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• Effectuer une mise en forme de base d'un texte (polices et tailles 
des caractères, gras, italique, soulignements, effets de texte, 
couleurs, alignements de paragraphes, retraits de paragraphes, 
interlignes, puces, numérotation des paragraphes, bordures, 
trames de fond, colonnes…)

• Insérer, déplacer, dimensionner une image dans un texte

• Appliquer différents effets sur une image

• Personnaliser, appliquer des styles de titre

• Insérer une table des matières, une table des illustrations, 
un index

Sur base d'exercices, utiliser les outils disponibles dans 
WORD pour effectuer les tâches suivantes:
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• Créer, modifier, utiliser des modèles de documents

• Réaliser des opérations de publipostage pour générer 
des lettres, des étiquettes, un répertoire

• Créer et utiliser des macros via l’enregistreur de macros

• Personnaliser le ruban

• Utiliser les fonctions de révision dans Word

Autres notions abordées :

• Partage de documents sur Internet

• Les objets SmartArt

• L'outil « Capture d'écran instantanée »

• Le volet Sélection

• Éditeur d'équations mathématiques amélioré
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• Créer des présentations : choix d’un thème, personnalisation 
des couleurs...

• Utiliser les différents modes d’affichage

• Insérer, déplacer, supprimer des diapositives

• Insérer différents types d’objets dans les diapositives : zones 
de texte, formes, images, vidéos, graphiques...

• Insérer des tableaux dans les diapositives

• Gérer l’affichage en mode diaporama : régler le minutage, 
choisir les modes de transition...

POWERPOINT

10

9

10



30-09-20

6

• Ajouter de la musique

• Utiliser des animations au sein des diapositives

• Créer, déplacer, supprimer des sections

• Importer / exporter des diapositives

• Activer, modifier le masque des diapositives

• Utiliser la fonction « Album photos »

• Créer et utiliser des thèmes personnalisés

• Créer et utiliser des modèles personnalisés

POWERPOINT
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• Définir différentes notions: classeur, feuille de calcul, cellule…

• Saisir des données dans une feuille de calcul

• Insérer des formules dans les cellules en utilisant les notions de 
références absolues, références relatives, références mixtes…

• Appliquer des mises en forme dans une feuille de calcul

• Formater des données de différents types : date, heure, 
numérique…

• Gérer de longs tableaux (utilisation des volets, répétition de 
lignes ou de colonnes lors de l’impression…)

EXCEL
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• Utiliser différentes fonctions (fonctions de base et 
fonctions avancées)

• Créer un graphique sur base d’un tableau de nombres

• Personnaliser un graphique existant

• Trier et filtrer des ensembles de données (filtrages 
simples et avancés)

• Gérer plusieurs feuilles de calcul au sein d’un classeur et 
définir des opérations en utilisant des données se 
trouvant dans des feuilles différentes

EXCEL

13

• Utiliser des fonctions liées à la gestion avancée des données :

• Convertir des données

• Supprimer des doublons

• Valider des données

• Consolider des données

• Analyser des scénarios

• Utilisation de l’outil « Valeur cible » pour déterminer 
comment obtenir un résultat 

• Utilisation de tables de données pour évaluer les effets 
d’une ou deux variables sur une formule

• Gestionnaire de scénarios

EXCEL
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• Analyser des scénarios (suite)

• Grouper, dissocier des données et gérer des sous-totaux

• Créer des tableaux croisés dynamiques

• Créer des graphiques croisés dynamiques

• Créer des macros et personnaliser le ruban

• Protéger un classeur, une feuille de calcul, des cellules

EXCEL
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• Faire appel à des sites offrant une aide pour le choix des 
couleurs à utiliser dans un diaporama par exemple

• Télécharger et installer de nouvelles polices de caractères

• Télécharger des images

• Télécharger de la musique légalement ainsi que des vidéos

• Extraire le son d’une vidéo

• Partager sur le web un diaporama créé avec Powerpoint

• Utiliser OneDrive et d’autres plateformes de stockage et de 
partage

• …
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