

(vii)I'AUE devrait surveiller Ia gestion /l'utilisation / effective de l'eau et la maintenance des
installations d’irrigation.

(viii)  L'INDH devrait contribuer dans la réhabilitation de Seguia.

(ix) Une enquéte pour I’établissement d’un plan de réhabilitation du barrage Tamda N'msaud
devrait étre menée.

(x) 11 est nécessaire d'établir un centre de formation pour les agriculteurs.

(xi) A la fin, le président de Ia Commune a proposé que l'on considére important d'établir une
organisation sous forme de réseau d'association pour assurer une bonne gestion de I’eau. la

plupart des participants ont supportés cette proposition.
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Panneau du proiet & maconnerie en amont

3) Atelier de travail préparatoire pour I'établissement d'un comité de gestion de l'eau

(titre provisoire) pour améliorer la productivité agricole dans le périmétre de Seguia
Mezl Aghad

Un atelier de travail a eu lieu le 19 Juin 2011 & Goulmima avec 26 participants y compris le
président et le personnel de la Commune, les membres du conseil communal, des représentants
des AUE, I'équipe d'étude et les animateurs de 1’atelier (association ATMDAS).

(a) Contexte
Aprés I’examen des résultat de Iatelier du 29 mai, le président de la Commune a reconnu que
durabilité de 'amélioration du systéme de gestion de l'eau aprés le départ de 1’équipe de la JICA
pourrait étre important non seulement pour le maintien de ce PP, mais
aussi pour la mise en ceuvre d’autres projet similaire dans le future .

Dans ce cadre, le président de la commune s'est entretenu avec I'équipe

d'étude dans son bureau a la province deux fois notamment le ler et le
13 Juin et a décidé de tenir cet atelier.

(b) Contenu de la session

Dans la séance d'ouverture, I'équipe d'étude a présenté aux participants l'état d'avancement
des travaux du PP, des travaux des canaux secondaires par MCA, du plan de projet du POT et
les sujets qui devraient étre traitées dans le future (nécessité de réparer le barrage et les vannes

d'admission) .Apres les participants ont commencé. Le contenu principal du débat consiste des
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points suivants:

(i) La maintenance / gestion des installations d'irrigation aprés
l'aché¢vement des travaux est importante, et une organisation
de gestion de I'eau devrait &tre mis en place pour réaliser ces
activités de suivi

(if) Puisqu’ il existe beaucoup des travaux importants de
réhabilitation pour les installations d'irrigation autres que Mzel Aghad systéme,
l'organisation proposée devrait couvrir tous les domaines de la commune Ghriss Quloui.

(iii) Parce que la longueur totale du systéme d'irrigation Mzel Aghad atteint 60 km, la gestion
systématique de I'eau est essentielle, ainsi initiative de la commune est nécessaire

(iv) Méme si I' ORMVA / TF et POT sont entrain d’examiner le plan de réhabilitation du
déversoir et les vannes de la Seguia Mzel Aghad situés en amont des bénéficiaires, une
demande supplémentaire pour la mise en ccuvre du projet devrait étre délivré.

(v) Le POT fournit un travail de réhabilitation de khettara proviennent d'une fontaine en dehors
des ceuvres citées ci-dessus, mais ce travail n'a pas encore été informé aux parties prenantes
dans la Commune.

(vi) L'organisation de gestion d'eau prévue devrait étre composé d'environ 25 membres en
tenant compte le nombre des entités représentés y compris la Commune, les collectivités
ethniques et les organisations d'habitants au niveau des Ksour.

(vii) Parce que les autorités locales, le SIAAP (Division de la santé locale), Commune,
ORMVA / TF, POT, agence de GRZ jouent un réle de soutien important dans la gestion de
l'eau, il serait impératif de conclure un accord de cooperation et de partenariat avec ces
organisations.

(viii}  ils existent dans la commune des agriculteurs qui possédent leurs propres stations de
pompage, et ils doivent étre impliqués en tant que membres dans l'organisation de gestion

de I'ean

(c) Les discussions sur les critéres de sélection des membres
(i) La composition du comité de gestion de l'eau devrait exiger que
les propriétaires de terres agricoles

{ii) Les membres du comité de gestion de l'eau devraient étre choisis

parmi ceux qui sont respectés dans leurs ksour
(iii)) Les membres de l'organisme de pgestion de l'eau doivent étre sélectionnés aprés
"organisation d’une campagne de sensibilisation sur I'importance de la gestion de I'eau

au niveau des Ksour,
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(iv) L'idée et I'objectif du comité de gestion de l'eau devrait étre basée sur les directives de

politique du Maroc.Vert

(v) Un membre de la collectivité ethnique a proposé d’exclure les femmes de la composition
du comité de gestion de l'eau parce qu'ils ne comprennent pas la gestion de I'eau.cet
opinion a ¢t¢ fortement protest¢ par une femme membre du conseil communal et par

d’autres participants ..

(d) Le suivi

Quant 4 la prochaine session, il a été convenu de tenir le prochain atelier de travail le 3 Juillet au
sein de la commune. Il a également été convenu que les participants reportent le résultat des
discutions de cet atelier a leurs organisations pour révision et étude.Et sur 1a base de leur étude ,

le comité de gestion d’eau serait mis en place.

(¢) Autres

Puisque la zone de section transversale d'écoulement des canaux secondaires qui sont en cours
de réhabilitation semble étre trop étroite, 'AUE a demandé d'augmenter la profondeur de
celui~ci de 1,5 m 4 2,0 m. une demande a été envoyée au siége de MCA 4 Rabat sur la
modification de la conception.

() Les contre mesures

(i) L’équipe d'étude demande a nouveau 'ORMVA / TF et POT respectivement, de faire
avancer la réhabilitation du barrage et des vannes.

(ii) Elle a identifi€ les plans de MCA sur de l'introduction de variétés recommandées de
palmier-dattier, su la tenue des ateliers de renforcement organisationnel des AUE, etc et
leur demande de soumettre / les plans des projets 4 la Commune

(iit) Elle va expliquer les grandes lignes de ce PP dans la prochaine réunion de 1’équipe de
travail pour demander la coopération des organismes de soutien.
concernés

(iv) Considérant que le comité de gestion d'eau proposée sera mis en place pendant I’atelier
de travail prévue le 3 Juillet, 'équipe va assister sur 1’élaboration du réglement interne
du comité ainsi que la formulation d'un accord entre les organismes de soutien.

(v) Aprés l'achévement des travaux de réhabilitation de Seguia dans la phase II, I'équipe
d'étude va visiter le site du projet pour inspection avec les représentants de la
Commune, ORMVA / TF et ’entrepreneur, et délivrer le certificat d'achévement, si

aucun probléme ne surgit
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4) Rapport de Patelier de travail pour I'établissement du comité de gestion d'eau dans
la commune Ghriss Ouloui

L’atelier de travail pour "une gestion efficace des ressources en eau existantes et des
installations d'irrigation & I'initiative de la Commune" a eu lieu le 27 Juillet 2011 4 la salle de
réunion de la commune par la présence de 30 participants, y compris le président de la
Commune, les représentants du CC, Ksour, ATMDAS comme sous-traitant et I'équipe d'étude,

(2) Résultat des consultations sur la mise en place du comité de gestion d'eau

La réunion pour I'établissement du comité de gestion de 'eau  a eu lieu avec la participation
du président et le personnel de la Commune ainsi que les représentants de 9 ksour. Les
consultations de cet atelier ont été faites sur la base du résultat de plusieurs consultations
préalables. A cet égard, et puisque les agriculteurs qui ne possédent pas de terres agricoles sont
prédominants dans certains ksour, il a été proposé que le comité qui va étre crée devrait avoir
comme objectif la provision des terres agricoles pour eux. Aprés une longue discussion ,les
participant ont conclue que les terres communales sont gérés par les collectivités ethniques et
c’est & eux de résoudre ce probléme en collaboration avec le comité . A la fin de I’atelier les

participants ont arrivés au consensus suivant :
(b) le titre officiel de comité: Association Tamad Masud pour la gestion de l'eaun

d'irrigation

la figure ci-dessous montre Le titre formel et l'organisation de 'association comme

il a été décidé

/ Association Tamad Nmsaud pour la gestion da I'eau d'lrrigation \
26membres

Consell 12membres
Président, Vice Président, comptable, Secrétaire, et autres

Y

\ 2 L 4
Comité Consuftatif Comité d'arbitrage
\ Imembres 2membres )

(¢) Composition: 26 membres de comité /9Ksar (2 ~ 3 membres représentants / Ksar)

v"  membres du conseil d'administration: 12 membres
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v les membres de conseil consultatif: 3 membres
v"  Comitéd’arbitrage et de gestion des conflits: 2 membres

(voir la figure ci-dessous)

(d) les objectifs
Exploitation et entretien de la Seguia
Gestion de I'eau d'irrigation

Introduction de I'eau d'irrigation (l'eau)

AL NN

Reéglement des conflits entre les ksars (réle des collectivités ethniques)
v" Recrutement des opérateurs des vannes et des installations d’irrigation.
Il a été décidé que la collectivité ethnique est toujours responsable de la gestion des terres

collectives

(e) le calendrier programmé

a) Le résultat des consultations effectuées dans cet atelier (y compris le titre officiel du comité,
la composition des membres et leurs roles, etc) seront présentés a l'autorité locale (caid) &
partir du 26 Juillet.

b) 'Assemblée générale (conférence des organisations des habitants de la région) se tiendra le
15 Septembre 2011, aprés obtention d'approbation, I’association Tamad Masud pourrait
étre crée officiellement

5) Evaluation aprés la création

L'évaluation a la fin a été faite en présence du personnel de la commune, les membres du
conseil communal, les représentants des collectivités ethniques. Selon un format descriptif des 5
points d’évaluation (faisabilité, effet, efficacité, impact et la durabilité). Le résultat de cette
évaluation a €té répertorié dans le DRF.
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Visite d’inspection i la province d'Errachidia par Mr. HLE  Yanagiya
» Ambassadeur du Japon au Maroc.

Mr. HE Yanagiya ,ambassadeur du Japon Maroc, a rendu le 28 Juin 2011 une visite de
courtoisie & Mr. le gouverneur de la province d'Errachidia. A cette occasion, Mr. I’ambassadeur
a exprimé sa gratitude pour la coopération de Mr. le gouverneur et son appui 4 cette étude et aux
activités des JOCV ete, De son coté, Mr le gouverneur a exprimé ses remerciements pour
Passistance japonaise actuelle et demande en outre un soutien futur. Aprés cette réunion, Mr
'ambassadeur a tenu une réunion d'échange d'informations avec I'équipe d'étude. Plus tard, il
s'est rendu au bureau de la commune Ghriss Quloui et a ensuite inspecté le chantier de
construction de PP de Seguia Mzel Aghad .Il a également visité I’association Magamane qui
bénéficiait de 1’appui des JOCV dans le domaine artisanal
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|Appendice 2 Résultat de I'évaluation finale dans la commune de Ghriss Ouloui le 27

uillet 2011

Article

Question

Pertinence

Est ce que les objectifs el les activités du projet ont répondus aux attentes et besoins de la
population { Commune / Province /7

Les objectifs du projet répondent seulement aux besoins principaux de la population
- Oui, il est rationnel

- Oui en terme de protection contre les inondations et les &conomies d'eau d'imigation
-Qui

- Qul, il a répondu aux besoins de la population, fa commune et méme Ia province
{ORMVAT)

Efflcacité

Efficacité des activités au sein de la zone cible en terme environnemental, social, et économiqua

- Efficace en terme d'environnement (les problémes d'inondation), et économiguement il
permettra d'améliorer le revenu des agriculteurs

- Nous avons besain de temps pour juger l'efficacité du projet

- L'efficacité est proportionnelte car Il ya encore certaines régions qui ne bénéficient pas du
projet

- Qui &conomiquement et socialement

- Qui positif en terme d'économie d'eau principalement I'eau des sources et |' eau de crue

Rendement

Est ce que les activités ont é&té menées en temps opportun et comme prévu?
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oul

oui

Désolé, ja ne connais pas les détails des premidres &tapes de la réhabilitation

Oui, mais le budget n'était pas suffisant pour les vannes et le plan daction du POT
n'est pas encore confirmée.

Tout est bien fait, mais ont a encore besoin des vannes

{mpact

Efficacité des activités hors de la zone cible en terme environnemental, social et économique

Qul, en cas de longue période d'inondation, la commune voisine bénéficiera
Il'y 2 un impact positif sur tous les voisins
l ya un impact social: la communication entre les intervenants .il ya aussi un impact
éoonomique et environnemental positif
it n'y a aucun impact hors de la zone cible
L'impact positif sera clair dans ['avenir

Durabilité

Esloe que I'activité sera durable en termes de systéms el de processus

Qui, par condition de mise en place des vannes et de recruter un gardien et d'assurer

la maintenance et la gestion par I'association nouvellement créé

Qui c'est le rGle de tous les intervenants

La création de la nouvelle association va garantir la durabilité du projet

en terme de systéme, oul, mais en terme de processus, il dépendra des activités de la
nouvelle association

Il existe des possibilités pour le développement durable par la création de I'association
de gestion des eaux
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AnnexVII - II. Guide d’installation de SIC



Guide d’installation de SIC

(1) DCL
(a) Contexte et Composants

Le SIC est un outil indispensable a la planification et A 1'élaboration du PCD qui sera installé dans
toutes les communes de la province d'Errachidia. Cependant, actuellement l'introduction du SIC et
I'élaboration des PCD se sont commencés simultanément au Maroc. Dans le cadre du PP, I'équipe
d'étude 3 introduit le SIC dans les communes pilotes sélectionnées. A cet effet, il est urgent d'améliorer
le systéme de gestion des informations dans la DCL qui joue un rdle important au niveau provincial
dans la gestion et le suivi des données et des informations accumulées au niveau communal. En outre,
pour assurer un suivi efficace des PCD malgrés les ressources humaines limitées, 'amélioration de la
capacité de gestion de I'information par I’utilisation du SIC est inévitable.

Le PP améliore le systéme de gestion des informations dans Ia DCL en fournissant des équipements de
gestion de l'information et des matériaux necessaires a 1) metre en place d’ un réseau interne, 2)
connecter tous les ordinateurs de la division avec le service Internet et 3) protéger les ordinateurspar

Iinstallation d’antivirus. Les détails des activités du projet sont résumés comme suit,

Activités d'amélioration du systéme de gestion de I'information dans la DCL

No Activité

1 Achat de matériel pour éiablir un systéme de réseau dans la DCL

2 mettre en place les équipaments : cable LAN, routeur , connection des ordinateurs avec I' imprimante, réglage du
routeur ...

3 Installer et configure les antivirus et les vaccing USB dans tous les PC, et effectusr un scan 2 tous les PC

4 Créer un dossier partage sur le serveur et programmer une opération de sauvegarde dans le serveur de fichiers (en
utilisant le logiciel gratuit de sauvegarde automatique)

5 connecter tous les PC au serveur et copier les documents existants dans le serveur

6 Vaccine pratique & utiliser le serveur, I'antivirus et ls Vaccin USB

7 Discuter comment utiliser au mieux un environnement informatique nouvel qui assure un parlage de fichiers

8 Etablir un systéme de gestion des informations avec toutes les communes (e lien avec SIC)

(b) Organisation d'exécution

L'organe d'exécution principal de PP est DCL. DCL nommera un ou des responsables de la
gestion des informations pour maintenir et opérer le systéeme. DCL nommera aussi une
personne en charge de SCI pour promouvoir et superviser l'introduction de SCI au niveau de

la commune, et établir le systéme de suivi de la gestion SCI.
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(2) Appui a I'Introduction du SIC

(a) contexte et contenu du projet

le SIC un outil indispensable & la formulation et 4 la mise en ceuvre du PCD, par conséquence, il est

obligatoire de fournir un support externe aux communes pour la mise en ceuvre du ce systéme

localement. Afin d'assurer une exploitation réussie et efficace du SIC,et d’apres ’experience avancée

des commune pilotes dans la province de Zagora et de Quarzazate, le soutien externe pour la mise en

ceuvre SICdevrait:

etre compréhensif

cibler les membres du personnel de la commune pour assurer la durabilité

>
> sensibiliser les parties prenantes sur lI'importance de SIC
>
>

Assurer le suivi et une assistance technique permanente

»  Soutenir la création d’un organisme provincial chargé du SIC

Tenant compte des critéres ci-dessus, le tableau suivant montre 1’ebauche du plan global de I’appui a

la mise en ceuvre du SIC

Le kit d’appui 2 1a mise en oeuvre du SIC

composante

Desciiption

La tormation sur le S1C

AU moins 4 jours

Follow-up training for SIC implementation

Feunion apres un mois pour examiner l'expérience

- T'achat de matériel informatique
complementaire

Qrdinateur de bureau §1) pour Tnstallation SIC
Ordinateur portable (1) pour le coordinateur de SIC

Soutien 3 Ta collecte d'information inifiale,
et I'encodage des données dans
I'équipement informatique

Fonds pour le transport .
Fonds pour I'embauche de personnel temporaire
supplémentaire

Fonds pour les membres du personnel communal
Fonds pour les nécessités de papeterie et autres

appul technigue et suivi et evaluation des
g% |tv1(tjés par le comité provincial et 'équipe
ude

fes membrés DCL7 DAS dans [e comite, en collaboration
avec l'equipe d'etude fourniront un appui technigue pour
I'organisation de la collecte de donnees et la saisie des
dorinees, et le suivi de la mise en ceuvre de SIC

Voyage d'etude a Ouarzazate et Zagora

\S/?gage a Quarzazate 7 Zagora pour observer l'ufilisation du

i) Voyage d'étude

Un voyage d'étude a été effectué les 24 et 25 mars 4 la province de Zagora, une des zones

avancées du Royaume. Dix membres du personnel du bureau communal de Sidi Ali et Oued

N'aam ont bénéficié de ce voyage, dont les objectifs et les contenus de formation sont résumés
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ci~aprés,
Objectifs:

»  Visite des communes de cette province avancée pour apprendre l'approche du PCD/ SIC
par ’observation des cas de réussite en vue de renforcer leur motivation et aussi étudier
de fagon détaillée la situation aprés 1'introduction du SIC

»  Obtenir quelques idées élémentaires sur les grandes lignes du systéme SIC

Contenu de la formation

» Exposé sur l'expérience de la visite & la commune d’Ait Ouallal pour le PCD/ SIC
» Démonstration de la méthode d'utilisation du logiciel SIC
» Discussion et questions/réponses sur la mise en place et
l'utilisation du SIC
Résultat de 1a formation:
» Compréhension du SIC: étant donné que les bénéficiaires de

cette formation ont pu discuter de maniére générale, il a été
jugé que la comprehension globale a €té obtenue notamment
en ce qui concerne les moyens d’utilisation du SIC et ses
effets/ avantages. En outre, ils ont approfondi leur
connaissance sur les interactions entre le PCD et le SIC
(formulation du PCD et informations connexes sur les
programmes/projets de mise en ceuvre).

» Compréhension du logiciel SIC: Il a été observé a partir de
leurs Q&R actives que les participants étaient trés intéressés
par cette formation. II semble que leur niveau de
compréhension du logiciel SIC a été renforcé. En outre, il a

€té estimé que la motivation et les attentes des participants

de la formation au SIC a été sensiblement élevée,

ii) Mise en oeuvre de la formation de base sur le SIC

Un cours de formation a été dispensé pour une période de 5 jours, allant du 12 au 16 avril, a
la salle de réunion du Bureau provincial, dans le but de réaliser l'apprentissage des
techniques informatiques de base nécessaires pour la mise en place du SIC. Dix membres du
personnel des autorités des communes de Sidi Ali et Oued N'aam ont bénéficié de cette
formation. L'Equipe d'Etude a demandé au personnel en charge de la cellule informatique de
la province de jouer le réle d'instructeur. La formation a été effectuée a l'aide d'ordinateurs
personnels pour l'apprentissage des techniques de calcul de base, y compris 'utilisation de
MS Word et Excel ainsi que la méthode d'utiliser I'Internet. Lors du lancement de la mise en

ceuvre des PP pour l'introduction du SIC, ce personnel sera en charge des services de gestion
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de l'information, relatifs 4 la saisie et 4 la mise 4 jour des données.

* mise en oeuvre de la formation sur la collecte et la saisie des informations initiales

. La formation sur le SIC a été dispensée pendant 4 jours, du 3 au 6 aoiit 2010, 4 la salle de
réunion du Bureau provincial d'Errachidia, et dont ont bénéficié 14 stagiaires, composés de 5
membres du personnel de la Commune de Sidi Ali, 5§ membres du personnel de la Commune
de Oued N'aam et 4 membres du personnel de la Province, y compris la DAS, la DCL et les
services informatiques. L'Equipe d’Etude de la JICA a demandé que 2 membres du personnel
de la province de Zagora se chargent de dispenser cette formation, tous deux qualifiés comme

formateurs en SIC.
Les principaux thémes de la formation ont été comme suit

1. Premier jour, le 3 aofit 2010

» Allocution d'ouverture par I’Equipe d’Etude, suivie de I'auto-présentation des personnes
présentes

» Explication du cadre général de la mise en place du SIC, les composantes du SIC, les
statistiques démographiques, les programmes de développement, les projets prioritaires

» Explication du contenu du programme du SIC et la méthode de saisie des données

2. Deuxiéme jour, le 4 aolit 2010

Explication détaillée des éléments de la table des matiéres et description du contenu du SIC

» Entrées du SIC: théorie et pratique (codes de numérotation des ksars, des ménages, leur
nombre, etc.)

» Sorties du SIC: méthodes d'édition/production des listes et des tableaux avant de mettre
les statistiques démographiques en ordre

3. Troisiéme jour, le 5 aoiit 2010/ 08:30 4 15:30

» Récapitulation des enseignements et pratiques de la journée précédente

» La question du genre qui sera introduite dans ['édition révisée du SIC. Actuellement, un
test de cette nouvelle édition se déroule dans la Commune d’Ait Quallal. ki, les grandes
lignes de cette édition du SIC ont été expliquées.

» Exercice sur Pentrée/ sortie des programmes de développement

» Meéthode de formulation des programmes de développement et des fiches de projet qui
leur servent de plan d'action.

» Méthode de collecte des données au niveau du Ksar (création d'une équipe comprenant
une personne experte, formation de léquipe, décision sur la période d'exécution,
estimation des colits de la collecte des données, confirmant de la revue des données
recueillies, évaluations intermédiaire et finale, méthode de saisie des données au niveau
communal apres l'obtention du CD de la base de données auprés de la DGCL, etc.)

» Méthode de remplissage des questionnaires

4. Premier jour, 5 aoat 2010

» Meéthode de décomposition et de re-saisie du SIC en cas d’échec

» Exercices sur la pratique d'entrée des données en utilisant des échantillons de
questionnaires des Ksars et des ménages

» Revue de la table des matiéres et du contenu du SIC
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iii) Collecte des données pour les enquétes auprés des ménages au niveau des Ksars

Les atcliers de travail de lancement des enquetes ménage au niveau des ksours ont été
organisés le 6 et le 12 octobre dans les communes de Oued Naam et Sidi Ali respectivement.Ces
enquetes ont durées dans la commune de sidi ali du mi-octobre jusqu’au mi-novembre ,cependant , 3

la commune de Qued Naam elle a continuée jusqu'a la fin Novembre .

Ateliers de travail de lancement
I’atelier de Iancement a ét€ organisé avec la participation de 38 personnes a savoir le Président de la
commune,le Conseil communal, le personnel de la Commune, les representants de la santé, I'éducation
I'ONE, I'ONEP, ORMVA / TF, l'autorité locale, I'équipe d'étude JICA, et I'entrepreneur. Aprés le mot
d'ouverture du president de la commune, I'équipe d'étude JICA a expliqué les objectifs du SIC, les

2]

activités antérieurs et le plan futur. Ensuite Le service technique de la commune a mis le point sur
I’importance de l'appui des agences concerenées dans le partage du travail, 1a saisie des données et le

calendrier de mise en ceuvre des activités. La date du commencement de I'enquéte des ménages a été

fixé pour le premier Novembre

iv) La formation sur Putilisation de ’ordinateur a Sidi Ali

I’équipe de I'étude a interviewé le personnel des communes de Sidi Ali et Oued communes N'aam sur
I’état d’avancement de la saisie des données du SIC. Oued N'aam commune a répondu que la saisie
des informations ménages est déja faie sans aucun probléme. Quant a la commune Sidi Ali ils ont
expliqués que les employés communaux sont 11, mais seulement 2 peuvent effectuer les tiches de
saisie des données dans le PC. Par conséquence, ils demandent une session de formation en faveur des
autres employés afin de développer leurs capacités et accélérer la saisie des données. Toutefois les
membres des associations locaux ont exprimés leur souhait de beneficier aussi de cette session de

formation.

Date and heure : 1. Cour de base : 05/07/2011. 11:00-16:00
2. Cours avancé : 06/07/2011. 10:30-15:00
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Lieu : Bureau de la Commune Sidi Ali
Les Compétences du personnel dans l'exploitation du PC et ’exploiatation du SIC seront améliorées
grice a la formation. En réponse 4 la demande des membres des associations, la session de formation a

été devisée en deux jours séparés : le premier pour les débuteurs et le deuxieme pour les expérimentés

Participants:

1. Cours de base
* Brahim OULOUT” employé¢ de commune Sidi Ali ”
* Mohammed BOUMESHOUL Association “Henna & Cumin”
+ Ait-Alquaid khADIJA “Association”des femmes
* Oubouni NAIMA ” Association” des femmes

2. Cours avancé
+ Amer YAKOUBI “employé de commune Sidi Ali”
+ Abdilmjid BASSADAT ” employé de commune Sidi Ali”

3. Formateur: Mr Faycal

1. Premier jour : Cours de base
Usage word, excel
Ouverture word, Excel et enregistrement.
Menu .Ribon.
Clavier.
tableaux.

Insertion.

A N N T

Impression
® Excel

calcul, fonctions.

Deuxieme jour : Cour avancé

Les participants ont des connaissances de base sur ’excel et Word et
souhaitent apprendre le power point. Done, le contenu de ce cours
était comment utiliser le power point. Aprés, ils ont appris quelques

fonctionalités d'Excel. Les principaux points sont comme suit.

® Power point.

v layout.

v formats.

v"  Tableaux.

v"  Insertion.

v Creation et animation.
® Excel

v Fonctions de Calcul,
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(c) Appui de la DGCL dans le SIC

Les activités d’appui de la DGCL dans le domaine du SIC sont comme le suivant :

i)Ateliers de formation des formateurs en SIC (07/03/2011 — 11/03/2011 ( 5 JOURS)

Lieu : province.
Participants: Comité Provincial de Deploiyament (CPD)

Le CPD est compose de 18 membres.
4 secretaires generaux des ommunes { Rissani, Arfoud, Qued n’aam, Ghriss ouloui)
4 technicians ( Rteb, Arab sabah ziz, Esfalat, Tinjdad )
4 employés de I’état civile ( Aghbalou nkrdous , Bni mhamed sijilmassa, Jorf, Kheng )
6 representants de la province ( DCL, CI, RH )

Programme

7Mars: session public (CPD et divisions province)

v" Introduction de la planification stratégique participative
v" introduction Generale du SIC

8- 11Mars: 4 jours de formation du CPD
1" jour: Composantes du SIC

2eme jour: elaboration de la Monographie

3eme jours: collecte de donnés : pratique .visite de site

4eme jours: les resultants du SIC. Pratique

(3) Les matériaux de référence
» Répartition du montant du contrat

Estimation du cofit pour chaque installation

» Les entrées et les sorties/ resultants de SIC

¥ Texte de formation sur I’ordinateur

Le texte utilisé lors de la formation sur I’ordinateur
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BEREAKDOWN OF CONTRACT AMOUNT

ftern Unit Cost [Qty|Unit Qty  [Unit |Amount (DHs),
Training for SIC
Trainers
Remuneration for trainers from provinces 800 | 2 |persons 4 |days 6,400
Remuneration for a trainer from Manal Management 8,000 ] 1 |persons 4 |days 32,000
Transport allowance for trainers from Cuarzazate 6001 1 |persons 1 |r.trip 600
Transport allowance for trainers from Zagora 600 | 1 |persons 1 [r.trip 600
Transport allowance for frainers from Rabat 600 | 1 |persons 1 |r.trip 600
Per Diem for trainers {Snights 6 days) 1,020 [ 3 |persons 1 |trip 3,060
Participants (Ouad Naam)
Transport allowance for Quad Naam commune 1001 5 |persons 1|r. trip 500
Per Diem for trainees {4nights Sdays) 8401 & |persons 1 |trip 4,200
Participants (Sidi Ali)
Transport allowance for Sidi Ali commune 150 5 |persons 1 |r. trip 750
Par Diem for trainees {Snights 6days) 1,020 | 5 [persons 1 |trip 5,100
Others
Stationary and Photocopies, etc 1,000 | 1 [set 1 |set 1,000
Sub-Total 54,810
Equipment Support
Desktop PC for Quad Naam 70001 11PC 1 {Comm 7,000
UPS and stabifizar kits for Sidi Ali 1,200 3 |Piece 1 1Comm 3,600
Sub-Total 10,600
Financial Support for Data Collection & Entry
Oued Naam
Hiring temporary staff members 2,500 8 |persons 3 |month 60,000
Cost for fuel 3,000 1|car 3 |[month 9,000
Stationary & Photocopies, etc 2000| 1/|set 3 |month 6,000
Aliowance for commune staff members 25| 5 jpersons 60 |days 7.500
Sub-Total 82,500
Sidi Ali
Hiring temporary staff members 2,500| 8|persons 6 [monthi 120,000
Cost for fuel 3,000 1|car 6 |month 18,000
Stationary & Photocopies, etc 2,000 1 |[set 3 Imonth 6,000
Allowance for commune staff members 25| 5|persons 90 |days 11,250
Sub-Total 155,250
Study Trip to Zagora {Actual)
Renting a car for Ouad Naam 15 400] 1 |car 2 |days 800
Renting a car with a driver with fus! for Sidi All 1,000] 1 |car 2 |days 2,000
Cost for fuel for Quad Naam 5001 1 {car 1 |r.trip 500
Cost for fuel for Mohammed-san's car 4001 1 |car 1 |r.rip 400
Per diem for trainees {1night 2days) 17 300 | 8 ipersons 1 jnights 2,400
Lunch for participants 700] 1Iset 1 set 700
Sub-Total 6,800
Additional IT Tralning for Sidi Ali {(Actual)
Remuneration for trainer 15 500] 1lperson 5 |days 2,500
Transportation allowance for trainees (Sidi Ali) 150 | 5 lpersons 1 |r.trip 750
Transportation allowance for trainees (Ouad Naam) 70| 5 |persons 1 |r.trip 350
Per dism for trainees (Bnights 7days) 17] 1,200 10 |persons 1 [set 12,000
Stationary & Photocopies, etc 742] 1 |set 1 [set 742
Sub-Total 16,342
TOTAL (DHs) 326,302
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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 a la place
un ruban qui rassemble les commandes les plus utilisées dans des groupes prédéfinis & 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 I'on 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 dewx dimensions :
colonnes et lignes.

Le Bouton office La barre d'accés Les cnglets La barre de titre
/ /_ rapides ‘7“1/_ ‘ I
/s

— e e t :
IJ',‘ R ;/ . ClasseurVMicmmh U{ - . e B R i
v - : Lo ;
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N - Cotor \u oA A,w ! .= “t’) i - Standacd - llﬂl.l m P;d 3 Supprimer = - Zr L}}
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Les colonnes

| Les ongléts | Les Barres de défilement

\ Le zocomer |
[ La feuille de calcul I Les boutons d'affichage —\ \ :

it Feul? - Feul T3 - —_ o i Gl Sl I ?U..
e (IAd 0w ) - b

w

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 contréler '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 l'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 I'écran les options qui sont activées

Les onglets sont utilisés pour identifier chaque feuille.

Les colonnes ; chaque feuille de calcul contient des colonnes nommées de A 4 2ZZ

Les lignes : chaque feuille de calcul contient des lignes numérotées de 1 4 1 048 5786 lignes.

s —————————_r——y
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Quelgues 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 4 son nom,

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

Une cellule est lintersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule active est une cellule qui appara® en
surbrillance 3 I'écran.

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

3. Les différents onglets du Ruban
¢« L'onglet Accueil

,A\:."/.' o e
1 Actued Tnsertion Mise &n page Formules Donndes Réwision AHichage !.r - 7T X
. S R . - e L ; 0 e e
PUE ced A c [ o w2 s S by kg T ﬁr u‘l
- i ! B R . E s E
Coler N T SIE R Wi E - D) % o2 28 Misesnfome Mettre sous forme Styles de _ _ Tner ot Rechercher st
4 - R el R A J o w0k G tondiionnelie +  de tablesir - celivles - Droma - - ftrer = séiechonner -
Presspepap.. ™ palice fa Ahgnement N Nombre f Styte ! Cellubes . Lehtion

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

+« L'onglet Insertion

[rin ‘
k 1;/ Arcuei) ; tnsertion I Mue Hl pag( Fnlmul(s Dannou Révman Afhchngn @ - " X
@ D] i kY YP T ﬂj‘fk@m'u{"_‘ LS I RS B MR G I ¢
Tableau croisé Tabieau * Imsge Images formes SmartArt' (olounc Ugl’ll S!deurs Ihms Aires Nuage de  Autres . Lien ' Zone  En-téte sl Wordal Lgne de  Objet S)’l’ﬂboll:
dynamique ~ clipari M . - pomts * graphiques - « hypertexte  de leste pied de piage ~  Sionatice -
Tableaux . llustrations Graphiques ) * Liehs Terte

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, Graphigues, Liens et texte.

+ L’onglet Mise en page

Ty

p j A::uelt lnsenion § Mueenpage l Formuies Donndu Révmon M‘hchigl . - T X
HCuulcuu !_J s ]"j E:‘d :_...{ F_"J _:—f_" iﬂ Lﬂfgw’ ‘“‘0""“‘ Quadrillage £n-téles - Wiktre au preoner plan - b e
[A]patices + -3 e LI Rauteur : Au\omlbt 7 Aficher o Afficher Sy heetive 3 laterpaa o bl e

Thémes . Mllgn Onentation  Taille Zone Sauts de Acridre-plan Imprimes T ) . .
p [jmm . ~ dimpression - page © e tres l Mefice kldchele: 100% 2 impemer T pmpremer - S Yolet Séfection [
_ Thimes . o Mueespage . s Mg @ Michelle - B Optons delg fewslle de caded & 1 Cuganiser

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

« L’onglet Formules
b

_ Acruel inserran Mise en page ; Formules ; Oonnées  Révsion  Affichage R . U - " x
f T Sommae sutomatique + B Logique + fa Recherche of rdldrance « o5 -2 Délrr wn nom + 4 Ropares s anticioents §0 'g \':I ] :
£ utinéaq) secomment » A Taxte © 2 Maths a1 tngenomdtre JiT LR e T dapmuyle =4 Repéres s dependams s - ' o I
m::r:::.::l i Foancar - §2 Date etheue + £ Pius de fonctions. = G:T::::‘" * @ Crder £ parie de laseirction 2 Supprimar les ches - a ?::-: d':f'.’:?“’ R .

Riblotheque de foactions ) . Noms détine Bt e tartmdes Caled

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

COPYRIGHT CbPOM ~ Pagesé



INITIATION A EXCEL 2007

» L'onglet Données

it L
iy Acawtt  Imerton  Mscenpage  Formules | Donndes | Reision  Attichage W o- "X
! o oo
. , " e - I . . 7
o Q 12 € ennesong. “ E : r {. tMace :.‘,.J :‘Iq‘ _J Vahdahon des donnéey » Groaper 1
AL SEAS . .o ] - B Consohder + Dissocer - 3
Donndes  Attusiser Frier  Fitrar Lotveny  Supprimir -
exdernes - ot - T URFU €1 vens daces fl % aunce s doublons £} Analyse de scenancs © ﬂ-] Sous-total

_Connenons . Teror o Pirge Outike de d‘nlmées Plan Kl

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

‘;y Artuet lnsertion Mise en page VFurrnqu Connges }Rtwmn_] Alichage ’ (7 A

y ui u 8}, J {_J ,-,_J iJ e EMCRCUTNAIGAR I G Ty _,3 \9 WJ B3 Protéger ot pentager e classeur

~ hiicher tout les commemtm ey &) Permetire la madification des pisget
Orthographe Recherche  Grtionnare  Traduction  Nouvesu St er P oot b unl .\ Protéger Protéger la Partager

AMbore gy e AT e i .
des 3ynomy; ¢ Fe g e s A e ladeudln classewr - e classegr =4 S <os moddications
veubicuion Craminentan ey

Muodifiralhsm,

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour vérifier, protéger et procéder au suivi des modifications
d'une feuille de calcul, regroupés dans les groupes Vérification, Commentaires et Modifications.

s L'onglet Aff'chage

e . O I [
b "I A(rual hyerhinn e en paoge Formules Nonnde Revsion | Atfchage :‘ v o ™ x
‘ I - ” A Aparqu det wats depage £ Rege ¥ Gwre de formule (2 -M} I } R Nouvella tendtrs 7T 1 E‘ :q] s
‘ =17 Aftchages personnaiines ' Quadrillage 7 Tires B = Rearganiser towt ™ i a7 - =2 ‘
Nc\rml( Mise en Toom  100%  Foom wur Encequstrer Changement  dacron .
. | page L Plen duan T e des med ey s adlechion T Figer et voiels + T3 28 Yespace de fravail da faniire -
Allichages clarven Mhchw Macguer Zoom Fengre HMacror

Cet onglet contient les boutons de commande utilisés pour medifier '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 caleul par
exemple un graphique ou un tableau que vous avez créé. Lorsque vous désélectionnez I'objet, I'onglet disparait.

. o . e —— P— rrr—
a ); W m \""‘p aulurl Mucrown E:rel . om: n- gaphaue Ea :‘['J by :
" TN s m——— . . A
S i rmon M BAPage  formess Uoneder Rdanion Athchap | Cresuon Dhpdidion Rk en loime L

o ot trtrerempapeery

1 :-‘ = i b= )
g oo D2 wa s TrWiEel
Ao de tpse  (neegrdnic Wtareaste ly  Sdichonaner il R - H ] H Digiare b

i
e granhuque  Emime MAde e Eninntey dnd Aamnars

grapHiue
Iyne Beands taspesiant du qraphgue strled o qeashi ue I mpineemem

(Grahiques v L & e e . A
""" A B L F 5 H [ T !
1 _Mamue . 7.huxﬂrge satisfattion Privde vente |
2 "woua 5% wmo0] . ,
3 MOTOROLA 8% 30900 3s000m |

)
4 SAMSUNG % 12500, 300008 +—~ < § - - -
5 SONY 90% 18900 3000k | .
6 SAGEM | 65% 20900, 200008 4-- - R |
r 15000% ——— B --— B -
A 10000% - : & Prixdevente ,
9 SDO00N - W Toux de satisfoction !
10 .
o on o B .o _ M N H
12 3 qf‘;}* & !
& S i

13 ‘»6‘ o )
1a "
- t

B
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4. Le bouton OFFICE

Vous pouvez créer et travailler sur plusieurs documents en méme temps. |l suffit de choisir du bouton Office I'option
Nouveau pour commencer un nouveau texte.

rp \ H - \)L‘; tC‘-':
“S;—’d il o s  Appuyez sur le bouton Office "=
; [_j o ' s Sélectionnez 'option Nouveau.
! Nouveau

. Vous pouvez choisir un document vierge et commencer a travailler votre feuille de calcul.
L/ Qurir Vous pouvez aussi utiliser I'un des modéles offerts par Microsoft Office Online. Une multitude
j de modéles sont disponibles dans plusieurs catégories. Cela peut &tre plus rapide d'utiliser un
P fed Encegistrer modéle au lieu de passer du temps a créer le votre.

L;_i enegstrer sous » | INOtO: Vous devez étre connecte a lnternet pour pouvoir utiliser cette option.
i _ Sélectionnez I'un des modéles disponibles I'une des catégories sous Microsoft Office Onlins.

[
‘i @ Imprimer 4
: 3 , s Sélectionnez le modele de votre choix.
Z] Préparw = Appuyez sur ie bouton Télécharger.
L&d Envoyer ' { Microsoft Office va vous aviser que cette option est seulement disponible pour céux qui ont
: une copie légitime des logiciels. Une vérification de la licence sera accomplit avant le
il Publier » ¢ téléchargement du modéle que vous aurez chaoisi.
E L] permer Aprés quelgues Instants d'attentes, le modéle sera téléchargé dans Word 2007.
Quvrir

« Appuyez sur le bouton Office
« Sivous avez ouvert le document récemment, vous pouvez le retrouver dans la section Documaents récents
a la droite de la fenétre.

Sinon, sélectionnez loption 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, & cause d'un probléme technique ou vous avez déconnecté
le lecteur USB avant la fin de I'enregistrement, &éteint I'ordinateur sans fermer les applications ou par une panne de
courant. Microsoft rajoute alors 'option Ouvrir et réparer.

« Aumoment d'ouvrir e document, cliquez sur le bouton ayant une fléche a la droite du bouton Ouvrir.
¢ 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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L ]

e Appuyez sur le bouton Office .
¢ Sélectionnez l'option Convertir

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

La conversion ne prend généralement gque quelques instants. Vous pourrez ensuite utiliser le document
normalement avec Excel! 2007,

Enregistrer

Vous devez enregistrer vos documents sur un disque dur ou une clé USB 2 la fin du travail. Si cela n'est pas la
premiére fois que vous travaillez sur le document, vous pouvez utiliser le bouton & qui se trouve sur la barre de
lancement rapide au dessus ou en dessous du ruban.

Enregistrer sous
« Appuyez sur le bouton Office
« Sélectionnez l'option Enregistrer sous.

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

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

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

Classeur 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-ci pour lire les nouveaux formats. Mais il est toujours préférable que
vous convertissez votre document a leurs formats méme si certaines des nouvelles options ne seront pas
disponibles.

Adobe PDF
L'ordinateur que j'utilise pour rédiger ce texte contient aussi Adobe Acrobat pour convertir des documents en
format PDF trés populaire 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
s« Appuyez sur le bouton Office
« Sélectionnez I'option Imprimer

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

Impression raplde
Cette commande envoie immédiatement a l'lmprlmante la feuille de caleul sur laquelle se trouve le curseur
sans demander aucune autre option.

e ————————————
COPYRIGHT Club POM Page9



INITIATION A EXCEL 2007

Aper¢u avant impression

» Appuyez sur le bouton Office

s  Sélectionnez 'option Imprimer.

s Sélecticnnez 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 dinformations privées

Chiffrer le documaent : augmente la sécurité du doecument

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

Ajouter une sighature 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
Actlver le vérificateur de compatibilité : recherche les anciennes fonctionnalités qui ne sont pas prises en
charge dans ies 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 : envoie une copie au format PDF

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

Télécopie Internet : Microsoft Cffice 2007 vous informe que vous devez vous inscrire 8 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 persannel mis sur Internet. Cette option
est seulement avantageuse si vous avez déja un blog.

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

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

Fermer

Appuyez sur le bouton Offica
Sélectionnez 'option Fermaer.

Cette option consiste a 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 a 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.

Personnalier by bate d'outils ACcés apide

o Cliquez sur Persannaliser 1a barre d'outils Accés rapide LI b o
. Owww
Un menu déroulant s'affiche | ¥ E""":mmu
» Cochez sur le raccourci gue vous souhaitez " morersion raprde
Apergy pvant impreyyion
' C:Am‘mnil- ¢ arthographe
1 Annule
5.1. Deplacer la barre d'outils Accés rapide R
La barre d'outils Accés rapide peut se trouver & I'un des deux endroits suivants : e surunan
i Reduire le ruban
« Dans le coin supérieur gauche, a cété du bouton Microsoft Office ;'6:1\ Y
{emplacement par défaut) ]

i Accued ! Insertion I Nise en pag

Si vous trouvez que 'emplacement par défaut a cété du bouton Microsoft Office n'est paé'pf'atiiqu'é péfcé dUé {i"ob"
loin de votre zone de travail, vous pouvez le placer sous le ruban

s Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés raplde E’

it O]

» Dans la liste, cliquez sur Afficher en dessous du ruban.

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

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

+ Effectuez I'une des actions suivantes :
1. En utilisant le houton Microsoft Office

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

2. Avec la barre d'outils Accés rapide

¥" Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide EI
¥ Dans la liste, cliquez sur Autres commandes.
v Dans la bofte de diaflogue Options Nom du programme, dans |a liste Choisir les commandes

|Fichier

dans les catégories suivantes : Lgl cliquez sur la catégorie de
commandes de votre choix.

v" Dans la liste des commandes de [a catégorie sélectionnée, cliquez sur la commande a ajouter 3
la barre d'outils Accés rapide, puis sur Ajouter.

v Lorsque vous avez ajouté toutes les commandes souhaitées, cliquez sur OK.

T TR
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Remarque : vous ne pouvez ajouter que des commandes a [a 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 & |a barre d'outils Acces rapide.

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

Excel 2007 vous permet d'obtenir de l'aide 4 tout moment pendant que vous l'utilisez. Il y a plusieurs moyens
d'obtenir de l'aide dans Excel, le plus simple est de cliquer sur la touche F1: vous accéderez 3 une aide
contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d'interrogation 1@5 situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

d’Excel B

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Excel Aide | Buel-Ate ., mmim wmmmonssma inn 25 K]
s'affiche ; tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter -! T g
la table des matiéres. l v 0 Rechercher v

—

Pl >

Nouveautds Obteni de fade i
Pt ¥
L'aide d’Excel lus
f? de R ce eséttp Tnstakston Activation d'Excel
erficace sl vous es Parsonnatsaton Accessibileé
con nedé a Internet " | Converson de ichiss el Enrepsirement el inpi esson
M | compariké
| | Geston des Classenrs Princpes de base des feuiles de
\/_\ calcut et gabieaun Excel
Fomubies Hobons de base sur ks formules
et jes noms
Rélérence des foncons Fikrage, tl et mise en krme
condiannede des données
Résumé, Longokiaton & mise Vakdabon des données
en mode fan des donnfes .
Tout Excet * : o gomnecti & office Onime o

7. La gestion des classeurs
7.1. Créer un nouveau classeur

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

j

— | S ne Newresy dasveur Erert }

i 4 atge ot rdcom 4

e A partir du bouton Office, cliguez sur Nouveau. La boite — .

de dialogue Nouveau apparait
e Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est
sélectionné,

{ sae
1*® méthode : i:::_:- s
!
I
|
¢ Cliquez sur OK |

o e S o P ———
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2eme méthode ‘
- e LMo
" ) : | H q u u @ = Peflonnakser b barre d outlls Accés rapade
¢ Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés T Hoavend
rapide l V1 Ouva
» Dans laliste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci R
apparaitra dans la barre Impresuan rapioe
Apergu aeant impression
-T'" " Grammaire ¢! othogiaphe
FEEE B EY=E ¢ s
[ 'V Retabie
N Desstiner un labiesu
+ Une feuille de calcul vierge s'affichera directement.  Buties commanges..
Afticher en dessoirs du ruban
Redulte ¢ fubiep

7.2. Créer un classeur sur un modéle particulier

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

» A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

e 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 hHoite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes d'Excel.

= A partir du bouton Office, cliquez sur Quvnrir,

o Ddns la boite de dialogue Ouvrir qui s'affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.
+ Dduble-cliguez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

s Cliguez sur le nom du document puis sur Quvrir

7.3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé

« A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents
Remarque|: notez ta présence d'épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre fichier reste en

permanence 3 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 l1a plus importante, si hon a la fermeture d'Excel tout ce que vous avez fait sera
perdu.

7.4.1. Premier enregistrement d’'un document

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

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

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

o e e T e
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7.4.2 Enregistrer un document gui a déja été enreqistré

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

1* méthode

« Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

|Q t).uu DD’"} S :  pTIATIM

Persnnaliset [ Bacre o oustily Accis rapede

2éme méthode

v vuvesu
\" Ouvnir

e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés rapide V. toregutie

Courrigr electromgue

» Dans la liste, cochez Enregistrer dans la barre d'accés rapide, le raccourci Inpresien ragidy
apparaitra dans la barre " Apersu anant impreseon

Grasmmane et arthographe
v Annuler

|ga .9' o u D L? [ W Ritabin

" Desiiner un tableay

Autres commanadey

. Efticher en @essous du ruban

‘ Reduire l¢ ruban

R —— T ——
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7.4.3. Enregistrement quand vous avez terminéd

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

Microsoft Office Excel 8.
fad
£'§ Voulez-vous enregistrar les modif 8 Bpportées & 'assaide’t
[ oa 30 Twen [ A )

Oul : 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
Annufer : vous décidez de ne pas quittez Excel et vous revenez sur votre document

7.5. Imprimer un document

o Avant d'imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte 4 fonctionner et qu'elie contient du papier.
s  Enregistrez votre document
s A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Vous permet de régler
votre imprimante : choisir
la taille, le type de

Une boite de dialogue s'affiche

W
Le nom de votre imprimante ““‘:F‘&r:;m--..
apparalt dans cette zone

papier...

hem: [ P Photosment C3100 series ].
" that: Inactive ]
HP Photosmart C300 sares Choisissez le nombre
Ol usa0ol de copies a imprimer
R Commentaire
Vous pouvez choisir ] exonoo de pson -

d'imprimer |a totalité, la

@ I

page en cours ou O Page sncoues

PR

certaines pages de votre _ [::::::J Vous pouvez mettre
document. Beges: Coples avsombibes deux documents sur
me&mmw:nmu‘ﬁ“u ‘ une seule page
dos po:.:-ww an commengant par s .

document ou de le saction.
Exomple ! 1; 3; 5-12 ou plsl; pis2;
" _ pls3pea,
Vo.us pouvez imprimer | —-~-— DT TG zeem , - :
uniquement les pages aioicoh SN ; f - Lance l'impression
paires ou impaires Imprimer ¢ | Pages pakres ot impares | Pages pu foulle: fpage ™
Mettra i Téchale du papier ¢ Non / vJ'
(=) Do)

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

+ Cliquez sur la feuille de calcul ou sélectionnez les feuilles de calcul dont vous souhaitez afficher l'apergu.

e (Cliquez sur le Bouton Microsoft Office (5] , cliquez sur la fléche en regard de Imprimer, puis sur Apergu

avant impression.
[ \ q b Fane surame .
el A . kd
: g Page percidente
| imprimer Mise en Zoom . + Fermer Faperqu
| page . AHficher les marges. ' ayant impression
_ Imprimer Zoom Apergu
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o Pour afficher un apergu de la page suivante et de la page précédente, dans le groupe Apercu de l'onglet
Apercu avant impression, cliquez sur Page sulvante et Page précédente.

Remarque : les options Page suivante et Page précédents ne sont disppnibles que lorsque vous sélectionnez
plusieurs feuilles de calcul ou lorsqu'une feuitle de calcul contient plusieurs pages de données.

« Pour afficher les marges de la page, dans le groupe Apergu de Fonglet Apargu avant impression, activez
la case & 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 qu'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.

Remarque : pour modifier la mise en page, sous I'onglet Apergu avant impression, dans le groupe Impression,
cliquez sur Mise en page, et activez les options de votre choix sous les onglets Page, Marges, En-téte/pied de
page ou Feullle de |a boTte 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 & la page pour réduire la taille de la feuille de calcul de fagan & I'adapter 4 la page impriméa.

« Sélectionnez I'affichage 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.

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

d'Automatique.

= Pour voir la proportion de mise & I'échelle qui est utilisée, examinez le chiffre dans i Largeur: "ﬁai‘n_\ﬂ:,;
la zone Mettre & I'échelle. S'il s'agit d'un nombre bas, il vous faudra peut-8tre ! ¥l Hautewr : Adomati « ;
changer l'orientation de la page de portrait en paysage ou utiliser une taille de | & Metre sréchete: 80% 31,
papier plus grande. L. Msealdchelle ]

8. La gestion des feuilles de calcul

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

» En dliquant sur le bouton droit de la souris, une boite de dialogue s'affiche : Jstrer..

Supprimer

8.1. Pour insérer une feuille de calcul Réaommer

. . " ' . #pl o
» Placez le pointeur de la souris sur 'onglet d'une des feuilles de calcul Beplacer ou copir

= Appuyer sur le bouton droit de la souris f’ Visuaiisar le mf*-
» Sélectionnez |’option Insérer 3 Protéger la feuile...
¢ Sélectionnez feuille de calcul | Soulaur donglst
+ Validez par OK Masquer

i Sélectionner toutes les feuilies

—————————————————————————————————————— e ———————————————————
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8.2. Pour supprimer une feuille de calcul

« Placez le pointeur de la souris sur 'onglet de la feuille de calcul
« Appuyer sur le bouton droit de |a souris

« Sélectionnez l'option Supprimer une feuille

¢ Un message d'alerte s’affiche, cliqguez sur OK

8.3. Pour renommer une feuille de calcul

» Placez le pointeur de la souris sur '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 ie pointeur de la souris sur 'onglet de la feuille de calcul
= Appuyer sur le bouton droit de |a souris

s Sélectionnez |'option Déplacer ou copier

+ Une boite de dialogue s'affiche

« Choisissez I'endroit ol vous désirez insérer votre feuille

* 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 cliquant directement dans la cellule ou vous servir des fliéches de direction de
votre clavier

Pour vous déplacer d'un bloc de données vers le haut, le bas, la gauche ou la droite,

utilisez : +

Pour vous déplacer d’une page écran vers le haut EI + E]
Pour vous déplacer d’une page écran vers le bas I_A“—___] + E:]

K
Pour vous déplacer sur la 1ére cellule de la grille (colonne A, ligne 1) : +
Pour vous déplacer en colonne A sur |a ligne contenant la cellule active :
Pour vous déplacer d’une cellule a Fautre cliquez sur la touche de tabulation

et T
COPYRIGHT Club POM Page 17



INITIATION A EXCEL 2007

10. La sélection des cellules

Pour sélectionner une cellule, il faut se déplacer soit avec les fléches 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 la taille ... et
évite de faire et refaire les mémes manipulations pour chaque cellule. Pour sélectionner une plage de
cellule, vous avez deux méthodes :

LA 'Ii“‘-'a=““-'l S Aol T

¢ 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
sélection. 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.

T Sl Rl R IR i
I i [

+ Sélectionner la premiére cellule puis tout en maintenant la touche
CTRL enfoncée, cliquez sur les cellules que wvous voulez
sélectionner.

Pour sélectionner toutes les cellules d'une feuille, placer la souris &
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 numéro de la ligne que vous désirez ¢y j—~-A1 B [ __C [ 0 ]
sélectionner. t ~

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

Pour sélectionner une colonne, cliquez sur la lettre de la colonne que T A C
vous désirez sélectionner.

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

FRERRERE
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L - - |

Pour sélectionner 4 la fois une colonne et une ligne,
appuyez sur la touche Ctrl puis cliquez sur Ia ligne.

cliquez sur la colonne,

R -s:.-a.«i

\ T
J SRS

41. La notion des séries
11.1. La recopie

s Sélectionnez votre texte, positionnez le pointeur de la souris 4 droite de la cellule, un + apparatt.
s Glissez la souris sans relacher et descendez jusqu'a la ligne 10
s Puis relacher

A 8 ]
i [AcweroM

o {2 Jelih POMT
! Cleb POM :
4 |Ciub POM Le texte a été copié dans

Club POM
Cish POM “——1 chagque cellule,

Club POM

e el S R
Ciub POM

[
s
¢

"

—

Club POM
m:b POM ) Le texte a été copié dans chaque

Club POM ) colonne.

il R T S

1 ;
pgit- N TN S TN

;
5

S

¥

s Replacez le pointeur dans la cellule A10 et & droite, cliquez sans relAcher et avancez
jusqu'a la colonne C.

11.2. La recopie incrémentée

| ] g ] e |
numéro 1 umére 1 pumdno §
nndiT T ™ numdro 2 numdig 3
numérnd  numdm 3 neméod
numdto 4 numbro 4 puméno 4
nomdre S numdre S pumde 5
numérob  rumén B numén 6
numém?7 mumdro? numén 7

La recopie incrémentée s’applique aussi a du texte suivi de chiffre

+ Sélectionnez une celiule et entrez « numéro 1 »

« Glissez la souris sans relacher et descendez jusqu'a la ligne 10

+ Replacez le pointeur dans la cellule A10 et & droite, cliquez sans relacher et avancez
jusqu'a la colonne C.

numéaB  pumércB  numéro B
Jouméis 8 ruméro 9 numéro 9

numéro 10 numiéro t0__numéro 10|

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

« Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie. RS S Rl Sl Bl Sl MR SN A
-1 farnwer Aund 0102007 o6hoe |

L2]

La recopie incrémentée s'applique aussi aux fonctions

¢ Tapez une série de chiffres dans les colonnes A, B, C

= Sélectionnez la cellule AS puis cliquez sur le bouton de Somme automatique . MA - !ﬂiy ‘g'T =?°MME‘A‘:” ‘
de la barre d'outils standard 1] 256 44538 5570
« Validez en cliquant sur la coche verte. 2 Sany ‘g; ﬂ%
» Sélectionnez puis étirez la poignée de recopie. EAT 8957} 555 65489
5_|=SOMME
B
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11.3. Créer une liste de dates séquentielles

p— |
Vous pouvez créer rapidement une liste de dates dans un ordre séquentiel en utilisant la poignée de recopie  m—
ou la commande Recopler.

Dans une feuille de calcul, sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez démarrer la liste da 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 cliquez sur Incrémenter les jours, Incrémenter les Jours ouvrés,
Incrémenter les mois ou Incrémenter les années .

it A L S - R
1 [lundi mardi |
2.
3
F)

5

'S fopierlescelides
) Incrémenter une séne

! © Ne recopier que ia mise en forme

: C  Recopitr et ghleurs sind W mise en forme
Lo icremenier It jours

G Incrémentes les jours guvids

3

» Pour utiliser la commande Recopier, procédez comme suit :
- En commengant par la cellule qui contient la premiére date, sélecticnnez la plage de cellules que vous
souhaitez remplir avec la liste séquentielle de dates.
- Sous longlet Accusil, dans le groupe Edition, cliquez sur Recopler, puis sur $érie. . 5, ; {;{;W |

En Las
# . Adrong

- Dans la boite de dialogue Sérle, sous Unité de tamps, sélectionnez 'unité que | ok, )
[ 1)

A Enpan

s

vous souhaitez utiliser,
—  Sivous soubaitez augmenter les incréments utilisés dans la séquence et spécifierla  _ kgt

fin de la séquence, dans les zones Valeur du pas et Darniére valeur, tapez les valeurs e

que vous souhaitez utiliser, ..

Juttsher

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 4 dire que les valeurs sont multipliées en
fonction de la constante que vous précisez dans la zone Valeur du pas.

Le type de série Recopie 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 {'option Unité de
temps devient active.

P ————————————————————————————————— T ———————
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11.4. Créer une nouvelle série

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

Exemple ; tapez les deux premiéres cellules :  [Classe A IClasse B |

s A partir du bouton office, cliquez sur Options ExcelDans g L d A TRT R F e e d o TEN L oA
Ponglet Standard, cliquez sur le bouton Modifier les listes | e e, |
personnaliséesDans la zone Listas personnalisées : i oy R
sélectionnez Nouvells liste . e b ‘ A

« Dans la partie Entrées de la liste, inscrivez |a premiére entrée |
de liste. D ot s e - i

+ Cliguez sur le bouton Ajouter pour enregistrer votre liste T Boo e

s Cliquez ensuite sur le bouton OK pour retourner a votre 1" T

feuille de calcul.

12. Modifier un document
12.1. Le presse-papier

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.

s A partir de I'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-paplers

pooorEEy
Les boutons Couper, Copier, Coller | J *
Coller
Couper : T
» sélectionnez le texte & couper, cliquez sur le bouton Couper Presse-papiers 1%

s placez le curseur a I'endroit souhaité
+ cliquez sur le bouton coller

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

Copier .
« sélectionnez le texte & copier, cliquez sur le bouton Copler 1 sur 24 - Presse-Poplers . ¥ X
= placez le curseur a I'endroit souhaité [T Cober tok ][R Erfacer touk |
e cliquez sur le bouton coller Clquiez sur un lément pour o color ¢
£ IS ‘
Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers. U j'"

¢ Pour cela cliquez sur la flecche du groupe Presse papiers

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 & 'aide de la croix dans le haut.
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13. La saisie de données
13.1. Saisir du texte ou des chiffres

e Cliquez sur la cellule dans laquelle vous voulez saisir du texte, puis ] Y . % B vt
tapez votre texte : il s'affiche a la fois dans la cellule etdans labarre |7 & = I
de formule. 1 fevrie

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

La partie gauche affiche [a Zone de saisie des informations : elie permet de saisir ou
référence de la cellule active d'afficher le contenu de la cellule active

N

At v(* X« L
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 fanctions

Pour valider une saisie, cliquez sur la coche verte de la barre de formule, déplacez vous avec les fiéches de
direction ou appuyez sur la touche Entrée.

Pour modifier une saisle, placez-vous sur la cellule 2 modifier avec les fleches de direction ou en cliquant dans la
cellule.
» En cliquant dans la barre de formule. Il suffit alors de déplacer le curseur & P'endroit ou I'on veut corriger
Perreur. Ensuite, procédez aux modifications.
» Valider 1a 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, ou appuyez sur la touche Retour en arriére,

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

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

t A : B c 3 0

bk T ; i A _ B L c© D .
1 CALENDRIER ANNEE 2010 | ] 1 10 CALENDRIER ANNEE 2010 |
-— - £

3 ' janvier février mars avril > 3 jenvier février mars avril

4’ '

14. Mettre en forme les caractéres

¢ Sélectionnez une cetlule ou une plage de cellules ou méme une partie du

contenu d'une cellule, ST

- ” Calibri ~11 -}A A
= puis sous l'onglet Accueil du groupe Police, utilisez les boutons de commande | =~ " - T
ci-dessous : ja 7 g-jiL-|&-A-
Poliee %

Police : cliquez sur la fleche de la zone, puis amenez le pointeur sur 'une des polices
proposées pour voir l'effet immédiat dans Faffichage de votre feuille, sélectionnez la police. Les polices de thaéme
sont proposées en premier, ensuite toutes les polices possibles.
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Taille des caractéres : cliquez sur la fléche de la zone, puis amenez le pointeur sur Fune des tailles proposées pour
voir 'effet immédiat dans l'affichage de votre feuille, sélectionnez |a taille voulue ou saisissez une autre taille.

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

Gras, ltalique, Souligné : cliquez sur les boutons pour appliquer ou annuler les attributs,

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

Couleur des caractares : cliquez sur la fléche du bouton puis amenez je pointeur sur 'une des couleurs proposées
pour voir l'effet immédiat dans I'affichage de votre feuille, sélectionnez |a couleur voulue. Les couleurs du théme sont
proposées en premier, ensuite les couleurs standard, enfin en cliquant sur Autres couleurs vous avez accés & une
palette étendue.

1 SN
Lorsque vous sélectionnez du texts, vous pouvez afficher ou masquer une bame 1|4 ~[10_ ~1A" A" A
d'outils miniature semi-transparente trés pratique appelée mini barre d'outils. La ¥ ! G 7/ EW-A-ipiri=-
mini barre d'outils vous aide a définir les palices, les styles de police, la tailedela ¥ — - ———————-
police, l'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces. Lofsgue’vous-Sélectiofinez du texte. oL

Remarque 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 'alignement ou 'orientation de I'affichage dans la cellule :

»  Sélectionnez [a ou les cellules, puis sous 'onglet Accueil du groupe Allgnement cliquez sur le bouton
d'alignernent ou d'orientation désiré,

Gauche, Centré, Droite ; alignement horizontal.

Haut, Centré, Bas ; alignement vertical. ;' - ..]ﬁ;:] e
Retrait Augmenter, Diminuer : refrait gauche par rapport au bord de la ceiiule. LT T | ;
Orientation : permet de choisir entre plusieurs orientations prédéfinies. [ W g -
Renvoyer & la ligne automatiquement ; renvei du texte au bord droit de cellule. : _ —
Fuslonner et centrer : les cellules sélectionnées. ‘ Alignement *
15.1. Utiliser la boite de dialogue Format de cellule / Alignement
¢ Onglet Accueil du groupe Alignement cliquez sur le lanceur du groupe.
15.1.1. Alignement horizontal ettt
* Standard :les nombres sont alignés & droite dans la cellule et les textes & || = o e I e
gauche. o T e
*  Gauche (relraif} . aligne & gauche dans la cellule avec un retrait possible. (i . -
* Centrd ; centre dans la cellule. e o
* Droite (retrait) : aligne 4 droite dans la cellule avec un retrait possible. [ reR— R
* Recopié : répéte la valeur autant de fois que possible pour remplir la e '
cellule. vy
* Justifié : aligne sur les bords gauche et droit de la cellule en insérant des i B
espaces éventuels.
* Centré sur plusieurs colonnes : centre un texte sur plusieurs colonnres ¢ B
(sans fusion des cellules). [Te], e

* Distribué (retrait) : répartit e texte sur 'espace en largeur de |a cellule.

e A ———
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15.1.2. Alignement vertical

L'alignement vertical définit la position du contenu de [a cellule dans hauteur de Ia cellule, lorsque la hauteur de la
cellule est supérieure a la hauteur du contenu.

Haut : aligne dans la cellule & partir de la bordure supérieure.

Ceniré : centre verticalement dans la cellule.

Bas : aligne dans la cellule a partir de la bordure supérieure.

Justifié : 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.

* %

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 3
l'affichage. Avec l'activation du renvoi & la ligne automatigue, Excel augmente la hauteur de la cellule pour que tout
le texte puisse s'afficher, avec renvoi a la ligne en fin de cellule.

 (Cochez ou décochez fa case Renvoyer & la ligne automatiquement

15.1.4. Ajuster le texte

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

15.1.5. Adapter la cellule au texte et inversement

» 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 fa premigre cellule

sélectionnée sur 'espace des cellules fusionnées. i S REW
ety Danades AMichage
Sl vous cliquez sur Fusionner et centrer vous accédez a un menu: i) [ s
* Fusionner et centrer : fusionne et centre (équivalent au clic sur le bouton). iR A ML TY K- I
* Fuslonner : fusionne en respectant une distinction des lignes. .o 0 it
* Fusionner les cellules : fusionne sans centrer le contenu de la premiére celiule. T M e s
* Annuler Fusionner cellules : annule la fusion de celiules. M e bonar onees

15.1.6. Aligner et orienter le contenu des cellules

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

Pour afficher verticalement : cliquez sur la zone Texte.

Pour définir un angle de rotation précis : dans la zone degrés tapez un nombre positif ou négatif, ou faites glisser
['aiguille pour la faire pivoter de ['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 hombreas

» Sélectionnez la ou les cellules, puis sous l'onglet Accusll du groupe Nombre et
cliquez sur fe bouton de format souhaité,

: ) : |standard !
» oucliquez sur le lanceur du groupe et spécifiez les options. j S
o e e fyﬁ.r} - % o4 Bl
e g | o | braet | ey | v ’ 7 R
e - i Nombre
T hres - - .
BN - «
e
:::o‘
La
T e,

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 Ia
forme d'un nombre, d'une date ou d'un pourcentage.

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

s Sélectionnez |a cellule ou la plage de cellules 4 laquelle vous souhaitez appliquer le format désiré,
» Sous longlet Accueil, cliquez sur la fldche en regard de standard pour faire apparaitre la liste des différents

formats. \ -k
| Standard : > e v R
! . . ! T123 A Torad particuher
[ i ol
i|‘i‘}' % w00, l-;.gli 12 =
I Homire R Mendtais
e =
. S Cormptubiiind
« oucliquez sur le Lanceur de bofte de dlalogue en regard de Nombre. e
» Dans la zone Catégorle, cliquez sur Standard. T e
L pre— | gt | Peare | e | amanaag | Premom
oo @ Heurs
[anen L 1
¢ Mrears . q Povriavinge
3 ;-::"l‘“ 'Lk kel e T el Sstubied v i e lerit de miire ibatfue 0
et i Fractien
ol %
" i‘.::um i 1 0: Schentifiqun
aBc ™
l Auitr) [y pumdnguen..

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

Comptabifité : nombre aligné & un caractére du bord droit, valeur nulle remplacée par un tiret, signe moins aligné a
gauche.

Date : vous avez la possibilité de choisir le format de la date, date courte (jjimm/aa), ou date longue (avec le jour de
la semaine ou le mois en toutes lettres).
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Heure : format hh:mim:ss, activé automatiquement dés 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 le 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 4 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 a 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

= o , L
M "
. } o .
i b 7 o
Mise en forme Mettre sous lorme [Styles de T ol ¥

. . - L e Paery ol o ity
condtionnelle de tableau K eilules - hd 9 __'_"”' "' ‘_:__ ;1:._.:...
Stle

—
vl

;f.' it sy w i b bt

i ;‘ﬂ bgpien son ubuars plas/meling daiay

[ A S———

B et b1 i
I} n e
3 ot g

U e e i
T g v

17.1. Appliquer une mise en forme a toutes les cellules

Une échelle a deux couleurs vous alde & comparer une plage de cellules a f'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.

Tt & t= 8
H LY Tty e [ Joy-J
17.1.1. Mise en forme Jeux d'icones aoe  eie
& G o LA
Sélectionnez une plage de cellules. Tect t2us
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fliéche en regard de scae 4553
A " tARNS D d
Mise en forme conditionnelle, puis sur Jeux d’icénes b
+ Pointez votre pointeur sur le groupe d'icéne désiré exemple ; les fléches i
Le résuftat :
1] Whaux de satistactiold Wit de've
2 s ‘ :
3 motorola a8% i 309,00,
4 |SAMSUNG 3 84% Y 129,00:
5 [SONY 3 0% 185,00
5 [SAGEM 4 5% e 209,00
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17.1.2. Mise en forme Nuances de couleur

s Sélectionnez une plage de cellules,

+ Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Styles, cliquez sur |a fleche en regard de Mise en forme
conditionnelle, puis sur Nuances de couleurs.

E-:LII Rbgics da mise en s Rane dm colute ¢
j —L:ﬁllll B S B LTI bt

3 Spe— ,
- o '-gj Husncey te couktun 3 H " .1 "
R E . IR
- - . o
e entorme Mettsoutome Snde | |l e, e Bk

Style S v g o Autres régies...

+ Sélectionnez une échelle a deux couleurs.

CONSEIL_ Placez le pointeur de la souris sur les icénes d'échelle pour voir laquelle d'entre elles est une

échelle 4 deux couleurs. La couleur du haut représente les valeurs les plus élevées et celle du bas, les valeurs
les plus basses.

. A [ B . ~C

b Miarque? . R4 tau désatisfaction Kl Privdéiente ]
2 |NOKIA 55% 89,00
3 [MOTOROLA 45% T 309,00
4 |SAMSUNG sa% 123,00
5 |sony 30% 189,001
6 [SAGEM 65% ‘ 209,00,

17.1.3. Modifier une mise en forme

Sélectionnez une plage de cellules.
Sous l'onglet Accuseil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fliéche en regard de Mise en forme

conditionnelle, puis sur Gérer les régles. Fentiie rdhe e e e forme ™98 st s 116 )
« La boite de dialogue Gestionnaira des régles de mise en Flectonner n troe o g
R \f - on forme: ioa culiuias fapris laur valgpr
forme .condltlonnellla s'affiche. N _ e et :
« Pour ajouter une mise en forme conditionnelle, cliquez sur b Acsksr Lt e 1t A B ot g i i s s s
Nouvelle régle. ¥ Aockcar Ut TR €N forret SN fu v o ou aun doubions i ,
¢ Laboite de dialogue Nouvelle régle de mise en forme 2 Lot e Bl oo deteed s Qs et ot ot kel
s'affiche. oty wonwiendeaon e —_—
« Modifiez les données OB =t :
Masirum I
vaer moiere [ |
BT RAT Y| ‘
(=]
S—
(S

L .. . ]
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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
automatiquement inséré pour les donndes sélectionnées. Si vous ne souhaitez pas utiliser vos données dans un
tableau, vous pouvez convertir le tabieau en plage standard, tout en conservant ie style de tableau que vous avez
appliqué.

[ e =
» Dans la feille de calcul, sélectionnez une plage de cellules que vous voulez fé} Eii;ff EZ
mettre en forme en leur appliquant un style de tableau prédéfini, Mise enforme Metbiesous forme Styles de
: A conditignnelle~  detabldau-  cellubes ~
» Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Mettre sous forme de : ste
tableau.
Y S B S T S A
Y o i P .
2 Y 30 40| [ haene sous forme o tapiewu e metides]
) 3 ) 35 S3414 20 a0 trouvent tes donndes g0 veos aoiema? !
L E o 1 1
-] H
N ) Hon tablesu comporte des en-thten
i C o] e

i

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

A 8 c

PO Jarvvi e B v B viac O K
2| 20 30 40
3. 25 35 as

-
.

W fowasu shi de Lableeu
Wl Nowersu syl e Lablasu crorts dynamiqua.

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 Exce! 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 feduille de calcul

. . il };u Insérer ve—n
s Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules | % Supprimer -

« Sous 'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fléche | %1 Format -
enregard de Insérer ou sur Insérer des cellules P Celules

i
-
i e lnsem:l L- Ay O
‘i ; L [nsdrer des cetlules...

o

]

= inaarer des bighes dang te teuille

1 T Inserer des sofonnes dans Ja lewlls

Remarque : vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur les celluies L ngérar une feuiae

sélectionnées, puis cliquer sur Insérer dans le menu contextuel.

et s e b e————————
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19.2. Insérer des lignes dans une feuille de calcul

» Effectuez l'une des actions suivantes :

— Pour insérer une figne unigue, sélectionnez une ligne cu une cellule dans la ligne située au-dessus de
celle que vous souhaitez insérer. Par exemple, pour insérer une nouvelle ligne au-dessus de la ligne 5,
cliquez sur une cellule de la ligne 5.

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

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

Remarque : pour annuler une sélection, cliquez sur n'importe quelle cellule de la feville de calcul. ] Imgm - |
«  Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Cellules, cliquez sur la fldche en regard de Insérer, | 3 Supprimer = |
puis sur Insérer des lignes dans la foullle. - {%7 Format ~ ‘L

i Celtules |

19.3. Insérer des ¢olonnes dans une feuille de calcul

= Effectuez 'une des actions suivantes :

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

-~ Pour insérer plusieurs colonnes, sélectionnez, immédiatement & droite de 'endroit ol vous voutez
insérer les nouvelles colonnes, un nombre de colonnes correspondant & 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.

+ Sous l'onglet Accuell, dans ls groupe Cellules, cliquez sur la flache en regard de Insérer, puis sur Insérer
des colonnes dans la feuille.

19.4. Supprimer des cellules, des lignes ou des colonnes

» Sélectionnez les cellules, les lignes ou les colonnes a supprimer,
» Dans le groupe Cellules de 'onglet Accueil, effectuez 'une des opérations suivantes ;
- Pour supprimer les cellules sélectionnées, cliquez sur la fldche située en regard de l'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer les celtlules.
- Pour supprimer les lignes sélectionnées, cliquez sur |a fléche située en regard de f'option Supprimer,
puis cliquez sur Supprimer des lignes dans la feuilte.
— Pour supprimer les colennes sélectionnées, cliguez sur Ia fléche située en regard de l'option Supprimer
puis cliquez sur Supprimer des colonnes dans a feuille.

Remargue : vous pouvez également cliquer du bouton droit sur une sélection de cellules, de lignes ou de colonnes et
cliquez ensuite sur supprimer dans le menu contextue! puis sur 'option désirée.

e ———
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19.5. Modifier la largeur de colonne etia hauteur de ligne

Dans une feuille de calcul, vous pouvez spécifier une largeur de colonne ou une hauteur de ligne avec la souris &
Faide de la régle ou en vous servant de la souris. -
7 Inshiar - ;- ér ‘J‘.‘

i i th ’ Ll @ Chaic!
19.5.1. Définir une largeur spécifique oA - i Recwo)
Tallbe de o cxtlule
e Sélectionnez la ou les colonnes a changer. L Wauteur o lgna.
+ Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Cellules, cliquez sur Format. . :v::::-::m:- s
« Sous Taille de la cellule, cliquez sur Largeur de colonne. st loegeer da colonar
+ Dans la zone Largeur de colonne, tapez la valeur voulue. m:;’"”'“"“--
I N f . tul;quﬂl affichar ’
Largeur de colonne l_ ;\fr'_ 23_ : Organiser s eulle
Largeur de golonne : 10,78 \ Bmormmar 1a ey
ot Liplace: pu copwt une felhe...
i oK ] E | Anwler ] " Covkeur danglel
Protaction

Iy Protéger la feuil...
i Yortowhr 18 colul

19.5.2. Modifier |a largeur des colonnes avec la souris F pormuc i b

+ Effectuez I'une des actions suivantes :

-~ Pour changer la largeur d’'une colonne, faites glisser la bordure située 3 droite de I'en-téte de colonne
jusqu'a ce que vous obteniez la largeur de colonne souhaitée.

—  Pour changer la largeur da plusieurs colonnes, sélectionnez les
colonnes a changer, puis faites glisser une bordure vers la droite d'un
en-téte de colonne sélectionné.

— Pour changer la largeur des colonnes pour I'ajuster au contenu,
sélectionnez une ou plusieurs colonnes a 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 feuifle de calcul, cliguez sur le bouton Sélectionner
tout, puis double-cliquez sur une bordure & droite de I'un des en-tétes de colonne.

| mars 7 ‘largeur 15,11 t143 pivels)}

19.5.3. Définir une ligne & une hauteur spécifique

» Sélectionnez la ou les lignes & changer.

+ Sous I'onglet Accueil, dans [e groupe Cellules, cliquez sur Format.
+ Sous Taille de la cellule, cliquez sur Hauteur de ligne.

+ Dans la zone Hauteur de ligns, tapez la valeur voulue.

19.5.4. Maodifier la hauteur des lignes avec la souris

» Effectuez 'une 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 a changer, puis faites glisser la
bordure inférieure de I'un des en-tétes de ligne sélectionnés.

— Pour changer Ia hauteur de toutes les lignes d'une feuille de calcul, cliquez sur le bouton Sélectlonner
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 [a bordure inférieure de 'en-téte de
ligne
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- oo
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,

s Sous I'onglet Accuell, dans le groupe Edition, cliquez sur la fldche située & c8té du bouton Effacer 0-3, et
effectuez I'une des actions suivantes :
— Pour effacer 'ensemble du contenu, des mises en forme et des commentaires

contenus dans les cellules sélectionnées, cliquez sur Effacer tout. IoA7 N
- Pour n'effacer que les mises en forme qui s'appliquent aux celiules sélectionnées, [~ %__ It et Rechercher ot
cliquez sur Effacer les formats. T m:‘“:“’mﬂ"ﬂ%
oW to
— Pour effacer uniquement le contenu des cellules sélectionnées, en laissant tels ¥ eacer les formats
quels les formats et les commentaires, cliquez sur Effacer le contenu, - Effacer be conten
— Pour effacer les commentaires qui sont attachés aux cellules sélectionnées, Ettacer les commentires

cliquez sur Effacer [os commentaires.

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 & partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier sur
une page Web ou les insérer & partir du fichier ol vous les avez enregistrées.

20.1. Insérer une image clipart iy
e e ol B D 1
« Sous l'onglet Insertlon, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image clipart. imoge ltmages Formes Smartart!
i chpart © - !
TNlustrations '
¢ Le volet Office Images clipart s'affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez C )
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

Images clipart D A 4
Rachercher :
¢ Cliquez sur OK, Fews __ J o]
Rochercherdans:
s Dans laliste des résultats, cliquez sur l'image clipart pour l'insérer. [Toutes es coloctions -
Les résukats dovralent 8tre 1
[ Tous types d fichters makimécie |
Remarque : Tous types de fichiers mukiméa
+ Pour limiter les résultats de la recherche & une collection spécifique dimages [ s

clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fléche et sélectionnez la
collection dans laguelle vous souhaitez effectuer la recherche.

¢ Pour limiter les résuftats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
résultats devraient &tre, cliquez sur la fléche et activez la case & cocher en regard
de Images de la bibliothéque.
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20.2. Insérer une image a partir d'un fichier

* Quvrez votre document Word et cliquez a I'endroit ol vous désirez insérer I'image
» Sous 'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliguez sur Image.

* La boite de dialogue s'affiche, sélectionnez votre image

« Cliquez sur le bouton Insérer

Remarque : contrairement & Word 2007, les images ne sont pas liées 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 o2 B, el g
données dans une feuille de calcul et ensuite tracer ces données dans un & O oo L— ")
graphique : plusieurs formes de graphiques sont disponibles dans fe | o™ U St B Ares tagece e
groupe Graphiques de P'onglet Insertion. Graphiques b

« Créez votre base de données
+ Sélectionnez les cellules contenant les données que vous voulez utiliser pour votre graphique.

AT e < 1 o L
1 JVENTES janv-09 févr-c9 mars-09
2 Produitl 482 223 250
a 1 Prodult 2 695 550 122
4 * Produit 3 536 39 9593
5 J Produit 4 675 444 120

= Cliguez sur 'onglet Insertion et choisissez votre graphique
* Pour notre exemple : choisissez le graphique Colonne et cliquez sur Histogramme 2D

=l [
s )34 49

.-:'j.ﬂlw.og ‘ févr.—ho; - ‘ ‘ ;r;ar:-cw ;M lj—\‘i! LAM :“_‘j

‘b Tous types de graphigun...
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¢ Deux nouveaux onglets apparaissent :
—~ Unonglet « création » vous permet de maodifier votre graphique de I'enregistrer comme modéle ou de
changer I'emplacement du graphique

L
\»/[ Menus beeaefl  Ingestion Mise tnpage Formules Données  Reision  Mfchage ! Cristion  Dlspostbion Mise en forme 13
“ . = - . - " —
P = S T T )
; Bigg A - i Tho: | 2 281 . N ;R
Magtfier letype  Enregistrer | [ntenertiries  Sélectionner CAR e e ) _l ! g ] R K ] - K. i a4 Dipeacerse
de grephigque tomme modéle  fignesicolonnes des domndes ' s e T " L PP . . M ' graphigue
Type Données Dupositions du graphique . Styles du praphugue Emplacement

-~ Unonglet « disposition » vous permet de madifier le titre du graphique, le titre des axes, d'afficher la
légende, I'affichage des étiquettes de données ainsi que laffichage des tables de données.

A . . ,
\-—/ Menus Accueil Insertion Mise en page Formules Donnéey Revision Affichape Ciéation  Dispasition Mise en forme

Zo;\lgdegrlphlqurej; '3 @ @ . @ i'_h_’ }Llﬂ ﬂ m] M . M l]Pn:oxdugraDhlquel.
I

B, Mise en forme de 1a selection ! % Blancher du grapmue -

i . ‘. lmage Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de ' Axes Quadnillage .| Zone de
2] Rétabiir le styte dorigine ‘ v detexte graphique™ mxesv - gonnées~ données - - -  tragage~ .. Potstian3k
_Sélectionactive ! _ insetion . ~ Ftiquettes ! Anes E Arnére-plan

Remarque : si les cellules que vous voulez tracer dans un graphique ne sont pas adjacentes, vous pouvez
sélectionner des cellules ou des plages de cellules non adjacentes en veillant & former un rectangle avec la
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

i i i ifier I'en- == BT e o
+ Cliquez sur la feuille sur laquelle vous voulez ajouter ou modifier I'en-téte M |] _4 Eé_T '&j ()

oule p'ed de page. Zane Enl-at ¢t WordArt Lignede Objet Symbole
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur En-tate et detee pleddepage v sonstures
pied de page. T

« Excel affiche la feuille de calcul en mode d'affichage page
s L'onglet création s'affiche et vous permet de rajouter un numéro de page par exemple...

LY e 1T -, - PTEn ' _
. 3 & ! ‘ﬂ . } ) % i 4 L) “'::/ ﬁzg I: | .} ¢ wal e 1 L:[ " Premidre page ditérente ¥ Meltre & Mchelle du docu
e a i . b

En-téte Pred de Numére Nombre Date ' Heuwe Chemin Momde Nom de fmage formaice anond'e Attendrele Pages pawes et mupanes diffirentes V' Akgner sur les marges de

*  page- de page de pages actuelle actuelle ofaccés fchier 1afeuille A e te pied de page
En-iéte et pied de pa... Eléments en-téte et med de page Navigation

Cplions

Remarques :

Pour commencer une nouvelle ligne dans la zone de texte d'un en-téte ou d'un pied de page, appuyez sur Entrée,
Pour supprimer une vartie d'un_en-téte ou d'un pied de page, sélectionnez celle-ci 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 page, cliquez sur la zone de texte gauche, centrale ou droite de '&lément, en
haut ou £n bas de la page.

Pour fermer les en-tétes ou les pieds de page, cliquez dans la feuille de calcul ou appuyez sur ECHAP.

e e e Y
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ITIATION A EXCEL 2007

23. Ajouter, supprimer ou déplacer des sauts de page

Si vous voulez qu'une partie du document soit toujours au début d’'une nouvelle page, Exce! vous donne la possibilité
de mettre des sauts de pages 2 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
automatiqguement.

) fa— =1 - — =5
B0 B =2 3
Marges Ortentation Taille Zone Sauts de Arrigre-plan Imprimer 1
- v = dimpression~ page * les titres |

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 'emplacement des sauts des sauts de page automatiques. Vous pouvez également
modifier les sauts de page affectés par les paramétres de marge de limprimante sélectionnée.

« Dans le groupe Affichages classeur de I'on.let Affichage, cliguez sur Apergu des sauts de page
¢ Qucliquez sur Apergu des sauts de page . .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 horizontatix, sélectionnez une ligne ou une colonne en dessous ou 3
dreite de 'endroit oll 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 a l'aide du bouton droit de la souris sur n'importe quelle
cellule de la feuille de calcul, puis cliquez sur Rétablir tous les sauts de page dans le menu contextuel.

Pour revenir 3 l'affichage Normal lorsque vous avez terminé de modifier les sauts de page, dans le groupe
Affichages classeur de I'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 a I'endroit ol vous désirer insérer le symbole TC Equation -
A partir de f'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans !e groupe Symboles. €2 symboje *

Caractires spciaus X ’ o .P: o . ) TR Simbalss

et T B —

Vonrivle|alwlals (D= B . [/{o]1]2]3l4]5]6
Sélectionnez un symbole - slol: [ [<[=> 2 [z alB[x]a[Ele]r [H[1[s Ka[M™
Cliquez sur le bouton Insérer | NOMIOIE L2 TV QIS IWIZ [ ] ][L oiBiz{s
Cliquez sur le bouton Fermer pour |, ittty iz me s L
terminer. § Carmctbres st ccamenat it ,

L=l isl2[1fe] [¥[o) e[~ ]2 ]<] 2] ][] ] afB ][

j”"“"*" N e s ynctae. 43 . Symbom(ﬂdmd) E]
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25. Ajouter ou supprimer un arriére-plan de feuille

Dans Microsoft Office Excel, vous pouvez utiliser une image comme armiére-plan de feuille mais pour
l'affichage seulement car 'arriére-plan de feville ne peut s'imprimer.

25.1. Ajouter un arriére-plan de feuille

e Cliquez sur la feuille de calcul dans laquelle vous souhaitez afficher un arriére-ptan de feuille.
¢ Sous ['onglet Mise en page et dans le groupe Mise en page, cliquez sur Arridre-plan.

Marges Onentation Taille Zone Sauts de Arriére-plan Imprimer
M d > dimpression * page * les tres |
Mise en page )

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

Remarques ;

Pour une meilleure lisibilité, vous pouvez masquer le quadrillage des cellules et appliquer un ombrage de couleur
unie aux cellules qui contiennent des données.
L'arriére-plan de feuille est enregistré avec les données de la feuille de calcul lorsque vous enregistrez le classeur.

25.2. Supprimer un arriére-plan de feuille

¢ Cliquez sur la feuille de calcul affichée avec un arrigre-plan de feuille. Assurez-vous qu'une seule feuille est
sélectionnée.
» Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Supprimer Parriére-plan.

ST IR TICR O R v A R PH

L'eption Supprimer I'arriére-plan n'est

1
Marges Orientation Taille Zone Sauts de  Supprimer Imprimer ; dispanible que si une feuille de caleul a
B M - dimpression - page - [l'arriére-plan les titres un arriére-plan
Mise enpage ) R

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

. . . Liae o0 pugr R R
répéter les titres sur chaque page imprimée. o o L

1 fare deroreesn i
| Tees kg .
! Logen & w40 Rook * f,'!] !
i Geeenes d ripater § gruche . ]

+ Sélectionnez la feuille de calcul a imprimer.
¢ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, tliquez sur
Imprimer les titres. [ S e 2N
» Sous l'onglet Feuille, sous Titres & Imprimer, effectuez I'une des '
opérations suivantes ou les deux : i
— Dans la zone Lignes a répéter en haut, tapez la référence des
lignes contenant les étiquettes de colonnes.
— Dans la zone Colonnes a répéter a gauche, tapez la référence
des colonnes contenant les étiquettes de lignes.
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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 a effectuer un calcul ou une analyse des données
dans la feuille de calcul.

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

+ faddition |
Les opérateurs arithmétiques - soustraction |
*_ multiphication

Pour ¢créer un caleul, il vous faut utiliser les opérateurs suivants : —» 1. Jdivision

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

| D4 - _fx | =SOMME(D2+D3)

LLF A ‘ B! c S S
_1 _produits quantité (kg) prix unitaire  total

_2 .pommes 4 3,5 6,5
3 .bananes 2 1

3
montant total

La référence est la cellule dans laquelle doit s'afficher le résultat, dans notre exemple la D4
Exemple : pour additionner le montant total, tapez la formule suivante : = SOMME(D2+D3)
« Validez par la 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.

4

¢ Activez la cellule ot le résultat doit apparaifreSous l'onglet Formules, cliquez sur le bouton Somme
automatique du groupe Bibliothéque de fonctionValidez en cliquant sur le bouton de validation pour voir

apparaitre Je résultat27.2. La fonction SOMME Sl

Attention, une formule ne doit Cette fonction permet d'additionner plusieurs celiules en fonction d'un
comparter aucun espace entreles | <riare daterminé
termes ! )

=S0OMME.SI(plage;critére;somme_plage)

plage est la plage de cellule contenant le critére 4 retenir
critére est LE critére & retenir (chiffre ou texte)
somme_plage est a plage de cellule ol se trouvent les nombres 2 additionner.

AL 8

Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. En colonne B, on a indiqué "gargon” ou "fille". ‘ 1 i 15 Gargon
On voudrait obtenir le total des nombres de la colonne A auxquels correspondent le mot "fille” en : ! ;i 2:2
colonne B. sl v KV E =SOMME. SI(B1:B5;"fille";A1:A5) a : 18 Gargon
o A B ! [ I SOMME Siplage; critére; [somme_piage]) 5. 22 Fille
177 asleagen 1
2 12{Fille
3 32{Fille
g | 18{Gargon
5| 22/Fitle
6 e"ALAS)
En A6 on écrit la formule suivante : =SOMME.SI(B1 :B5 ; »fille » ;A1 :A5) le résultat est de 66 filles
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I N R N
27.3. La fonction MOYENNE

Pour obtenir la moyenne de plusieurs cellules contigués, utiliser la fonction B (T & =MOVENNE(BZB7)
MOYENNE. I T S T
» Ecrire dans la cellule ou doit apparaitre le résultat : =moyenne( _1_Mois VENTES
= Sélectionner ensuite & la souris la plage de cellules désirée .2 JANVIER 15000
e Valider avec |a touche Entrée. i:f::;“ ;’-;:f:
La fonction renvoie [a moyenne des sommes sélectionnées "5 AVRIL 55000
Exemple : Dans la colonne A on a écrit des nombres. On voudrait obtenirla g ‘ua 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'urie autre. Vous pouvez également utiliser cette fonction
en combinaison avec une autre formule de calcul sur les dates.
La syntaxe est [a suivante . =DATE(annee;mois;jour)

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

La formule est ; =DATE(ANNEE(A1);MOIS(A1)+1;JOUR(AT))
27.5. Les références et les .0 A B ¢ .o | e

; © agojiio_zo/earam]
séries

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

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

Vous pouvez également copier des formules dans des cellules adjacentes a l'aide de la poignée de recopie-.l:_l.
Aprés avoir vérifié que les références de cellules de la 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.

DATE v{* X « fx| =(B2*C2)
.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 ———
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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.

N < - T My
1 [NOM Prénom Adresse Code Postal ville
2 IDUPONT Martine Place de la République 02800(La Fére
| 3 'DUBOIS Patrick Avenue du Général de Gaulle 021005t Quentin
4 !_RODRIQUEZ Luis 12 Rue de Thiers 02000(Laon
5 |MARTIN Brigitte 17 Route de la Fére 02100|Laon
6 !LECLERE Catherine 7 Rue du Pont 02200|5t Quentin
_7_ iGtRARD Chantal 4 Chemin du Port 02200|50issons
8 lLECOCq Jean Paul 24 Rue des Violettes 02200{Soissons

La premiére ligne d'une liste de données doit toujours contenir le nom des champs. Chaque ligne suivante contient
un enregistrernent 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 & 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 l'onglet
Accueil et dans le groupe trier et filtrer de 'onglet Données.

« Placez |le pointeur sur n'importe quelle ceflule de I3 liste de données.

s A partir de I'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le bouton % sivous désirez un
tri croissant

e« etsurlebouton 3, sivous désirez un tri décroissant.
Vous pouvez faire plusieurs tris successifs en ordre croissant ou décroissant.

s sélectionnez 'option Trier BB
Trier
Dans la boita 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 fe champ Prénom. - Conservez I'ordre croissant.

_m-,— - e B e e EIEENEICIN TR S L Y r e T e ‘E] L 23,, [
,vammmufl?( Sugprimar un anfL_Q Lopier un ket “ N E:H Qpbone... ] I¥) man donndes onk des an-thtes

B o Ordre ]
brriwe par ‘wow ) L [] owasz T &
!Pmi ol Prinom (=] voews [v] baasz [*]

PP adrasse [x] velwrs ) oeaaz ]

‘Pua por vile (7} vehus 7] peasz |=]

|

Remarque : pour les 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, & saveir 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 !a liste de données. SR A0
s A partir de I'onglet Données, dans le groupe trier et filtrer, cliquez sur le o | pfirar ,/ ““u
bouton Filtrer ' )

Trier el fifrer

T . L U U T

| 1_[NOM |» {prénom| |+ |adresse "~ |Code Postal |+ |ville a i nom = Jerénom < ad
2 DUPONT __ |Martine ] Place de la République 02800|La Fere M o

| 3 DUBOIS __|Patrick Avenue du Général de Gaulle 021005t Quentin b ,

PR

A la premiére ligne de la liste de données, vous trouvez des boftes de sélection. e '

Fur oy tedusly J
{# [Sélectionner tout}

« Cliquez sur la fléche & droite du nom du champ {z oumasy
e Décochez Sélectionnez tout Comuo
s Et sélectionnez le nom que vous désirez, Dubois par exemple i# coca
[ RXORIQUEZ

(Cox ] ! st

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

Vous pouvez calculer automatiguement les sous-totaux et les totaux généraux d'une

AEXCEL 2007

colonne dans une liste. Vous

disposez d'une table avec les ventes de certaines quantités de produits, avec des codes utilisés pour représenter
chaque fois le type de client, ou le secteur géographique concemé. Vous souhaitez obtenir les sous-totaux par

valeur du code.

e Créez votre base de données

s Verifiez que la premiére ligne de chaque colonne contient une étiquette
Conseil ; La liste de données ne doit contenir aucune ligne ou colonne vide.

+ Triez la colonne qui constitue le groups

« Placez votre curseur n'importe ol dans la liste de données

¢ cliquez sur I'onglet Données puis sur la commande « Sous-totaux »

WAoo A B
I VENDEUR Cede Quantité

2 DUPONT 1 482
3 MARTIN 1 695
4 DUBOIS 2 536
5 "ANTOINE 3 67
& ,DUPDNT 4 223
7 MARTIN 4 550
8_DUBOIS 3 59
9 'ANTOINE 2 Ty

) " .
= Menus  Acuell Insertion Mlseenpage  Formules jDonneel L Révslen  AMichage

o -
A parth ufichien Access Y Ty A Ziconnenons o AN AR ? o Avgidation des données + %I} S0 4 -
. . i : | : - T bt =
hpatrduewey | i L';j it ) { Herporiqast o i—] .ej “ﬁj 2
. Apartit dautres Connexions - Adusiser il Trer | Filtrer o Convertir  Suppnmes - i Grouger Dissovier Sousgotal
Ak patir dutede vourcesT ' molantes | fomtr ™ Aoaher levlen dacies : 13 hanck es daublons —3 Anate de scénanios * . .
Dannées exteines {onnenigng Trier et Bikrer Outds de donnee: Pan i
- Une boite de dialogue apparait i
Sous-totsl W l"a‘ H_ 1
Dans la zone A chaque changement de, cliquez sur la colonne pour laquelle Achaqe cangerent de -
vous voulez obtenir un sous total woen [
Dans la zone Utiliser la fonction, cliquez sur la fonction de synthése & utiliser || Wi 7] '
pour calculer les sous totaux R ;
Dans la zone Ajouter un sous-total 3, activez la case a cocher comrespond & | [ veroeR T
chague colonne qui contient des valeurs pour lesquelles vous souhaitez obtenir e TRV
un sous fotal i
Si vous voulez placer un saut de page automatique aprés chague sous total, | () Benclacer les sous-oteux exwtants
activez la case & cochet Saut de page entre les groupes. | i Seuf de page entre les groupes
b} (7] Synthise sous les données
el d A 0 m_ el i
’ 1 VENDEUR Code Quantite i {wmt ] l x ] l Acruder ]
[ [ - |2 pueont 1 ) R — e TA AN
[=] | 2 TotsipuroNnT a8z . . . . .
[0 wantn 1 «s | Pour insérez une ligne de synthése au dessus de la ligne de détail, désactivez la
=} |3 tTotatmasmn ®s5 | case a cocher Synthése sous les Données.
[ !s obusos 2 536
[=] | 7 TotalDusos 536 . i . . .
[ + | 3 ANTOINE 2 wa | Pour insérez une ligne de synthése au dessous de la ligne de détail, active la case &
L) 1o rotmaserome P oo | cocher Synthése sous les données.
f- '11 pusors 3 5
[=] 112 Total DuBOIS 59
* 113 DUPONT 4 223 .
= |14 Total DUPONT an - cliquez sur OK
[+ |15 marTin 4 550
(=] ‘}m_ Totsl MARTIN 550
=] | 17 Totel général 23664
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29. Mettre en forme les commentaires

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

en page Formules Donntes | Révision L Affichage =
et e e e DTN A TR e % Couger
[j }\ : W ) w1 L) Afficher/masguer le cammentaire ia Copim
J H J | .
I 17y Afticher tous les commentaires & Cgler
Nouveau  Suppruner Precédent Suivany | . i ) Collage speciat...
commentaire _s Afficher tes entrées manusartes Inserer..
Commentaires Suppnmes...
QOu  Effacer e conteny
. - ¥ Fittrgr »
Cliquez avec le bouton droit de la souris I""‘ ,
Un menu s'affiche, cliquez sur Insérer un commentalre Itre uncommntare

Rédigez votre commentaire, un petit triangle rouge apparait dans le coin droit
de la cellule

d
' SR Format ge cellule
Liste deroulsnte de chor..
Nomme[ unt plage...

% Lien hyparteste

. s BUIUETE
Callon ~111 - AT a7 W o o0 S
o s[WI-B-A-esm

29.1. Pour personnaliser le format de ce commentaire

« Positionnez votre curseur sur la cellule dans laquelle se trouve le
commentaire
+ C(Cliquez avec le bouton droit de la souris sur Modifler le commentaire
o Positionnez le curseur dans le droit du bas du commentaire
o Cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez format du commentaire

£3=THErY on att‘n“ dﬂ E ZT-TITS — Formet de o are - - Il_’-ﬂg_:
DOVAl et confimation % couger == S - — -
VALENCIENNES - o trowcton | oot [ Mege ] we.
visio Koo _PE'E'__J_MJ Codersetrals | Dwnenwon
a3 o Remobssage i
éiacthvit 1a modtication de test
ROUENwisl{  © catten detene Couieur 1 <) |
Groupe L] Tripavererce ¢ 1 ] ,D% ‘
Orgre " ‘ |
e e i Borikre . ;
Fs au 3 Avril 2009 semaine 14 ™ ‘_L A _‘E] stve ; E]
nif (Ommi par déf ot - ° -
| pecontrue ___4:] Eaassenr 075 N
MERCREDH JEUDI | . . : ' Pt '
01-gvr 0209 L4y Lnrgerteas Sorecies c] i
s o e |
et cers r] Stled ey pe s | 3 i
ket gerat Tl ot Aneé - .
JREE T} veaveae 7]
I

Vous avez maintenant accés a une palette de réglages beaucoup plus riche.

Vous pouvez par exemple choisir la couleur de fond, [e format et la couleur du texte, les 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 énumération de lieux, un inventaire d'objets ou un listing de piéces détachées ...

e e ————————————————ieeii ey
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30. L’affichage

Excel offre plusieurs fagons d'afficher le document. A partir de I'onglet Affichage, cliquez dans le groupe Affichage
classeur. . .

s’l‘j & Apercu des sauts de page

Remarque: vous pouvez é&galement passer d'un mode 1) Aftchiages personnalisés |

- . N ; [T |Normalimi ‘
daffichage & un autre en utilisant les boutons situés au coin Lo D o age <3 Plein dcran
inférieur droit de I'écran. .. Achagesclasewr ]

Nomnal : 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 d'imprimer 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 le mode Mise en

page.

Apergu des sauts de page : particuliérement utile pour voir comment les modifications apportées (modification de la
largeur des colonnes ou la hauteur des lignes) peuvent influer sur 'emplacement des sauts des sauts de page
automatiques.

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.

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 paramétres d'impression (tels que
la mise en page, les marges, les en-tétes et les pieds de page,) pour une feuille de calcul.

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

s (Cliquez sur Ajouter.

» Dans la zone Nom, tapez le nom de ['affichage.

» Sous Inclure dans l'affichage, activez les cases & cocher correspondant aux paramétres que vous
souhaitez inclure.

Remarques :

— Tous les affichages que vous ajoutez au classeur s'affichent sous Affichages dans la boite de dialogue
Affichages personnalisés. Lorsque vous sélectionnez un affichage dans la liste, puis que vous cliquez sur
Afficher, |a feuille de calcul qui était active lorsque vous avez créé l'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. Appliguer un affichage personnaligé

+ Sous Ponglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
+ Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de laffichage a appliguer puis cliguez sur Afficher.

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

30.1.2. Supprimer un affichage personnalisé

s Sous Ponglet Affichage, dans le groupe Affichages classeur, cliquez sur Affichages personnalisés.
« Dans la zone Affichages, sélectionnez le nom de I'affichage a supprimer, puis cliqguez sur Afficher,
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_INITIATION & Word 2007

1. BIENVENUE DANS WORD 2007
1.1. Découverte de I'écran

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

Le bouton

La barre La barre de titre

d’'accés rapide

— | Les onglets _J
7 _| L'aide de Word ——"*'-{\x

M!crcsof‘! Wmd S

evismn Armhnge

Reférencu Pubilpo‘lape

o S = = ‘5‘ A4 Rechercher . i
o I{A A IE&‘} I == 'IF EFI‘Q”‘ 1'[ "| AagbccDe | aaBbceD: AaBbC T'.‘ 6& £ pematacer
- L]

- A-'\ 0 0 ] e [ e e | ST

; LI Patsgraphe % L ...... Style Moditication
R R R R R R R A R S R R S R SN AN A R T TR R R R SR IR KT T e
¥ \ I

b Les commandes Laréale

Les qroupes

La fenétre du document
I'espace dans lequel vous
allez créer votre document

Les Barres de ——/

B LB et et hFr0 Dohegorye v

e

I

. défilement

g

£ La barre des \
z taches

| La barre d'état

Boutons d'affichaqe

Le bouton office remplace [&é 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 taches, 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 contréler Paffichage de votre document

Le zcom détermine la taille de I'affichage du document 4 Pécran

2, Les différents onglets

e e s S ..._.__]
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La version 2007 de Word a fait disparaftre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au hombre da 7:

e L'ongiet Accueil :

hoorem — e I !
; N - - e N R | echercher -
| ! f“ S i ' = i EH“”'"' AsBbCen ] 1. AaBt AaBbCq r - i

L d , ; 25 Remplacer

B Coiler .. ab - . i "‘;_': Maoddter .,

|y @£ & e A A W e | e | e e e | ST
Presse-paprers Pohce N Paragraphe 3] Shte o Madsticatian

Dans Fonglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des caractéres (Police,
taille, Gras ...}, la mise en forme des paragraphes, les styles ....

« L'onglet Insertion

«l) Page de garde » [ - - -y @ Fnrme: it ?a Lien hypertexte (| ] En-téte = H L) QuickPart » | x tigne de signature = || 7T Equation = |
‘ [ Faa| $] gy
u Page vierge % SmartArt A Signet J Fied de page + ﬂ Waordart ~ 3} Date et heurs £2 Symbole +
— Tableau §| Image Images Zone de |
N Saut de page . tlipsrt g Graphigue || Lpy Renvol ) Nuréro de page = || tae~ 25 Lettune Mgl Objet -

L Pages Tableaux Dlustrationy Liens En-téte e pred de page Terte Symboles |

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

« L'onglet Mise en Page :

l n L : AT 2y Onentation = ¥=3 Sauts de pages ~ -, %) Filigrane ~ L Retrart Espacement ‘: S h ymMettre aupemier uian - |3 Angner
‘ 13 Tate * ¥ Y Numéras de Tignes = || <A Couleur de page - EFP _— “"f i ‘ia o'pE" - : o~ A Metire & famere-nan 1 Grouper -

Tht'mts ' MMO“ I Colonnes ~ & Caupure de mots * i Beraures de page B3 em :J* :: 0 pt v FOZ‘.TIOH M Habilage duteste Ta Rotation v

CThémes | Mieenpage ]| Arnére.plan depage L _:i?@r,aui?ﬁpe,,:,,if:j:,f; .., Qrgacuser

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

s L'onglet Référence :

i E | Ajouter ie texte ~ i AB1 iy Insérer une note de in -} 5 cérer fes sources | i B l..] | D+ * 4|
L2 Mettre & jour 1a table Aﬁ Mote e bas de page suivante ~ L" le Style: APA 'J: 4 I o
,Tna;:t:,z:s. [:ie;::%:tp:g: L Afficner ey notes lr::t:'t:;:r:' lﬁ Blbllographlc—; m&g::;::e e Entrée Ctation
Tabit des matidres kiptes de bas de page e Citations et bibitographie legendes Index iTable des rérérences

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... 4 votre document
Word.

+ L'onglet Publipostage :

=dEnveloppes | L E e _] ) E'ec o adiesse TS B T i T
= P oo N X . [ o
o Etuguettes Ly = e - _] Ligne de santation o 3 v “{Rechercher un destinataire o
Demarrer ta fusian  Sélection des tHlodrherla bste || Champs e fusian o . Aperqd des Terminat &
et je pubiipostage = destinatares > de destinataicss | ensurbnflance 3 INstrerun (hamp de fution > 3 résuttats 1 Rechercherles eneurs fusionner =
Créer Démairer In fusion €1 le publipostage Champs d étnture et ¢'insertion Apeifu des résuniats Terminer

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessalres pour faire des mailings.
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» L'onglet Révision :

Y Recherche e [ RN —‘j, [y oay qul avec marques - nYRetuser v 1 ] Dy
1 " i ] L Lo - ! - L
& Dictiannaire des synonymes ¥ A Ar‘hcherfu marques ~ ) Précedent ; '
| Grammmre et -y Nouvesu Sulvl des Butles Arcepter Cnmpurer Pratéger te
| ortnographe IL Traduction Rl commentairs _J modifikations *  ~ E Volet Vinficatians = - *) Suivant - dacument =
. Vérdication Commentalres Suni ) Xrodaications Protéger
L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.
+ L'onglet Affichage :
g ‘-J k] Rwer | V] Régle ) Explotateur de documents |; q [:( i ) Une page H cR Nowvelle fenétre | 1) fi p—
e i J S = p i r
i ] Pian [} Quadnilage [£§ Miniatures ; |44 Deux pages =4 Reorganiser tout ! A0 -3
Page | Lecture Zoom 100% i » Changement || Matros
: ‘plein écran 2« Brautilen Earie des messages o Largeur deta page || ] Fractionner P2 Gefemétre v -
AMichages document AfticherMatquer | _Igom . Fenétre I Macos

Dans cet ongtet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier I'affichage de votre document, de zoomer ou
dé zoomer, et de changer |a vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple ...

3. Besoin d’aide ?

Il y & plusieurs moyens d'obtenir de l'aide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la touche F1 ;

accéderez A une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d'interrogation

de Word

vous

T@—) situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

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.

L'aide de Word est plus
efficace si vous étes
connecté a Intemet

\/—_\
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4. La gestion des documents

4.1. Créer un document

Un document ressemble & uhe page blanche virtuelle jusqu'au moment ol vous limprimez. Un document Word
n’est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des petits documents.

1™ méthode :

2

+ A partir du bouton Office,
[ ]
+ Cliquez sur CK

cliqguez sur Nouveau. La boTté de dialogue Nouveau apparait
Dans le volet central, vérifiez que Docurnent vierge est sélectionné.

e i

e T Sy

a

. Modile
| Viergs st récent

-

I Modiies instales
Mes mogéles.

Crees & vartir d'un
AOrument piletant

Micrasoft OFfce Onkin|
Propose

!
i
v
ot

© Brochuigs b |

11 Viarge et récent

Documint victge ] ™NOurthu

" Bulletin d informatia..
. Calendnen
Cames de e
| Caries gt vorun
, Cheques cadesur

' {omple fendu ge
réunion

Contraty
Cuntoulum wipe
Depiants

. Diplomes
Envetapprs
Fraty
Elquenes

Fariuirs

. message de blog
/
Moddies récemmant utiiés
S e
CE 2
- ]

Bulletin @ informations  Bulleldy de Nodi Tamial
réierve dux membres 4

3

Bulietin de valencet
faniitiaies

Fapeiein 1o ¢
nbiey

I o T

}:ﬂ . Document vierge

2éme méthode

Cliquez sur la fleche de la barre d'outils Acces

H9-0o D3

E

INITIATION

olofo &

[ ]
rapide
L ]
apparaitra dans la barre
d -
L ]

COPYRIGHT Club POM

Un document vierge s'affichera directement.

Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d'accés rapide, le raccourci

Per

hinnaliser la barce d'outils Accés rapide

l ¥ Nouvesu
o | Quvrie
I_J } Enteqistrer
,‘ Courrter electronique
Impression tapide
Apergu avant impression
Grammara et orthographe
X
\.'J ’

Annuler

Retabur

Dessiner un tableau
¢ Aulred commandes...

" Atficher en dessous du luban

Reédune Je rudag




4.2. Créer un document 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.

s A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

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

s Cliquez sur Télécharger

4.3.

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

uvrir un document existant

» A partir du pouton Office, cliquez sur Ouvrir,

» Dans la bofte de dialogue Quvrir qui s'affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient e document.
» Double-cliquez sur fes dossiers jusqu'a ce que vous cuvriez le dossier qui contient le document.
s Cliquez sur'le nom du document puis sur Quvrir

3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé,

s A partir dubouton Offlce, 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
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 : o
Caractére du dessus
début de la page précédente ’P
ligne R ;
e Caractére précédent é \l/ ; Caraetére suivant
fin de la ligne Fin $ page suivante

Caractére du dessous

Les combinaisons de touches :

cul | + [ | Débutdumot cm |+ || Débutdu

— Retour arriére
cm |+ & Fin du mot cml |+ Fin du paragraphe
cul | * (K| pebut du document cal | ¥IFn| 50 gy 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 ia fin du texte
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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

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

+ Maintenez la touche Shift E enfoncée tout en utilisant les flaches de déplacement pour sélectionner
la portion de texte qui vous intéresse.

* appuyez sur la touche F8 4 plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe, une
section puis I'ensemble du document.

Esc

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

¢ Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien sélectionnez
Sélectlonner tout 4 partir du menu Editlon.

. ________ __ ________ _____________ _________  __ _______ ________________ _____ ____________ .
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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 (a 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 tliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

4.6. ModIfler 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.

A partir de I'onglet Accuell, cliquez sur le groupe Presse-paplers

4.6.1. Les boutons Couper, Copier, Coller

Prasse-papiers

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

Vous pouvez & tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers, 1.sur 24 - Presse-Papiers ¥ X
(2, Cotier tout | 3k Effacer tout |
s Pour cela cliquez sur la fieche du groupe Presse papiers Chquez sur un éiément pour e coller |
) [ — '

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

que vous avez coplé.
Une fois que vous n'avez pius besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer 2

laide de la croix dans le haut.

B

. ___ _ _ _____ ___ __ ___ ____________________________________________ . . . ____ ______ ___{
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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
s Cliquez surle 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 réguliérement afin que vos
modifications ne risquent pas d'étre perdues.

+ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

2éme méthode

+ Cliguez sur !a fleache de la barre d'outils Accés

EEELEE R

th

INITIATION |

rapide
+ Dans laliste, cochez Enregistrer dans la barre d’accés rapide, le raccourci
apparaitra dans la barre

H9-0 005

4.7.3. Enregistrement quand vous avez terminé

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

Perfonnallser 1a barre &' outils Accés rapide

¥ 1, Nauveau
¥ Cunr

A ‘J Enregistrer
' Courrier #iectionicque
: impression rapide
Apergy avant impression
I Grammaire et orthographe
Ny Annuler
|\/ Retablir
" Dessinet un tabieau
Autres commances,..

Alticher en dessous du ruban

° Reduwre le ruban

U i e

L ow J [ ton | [ amur ]

!} Voulez-vous enregistrer les modifications apportées & "INITIATION & Word 2007 7

Oul : 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 décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document

COPYRIGHT Club POM )
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4.8,

Imprimer un document

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

Une bolte de dialogue s'affiche

Vous permet de régler

T e S L L vatre imprimante : choisir
——— ’ la taille, le type de
Le nom de votre imprimante -—L“ml o . papier
apparalt dans cette zone tiom ¢ fa HP Photosmart C3100 saries )
Erat : Inactive
Typa HP Photosmast C3100 series [Bechercher ue herimert.. |
V] usa0) [] tmprimer dans un fichier
Commentairs : [Jracts varso manuel
Vous pouvez choisir ——t {Etendue de page- Copies - i Choisissez le nombre
d'imprimer la totalité, la ] 8:““ . Nombredecopies: [I de copies a imprimer
an cours
page en cours ou ) OP:“ — . l
certaines pages de votre ; Twhs[:——_mm pre—— . 2] Coples assambiées
document. ::mamwmm, s?:isp: Vous pouvez mettre
ok ks cocumen ou e  section. deux documents sur
Exemple : 1; 3; 5-12 154; pl52;
pLEIpBel, welslip 1 une seuls page
f . 2 -
Vous pouvez imprimer | ————{PesmerT{Document *'I P°°'" ot i .
uniquement les pages Tmprimer | Pages pares et inpaos “ o Lo SR
paires ou impaires : Mektre d Féchol du pagler [Non \\ v
3 ) Camam ]
~— | Lance limpression

Une seconde méthode !
Gréce a cet apergu vous voyez votre document exactemnent 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, a partir du
bouton OFFICE, cliqguez sur Imprimer puis sur Apergu avant Impression

Description de I’onglet Apergu

@ [} l | i l__j Q _l! Une page ‘:! [ Afficher la régle 2} Page suiante
LjDeUx pages [ Loupe ;
Imprimer Options |; Marges Crientation Taille Zoom 100% " icé ‘ Fermer 'apercu
P g W - p =H Largeur de 1a page || 57 Ajuster Lé Page précédente avant |mprsssi;on
Imprimer Mise en page i Zaom Apergu

Le groupe Imprimer :
permet d'imprimer le fichier ou les éléments sélectionnés

Le groupe Mise en page :
permet de modifier les marges, {'orientation et |a taille de votre document

Le groupe Zoom
permet de visualiser [a page entiére de votre texte sur une ou deux pages

Le groupe Apergu :

permet d'afficher la régle, Ia loupe

en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez modifier votre texte a 'écran
Fermez ensuite 'apergu.

et ———ETAEI s e oo
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5. Lamise 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, italique,
souligné, etc....

« A parir de I'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police

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

Changer la police et la taille ! BN
¢ Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les Arlal ']3 M i!_ﬁ.ﬂ_l[ﬁ‘é}
tailles disponibles a7 § - ron x, x* 'NTA;:H"P»’“: .A.'f

e Faites défiler les listes et sélectionnez vofre choix

P [
FUTILT -1

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

+ Cliquez sur la fieche dans le coin du groupe Police

Ealicsl

Police, style et attrbuts | Espacement des caractires |

Permet de choisirla | —

police Spoke:

Artih |

Aben Encounters - oL

Almonke Snow - N x
Permet de choisirla | — ﬁm acher Péﬂﬂef de choisir la
couleur \\L;'"m i vl ~ : = taille

G de police ¢ Soullgnement | Toulear de s aligresert -

I automariqaa/— \(NE [(ﬂLI:un) V} l-- ’ ”;T-u-_-!"r-:slwh‘mlw:- ‘

Permet de choisir le

soulignement [l garré IN—— | Permet de choisir la style
[ Barré double
[ exposant
[ ingce
Visualise les s
changements que vous Arial
apporter [ Cochez une de ces options pour
Police TrueType, iderkique & fécran et & limpression, l'appliquer & votre texte
Par défauk... I [+.4 i I Annuler ]

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

R e v
gl cfio cAT A A
Te r=w-A-@EEiz-
q £ i

Lorsaue: vous: selectionnez: du texte.: vou

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.
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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
I'onglet Accueil. - o

'::"‘ .'“',._ . '._. w5
Pour débuter, je vous consetlle de faire apparaftre les marques de e - ” ? E][ LU
paragraphes de vos documents, IEE % E -I| AH @9 - v

Paragraphe Fa

» cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton ___

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. {l y
a quatre possibilités : aligner & gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

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

*=. Tout centrer : un texte centré apparalt au centre de la page

E - Aligner & droite : dans un paragraphe aligné a droite, tout le cité droit du paragraphe est proprement
aligné sur la marge droite de la page.

51 Justifier : les ctés gauche et droit sont proprement alignés. C'est la mise en forme habituelle des
journaux ou des livres.

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

10
[.,,.._] b Vo
= . . . 13
LY Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements. i 1
1%
T
+ Sélectionnez l'interligne que vous désirez i P ——
% o
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5.2.3. Définir un interlignage spécifique

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boite de dialogue Paragraphe en cliquant sur la fléche
dans le coin du groupe Paragraphe.

RAIM ‘.Z:'l -‘,W_'J"f"".

Permet d'augmenter ou de
diminuer 'espacement avant
et aprés les paragraphes

etk ot ospacement | Enghaiamects |

Général .

Permet d'augmenter ou de
diminuer 'espace entre
chagque ligne du
paragraphe

Intarjgne
e

4 s

[CJ e pas efouter despace entre les paragraphes du méme styls

Permet de visualiser les
changements que vous

hoorie apportez.

Tiau mempl T-uwt_-q;m_rr-n-qﬂu--,ﬂ.--.g

smaipy Tou maph Tou mmph Tcd fmph Tow sengh Tec mengis T msigd Tk

e T T e T

[ Tobedations... ] [ par défaur.. ) { o} [ A
L'espacement :
Espa:ement

Avant : augmente ou diminue I'espace avant le paragraphe concemé Aot ; T
Aprés : augmente ou diminue I'espace aprés le paragraphe concerné Apby b &
. Pour cela, cliquez sur les fléches pour spécifier la distance souhaitée
Interfigne : augmente ou diminue I'espace entre chaque ligne du paragraphe e L
concerné conan O L

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et ajustez I'espace a l'aide des flaches

de la rubrigue De

5.2.4. Le retrait d'un paragraphe

Il n'est pas nécessaire d'appuyer sur la touche Tabulations a chaque fols 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 Ponglet Accuell, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe

Eakid

Le premier bouton met le paragraphe en retrait {a totalité d’'un paragraphe vers la droite
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d'un paragraphe vers la gauche

Remargue : chague fois que vous augmentez le retrait d'un paragraphe, le bord gauche se décale de I'équivalent
d'une valeur de tabuiation.
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s Pour mettre en retrait automatiquement la premiére ligne d’'un paragraphe, ouvrez ia bolte de dialogue

Paragraphe =
o Sélectionnez Positif dans la zone De 1*® ligne ; e 21
o Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De | Relrat ot ampecomant | Erchabamerss | _ S ——
Général
s Cliquez sur OK : .
AR s
Remargue ! la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Retrot _
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez Gauche : ;Pj{'[w_?; Prircdee: 3-_=___"
sélectionnées) est automatiquement mis en retrait, Drehe : oem 3 [Postd v zam %
[ Rotraks pvorsés
~

Autre méthodae : a partir de I'onglet Mise en page

En vous servant de l'onglet 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 premidre ligne du paragraphe n'est pas
en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

5.2.5. Mettre en retrait tmlquement Ia premiére ligne d'un paragraphe

s Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.
= Sous lI'onglet Mise en page, cliqueZz sur le lanceur de bofte de dialogue Paragraphe, puis sur ! onglet
Retrait et espacement.

Une boite de dialogue s’affiche : R_"trl,a_ff__.‘__ l i’:f""‘em _—
 Dans la liste De 1ére ligne sous Retralt, cliquez sur Premiére ligne iF I&" cm " 15t pt .|
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace scuhaitée pour la B3 042em f ' =151 pt O

mise en retrait de la premiére ligne. Paragraphe [

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

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

s Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.
» Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fiéches 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

s 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 & drolte pour augmenter ou diminuer fe retrait droit du paragraphe.

5.2.8. Modifier l'espacemnent avant ou apreés les paragraphes

Par défaut, l'espacement est augmenté légérement aprés les paragraphes.

» Selectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous scuhaitez modifier l'espacement.
+ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Espace avant
ou Espace aprés et entrez la valeur de I'espace souhaité.

- __ _ __ ____ . . ... _ ______ |
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5.2.9. Utilisation de la régle
Pour afficher la régle, a partir De l'onglet Affichage cliquez sur Régle dans ie groupe Afficher/Masquer.

.-]-3-|.4-|.5||-é.|.?-

b s
b« A0 0 .
e L e RTE A sy R AL O R L T M BRI A L P T T Y T

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

{79\ Findicateur de retrait 1**° ligne

Y

Vous permet de décaler la 1&re ligne du paragraphe vers la droite

Placez-vous dans le paragraphe concemeé

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1&re ligne
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser lindicateur jusqu'a la position souhaitée
Relachez le bouton gauche de la souris

alig 3 lindicateur de retrait 2*™ ligne

s

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite

'

Placez-vous dans le paragraphe concemé

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusqu'a la pesition souhaitée

Relachez te bouton gauche de la souris

TR i@ Findicateur de paragraphe

LR S

Vous permet de décaler vers la droite I'ensemble des lignes d'un paragraphe

Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de paragraphe (rectangle en dessous des indicateurs de retrait
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

. ;"_'_llbz—;"‘ s & lindicateur de retrait de droite

Vous permet de décaler vers la gauche l'ensemble des lignes d'un paragraphe

L
L]
L ]
-

Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait & droite (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusqu’a [a 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. ils vous
permettent de procéder 4 des alignements.

1%° méthode : en utilisant de la régle

¢ Pour afficher la régle, a partir De I'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afflcher/Masquer.

T

o T T e e S e - -
m . bl A i1 a 4120 30 018 425 rfleF e B g Qe uel0r 131 1012 ¢ -13 4
- . 1 e i " i g i 2B e b e | A et Bt o B

4 ' miapmry 2 ¢ sy v

o Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
o Cliquez sur a l'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité,
* Vous avez le choix entre les tabulations suivantes ;

Ir]

Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers |a droite au moment de |a frappe

3

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 la frappe

[ =1 Te]

Tabulation décimale aligne les hombres autour d'une virgule décimale ;

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

T e e L AR T e T L 2L
P12 1 13> 1 14 1 * 35§ ¢ 16 1
? BRIV T TR SR SOTE G WAL B DR P gl i

JURTER TN .-;1?",?_;f,-.-,.'._'.r\,7.,:.-: EOV BT R TR AL AR W T
. 2.|.3.|.4.[.5.‘| [}

" 11 [
imrm;.eﬁmnmmmmmmmmmmm*m‘

Pour utiliser les taquets de tabulation :

o Placez votre curseur devant le texte concerné '
+ Appuyez sur la touche Tabulatlons

Pour déplacer un taquet de tabulation :

+ Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

« Pointez la souris sur le taquet concemné,

s Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

+ Faites glisser le taquet sur la régle & droite ou & gauche;
s Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour supprimer un taquet de tabulation :

+ Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet;

» Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
+ Faites ghisser le taquet 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 concerné
s A partir du groupe menu Format, cliquez sur Paragraphe
s Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boite de dialogue

.
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2*™ méthode : en utilisant ta bofte de dialogue Tabulations

Sl vous souhaitez que vos taquets se situent & des empiacements précis inaccessibles en cliquant sur la régle ou
si vous souhaitez insérer un caractére spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser Iz boite
de dialogue Tabulations.

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

iR 1)

R ET;:‘:S" = d“‘“,,] Permet de définir des
Permet d'indiquer de | __—¥][ecm T : points de suite.
facon trés précise la
position des tabulations
en cm

Algnarmant S e s e e -

© Gauche Q gontrd O

Pd?“ ‘o O gare Supprime la tabulation

5 st - - - N
Permet de chaisir @1amn Ozl qui se trouve dans la
Falignement de la L —Y 01_ |__—""| rubrigue Position.
tabulation rr— Erfocer b0k
! ok J [ sorier |

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

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

Centré : Centre votre texte sous la tabulation

Droite : Place votre texte & gauche de la tabulation

Déclmal : Permet d'aligner des chiffres par rapport a 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

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

5.4.1. Alouter des puces

Sélectionnez les paragraphes concemeés
+ Dans 'onglet Accueil & partir du groupe Paragraphe, cliguez sur 'option Puces | --1-

Une bofte de dialogue s’affiche |,

+ Sélectionnez la puce de votre choix

+ L'option Définir une puce vous permet de modifier les paramétres par défaut liés aux i’_‘f__
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces. . . -
R L —
Puce 4 utiser
T
Permet de définir la distance | —— [, -
des puces par rapport & la — | Permet de visualiser
marge de gauche // votre choix.
° yi
. 7
Lo ]| oo ]
s Le bouton Symbole cuvre une botlte de dialogue
ATHE LT S i? FX] - S R P A e e
Puce & utiliser S : ARONII=NREERBRRERNNE
BEEEAAREEE LTI .
[ gvmbote... | [ imege... | [ Poks.. | =M= ele[m [ [T {T
LU el DT B TR T TG
e Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK o :
Ciracdinrgy. ppicipym phegmment Wibeds |
Rl|€|£ ||| +|#[s|z]|+|x|=|u|a
Symiak |64 oo s coractire 101 ) Sevbim et} ¥
() L)
s Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une o vt (b
H [V ehorn o cantave; o Py Grivm
image de puce ‘ s
« Sélectionnez I'image que vous souhaitez puis cliquez sur OK ‘ " . - |
. s ” .
|
s Lebouton Pollce bhascule vers le menu Format / Police . . .
@ ;_ - :“‘: -
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5.4.2. Ajouter des numéros

Sélectionnez les paragraphes concernés

e Dans Fonglet Accueil & partlr du groupe Paragraphe, cliquez sur |'option Dercier Mrmats ce mmérotatom it

numéros A

‘\uu-
g

Une boite de dialogue s'affiche | setctrme s wainass

( 1. 1) —m
I !
. . mm)! F
Remargque : Word permet de définir [a valeur de la numérotation ] [a —
+ Selectionnez votre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation - e g
e e A P S —
(2 Commencer une nouvele lste h;;FF;_‘ B
) Continuer & parti de la lsts précédente b .
T Beeaeer |y valeor feneier e s L B “- —-=
Défine b yaeur sur ¢ Fomal e rumdtoiation & comert
3 PR
Apercu i 1,1.1, S
Loox [ auer | i '

DNnit un nonTIL TOrmat 04 NuUmIrGtADen.,
B R R

Définir une nouvelle liste :

§ —

Pour définir une nouvelle liste a niveaux, cliquez sur le bouton Listes 3 [*=-| 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 apparalt également avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit.

+ Seélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparait
une fois le texte sélectionné. I e im 7
+ Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur ) Rkt

souhaitée. =1 I ]. iF E 5: v

Lorsgue: vous: sélectionnez du lexte. wou

5.5.2. Modifier Ia couleur du fond

» Dans {'onglet Accueil, & partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture |~

» Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur Couleurs du thime
B NEREEEL

ulﬁﬁlili

Couleurs standard
HE ' GHMHEEER

- Aucune couleur

W Autres couters,..
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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 a plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure 3 une

page.

+ dans 'onglet Accuell, & partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Bordure ._l "l

cliquez sur [a fléche de droite pour accéder & une liste d'options de bordure qui
permet aussi bien d’en appliquer que d'en supprimer

Remarques :

Vous ne pouvez appliquer qu'un seul type de bordure a la fois. Choisir un autre style

remplace le précédent.

Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par |la bofte de dialogue

Bordure et trame.

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

Permet de choisir le type
d'encadrement que vous
souhaitez

R T
[ oLt

1
IT" Bordure In!+eute
Bardure sugérieure
| Bordure gauthe
Bordute droite
Aytune Bordure
Joutes les bordures
Eordures edténeures
Bordures inténeures
Bordure intérieure horizantate
Bardure inténeure yerticale

Eonduie (g mate Ly

Earare daganale hag

Ligne horizantale

Degsiner un tableau

Permet de choisir ia
couleur de la bordure

Permet de choisir
I'épaisseur du trait de la
bordure

Remarques :

ES:"M: |bordredenace | Tamdatond|
The 1 Styw: N

[ e

|

=]

: ~iticherle guadrillage

CDHEWN /=T ¥0B

Bargure ¢t trame...

Permet de choisir le style
de la bordure

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

Indique & quel endroit
doit s'appliquer la
bordure

¢ 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

+ Le bouton ligne horlzontale
vous permet d'insérer une ligne horizontale dans votre page.

+ Positionnez le curseur a I'endroit désiré
s Cliquez sur le bouton Ligne horizontale
¢ Une boite de dialogue s'affiche

+ Sélectionnez une ligne

e (Cliquez sur le bouton insérer

COPYRIGHT Club POM
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Vous avez également la possibilité d’appliquer une bordure autour d'une page.

Onglet Bordures de page

'vw:.-.‘u *'-“-F""jﬁn*" s '

Permet de choisir le
style de la bordure

d'encadrement que vous

Permet de choisir le type \ ’

souhaltez

Permet de choisir la
couleur de la bordure

m—— lLt— | Permet de visualiser les
z/m“ modifications apportées.

Permet également de
£ déterminer les cbtés que
vous voulez encadrer.
Permet de choisir =
I'épaisseur du trait de la [Rtntie 3
bordure - =
———— | Indique  quel endroit
doit s'appliquer la
=] bordure

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

¢ la zone Motlf qui vous permet d’appliquer des motifs & la bordure de page au lieu de
trait.

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

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.

s Cliquez sur la fléeche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré
* Validez par OK

BT | fp syl

Couleurs du théme

Bordures | bordua depage | Iramadafond | __

N ENRLEEA B L: Permet de visualiser les
[HEES

options choisies

Remghssags Apergu
[ e codew v

ﬁliﬁnﬁ;ﬂnﬂ , =
AT TP -

S Ej Transparents M

Couleurs standard { - . P —
R N EIRE Je BT e
M ODmEAREN - !

" hucune couleur

1
P Autres couleurs...

.~ | Permet d’appliquer les
options au paragraphe
ou au texte.

%
N




5.7. Les styles

aITIATION & Word 2007

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 & dire de programmer les titres et les paragraphes
par exemple.

5.7.1. Utiliser les styles rapides

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 Sgle, sélectionnez le style de votre choix. Si aucun style ne vous

[v .
convient, cliquez sur le bouton Autres .~ pour développer Ia 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
toutefois, vous pouvez &tre amené & modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides.

Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Style, cliquez sur la fléche située dansle  [siiee v x

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

Cliquez sur la fleche pointant vers le bas qui apparait & droite du nom du style

Sélectionnez Modifier
La boite de dialogue Modifier les styles apparait

Effacer tout -
Chaprire 1
Chaptre 1.1
Chapitre 1.1.1
Chaptre 1.1,1.1

PR R

TG _fher)

AT UNT ] R T; A
e — L4

htgttre b jour Normal pour correspondre i [a selection

AL TR : == T SRS e e ‘F]

Drogribiey

om T . i -
FETTI

Pl bt Yoo L .

Me w Forma

o 7T @ 2 i

FE IANB == = 2 2 = ¥

N Rodfier... ]

Séectionner toutes les occurrences $29%
Effager Ia mise en forme des instances de 1295 i

S.pprvms fonrnial,

Supprimer de Ia Qaterie de styles rapides

Texte ple Texte ple Texte ple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
txemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

[Pobon 1 ) +Coto, Glirthm, Mrierkrvs t Muight 1,151, Bapic Agrie 1 10 B, Evter veuves ot orphaines, Style | Syl rapide
|

(2] At e bk o s e
jol dara cu doament O A on modhly

= JC==]

Effectuez les modifications que vous voulez.

Tre § 1a
Titre § Ta
Sang mterbgne L]
Titre fa
Sous-titre L.

[ afficher I'aporsu

7] Désactiver los styles bés

@3 -

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auquel le style Titre 1 a été appliqué.
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5.7.3. Créer un style

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

style.

+ Sélectionnez le texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.
Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher I'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 [a sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
en tant que nouveau style rapide,

+ Aftribuez 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 Styies rapides avec le
nom que vous lui avez attribué et peut &tre utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.

5.8. Chercher et remplacer

Word pedut 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 &) Rechercher ~
« Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher, par exemple accueil £ic Remplacer
* Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. kg Séiectionner -
—..Modfication
DL AL UERBE T T R 7
g -
- T L TTR
|
([(razr ] (soussissims +] [acercwedes + ] [ sapie } [ amier ]

Si Word trouve du texte correspondant 4 votre demande, celui-ci apparait en surbrillance a I'écran. La Boite de
dialogue Rechercher reste affichée a I'écran tant que vous ne cliquerez pas sur le bouton Annuel.

5.8.1. Rechercher avec plus de précision

- - T - ke < u

Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelque chose de plus | i’ .
précis, vous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires .
en cliquant sur le bouton Plus de la bolte de dialogue !
Sy ) frarrasiwan -] (atwcwan v | (i )

Rechercher. — i
" [ e g Olritee [‘

jal -t Clag i

[ s b vl glmisupan: '

£ pturtes soetipes faruiee 1 v st porngeeon i

) ettt Somves b e shs et oo} ] torarr s cor mar o omarsmrn ’ ‘
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Par exemple :
Rechercher un mot entler : permet de rechercher des mots comme droit évitant ainsi de s'arréter sur les mots

comme endroit.

[Rochercher dars < || | Sugart | [ aoowder ]

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

entétes ou pied de page ﬂ En-tétes ot pleds de page

Zones de texte dan: Cocument principal

5.8.2. Rechercher une mise en forme

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 bolte de dialogue de mise en forme comespondante de Word

+ Ouvrez |a boite de dialogue Rechercher et remplacer

» Saisissez votre mot dans la zone de recherche

s Cliquez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires

+ Cliquez sur le boutoh Format

¢ Dans la liste, sélectionnez Pollce, 1a boite de dialogue apparatt, cochez Gras
« Cliquez sur OK

|

Remplacer

1 Format = I md -
c Police
e

* Pangraphe...

Lengue...

g Cagre...

| S
Syrhgnage

Jabulations...

pilis

us
itilg

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

+ 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 Ia liste taille, ete...

5.8.3. Rechercher et remplacer

Cette bolte de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre.
+ Dans Ponglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification

e ——— B 1

o

(Croewir ) ((aroaron ) [ ] (e )

s Tapez votre texte 4 remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon

e Appuyez sur la touche Tabulations de votre clavier

¢ Tapez le texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc
s Cliquez sur Suivant

o Word s’arrét e & chaque fois qur'il trouve le mot cochon

» Cliguez sur le bouton Remplacer

o  Word remplace le mot cochon par le mot porc et s’arréte au mot suivant,

+ Répétez cette étape pour remplacer chague mot ou certains d’entre eux.

s Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous &tes s(r de vouloir remplacer tous fes mots

- ___ . . . . ___ ______________ . . .
Page 27
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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 a tout moment ajouter une nouvells page vierge ou une
page qui contient une mise en forme précongue & votre document.

6.1. Ajouter une page
It} Page de garde~

|) Pagevierge
*Fj Saut de page

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

s Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page vlerge.

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 decument, que
le curseur s'affiche ou pas dans le document.

s Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde,
» Cliquez sur une mise en page de garde a partir de la galerie d'options.
» Remplacez le texte d'exemple par le vitre

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

« Sivous avez créé 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.

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

6.3. Supprimer 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

s Mettez-vous en mode brouille en cliquant sur I'option Brouillon du groupe Affichages document & partir
de Ponglet Affichage

Remarque : Si les caractéres non imprimables, tels que des marques de paragraphe (), ne sont pas visibles, sous
I'onglet Accuell, cliquez sur Afficher tout Ydans le groupe Paragraphe.
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7. La gestion des tableaux

Vous améliorerez la 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.

Ligne

Colonne Celfules
r\\
3] o o ¥ a T, b s
<] a o O o i
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. Utllisation de modéles de tableau

» 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.

Ingéter un tableay

g e

LUUO0E
[

3 imeree untabteau .

1 7] Ibleaw rapides

o

A Deuner untaoiesu
TPV

T Faviite dn caleul fucel

EIEIDDDEIDEIDE

L 4

7.2, Utllisatlon du groupe Tableau

1% méthode ;

¢ Cliquez & 'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.
s Sousl'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliqguez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau,
sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.

Insérer le nombre de

colonnes et de lignes A laide

des fléches

En laissant Auto, la largeur
du tableau occupera toute la

largeur de la page

—-—-—-—/

C atuster au conteny
O Ajster & la Fanbtre

] Mémoriser les cimensions pour les nouvesux tablesux

Lok J[ amie |

Tableaux

En cliquant sur le forrmat auto une
botte de dialogue apparait vous
permettant de choisir une mise en
forme prédéfinie.
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Aprés avoir créé un tableau, Word 2007 ouvre deux onglets supplémentaires : Création et Disposltion.

L’outil Création
F Uugne gentite ] Prerme’l'e (olonne' Ii __________ =] .. ,_s'.}!‘tnme detang v ,‘ e - 'i E:_ h E ‘
] Ligne Total 7] Cemigre colonne || E_EEEE E EE E E ':! [ Bordures = \ B ——— ez —
[t Lignes a bandes Colonnes b bandes { se=== Eeess f; o, Couleur du stylet uaet?l;rll:;u Gomme
Qptions de style de tableay Styles de tablesa 9§ Jragage des bordutes "-_;

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

L'outil Disposition

;E] | E_jﬂ #d Inserer en dessous |

«B insérer & gauche
Supprlmer' Insérer

© i Selectionner v wd Fusionner fes cester

] amen ijaf M A= EJEJ

1i8 Atficher e quadrillage dill Fractionner les celiutes || g3 LSL‘EE', :_Jm - - —

) . T T ., Gnentabion Marges de | Donnees
3 Prapuidtes su-gessus GBF Insérer & droite l__:-l] Fradionner le tatiesu || hww Ajustement automatique ~ {§ o) (ol laa dutete I3 Lgtlule -
Tableau | Lignes et colonnes T Fusionner 1 Taiile de fa celule | Angnement

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 apparait.

Remarque : pour avair acceés a ces deux onglets, le tableau doit &tre 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.
« Sous Qutils de tableau, cliquez sur 'onglet Disposition.

Effectuez I'une des opérations suivantes :
+ Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle 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. Ajouter une colonne

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

Effectuez l'une des opérations suivantes :
» Pour ajouter une colonne immédiatement a gauche de la cellule dans laguelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer 4 gauche.
+ Pour ajouter une colonne immeédiatement & dreite de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer A drolte.
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Réme méthode

Insdrer un tab s

OO0 00

s Cliquez a l'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.
« Sous |'onglet Insertlon, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau,

o Faltes glisser |a souris pour sélectionner le nombre de colonnes ou de lignes puis |iC
lachez le bouton gauche de 1a souris. .

[
i
[

CICIC
[

i:ﬂ [ridrer un babteas..,

“ . Dessinec untaviesy
Remarques ; E A
Les onglets Création et Disposition s'afficheront si le tableau est sélectionné. {21 Levunnsapion '

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 a I'autre, utilisez la touche « tabulation » de votre clavier.

[3Béme méthode ||

Vous avez la possibilité de dessiner un tableau (un tableau qui contient des celiules de hauteur différente ou un
nombre variable de colonnes par ligne, par exemple).
 Cliquez & I'endroit ol vous souhaitez créer le tableau. D'abord... puis...
+ Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur \
4

Desslner un tableau.

s Le pointeur se transforme en crayon.

e Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez ensuite les
lignes et les colonnes a l'intérieur du rectangle,

4
/4

»  Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes, sous Qutlls de tableau, dans le groupe '*‘.‘_@iis'_;da suite...
Tragage des bordures de 'onglet Création, cliguez sur Gomme, L l
+ Sélectionnez la ligne gque vous souhaitez effacer, Pour effacer tout un tableau, voir |cz

Suppression d'un tableau ou effacement du contenu.
* 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 'une des opérations suivantes :

s Cliguez sur le bord gauche de la cellule. E.pour sélectionner une cellule
s Cliquez a gauche de laiigne. e I L=l pour sélectionner une ligne
o h
= Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la bordure supérieure - pour

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

T —————— T )
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7.24. 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 Qutils de tableau, sous I'cnglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner
les cellules.

7.2.5. Fractionner des cellules

« Cliquez dans une cellule cu sélectionnez toutes les cellules & fractionner.

« Sous Outlls de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Fuslonner, 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

s« Sélectionnez le texte a convertir.

+ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Convertir e texte en
tableau' Insérer un tabicay

« Dans |la bolte de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte [ \OOOoCICICI
au niveau des, sélectionnez I'option correspondant au caractére de séparation %HH%E%EDUD

. 000

qui figure dans votre texte. CIa0nE0000

. O T [ [ |

. D'ans la zone Nombre de colonnes, vérifiez I.e nombre de col-omjles. o O 0 B

» Sife nombre affiché ne correspond pas a celui attendu, cela signifie qu'un 0

caractére de séparation est peut-&tre manquant dans une ou plusieurs lignes de S%E]EEEEDDD
texte. :{f, Dunn:runublulu

» Sélectionnez toute autre option de votre choix. —® 5 Congentirleteste entableau

5 Feullte de enieul Excel
! Inbleaus rapides .

Remarques : T e
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 indiguer ot 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 a deux colonnes.

7.2.7. Convertir un tableau en texte

» Sélectionnez les lignes ou le tableau & convertir en paragraphes.

s Sous Qutlis de tableau, sous ['onglet Mise en page, dans le groupe Données, cliquez sur Convertir en
texte.

» Sous Séparer le texte par des, cliquez sur |'option correspondant au caractére de séparation que vous
souhaitez utiliser & 1a place des limites des colonnes.

= Les lignes sont séparées par des marques de paragraphe.
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8. Le traltement des images

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

8.1. Insérer une image clipart LJ EJE) [P Formes -

; ki d & smartan
* Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image Image Images
clipart. chipart .} Graphique

Thustrations

+ 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

Imagesclipart ¥ X
. Rechercher ;
e Cliguez sur OK. [FLEURS I Tox ]
] . ' . " Rechercher dans :

« Dans la liste des résultats, cliquez sur limage clipart pour l'insérer. [Toutes les collections Y]

Las résultats devralant &tre ;
Remarque . ITous types de fichiors multimédic yl
o Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique dimages

clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la flache et sélectionnez »
la collection dans lagquelie vous souhaitez effectuer la recherche. ‘

s Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
résultats devralent étre, cliquez sur la fléche et activez la case 4 cocher en
regard de Images de la bibliothéque.

:.fi' 'E.‘q
Al
LES ‘.I“I

8.2. Insérer une image a partir d’un fichler Y.

« OQuvrez votre document Word et cliquez 4 I'endroit o0 vous désirez insérer
limage

+ Sous l'ongiet Insertion, dans le groupe lllustratlons, cliquez sur Image.

+ La boilte 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 Outlls Image, sous 'onglet Format, dans le groupe Organliser, cliquez sur Habillage du texte.

o - . S . - I - H Rognd
| H .4 Mettre au premier plan = |2~ | m <A~
. . 2] algné surl
Y Mettre & Farnére-plan v _tﬁl- B3 Auoné surletene
Pasition i | ] farre
- @Habillage du texte ~ :;" [ﬂ Rapproche
Organiser ig Decriére le teete
E Deyant fe texte
E Baut et bas
e Cochez la position que vous désirez, par exemple Carré, ceci vous 08 Autravers
permettra de déplacer et de positionner votre image ol vous le désirez. Pt e
@ Autres options de disposition...

... ]
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8.4. Ajouter un dessin a un document

Les objets dessin Incluent les formes, les diagrammes, les crganigrammes, 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 & un objet dessin ou & un groupe d'objets dessin. Par exemple, un
objet dessin constitué de formes et de lignes est un dessin.

e e Formes récemment utifisé
e gf} Gp Formes E\\O00ALLS & o
T smartArt RS R+
Image Images _ i Lignes
clipart fiJ Graphique NNASNTLLL LU0 4%
Hiustrations formesdebase
BOOTVOO®ANOON
725380585~
. ™ ]
8.4.1. Créer un dessin “hinepine
e Cliquez dans le document & I'endroit ol vous souhaitez créer le dessin. 'fg gggggg%‘g g %g
* Sous l'onglet Ingertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Formes, 3da ’
puis choisissez votre dessin. Organgrammes
OO0<c/OQlS<0aAay
Ccodn®d X ¢ AVCD
> oYa[sile)
Bulkes et Kgendes L o .
DOOOODOADE 44
J7AAN G I0.A0A0 D

A 4

+ Dans le groupe Styles de formes, déplacez le pointeur sur un style pour

Etodes o bannidres

visualiser son aspect aprés lapplication de ce style. Cliquez sur le style IO ¢ (0 63 69 6D £ R Y 1
pour 'appliquer. Vous pouvez également cliquer sur Remplissage de g misvivig
forme ou Contour de forme et sélectionner les options de votre choix. A}_fiourelte one de dessin
[

BOC =

- peareg-t poperes T{J @,

T tylesdetormes 5

« Ultiiiser les effets d'ombre et les effets en trois dimensions (3D) pour améliorer I'aspect des formes de votre
dessin.

» Pour aligner les objets, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en sélectionnant les
objets & aligner. Dans le groupe Organliser, cliquez sur Alignement pour opérer une sélection parmi les
commandes d'alignement.

P [E@] T3 Mettre au premier plan
| e—d @Y Mettre a Uarriére-plan » I~
| Pasition

- [MgHabillage du texte - S

_Organiser

8.4.2. Supprimer tout ou partie d'un dessin

Sélectionnez la zone de dessin ou l'objet dessin & supprimer.
Appuyez sur la touche SUPPR.
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8.4.3. Ajouter un objet WordArt

Un objet WordArt est une galerie de styles de texte que vous pouvez ajouter a vos documents Microsoft Office
system 2007 afin de créer des effets décoratifs, par exempie un texte avec une ombre ou en miroir (reflété).

« Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur A L,] ér.;iﬂckir’arrt - @ Lléne de signature ¥
WordArt, puis cliquez sur le style WordArt souhaité. — f wordart ~ [} Date et heure
Zone de

texte A=E Lettiine ~ ’.ﬂ Objet ~
» Tapez votre texte dans la zone Texte. s

Birdis ortA! worsac, Woeal] Woraar

ol sappeeg

Womlort WordAnt WordArt #oe0) 1 Waedling

.t

L Y

E ‘____._————-—""a LY ﬁﬂm wordan  Wore Art Wordap
v wardhet Wrdhre Brfln OOy v

vmmw%ﬂﬂw!m

Remarque ; vous pouvez personnaliser la forme qui entour T —— T
I'objet ainsi que |e texte qu'il contient.

L

P
o F

9. insérer des caractéres spéciaux

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

¢ Placez le curseur & |'endroit ol vous désirer insérer le symbole TU Equation ~
s A partir de 'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et 2 Symbole ~
autres symboles.
symboles
Selon la police que vous sélectionnez,
une série différente de symboles
RS AR 7 e ]
BokeilWoodw ¥
Un simple clic vous montre b Anm § | 2o Helsletladm
le symbole =L ENECBRENE
Ha|blelelerd[P|0]0)0[ale {2 |p[>]+ 0
el e (GO BRS8N _
s  Sélectionnez un symbole

. ummmm _ . B o

¢ Cliquez sur le bouton Insérer : ?ilml €'|"£ [‘¥J©I®'[r'hl tJ'g |’5' l’z' ]+| x I.,I m | a

+ Cliquez sur le bouton Fermer pour terminer. S e i
:[cﬂm _.—I [Teonche oo ] Yasv o raconarc '

O o)
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10.Insérer des sauts de page

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatigue de Word. Cette commande est trés 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.

1] Page de garde ~
Cliquez & l'emplacement ol vous souhaitez commencer une nouvelie page. L) Page merge

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page. ¥ Saut de page
Pages

10.1. Modifier la mise en page ou la mise en forme du document

Cliquez a '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 l'onglet Mise en page, dans ie groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

“lA 1] Ly Orientation 23 Sauts de pages * ‘

! = [ Taitle v £ Muméros de tignes~ |

Orientation hiarges -

dutee ~+ I Colonnes~ w2 Coupure de mots ~
o Miseenpage &

Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond a la modification
de la mise en forme & apporter.

Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que chaque chapitre
commence sur une page impaire. Cliquez sur Page Impalre dans le groupe Sauts de section.

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 & 'endroit ol 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 ol vous le désirez.

Saut de page
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Le saut de colonne : Insére un saut de colonne a I'endroit ol vous le désirez.

Il-était-une-fois,-dans-notre-beaupays-de- et-pourquoi-av-printemps,-d'ailleurs,¢a-fait:
Vermandois,-dans-les-temps-reculés-de-1a- mieux-pour-une-naiss ance...~donc, disais-je,*
préhistoire-de-la-micro-informatique-{¢‘est- ce'matin-la +deux-spécimens-fortrares:
a-dire-en 1984),-par-un-beau-matin-de- d'adeptes-de-la-micro-informatique-se-
printemps,-donc,-.. 9 rencontre-dans-la-rue.-Et-que-raconte-un-
remseereoreee: SAUE A8 COIONME--c- - oorervee e fondu-de:la-micro-d-un-autre-cinglé-de-la-

Le saut de refour a la ligne ; une ligne vide permet de séparer les paragraphes

Il-était-une-fois, dans notre-beauwpays-de- Vermandois,
de-la-micro-informatiques{¢ ‘est-d-dire en 1984),parun

quoiau-printemps,-d'ailleurs,.ca-fat-mieux-pour-u
13,*deux-spécimens-fort-rares-d'adeptes-de-la-micro-inf.

Le saut de section Page suivante ; permet de modifier les paramétres d'une page sans que les autres subissent
les changements.

H

| Saut de section (page suivante)

Le saut de section Continu : permet de modifier une partie des paramétres d'une page sans que les autres
subissent les changements.

Saut de section {continu)

"
T
n

Le saut de section Page paire : démarre une nouvelle section sur la premiére page paire

[
1| Saut de sectlon (page paire}

Le saut de section Page Impaire : démarre une nouvelle section sur la premiére page impaire

1] Saut de section {page impaire)

e B A
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11.La création des entétes et-Pied de page

L'en-téte et le pled 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 apparaltre a chaque 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 = gnriter |
toutes les fonctions de formatage de texte disponibles. ] Pied de page ~

Pour y accéder, cliquez dans le groupe Entéte et Pled de page de longlet | 3 Huméro de page ~
Insertion En-téte 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 le groupe En-téte et pled de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
Cliguez sur la conception de 'en-téte ou du pied de page souhaitée.
L'an-téte ou le pied de page est inséré sur chague page du document.

Remarqgue : 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.

f
|
; Anawl

»  Pour les afficher, cliquez sur 'option entdte ou pled de page ——»

+ Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entétes et pied de page A
prédéfinis. ‘ [aest sl
L'en-téte/pied de page s'affiche dans la fenétre suivante : — :
Exemple : P——
[ rmesmor. -
[TAPEZLE-TITRE-DU-DOCUMENT - JEF Bio smpiiks

R L I R PP PR

11.2. Supprimer I'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 'onglet
Disposition.

» Activez la case a cocher Premiére page ditférente dans En-tétes et pleds de page.
s Les en-tétes et les pleds 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 Actlivez la case a cocher Paires et impalres différentes.
* Vous pouvez & présent insérer I'en-téte ou fe pied de page paire sur une page paire et I'en-téte ou le pied
de page impaire sur une page impaire.
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12.La mise en page
12.1. Modifier ou définir les marges de page

+ Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

« Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur
Normal.

» Vous pouvez également spécifier vos propres paramétres de || {2 Orientation ~ #=3 Sauts de pages ~
marge. Cliquez sur Marges, sur Marges personnalisées, [} Tallle » L) Huméros de lignes -
puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite , entrez Colonnes * b2 Coupure de mots =
les nouvelles valeurs des marges. Mise en page r:.

Marges

Remarque :

Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprés avoir sélectionné une nouvelle marge, puis cliquez
sur Marges personnalisées. Dans la bofte de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur
Oul. Les nouveaux paramétres par défaut sont enregistrés dans le modéle, dont s'inspire le document. Chaque
nouveau document basé sur ce modéle utilise les nouveaux paramétres de marge automatiquement.

12.2. Sélectionner 'orlentation 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'orfentation, 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 'orientation du document entler

+ Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
s Cliquez sur Portralt ou sur Paysage.

12.2.2, Utiliser les orientations Portrait et Paysaqe dans le méme document

s Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier 'orientation.
» Sous 'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

s (Cliquez sur Marges personnalisées.

s Sous l'onglet Marges, cliquez sur Portrait ou Paysage.

s Dans laliste Appliquer &, cliquez sur Au texte sélectionné.

Remargues :
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 sections), puis modifier l'orientation des sections que vous sélectionnez uniquement

R T R
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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.

* Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page,

cliquez sur Colonnes.

[ Taille -
Marges
« Eil Colonnes ~

iy Orientation » %=1 Sauts de pages +

ELJ Numéros de lignes ~

b?” Coupure de mots ~

« Sélectionnez une option

Mise en page T«

s Si vous désirez modifier ia largeur et 'espacement, cliquez sur

Autres colonnes

[

B Colonnes '] WwF Coupd

Permet de choisir ie format L=

c.a]|  Deux

Trois

)

= Gauche
=

Drarte

A 4

Permet de délimiter la largeur
de la colonne et 'espacement

Tros entre elles

B Auvtres golonnes..,

de colonnes

Permet de choisir le nombre

Les colionnes seront
identiques si vous cochez
catta nasa

7

I Uhisuvelle colonne

No& ] [ ovuder

En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparalt ;

Exemple :

Tttt wpe-foi, dans-sotre-beau-pays-de
Vermandois,-danw-lesfempsrecuibe-de - Ia
préhistowe-de-la-micro-informatique: (v s-
d-dire-#n 1084} parunbeav matoede:
printemps, dont,’ ..etpourquor-an
printempr, d'ullevrs, ¢a-farmicurpow:
une-patssance, ~donc, disais-je, ce-matint
1a,deux-spécimens-fort-rares o adeptes-de-
la-mitro-mformatiquerse rencontre-dans-la-
e -Etgqueraconte-unfondw de-lemicro-be
unautre-cinglé-de-larmicro-7-des-histoires-

Sera appliqué sur la partie du
texte sélectionné,

dermicro. -Ef, naturellement,ls-Gnicsent
srbistrot-y

L'histoire:ne- dit-pas-si-leur-conversation-e st-
écoutée-oursi-le-bouche-hrorelles
fonehonne. mais-forcerest-de-constater que-
ceyfondus-de'larmicrornersont-pas-sirares-
quega-De-deux lescomplices-passent-d-
trois, puis-3, puisbeaucoup-plus.g

1

§ o et e Stst e $8CHON (CONNY ... cresmaterinin

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
l'identifiant en tant que brouilien).

Vous pouvez insérer un filigrane prédéfini a4 partir d'une galerie de filigranes de type texte

ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé.

+ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur

Filigrane.

3 Filigrane'ﬁ o

@Couleur de page ~
@ Sordures de page
Arriére-plan de page

+ Cliquez sur un filigrane prédéfini, par exempie Broultlon ou Urgent, dans la galerie de filigranes qui

apparait.
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12.4.1, Créer un filigrane

_INITIATION a Word 2007

» Cliquez sur Filigrane personnalisé, sur Texte en flligrane puis sélectionnez ou tapez le texte de votre

choix.

+ Mcdifiez si besoin [a police et la couleur

» Cliquez sur Appliquez

Remarque : pour afficher un filigrane tel qu'il apparaftra sur a page

imprimée, utilisez le mode Page.

12.4.2. Supprimer un filigrane ou un arriére-plan

« Sous 'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page,

cliquez sur Filigrane.

¢ Cliquez sur Supprimer le fillgrane.

ooy )
O Pas du Migrane
Qimpantages
Clees e e e}
£ e R [ g
(@) Taxts s Bigran
Langue: \Frangels (Frence) ~
Tagte: b POM .4
Pokes A >
e o
Coder1  IEWEESMNSOWERE v [7] Tirdicis
1 ® o O ]
Lo }[__ox ] { amiw |

12.4.3. Transformer une image en filigrane ou en arriére ou en arriére-plan

Vous pouvez transformer une image ou une phcto en filigrane et I'utiliser pour appliquer une image de marque a un

document ou pour le décorer.

s Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arridre-plan de

page, cliquez sur Filigrane.

s  Cliquez sur filigrane personnalisé.

» Cochez Image en filigrane, puis sur Sélectionner Image.

s Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer,

s Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir la taille de

l'image a insérer,

¢ Activez la case & cocher Estompée pour atténuer les coufeurs de
l'image de sorte qu'elle ne géne pas la lecture du texte.

T e

SN 7 %)

O Bas da Migraew
@ [mage e flkrane

bohghe: o ¥ [lesonpée

O Toxts en figrare

Remarque : limage sélectionnée est appliquée en filigrane & 'ensemble du document.
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13.Créer une table des matidres

Pour créer une table des matidres, vous devez choisir les styles des titres, par exempla: 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 titre 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 auquel vous souhaitez appliguer un style de titre.
« Sous l'onglet Accuell, dans le groupe Styles, cliquez sur le style souhaité.
» Une fois le texte marqué, vous pouvez générer la table des matiéres.

13.2.Créer une table des matiéres a partir de styles de titres prédéfinis

s Cliquez & l'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres, en général située au début du
document.

s Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Insérer une table des
matiéres, puis sur le style de table des matiéres souhaité.

ety b EeiEr

e e ey e a A eIITLTT TIRAT Priddnni
[2% Ajouter le texte ~ Tabis sutomatique 1

= (¥ Mettre & jour la table Sommaim
Table des R
matiéres ~ =

Table des matidres

Tabke suiomatique 2

Tabie des raatbren
| 2 TR
>

Tl
e nep

Remarque : Pour afficher d'autres options, cliquez sur Insérer |~ ™
une table des matiéres pour ouvrir [a bolte de dialogue Tabie ey mstires

TAPLELE TVFREBU CHARTIE SV ERM I —— .
Lae

Table des matidres. s 5 . 5

u B llll!l!l une table des malidres..,
S Suppomer fa tabie des matieres
PR T P L R S R PRI T

13.3. Mettre & jour la table des matiéres.

Si vous avez ajoutd ou supprimé des titres ou d'autres entrées de table des matiéres dans votre document, vous
pouvez metire a jour 1a table des matiéres rapidement.

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.

13.4. Supprimer une table des matiéres

Sous ['onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Table des matiéres.
Cliquez sur Supprimer la table des matiéres.
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NTIATION & Word 2007

14.Le publipostage ou malling (en anglals)

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensembie de documents, par exemple une lettre type
envoyée & un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiqueties d'adresses. Chaque lettre ou
étiquette possede le méme type dlinformations, mals chaque contenu est unique. Par exemple, dans les lettres
adressées a vos clients, chaque lettre peut &tre personnalisés et afficher le nom du client. Les informations
uniques de chague 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 & chaque
courrier {en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la
base de données.

¢ Démarrez Word.
s Undocument vierge s'ouvre par défaut,
e Tapez votre courrier par exemple

Remarque : Laissez-le cuvert car si vous le fermez, les commandes de ['étape suivante ne seront pas disponibles.

+ Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur
Démarrer la fusion et le publipostage. ~
| = P
8= g S

s Cliquez sur ls !ype de document que vous souhaitez créer Démarrer Ia fusion  Sélection des s ifver 13 licte
dans la lise qui apparaft. et le publipostage - destinataires  dz destinataires |
» Dans notre exemple, lettres. Demarrer la fusion et le publipostage !

Par exemple, vous pouvez créer les éléments suivants .

Un lot d'enveloppes L'adresse d'expéditeur est commune 2 toutes les enveloppes, mais 'adresse du destinataire
est propre 4 chaque enveloppe.

Un lot d'étiquettes d'adresses Chaque étiquette présente le nom et l'adresse d'une personne, mais le nom et
l'adresse affiché sur chaque étiquette est unique.

Un lot de lettres lypes ou de messages électroniques Le contenu de base est commun & toutes les lettres ou
messages, mais chaque lettre ou message contient des informations spécifiques 2 chaque destinataire, telles que
le nom, I'adresse ou d'autres renseignements personnels.

Un catalogue ou un répertoire Le méme type dinformations, telles que le nom et la description, est affiché pour
chaque élément, mais dans chague &ément, le nom et la description sont uniques. .

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 4 une source de
données ou & 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. Il est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.

Pour illustrer cet exemple, nous allons créer nos documents & I'aide de données provenant d'un tableau Excel.

e ———— e — S —————————————————
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» Préparez votre base de données sous Excel

Titrex Prénoms | Nomg Socibtéo Adresselo Villen Code-postaln i
Monsieurc Fhilipper | MARTINo |EDF-OAZ DE FRANCER | Rue-dela-Féren SAINT QUENTINa | 021004@ fa
Madames Brigittea DUPCNTe |FORDe Chemin-desHalleso | SOISSONSm 022002 =
Mademoisellest | Carolect DURANDsa | CITROEN® 35 Rue de Guisen LAONw 020002 &
]

» Sous I'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le i i P 1

Mo a'. v rite || tvemor detunen
e surpritanee

publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. | setecton ger nacater s e
s Ouvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous B, Entrer une owseiie bite..

désirez créer un courrier. 3 oo ..
» Une bofte de dialogue s’affiche, vérifiez que la zone premiére ligne de

données contient les en-tétes de colonnes est bien cochée.

E ﬂ Seltctgnnet b partir des Cantacts Outioak...

T T T Ty T n s,

,1—-*‘44“;" it‘fﬂq o T S .'ﬂg
+ Cliguez sur Insérer un champ de fuslon dans le ‘
N Nom  Desoption Modfibele Crééele  Type =~ 0
groupe Champs d’écriture et d’insertion [ LI 1200:00 8M 12:00:00AM  TABLE
" ) . . [ Feulo§ 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
s Positionnez le curseur & lendroit désiré

12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
» Insérez les champs un aun

R e R 1% | | S N
: . Lok S N
O Ghurrps dawpse (5 Charps do basa oo donnbes La promiire o de dombes contient s sertikas de cokornes |0k ) {_ A ]
Chemes:
f Thve T N U R A IR BT Ay FLTOIA G A R o 4 ot kn, 2 [

frdoom Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion
?ut:cl disponibles en cliquant sur la flache permettant d'accéder & la liste
Code o déroulante.

nom cu produk

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans votre lettre
type, vous pouvez utiliser Ia fonctlon Champs de fusion en surbrillance.

S SV —

(P comompances s cheags.. ) [ ) [_am: ] |_] Blocd adresse e A
- L_] Ligne de salutation ay
Champs de fusion
ensubriflance 133 insérerun champ de fusion * 3
Champs d écriture et dinsertion, o ue o
Le résultat :
Volre-gaciéta§
AdresseY
Tel*y
Fax*§
E-mad*1 .
kTitres«PrénorashomaY
kSocidtéaT
1;/5.!:Irnnn‘hﬂ1
:quu:mli]j VillaaT
1
1
1
1
Objet* demande- de tarifst
1
%
SAINT-QUENTIN, le 13-Décembra-2009§
).
Madame/Monsieur,§
Nous-vous saunions-gré de bien-vouloir nous faire parvenir vostanfe au adates pour votre gamme de
produits gnom_du_praduits §
Dans l'attente-de vous lire.-veuillez agréer, Madame/Monsieur, nos salutations-distinguées §
1
|
Signaturey]
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14.3.- Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fuslon.

Pour visualiser 'exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apergu des résuftats. RLE%J I ﬂ{ J; » M

Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en Aperqu des

cliquant sur les fléches.

¢>{Rechercher un destinataire

résultats [-;’/ Rechercher les erreurs
Apercu des résultats

14.4. - Etape 4 : Fuslonnez la lettre type et la base de données. R

L"m,‘

R
“]
Les lettres sont désormais prétes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier. Terminer &
« cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur Modifler des documents fusionner >
Terminer

individuels

¢ Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers.

s Validez par OK.

‘T"-;‘ i Hﬁ‘:'féﬁ" S ﬁf‘i#ﬁ"u o @ ﬂ Remargue : si vous étes sOr de vous, vous pouvez sélectionner directement
o e — Imprimer les documents.
Imprimer las enregistrements
® Tous M 4 e on |\ o |
O Ervegistrement et cours ] Rechercher un gestinataire “ et
i Terminer & !
O De: [ I A : | ' < Rechercher tes erreurs “'I‘uslunner'
;..‘J Madifigr des documents indonduels...
[ oK i I Arrder J w3 Imormer les dotuments..,
;::‘ Envoyer des mesgages siectroniques.,
Consell Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le o = —
] & &

Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas & pas tout au long du

Cemarrer W fusien Sélectton des  Modifler ba Hste -
ot lp pubhpostape = destinatawes  de destinniaires '

processus.
4 Lettres
vl Messapes dlectromques
» Pour utiliser le volet Office, & partir de Fonglet Publipostage dans le |3 Enyeioppan..
groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Démarrer la 15 :'!:::':
fusion et le publipostage, puis cliquez sur Assistant Fuslon et B Rocumen Word aorm

publipostage pas A pas.

@ dysistand Busion ot publpastage pat b pat... ]

+ Suivez ensuite les étapes une 4 une
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15.0rthographe, grammaire et synonymes

15.1. Afficher les options de vérification

Dans la mesure ol les fautes d'orthographe et de syntaxe peuvent nuire a 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

+ Cliquez sur le bouton Microsoft Office @‘!, puis cliquez sur Options Word.

+ Cliquez sur Vérificatlon.

+ Dans la partie Lors de la correction automatique cochez Vérifier Forthographe au cours de la frappe
s Et Vérifiez la grammaire et l'orthographe

Options Word

=T
standag Lo dela catechan orthagraphique £t gramr we dans Word '

Afithagt Vésdier I'grihographe au cours Oe & frappe i

[ verrcation - . i D Utiliser tg verfication athographigue coptertuelte iuniquement pour 'anglais, Fespagnol et J |
I'allemperd) R

Enregistrament

D Vérdier Ia grammaire 3u cours de 1a frapps

Option: avancees - Yertier la grammaire ot | orthographe

Personnabker ‘ D Afficher les stateitigues de bsifite i ‘
Complements Bégie de style: [&:lrgzr;a|re o ”:V_: I Parametres... l o
Centre de gestion de la cordidentualne i

Reszources i

Exceplions pour : :@] INITIATION A Word 2007 (2]

L"-}

Remarque : Les erreurs da frappe s'affichent en rouge et les erreurs grammaticales en vert.

Ayec- ses 27 .200-km2, la-Bretagne s'é)gncg- dans-flecéan-Atlartique  telle- une: péninsule,- fe- nez- au vent.:
Entourée- d'eau- sur-trois- de- ses-cOlég, c'est- une- région madime: par-excelience: (Armor) .- sonlitoral- est:
ponctué-depors-el-de-cbtes découpées-ay-Nord-et- & |'Ouest, plus sages-au Sud.-§

A lintérieur, la- terre- teprent- ses- droits- - hameaux,* champs- et- paturages: marquent: le- caractire:
profandément-rural-de-la-région-(Argogt).- Les-alighements-de-hauteurs -formés-par les Monts-d' A de.
les:landes de'Méné,  les: Montagnes: Noires: et les: landes: de-Lanvaux- expliquent: |a- faible: densié- de-
population-dans-ces-contrées. §

15.2. Vérifiez votre orthographe

s Positionnez le curseur au début de votre texte AR
s Cliquez ensuite sur Grammaire et Orthographe du groupe

vérification & partir de I'onglet Révision Grammarre et |
i g orthographe u% Traduction i‘:"ﬂ

Véritication

@' Dictionnaire des synonymes [’}

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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Alsent du dicHonnaire
{Une bole dediallogud s affiche® - om—— ]

Afoutor au dictionnairs

DO

Lanque du dictionnairs | [Fran;ds (France) V

[~] périior la grammaire

! }

Dans la premiére zone, absent du dictionnairs, le correcteur affiche en rouge la premiére erreur

Dans la deuxiéme zone, Suggestions, le correcteur vous propose quelques suggestions

Word s’arréte sur un nom propre et vous étes certain de l'orthographe, cliquez sur Ignorer ou Ignorer tout
Pour acception une suggestion cliquez sur le bouton Modifler

Pour remplacer le mot dans tout le document, cliquez sur Remplacer tout

En cliquant sur le bouton AJouter au dictionnaire, Word ajoute ce mot dans son dictionnaire et ne le
reconnalira plus comme une faute

15.3. Corriger avec la correction automatique

il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le corrige automatiquement
aussitst que vous appuyez sur la touche Entrée. C'est tout simplement parce le mot jamais fait partie de [a liste des
corrections automatiques de Word.

La fonction Correction automatique permet fes opérations suivantes :

Détection automatique et correction des fautes de frappe et des termes mal orthographlés Par
exemple, si vous tapez lur suivi d'un espace, la fonction Correction automatique remplace ce que vous
avez tapé par leur.

Insertion rapide de symboles Tapez par exemple, {c) pour insérer ©. Si la liste des entrées de
correction automatique intégrée ne contient pas les symboles que vous souhaitez utiliser, vous pouvez les
ajouter.

Insertlon raplde d'un texte long Par exemple, si vous devez saisir trés souvent |'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 (-‘r:" , puis cliquez sur Options Word.

Cliquez sur Vérification,

Dans la partie de droite Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte, cliquez sur le
bouton Cptions de correction automatique.

L e . _ . _____|
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Une bofte de dialogue s'affiche :
« Tapezle mot avec la faute que vous faltes habitueliement dans la zone Remplacer et tapez le mot

exact dans la zone Par

e AN}

S ,m

TR Al bt N

*  Cliquez sur Alouter o S o | i st |
» (Cliguez ensuite sur OK; " [ s s by doptions e coraction sutometiun
S famipiusuniing
[ mapscule on glébas de cabuie
[Z] Memcder o Jars de e semars
‘ 2] Canrigr NutSisaiion acidertall de la touchas SRR, MA)
Remargue : La liste de corrections automatiques est commune T ey
& l'ensemble des programmes Office qui prennent en charge la iy
fonction Correction automatique. Cela signifie que lorsque vous -
ajoutez ou supprimez un terme de cette liste dans l'un des -
programmes Office, cette modification est reflétée dans les g Cany
autres programmes. | e
(o) [(omaeT)

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.

+ Sélectionnez le mot de votre document {dans notre exemple le mot révision)
+ Dans l'onglet Révislon, cliguez sur Dictionnaire des synonymes,

Le volet Rechercher s’affiche :

Remargues :

Pour réduire les résultats, choisissez Dictionnaire des synonymes : Frangais dans la
liste située sous le champ Rechercher

Pour remplacer l& mot du texte par un synonyme du Volet Rechercher, placez le
pointeur de la souris sur le synonyme en question. Cliquez sur la fléche qui apparait a
sa droite et choisissez Insérer

Pour quitter le volet Rechercher, cliquez sur le X situé dans son coin supérieur droit.

Plus rapide :
¢ S¢lectionnez le mot de votre document
e cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel
e cliquez sur Synonyme

A . Poncg.. | Conedion
£ . Paragraphe.. Punition
EE Pucgs e 1 Raclée familiérement)
I-=-3 N“"‘A‘m““‘”“ i volee lamiliérement|
9‘: Leen hypertexte... " Rature
B4 Rechercher.. . Correctit

Synanymes 4 Modrtication

 Trpduire » Rectihication
Stytes 4 & Dictionnaire des syponymes..
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Rechercher e

Rechercher :
[Réwsmn

]

I Dictionnaire des synonymes ; Froy

o

=) Dictionnaire des -
synonymes : Frangais :
.. (Framce} .

3 Correction (substantif)
Correction :

Punition

fadés (famiérement)
Volée {familérement)
Rabre :
Correctf

Modification
Rectfication

Retouche

Honnétete

Soupule

Civilieé
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16.L’AFFICHAGE
16.1. Le groupe affichage Document

Le mode d'affichage "Normal” des anciennes versions de Word, particuliérement utile & la structuration d'un
document, a &té renommé en mode "Brouillon”. Comme tous les autres modes, il est accessible 4 partir de I'onglet
"Affichage” dans le groupe Affichage document :

; Vel %3 Wek 5 7] Régle [} Exptarateur de documents || "] Dune poge 11 c Nouvelle terdtre | )Y i
I | I I Ry =
| Plan ][ =] Quadtitage 1 Limatures | - Deux pages e Réorgamiset tout | 2] " -2
Page | Lecture B i Zoom 100%  _ i | Changement ;| Macros
! plein écran 22 Broullien Batre o5 mescages 3 Largeur de 1a page || ™ Fractianner A3 de fendtre -
! Affichages document 1 AfTicher hiasquer Zoom Fenétre | Magros

Word offre plusieurs fagons d'afficher le document.

Remargue : vous pouvez également passer dun mode d'affichage 4 un autre en utilisant les
boutons situés au coin inférieur droit de I'écran.

CEE

Page : 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.

Lecture plein écran : Le mode plein écran vous perrnet de voir votre document au complet. Il y a auss] 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 : Le mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans votre document. Vous
pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte nécessaire pour compléter votre document.

Broulllon : Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du document. Vous pourrez
toujours apporter des changements a [a présentation par aprés.
16.2.Le groupe Afficher/Masquer

Word vous permet aussi d'afficher ou da masquer des outils qui peuvent vous aider & préparer vos documents.

i i7] Régle [ Explorateur de documents
71 Quadriliage ("] Mminiatures
" Batre des messagas
Afficher/Masquer

Régle : dans les versions précédentes, Word affichait une régle horizontate 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.

s Dans Word 2007, ouvrez F'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.

e —————
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Barre de messages : La barre des messages affiche des alertes de sécurité lorsque le document que vous cuvrez
comporte du contenu actif potentiellement dangereux. Il peut s'agir, par exemple, d'une macro non signée ou d'une
macro signée dont la signature n'est pas valide. Dans ces circonstances, la barre des messages s'affiche par
défaut 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, 'explorateur de document.

» Cliquez sur Explorateur de document dans le groupe Affichage Masquer

Un volet apparaft sur la gauche de la fenétre de saisie et affiche la structure de votre document, ce qui vous
permet d'accéder rapidement & une partie précise de votre document, mais aussi savoir ol vous vous situez dans
le document grace aux titres en surbrillance dans I'explorateur.

Minfatures :

» Lorsque 'on travaille sur un long document avec Word, il est facile de se perdre. Vous pouvez alors perdre
du temps & parcourir tout votre document jusqu'a atteindre la section qui vous intéresse. Avec Word 2007,
vous pouvez facilement naviguer dans vos documents gracs a I'affichage sous la forme de miniatures.

+ Pour activer l'affichage sous la forme de miniatures, ouvrez 'onglet Affichage.

« Dans la zone Afficher/Masquer, cochez [a 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 —
oy
Vous pouvez choisir |a portion du document & afficher & I'écran. l:% nepeve
Effectuez I'une des opérations suivantes : ‘ Zoom logm o oTAPROEs
» Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur El Largeur de la page
Zoom 100%. Zoam

» Sous I'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Une page, Deux pages ou Largeur de page.

Remargue : vous pauvez également vous servir du zommer, plus rapide.

b &— &)

» Dans la bare d'état, cliquez sur le curseur Zoom .
+ Réglez le curseur sur le facteur de zoom souhaité, plus petit ou plus grand.

16.4.Le groupe Fenétre | Mouvelre fenétre | 1] | ES] ¥
Fractionner : Le fractionnement d'une fenétre permet de visionner Eké"'_"’"i"”m | “ | Changement
deux endroits différents d'un document & partir dune meme fengtre, | S3Frationner DA | detenétre~
Dans cette vidéo, vous aborderez deux marniéres de fractionner Fenétre

l'affichage d'un document Word, ainsi que I'annulation d'un fractionnement.

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 céte a céte.
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