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MODULE 09 : Application du dessin assisté par ordinateur

Durée : 70h

OBJECTIF OPERATIONNEL

COMPORTEMENT ATTENDU

Pour démontrer sa compétence, le stagiaire doit utiliser correctement les notions élémentaires de la
bureautique et du dessin assisté par ordinateur selon les conditions, les critéres et les précisions qui suivent.

CONDITIONS D’ EVALUATION

e Individuel.

* A partir d’application. :
- de traitement de texte pour éditer une piece écrite.
- d’un tableau et une feuille de calcul.
- A partir de dessin assisté par ordinateur

* A partir de question de cours

CRITERES GENERAUX DE PERFORMANCE

» Utilisation correcte de I’ outil informatique

* Bonne maitrise de I’environnement Windows

* Bonne application des logiciels de Bureautique ( WinWord, Excel )
* Bonne connaissance de dessin d’architecture et lecture de plan.

* Bonne application de logiciel de D.A.O

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 4
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PRECISIONS SUR LE CRITERES PARTICULIERS DE
COMPORTEMENT ATTENDU PERFORMANCE
A. Se familiariser a I’utilisation de 1’outil » Utilisation correcte du matériel informatique.
informatique ¢ Connaissance adéquate du role de différentes composantes

d’un micro-ordinateur

B. Utiliser le systeme d’exploitation e Bonne Maitrise des utilitaires Windows
Windows

. o _ * Apprendre a utiliser efficacement les commandes
C. Utiliser le logICIffl WinWord pour créer WinWord pour la réalisation d’un document écrit.
un document écrit. * Bonne utilisation des tableaux WinWord.

* Bonne mise en page de document donné.

* Apprendre a utiliser efficacement les commandes Excel
pour la réalisation d’un tableau et d’une feuille de calcul .
* Bonne mise en page d’un tableau et d’une feuille de calcul

D. Utiliser le logiciel Tableur pour la
réalisation des feuilles de calcul .

E. Utiliser le logiciel de dessin assisté par . UtilisationAC(.)rrecte du matériel informgtique
ordinateur (D.A.O) pour réaliser les entité | ° Bonne Maitrise de 1’environnement Windows
2D et 3D * Apprendre a utiliser efficacement les périphériques de
saisie
* Bonne connaissance des différents menus du logiciel

F. Réaliser en D.A.O le dessin d’une * Création exacte des entités filieres et des entité polygones
construction a rez-de-chaussée simple 2D et 3D.
avec terrasse accessible * Création et édition correct des murs en 2D et 3D
e Insertion exacte des ouvertures ( 2D et 3D) suivant la
bibliotheque

¢ Bonne création et édition
- des lignes de cotation
- des textes

L’édition exacte de la bibliotheque graphique
- des hachures...

- des motifs
G. Réaliser en D.A.O le dessin d’ une = Création des escaliers 2D et 3D.
construction simple (R+1). * Bonne visualisation des entité solide

- création des facades
- création des coupes
- création des perspectives.
» Tracage et impression correct de dessin
* Bonne application de toutes les notions vues en D.A.O.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 5




Résumé de Théorie et

. , Dessin assisté par ordinateur
Guide de travaux pratiques p

PRESENTATION DU MODULE
- Ce module de compétence particuliere est réparti sur la premiere année du programme de
formation

- L’objectif de ce module est de faire acquérir les connaissances nécessaires pour 1’utilisation
des différents matériels informatiques pour la réalisation de divers documents et plans.

- ATaide des exercices de travaux pratiques, montrer aux stagiaires que la maitrise de cette
compétence est indispensable au métier de Technicien spécialisé en gros ceuvres

- La durée du module sera divisée en 3 parties :
% théorique : 10 %
«» pratique: 90%
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Objectif N°A : Se familiariser a I’utilisation de 1’outil informatique

Introduction

BM a mis sur le marché ce qui peut €tre considéré comme son premier ordinateur personnel en 1975

Le mercredi 12 aofit 1981, un nouveau standard s’est imposé dans le monde du micro-ordinateur avec le
lancement de I’IBM PC (IBM Personal Computer). Depuis cette date, des centaines de millions d’ordinateurs
compatibles PC ont été vendus, et la version originale du PC a donné naissance a une famille gigantesque
d’ordinateurs et de périphériques. Le PC est le type d’ordinateur pour lequel le plus grand nombre de logiciels
ont été écrits.

I.1 Composants d’un ordinateur.
Pour pouvoir travailler, un ordinateur doit avoir deux parties composantes principales :

» HARDWARE
ET
» SOFTWARE.

HARDWARE

Cette partie contient tous les éléments physiques, visibles, durs d’un ordinateur. Les composants hardware
sont :

e Unité centrale.
e Moniteur.

e C(Clavier.

e Souris.

*  Périphériques.

Unité centrale.

Elle contient les éléments suivants :
e  carte mere ;
*  processeur ;
e  mémoire (RAM) ;
e boitier (chassis) ;
e alimentation ;
* lecteur de disquettes ;
e disque dur;
¢ lecteur de Cd-rom ;
e carte vidéo ;
e carte son.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 8
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1.2 SOFTWARE - LOGICIELS

La partie invisible d’'un PC, qui a le but de permettre 1’utilisation de ce PC, s’appelle SOFTWARE :
composée d’un ensemble de logiciels donc un ordinateur fonctionne grice a des logiciels chargés dans sa
mémoire vive. Il est important de noter que dans 1’architecture commune a tous les ordinateurs, la mémoire
vive sert a la fois a stocker les données, c’est a dire les informations qui font I’objet des traitements et les
programmes.

Le logiciel le plus important, qui permet le fonctionnement de tous les autres s’appelle le systeme
d’exploitation

Systeme d’exploitation

Le systeme d’exploitation est I’ensemble de programmes qui servent a mettre en action les organes du micro-
ordinateur : le clavier, I’écran, la mémoire (RAM), les unités de disque, I’imprimante.

Il pilote en outre ces organes et fait la coordination de 1’échange d’informations dans le systémes. Les
programmes du systeme d’exploitation sont contenus dans des fichiers de la disquette DOS, ou du disque
fixe apres son installation.

Le Fichier

Un fichier est un ensemble d'informations homogene sauvegardé sur une unité de mémoire de masse. Il est
identifié par un nom et un et une extension ( Identifie le type du fichier.)
Les fichiers peuvent contenir des caracteres, des images, du son de la vidéo ou des programmes informatique.

Les dossiers

Les dossiers sont des subdivisions de 1’espace de stockage disponible sur une unité de mémoire de masse. Ils
ont exactement la méme fonction que les dossiers utilisés pour les rongement des document de papier

Au formatage de l'unité, le systeme crée un répertoire racine dans lequel seront stockés tous les fichiers et
répertoires.

¢) Unité

la taille de mémoire vive, mémoire de masse et fichiers et exprimée en octet et ses multiple

La mémoire d’un ordinateur se mesure en kilo- octets (Ko), Mega-octets (Mo) et Gega octects (Go)
d’informations.

Un octet représente la quantité de mémoire nécessaire pour stoker un caractere.

Octet : Unensemble de 8 bits s’appelle un octet, un octet se compose de deux quartet

Bits 0, 1 : Un chiffre individuel tel que O ou 1 Quartet : Un ensemble de 4 bits

Exemple :La capacité d’une disquette est 1.38 Mo
Sachant que :
1 Ko = 1024 octets

1 Mo = 1056272 octets
1 Go =1,073,741,824

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 9
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Objectif N°B: Utiliser le systeme d’exploitation Windows

I11.1 WINDOWS est le systeme opérationnel qui a amélioré les possibilités d’utilisation des ordinateurs. La
premiere version du ce logiciel est apparu en 1985. La version 2.0 en 1987 et puis, une version bien
améliorée, 3.0 est apparue en 22.05.1990. Les versions plus forts sont apparues apres 1995 : Windows 95 et
Windows 98.

Le logiciel Windows se caractérise par les améliorations suivantes :

» les commandes écrites sur MS-DOS ont été remplacées par des icOnes (pictogrammes) qui suggerent
a I’utilisateur I’opération a réaliser ; il est plus facile a choisi une pictogramme par rapport a connaitre
toutes les commandes nécessaires dans MS-DOS ;

» il y a une interface qui offre a 1’utilisateur une plus facile possibilité de travail ;

» la possibilité de travailler a la fois plusieurs applications a 1’aide de plusieurs fenétres (Windows), qui
peuvent étre ouvert.

Opérations de base sous Windows 95 / 98

L’écran principal

—lcones

Corbeille

P |

|nternet
Explorer

Bouton du menu "Rémarrer”

el Barre des taches

= | Démarlel @ 0502

L’interface graphique Windows comporte principalement un espace de travail appelé « bureau », un
bouton « Démarrer » et une barre nommeée « barre des taches ».

Sur le bureau peuvent figurer des « icones » représentant des « objets » informatiques : programmes,
documents, dossiers et éléments de la configuration.
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Dans I’exemple ci-contre, on peut observer les différentes
catégories d’icones :

= lIcOnes de programmes (Internet Explorer, Microsoft
Word 97, Microsoft Excel)

Lobeile = lcéne de document (liste de choses a faire.txt),
b = Icone de dossier (lettres)
= Icbnes correspondant a des éléments de la configuration
Parte-documents ; (Voisinage réseau, Raccourci vers HP Laserdet 4000 S),
une icéne correspondant a un do
u}i@ = Icbnes correspondant a des objets Windows (Corbeille,
7] Porte-documents)

izro Aord 97

;_..’:3

Microzoft Eacel

le fait de cliquer (ou double-cliquer) avec le bouton gauche sur une icéne
déclenche une action associée a l'objet représenté par cette icéne.

Par exemple, le fait de cliquer sur une icone de programme lancera ce programme.

Cliquer sur le bouton droit de la souris permet d’obtenir la liste des propriétés d’'un
objet et toutes les actions qui lui sont applicables.

Exemples :

> Microzoft Excel - Claszeurl

ﬂ Fichier Edition Affichage Insertion Formak Ouokils Données Fenétre 2

_151x

NedeRY|(sad -« | a®|Q ~

Arial -0 - 67 S|IEE LA

Al | =|

A B | C | D | E j

3 ! 1
i
4
5
B

:.-" -

144 [» [M] Feuill / Feulz £ Feuilz / 14 | L|JJ

“ Dessin» [3 (% | Formes automatiques = ™. s [] ':::'| - A - >>|

prat [ T RoM T g

Ci-dessus : Un clic sur le bouton de gauche lance le programme correspondant a 1’icone
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& lettres M=l E3

Fichier Edition  Affichage  Allerd  Fa *

|
s
J

F'reu:eu:lente Sumarite [Mazsien parent
Adresse | CWINDOWS'BUREALU letires =l
lettres
|EI ohjet[z] | Poste de travail o

Ci-dessus : un clic sur le bouton de gauche ouvre le dossier correspondant a I’icone (dans le cas
présent, ce dossier est vide)

Duwrir
Irprimer
Apercy rapide

E nvoner wers

Couper
Copier

Créer un raccournc
Supprimer
R enommer

Fropriétés

Ci-dessus : un clic avec le bouton droit sur 1’icone fait apparaitre la liste des actions possibles sur
I’objet qu’elle représente (ici, un document).
Le menu « démarrer »

Lancement des applications

Le bouton « Démarrer » donne acces a un ensemble de dossiers et sous-dossiers. Le dossier

« programmes » contient les icones des programmes installés sur votre systéme. !. Un programme
peut étre lancé soit par les icones du menu démarrer soit par les icones situées sur le bureau.

! Certains logiciels peuvent avoir €té installés sans icone de lancement. Dans ce cas, ils n’apparaissent pas dans le dossier
« programmes » du menu « Démarrer »
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Faint Shop Pra 5 @ Faint Shop Pra ReadMe
POY-Fay for Windows v3.1 C
Prestal OCR Pro b

Programmes de Caere r

EE Frogrammes Heal »
- : Services en ligne 3
Faors \=web Leech 2 b
'ﬁ Documents 3 'W'|n2|p

wiordG r

IE; Paramatres 3 WS_”F' 3

Y.-i'-.M.i'-.H.-i‘-. Sound Player and Plug-in *

@ Rechercher k E Comrmandes M5-005
@ E =plorateur Windows

@ fide @kg Microzoft Access

@ Microsoft Chat

2% Microzoft Excel

@ Microsoft Exchange

Q? Microzoft FrontPage

22 Microzoft Mettdesting

ﬁ Microzoft Photo Editar

Mizrozoft PowerPoint

¥ Microsoft 'Ward

| J T 5 FPON-Ray for Windows

Windowsobh

Ci-dessus, lancement du logiciel « Paint Shop Pro 4 »
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Autres dossiers disponibles dans le menu démarrer

Frogrammesz L4

el // Raccourcis vers les documents
I

Raccourcis vers les sites internet

vAAArmmAant anananilliia
ﬁ Documents /

Configuration du systeme

Recherche d’un fichier sur le
] Rechercher <+ disque ou sur internet

@ Bide o Aide de Windows

Exeouter, <— |
Lancer une application en tapant

~An nAM

@) Céconnexion €——
Se déconnecter sans éteindre la

manhinAa

Mettre en veille

Windowsobh

Sur certains claviers, il est possible de faire apparaitre le menu Démarrer a 1’aide d’une touche
spéciale située entre la touche « Ctrl » et la touche « Alt ». Cette touche porte le logo Windows.

1.3 Les fenétres

Windows est un environnement multitiche, ¢’est-a-dire qu’il permet I’exécution simultanée de
plusieurs applications. Pour qu’elles puissent fonctionner ensemble sur un méme écran, aucune ne
doit s’approprier la totalité de I’espace disponible. Chaque application est donc exécutée dans une
fenétre indépendante, redimensionnable a volonté.

Les fenétres des applications peuvent se superposer comme des feuilles de papier sur un bureau.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP
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¥ Lecteur CD !EI W Microsoft Word - Document2

Dizque  Affichage Options 7

| n|m|

@Eichier Edition Affichage Insertion Format ©Outils Tableau Fenétre 7

=10 x|

=18 x|

e | o [ o2 | ] Lo

= Times Mew Roman

20 -6 7 s 5

utizte ; INDuveI artigte

Dx 7]

Titre: : INnuveau titre

El I
i

BT

Piste : |F'iste 13

Alta¥ista HOME - Microsoft Internet Explorer

|Leu:ture totale: 7352 miz

J Fichier Edition  Affichage Allerd  Fawors 2

q-|-1-I|-2-:-3-!:4-!-%-!-5:!-?-3
[UFM- Antenne-de-Moulir

Préceédente Slatte Amréter

j@,%.@ﬁ

Actualizer  Démarrage

J Liens J Adresze @ hittp: A e, altavista, com)

Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in I ary language

Search For: ™ webPages ¥ Images f Wideo f Audio

121 -
a B
Fechercher ES
j 3
= h “ ‘ & - >>|
fIEEEE

by Alta®

Example: Where can | get hints on computer yames?

........ 4] |

E’i@ l_ l_ l_ @ zone |nkernet
i Démarner ||J ﬁ % |J ¥ Microzoft Word - Documentii @ Lecteur CD

Figure 1 Exemple d’écran montrant trois fenétres d’applications

Utilisation des fenétres

Description d’'une fenétre

W Microsoft Word

= | Times MNew Raoman - 1z

” Mormal - | G I

3]
I
(1
i

Gl Document4

-
: 1 *

o
N ¥
=|a[a| =] 4| | v
L] L | L] T

” Dessin = [% G; Formes automatiques ~ ™, & [_] T ‘| My . i . i . >>‘
(Page 1 Sec g [Ezam o1 ct[ER(FE DR 4
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&

|[21anavista HOME - Mic...

ER Paint Shi

Bouton
d’agrandissement

” Fichier Edition Affichage Insertion Formakb Outils Tableau Fenétre @ \

Bouton de
fermeture

Bouton de
réduction

Fenétre fille (dans
certaines
applications)
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Les commandes de base
Activation d’une fenétre.
Une fenétre ne réagit aux actions de I’utilisateur que si elle est active. On reconnait une fenétre active
au fait que sa barre de titre est plus foncée que celles des autres. (voir Figure 5).
Pour activer une fenétre, il suffit de cliquer en n’importe quel point de celle-ci. Elle passe alors au
premier plan et reconnait les commandes passées a la souris ou au clavier.
Déplacement d’'une fenétre :
Pour déplacer une fenétre, il suffit de cliquer sur la barre de titres, de maintenir le bouton gauche de
la souris enfoncé et de relacher lorsque le but du déplacement est atteint
Redimensionnement d’une fenétre
Pour redimensionner une fenétre : cliquer sur un de ses angles et déplacer la souris jusqu’a ce que la
taille voulue soit atteinte.
Agrandissement d’une fenétre
Pour agrandir une fenétre, cliquer sur 1’icone d’agrandissement située dans le coin supérieur droit.

B

Bouton d’agrandissement
Quand la fenétre a sa taille maximum, le bouton d’agrandissement n’est

plus nécessaire, il est remplacé par le bouton de restauration, qui permet
de retrouver la taille originale avant agrandissement

Bouton de restauration

Réduction d’une fenétre

Une fenétre peut-€tre temporairement mise en réserve (« mise en icone ») afin de libérer de la place.
Tout le contenu de la fenétre est préservé (mais pas sauvegardé€). Elle est simplement réduite a la
taille d’un bouton dans la barre des taches située en bas de I’écran.

Pour réactiver une fenétre mise en icone, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant. Il ne faut
pas relancer le logiciel (cela n’aurait pour effet que de recréer un document vide).

Remarque : le bouton fonctionne en bascule : un clic sur le bouton agrandit la fenétre, un nouveau
clic la réduit.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 16
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s .
Précédente STarte Amréter Actualizer  Démarage | Rechs
J Liens J Adiesze I@ hittp: v, alkavista, cann j

FY

Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in |any lar

Search For: @ web Pages ¢ Images 1 wideo © Audio

Example: Where can | find airport codes?

ALTAVISTA CHANNELS - My AliaVista - Finance - Travel -
I':!hnnninn - Carpars - Health - P\Ipwa- Frtertainmeant _ILI
4 »

l_ '_ '_ l_ @ 20ne Intenet

Le bouton apparait en relief :
La fenétre est mise en icéne

| &1enavista HOME - Microsot..

|[&1Aravista HOME - Mic...

Un clic sur le bouton de réduction met la fenétre La fenétre est réduite a l’état d’un bouton situé
en icone dans la barre des tdches

~J Alta¥ista HOME - Microsoft Internet Explorer

J Fichier  Edition  Affichage  Allerd  Faworis 2

J\P.».@ﬁ

Erécedente Survatte Aéter Actualizer  Démarrage

J Liens JAdresse I@ hitp: /A, altavista, comd

= = Ne pas relancer
le programme
pour tenter

AltaVistat ul and useful g

Ask AltaVista™ a question. Or enter a few wards in W de rEtrouver |a fenétl' -
Search For: ™ web Pages © Images | Wideo © Audic |"n|se an |Cﬁne
| Boite de réception Utlllser Ies bautons

Example: What time is it in Okinawa? dE |E.| bal'I'E dES téChE o
ALTAVISTA CHANNELS - Iy AltaVista - Finance - Trawel

i Shanninn - Marears - Haalth - Mmrrc: - Frtadainment
4
l_’_’_’_@ z0ne Irternet

-

_|[21Aravista HOME - Mic...
D émarer | | &1 AlkaVista HOME - Microsef...

Un clic sur le bouton permet de restituer a la
fenétre sa taille originale.

Faire passer rapidement une fenétre au premier plan

Pour passer rapidement d’une fenétre a une autre, utiliser la combinaison de touches ALT+TAB.
Une liste des taches apparait. Par pressions successives sur la touche TAB, on fait se déplacer la
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sélection. Relacher les deux touches lorsque la sélection se trouve sur le nom de la tache a faire
passer au premier plan.

<} Alta¥ista HOME - Microsoft Internet Explorer

| i el ol Al Fewmk 9 ‘I@

@ @ A &

Diémarrage | Rect
ILe-::teur CD - [01] 00:00

[

s

; i PR

The most

f

Ask AltaVista™ a question. Or enter a few words in Iﬂﬂ‘_f (=

Search For: ™ web Fages ¢ Images  wideo { Audio

Effet de la combinaison ALT+TAB
1.3 Gestion de fichiers
Les opérations possibles sur les fichiers sont :

= Le rangement L’outil qui permet toutes ces actions est I’Explorateur

= Lacopie Windows
= Le déplacement

= La destruction
= La recherche

Rangement

Pour pouvoir retrouver sans difficulté les fichiers créés, il est tres important de les ranger,
exactement comme des documents papier.

A cet effet, on a la possibilité sous Windows et dans pratiquement tous les systemes informatiques,
de créer des dossiers, aussi appelés « répertoires ».

Le dossier qui contient tous les autres s’appelle le « répertoire racine » ou simplement « racine ».
Tout dossier peut lui-méme contenir d’autres dossiers.

On peut donc représenter la structure des fichiers par un arbre du type suivant :

Racine

Dossier

Dossier

Dossier
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___:__________l;l__

I _
1=
I
I
[
I
L

- .C| Maths

D Géométrie

-Cl Probléemes
R C, Mesure

- -Cl Frangais
C, Courrier

Figure 2 : Représentation hiérachique des répertoires

Création d’un dossier

Pour créer un dossier sur le disque C : procéder de la maniere suivante :

= Lancer I’explorateur Windows. Dans la fenétre de gauche, on voit apparaitre la liste des unités de mémoire
de masse et des dossiers. Dans la fenétre de droite, on voit apparaitre le contenu du répertoire activé.

.| Tous les dossiers x ﬁ, ﬁ, C, -
: @ Bureau -
-2} Poste de travail 243 Acrobat3 Acroread
|| B Disquette 34 (4]
= i M8
. E @&
- Acrobat3 )
..... 17 Acroread | ay Barogues casse-brigues
----- {7 animax
{10 Atmp
B0 av D i’ C’
""" {0 Baroques Cubasiz. av dames exceld
-] casse-briques
w1 ed
-2 Chamoiz ﬁ, ﬁ, C’
l F-3 Cubazis.av
] dames fichiers recus fonds web FrontPage ‘Webs G
l F-27 excels
[ expzp
----- {23 Fanfart m C’
----- {7 fichiers recus
..... ] fonds._ weh Hover Hpfants images santé _I;I
[ I_l L1771 FrantPane wieh I I I -
I |1EIE| objet(z] [pluz 17 cachélz]] |E,E|'I ko [Ezpace dizque diz| | g,l Poste de travail o
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= Cliquer une fois sur l'icone représentant le disque C :
= Dans le menu « Fichier » en haut et & gauche de la fenétre, choisir « Nouveau »

= Choisir ensuite « Dossier »

Taus lez dozsiers X @ LI
mi
@ Bureau =
|_—;_|... Paoste de travail Jetodr Mouze. exe Mouze.lan
-é' Dizquette 34 (&)
Sz [C) .
25 SO
=27 Acrobatd ] — )
D Acroread nionanme. tif quilichil.jpg raval.jpg
D anima

G

P
fi-
L}
(8

D Earnquers Fiecupl00.doc 5Scandisk.log Sequence.bak c
D cazse-briques

D cd
D Chamois @
D Cubasiz. av

7] dames Strtlogo. oem Tab.1.doc Wersion, ver

D Fanfart
L] fichiers recus

D fondz_weeb

77 FrantPane wieh
|'I objet[z] zélectionnélz) | |_,%‘ Fozte de travail i

E—:

= Donner un nom au dossier nouvellement créé (par exemple « essai »)
=> Appuyer sur la touche F5 pour rafraichir I’affichage
= Le dossier « essai » apparait dans la liste des répertoires

Enregistrer dans un dossier

Dans cette exemple, nous utiliserons le logiciel de traitement de textes WordPad pour sauvegarder un
fichier dans le dossier « essai »

= Lancer WordPad (Menu Démarrer / Programmes/Accessoires /Wordpad)

= Taper quelques lignes

= Dans le menu fichier, choisir la commande « Enregistrer Sous »
L'utilisateur doit maintenant préciser I'unité et le répertoire dans lesquels il souhaite enregistrer son
travail.

= Une boite de dialogue apparait. Choisir tout d’abord le disque C :
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Enregistrer sous EE

Dans ; = ) j EF'

1 aaa B Hreau . 1 eszai (&

1 Acrobat3 Foste de tiaval 1 excels &
=4 Disquette 3% (&)

|1 Acroread =  expzp &

1 animaux : . 1 Farfart (&
&5 Audio CO (D) an

D Atrp Yoizinage réseaul  fichiers recus E

[ av [ lettres 1 fonds_web E

5 Porte-documents
1] | )
Mom : IDn:n::ument.dn:n: Erweqiztrer I
Twpe: I'W'l:ur-:l pour Windows E.0 j Annuler |

La liste des répertoires du disque C : apparait.

Emegstrersows ——EH|

Dars |gﬂ

= =) ok = g

|- aaa 3 Baroques [ eszai E
|- Acrabat3 a3 casze-briques [ ewcels E
|1 Acroread [(ded Ea expEp (&
] animaus (L Chamais [0 Fanfart (&
] Atmp [ Cubasis.av [ fichiers requs (&
| av [ dames (] fonds_weh (&

1] | i
Mom : IDn:n::ument.d-:n:: m
Tvpe: I'W'l:lrl:l pour Windows 5.0 j Antiuler |

Choisir « essai »
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Dans IE (C] j | I'fFl IE._-_
] aaa ([ Baroques im c
|1 Acrobat3 3 cazze-brigues [ excels (&
|1 Acroread [ded & EXpEp (&
1 animaus (L Chamois [ Fanfart &
] Atmp [ Cubasis. av [ fickiers recLs E
| av [ dames Ea fonds_web (&
1] |

Mom : IDDcument.ch Ourerir
Tupe: IWDrd pour Windows 6.0 =] Arruler

double-cliquer pour ouvrir

Enregistrer sous

(LK,

Danz : I £ eszai
Maom : IDDcument.ch Enreqistrer I
Type: IWnrd pour Windows 6.0 j Anruler |

Donner un nom au fichier (rubrique « nom »), cliquer sur « Enregistrer »

Emegistersous @)

Dans: I {4 essai j | EF'
Mom : IIettre.ch Enreqiztrer I
Type: IWnrd pour Windows 6.0 j ARAuler |

Utiliser I'explorateur pour constater I'enregistrement du fichier
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Touz les dozssiers x @
@ Bureau -

EI--- Foste de trawvail lettre. doc
-2 Disquette 3% [4:)

S (O]

{:I aaa .
{:l Acrobat3

w27 Acroread

L2 animaus

-0 Baroques
B casse-briques
&1 cd

&-{_ Chamois

-

|1 ohijet[z] |4,5EI K.o [Ezpace dizgue disp | g,l Poste de travail o
Enregistrer dans un dossier autre que le dossier courant.

Pour les besoins de cette manipulation, il est nécessaire de créer un autre répertoire, nommé par
exemple « essai2 » (procéder de la méme maniere que pour « essai »)

= Créer un autre document a I'aide de WordPad (Fichier / Nouveau)
=> Choisir la commande « Enregistrer sous » du menu « Fichier »
= On constate que c’est le dernier répertoire utilisé qui est ouvert par défaut

Enregistrer sous HE I
Dans : I ‘a eszal j gl E
@ lettre. doc

Type: I'W'l:un:l pour Windows 6.0 j Anruler |

Il faut sortir de ce répertoire pour accéder au nouveau répertoire « essai2 »

Pour obtenir ce résultat, cliquer sur ’icone représentant le « dossier parent »

Le dossier parent du dossier « essai » est le répertoire racine
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Enreqgistrer sous EHE | CA\ —

Dans I = ) j gl i 58 -———{ " Jaaa

1 aaa [ Barogues ] ezzai E B Acrobat3

|1 Aciobatd [ casse-briques E 4@ Acroread

1 Acioread [ ed [ exceln & L [ " ]Atmp

|:| animas |:| Chamoiz |:| eRpsp l: Av

-3 Astrp (3 Cubasis. av A Fanfart E E

23 av . I:I dames I:I fichiers recus E Baroques

le répertoire "essai2" devient accessible ] Casse-briques

1] | 13
— Jcd

Mom : D ocunent. doc Enreqistrer I 4 Chamois

Type: ['word pour windows 6.0 =] Annuler | [ ] Cubasis.av
[ "] dames
— " |essai
—{ ] essai2

Un double-clic permet d’accéder au dossier « essai2 »
Donner un nom au fichier et enregistrer
Enreqgistrer sous EE C\ —

Dans : IEESSBQ j gl e

——{ Jaaa
{1 Acrobat3
_— Acroread
L [ T ]Atmp
——{ 1Av

| Baroques

[ ] Casse-briques
— 1cd

Mom : IIiste.du:u: Enregistrer I 4{:‘ Chamois

Type: ['word pour windows 6.0 =l Annuler | L { "] Cubasis.av
L[ "] dames

[ "]essai
—3> essai2

Copie et déplacement de fichiers
Pour déplacer ou copier un fichier, plusieurs méthodes sont applicables.

Premiere Méthode :
Situation 1
Nous souhaitons copier le fichier « liste .doc » dans le répertoire « €ssai ». Un double de ce fichier

sera créé. L’original restera dans le répertoire « essai2 ».
Remarque : I’original et la copie sont parfaitement identiques.
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Procédure :

= Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le fichier a copier.

= Choisir « copier »

1=

Touz les dozsiers

EI Poste de travail
-2 Disquette 3% [4:)

E

EI--@ [C:] .
D aaa Quulrnr
D Acrobat3 | Innprimer
{17 Acroread Nouveau .
D A Apercu rapide
g Atmp Erreoper vers 3
H- av
-1 Baroques Couper
{:l cazse-briques Copier |
F-27 cd ) .
|:| Chamois Créer un raccourci
{:l Cubaziz. av Supprimer
23 dames R enammer
{:l Eazal Froprighés
4 essai2 -
|1 ohjet[z] zélectionné(z] | Poste de trawvail o

Ouvrir le répertoire de destination, cliquer avec le bouton droit dans la partie droite de la fenétre,

choisir « coller »

Touz les dossiers

EI Poste de travail
-2y Disquette 31 [4:)

=

B [0
H-C3 aaa ;
: Affichage r
-7 Acrobat3 | S
-~ Acroread Personnalizer ce dossier...
L0 animal _ .
.23 Atmp Réarganizer les icdnes k
Cl v Aligrer les icfnes
Cl Baruqueg Actualizer
H-L casse-briques
20 o
- Chamois Caller e raccourc
- Cubasis.av dnnuler Déplacer
0 dames
£ essai Houveau r
Cl essaiz bl Bropriétés

Inzére les Eléments que wous avez coupés ou copigs & l'emplacement sélechionng. 4
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Touz lez dozsiers
EI Paoste de travail
-2 Disquette 3% [4:)

S (C)
-] asa

l:] Acrobat3 . [@
7] Acroread _

]

lettre. dog

|L><

l:] animaus

l:] Barogques
l:] casze-brigues
- ed

-] Chamois

l:] ezzall =
|2 objet(z] |_r%‘ FPozste de travail o

On constate que le fichier copié apparait dans la partie droite de I’écran. Si 1’on retourne dans le
répertoire essai2, on constate que 1’original est toujours présent.

Situation 2

Nous souhaitons maintenant déplacer un fichier, c’est a dire le supprimer de son emplacement de
départ pour le placer ailleurs.

La procédure est exactement la méme que celle décrite précédemment, a ceci pres qu’il faudra
choisir la commande « couper » a la place de la commande « copier ».

Exercice :

Créer le répertoire « essai3 » et déplacer dans le répertoire les fichiers qui se trouvent dans le
répertoire « essai ».

Deuxieme méthode :

Plus intuitive, elle consiste a faire glisser les fichiers a 1’aide de la souris en procédant de la maniere
suivante :

= Cliquer (une seule fois) sur le fichier a déplacer

= Maintenir le bouton gauche de la souris enfoncé

= Déplacer la souris jusqu’au répertoire de destination

= Relacher.

Remarque :

Si cette procédure est appliquée a I’intérieur d’une méme unité (disque C :, par exemple), elle
conduira a un déplacement du fichier. Pour obtenir une copie, il faut réaliser la méme suite d’actions
en maintenant la touche CTRL enfoncée.
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Si la procédure est appliquée pour un mouvement d’une unité a une autre (du disque C : vers A : ,

par exemple) , elle provoquera par défaut une copie du fichier. Pour obtenir un déplacement, il faut
réaliser la méme suite d’actions en maintenant la touche Shift enfoncée.

Tousz les dozsiers

-2 essai
23] ezsai?

-2 Fanfart
-2 fichiers recus

27 FrontPage ‘Webs

F-27 images

23 Hdusmart

=27 Hover

{27 Hpfants

-2 images zanté

27 infogram

-2 Intelbm

H-C Krp -

=
-2 essail
H-27 excels
{88 expsp

-2 fonds_web -

]

lettre, doc

11 obiet(s] sélectionné(s)

|_§‘ Poste de travail o

Déplacement d’un fichier a l'intérieur d’un méme volume.

Effacement de fichiers

Connaitre la place libre sur un volume

Pour obtenir des informations sur 1’espace libre disponible sur un volume, procéder de la maniere

suivante :

= Cliquer sur I’icOne représentant 1I’unité a examiner avec le bouton droit de la souris.

= Choisir « propriétés », les renseignements relatifs au volume s’affichent

Tous les dogsiers *

EI--- Poste de travail
-2 Disquette 3% (4]
E’Em Explorer
Cl a3 Duerin
H-27 Acrobat =

@ Bureau =

Genéral I Ol I F'artagel

Loy

= Mam de wolume ; ||

Tupe : [rizgue local
Syztéme de fichiers : FAT32

W E:pace utilisé - 2 703 724 544 octets

Browse with Paint Shop Fro [ Espace libre : 1 548 648 448 octets
Rechercher. ..

Fartager... Capacité : 4 252 372 992 octets
Formater. .

F-L1 casse-h

Créer Ln raccourc

{:l cd
-1 Charnoi: Propriétés

D Cubasiz.av

Lecteur C

Connaitre Ia taille d’'un fichier

La taille d’un fichier est indiquée apres son nom, si I’option « détails » est activée :
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EN Explorateur - aaa =]
J Fichier  Edition | Affichage Aller & Fawors  Outls 2 ‘
Barres d'outilz k L
+ * ' Bame détat % [%
Frécédente . Couper Copier Coller
Waolet d'exploration »
g J.ﬁ.dresse II:I C:haa: taille des fichiers j
Comme une page YWehb — \‘
: TIIIL..IS les dossiers RS e x| %ﬂm \ | Taille =
@ [T Petites icénes [a] | =) demes
EEE | Lise B cafeing 34 Ko
-0 Acrot| g Detale &7 cet.bmp 27 Ko
{:] Acrar = @ cerf.jpg 4Ko
{:| anime Fersonnalizer ce dossier. .. @ Copie d'ecran.doc 139 Kn
& Amp R éorganizer les icdnes » EEM 0 ko
{:l 2 Eligrenlesieanes EMLD_EI o1 Ko
(3 Baor B caise.ing M1 Kot
{:l B Achyalizer B Fanfirtipg B2 Ko
{:l cd Options dez dosziers E’ Fanf'Art.jpg B2 Ko
Ee-C3 Charrer B francois.ing 62Ko }
- Cubasis av 'T
s T P ad [ I8 | K
| Contient des commandes pour modifier ['affichage o

Supprimer un fichier

Pour supprimer un fichier, il suffit de le sélectionner (faire passer le pointeur de la souris au-dessus

sous W98, cliquer une fois sous W95) puis d’appuyer sur la touche « suppr ».

Le fichier est alors déplacé vers la « corbeille » située sur le bureau. Tant qu’il s’y trouve, la
récupération est possible.

Pour effacer définitivement le fichier, double-cliquer sur la corbeille, choisir la commande

« Fichier/vider la corbeille »

I1I1.4 Enregistrement et ouverture de fichiers
Avant de quitter une application Windows, il est impératif de sauvegarder le document en cours si
l'on souhaite le conserver. Le fait de quitter sans sauvegarder entraine la perte irrémédiable du
document ou de ses modifications depuis la derniere sauvegarde.
Si I'on tente de quitter une application sans sauvegarder, on obtient le message suivant :

Microzoft Word

& Woulez-vous enregistrer les modifications apporkées 4 Document2y

Mon |

aAnnyler
l*\

N\

Retour au
document

Attention :
Fermeture sans

uvegai sauvegarde

ouvre la boite
de dialogue
L’er "enregistrer

Pour enregistrer un document sur une unité de mémoire de masse, choisir la commande
"Enregistrer sous .." du menu "Fichier".
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Une boite de dialogue apparait alors, celle-ci propose de choisir un emplacement défini par une unité
de mémoire de masse (lecteur de disquettes, disque dur, zip, etc..) et un dossier.

Si le dossier ouvert par défaut n'est pas celui dans lequel vous souhaitez sauvegarder, il faut sortir de

ce dossier en utilisant la commande de retour au répertoire parent (fleche a angle droit). Il peut étre

nécessaire de remonter de plusieurs niveaux dans I'arborescence.

Enregistrer sous

Enreqistrer dans: ||:| 255

= & &

Retour au
répertoire
parent

Enreqistrer I
Annuler |

Opkions. ..

Enteq. wersion... |

Mo de Fichier Il:lases.l:h:uc

=l

Type de Fichier: ID::u:ument whord (*,doc)

=l

Il faut ensuite choisir 1'unité sur laquelle on souhaite sauvegarder :

Enregistrer dans: | [ init

-

ﬁ Eureau

B images_hased

. [E]~gbases.doc =3 Disquette 314 (A

s

Poste de trawail

EEE

@!:n.?ses.dn:n: = ()
@Inlt.dﬂt (2] docpe
| B

| (=1 Disque amavible (L)

= (E:)

23 audio CD ()
Yoisinage réseau
9 Porte-documents

Mo de Fichier: l ([ Téléchargement

B Adresses Internet (FTR)

Type de fichier: I m. AjouterfModifier des ad... =

disque dur

lecteur de
disquettes

Puis choisir le répertoire
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Enregistrer sous

Enregistrer dans: I- m EI
|_ ) Acrabat3 [ddemo 3
| Jadm (A divers (&
|1 ati gl docpe (&5
1 hackup_telem EI Diossier PEL =
E3 backups [ Dassier PEZ 3
| CEScft ([ dsn &
B clipart 3 eitemp 5
| Cubasis E;I ENCOFe B

| ]

Mo de Fichier: Ibases.dnc

Type de Fichier:

ID::u:ument Word (*.doc)

Ll L4

11 faut ensuite donner un nom au fichier et valider.

Ces manipulations sont valables pour le premier enregistrement du fichier ou pour le choix d'un autre

emplacement.

Quand le fichier a déja un nom et un emplacement, il suffit d'utiliser la commande "enregistrer" (la
boite de dialogue ne s'ouvre pas et le fichier est sauvegardé a I'emplacement courant).

Remarque importante :

Un méme fichier peut étre sauvegardé plusieurs fois sous des noms différents et a des emplacements

différents.

Ceci permet d'obtenir une infinité de versions d'un méme document sans altération de I'original.

Pour récupérer un fichier enregistré sur une unité de mémoire de masse, utiliser la commande

"Ouvrir".

Une boite de dialogue apparait, elle vous permet de choisir une unité de mémoire de masse et un

Ouverture

dossier, comme dans le cas de la sauvegarde.

Regarder dans:

= ()

- e a5

|_1acrobat3
_dadm

[ ati

B backup_telem
1 backups

| CESoft

] clipart

|1 Cubasis
_Jdema

| divers

1]

ﬁ Bureau

Poste de travail
=0 Disquette 315 (a0
] (C
=) Disque amovible (D
= (E
#2) sudio €D (F:)

Yoisinage réseau

%) Porte-documents

[ Téléchargement

Be Adresses Internet (FTP)

e AjouterModifier des ad. .,

=
bier PEL
bier PEZ

np

re
i
ange
nples
oink

1

Chercher les fichiers gui répondent & ces critéres;

Ionn de Fichier: I

j Texke ou propriété:

Twpe de Fichier: IDDcuments Word (*.doc)
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IV Objectif N°D: Utiliser le logiciel WinWord : « Word 2000 »
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MICROQSOQFT QFFICE

Licence d'ukilisation accordées &

Copynght ic 1922-1999 MicrasolRt Corparation

Tous droits rézervés, G programme st prot@ge par les o des
Erats-Linis d'"¥meéngue ek =5 [ois internationales relatives au droit ' auteur,
Consultez |3 boite de dialoque Apropos de Microsoft Ward,

L'écran suivant vous montre la feuille de travail. Comme tout programme écrit sous Windows,
elle comprend :

- une barre de titre,

- une barre de menus,

- des ascenseurs de défilement,

- des boutons de fermeture, d’agrandissement...

En tant qu’éléments spécifiques au traitement de texte, nous trouvons :

- des outils sous forme d’icOnes,
- une regle graduée.

Nous verrons plus loin I’utilité de ces outils.
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&l Document2 - Microsoft Word

| Eichier Edtiof\affichage Insettion Format Qutls Tableau Fendtre 2 fg
DeEdEly Acad s - apDEE= S
JNormaI \ | Arial - 11 - & I 'S U%g == : 7 1 §
] '-1-1-| EENRERREE N EERECENY LN R S T EE - DS - RN ONNE T - B - z
f
; | Barres d’outils '
: Barre de menus =
/ u Régle graduée e
: I
- Barre de titre
! Barje d’état
X Ascenseurs de -
2 5
= O
% 8
: =
g . < [=]
E|p|a =4 r
[Page 1 Sec g1 [Azsem L1 colt | e B0 [Francastrr | |
Boinwe] AR UOBAGVDREEONIC [ Bd@lmimdEr v o0 8% e

Notez dans le coin gauche du document la présence de ces trois symboles :

L .
:E (si vous ne les voyez pas,

Point paragraphe dans la barre d’outils)

ﬂ / Marque de appuyez sur ce bouton

e

IV.1 PRINCIPE DE FONCTIONNEMENT

Le point d’insertion est I’endroit ou la frappe va débuter. Il est matérialisé par un trait vertical clignotant.. Le
symbole de paragraphe va apparaitre chaque fois que vous appuierez sur la touche <Entrée>.

Lorsque vous utilisez un traitement de texte, il faut avoir en téte que vous allez frapper au «kilometre». Ceci
signifie que ce n’est pas a vous de «gérer» le passage a la ligne suivante : le programme s’en charge pour
vous. Vous n’irez volontairement a la ligne (par un appui sur la touche <Entrée>) que lorsque vous déciderez
de changer de paragraphe, ou pour insérer quelques lignes vides.
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Si vous €étes une habituée de la machine a écrire classique, vous pensez peut-€tre a présenter votre texte
correctement au fur et 2 mesure de la frappe. Or, avec un traitement de texte tel que Word 2000, vous devez
commencer par frapper I’ensemble du texte sans vous poser de questions sur la présentation.

& Ce n’est que dans un deuxieme temps, et une fois la frappe terminée que vous allez mettre en forme le
texte.

IV.2 VOCABULAIRE

Lorsque vous avez devant vous I’écran de Word, vous étes en présence d’'un DOCUMENT. Ce document
peut comporter un certain nombre de PAGES, elles-mémes étant, éventuellement, divisées en SECTIONS,
chaque section comportant un certain nombre de PARAGRAPHES. (la section autorise une mise en forme
différente au sein d’une méme page —ici un texte en colonnes dans un texte «normal»-)

\

Zone réservée pour I'en-

Paragraphe { _ - — —
_________________ = ) [ocumen
Section { — ‘ e ‘ - —
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5l Document?2 - Microsoft Word

|E|ch|er Edition  Affichage Insertion Format Outils

| [ mouveau... Chrl+M

] [ Quvrir.., Chrl+0
Eermet

E Enregistrer

Enreqistrer sous...
Enreqistrer en tant que Page \Web...

Apercu de la page Web

Mise en page. ..
@. Apercu avant impression
@ Imprimer. .. Chrl+FP

Envoyer vers 3

1 niveau Iwz000.doc

2 niveau I.doc

3 CAWINDOMWSY .. \EXCEL niveau 11.doc

4 CwINDOWS Bureaul,. . \Excel niveau 1.doc

Eﬂ TextBridge...

Quitker

Le fait de cliquer sur une commande du menu a pour effet d’ouvrir un menu déroulant.

11 suffit de cliquer une sous-

commande pour I’exécuter (ici commande Fichier sous commande Enregistrer)

Si vous préférez utiliser le clavier, certaines commandes sont directement accessibles sans passer par le
menu, par appui de touches (ou appui SIMULTANE de plusieurs touches : dans I’exemple <Ctrl> et <S>)

Si vous ouvrez par mégarde un menu, il suffit :
Soit d’appuyer sur la touche <Esc> (encore appelée <Echappement>),
Soit de cliquer n’importe ou dans le document.

i Document2 - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion Format outils

0 Mouveau. .. CErl+h

|Er: OV .. ChH-+0
Eermer

| I& Enregistrer Ctrl+s

Enreqgistrer sous...
Enregistrer en tank que Page Web. ..

Wersions...

Apercu de la page Web

Mise en page...
@ Apercu avant impression
&} Imprimer .. Chrl+P

Envoyer vers 3

Proprigtés

1 niveau Iw2000.dac

2 niveau I.doc

3 CAWINDOWSY, | NEXCEL niveau I1.doc

4 CHWINDOWS\Bureaut,, \Excel niveau I.doc

B TextEridge...

Cuiitker

O
T

Notez la présence de ce
bouton : il vous permet de
compléter le menu :

Les sous menus Versions et Propriétés
sont venus compléter le menu déroulant :
— ils apparaissent en gris clair.

Il s’agira en regle générale d’options que
I'on utilise rarement.

Parfois, le fait de cliquer dans un menu vous ouvrira une boite de dialogue,

vous proposant diverses options, classées sous forme d’onglets :

(Cliquez sur un
onglet pour
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Mise en page HE
Marges | Format du papier I Alimentation papier I Disposition I

Haut : lﬁm — Apercu

Bas Zom = S
Ces boites Guche: [o5en ] =

. Dote: oo = —

comportent bien . Esc"‘ - =—

Reliure cm e
souvent : E— R .

En-téte : [tz = — Des listes

’ﬂi partir du bard

déroulante

Pied de page : |1J27 cm 5 ppliguer © (4 todk le document =] 2

™ Pages en vis-&-vis Pasition de |a reliure

™ z-sur-1 / & Gauche " Enhaut

/ 0K I SN Annuler |

Par défa

\/

Des cases a
cocher,

Des boutons Un bouton OK pour

d'incrément accepter les choix et un
(d’augmentation bouton Annuler pour
refarmer la hnite

IV.3 Menus déroutants ou icones ?

1l faut savoir qu’une grande partie des commandes offertes par les menus déroulants peut étre réalisée
plus simplement en cliquant sur une icone des barres d’outils.

Exemple : Pour imprimer un fichier, vous avez le choix entre trois possibilités :

1_ Soit choisir FiChier, puis Imprimer Fichier Edition Affichage Insertion Faorma
| Mouveau,. . Chrl+M
= QUYrir, . Chrl+O

Fermer
n Enreqistrer Chrl+5

Entegistrer sous...
Enregistrer en tant que Page Web. ..

Apercu de la page Web

Mise en page...
@ Apercu avank impression
% Irnprimer ... Chrl+P

Envoyer vers 3

1 FORMULAIRES. doc

2 DROGUERIE DU CEMTRE, doc
3 Annexes nll,doc

4 niveau Iwz000,doc

Cuitker

2- soit maintenir la touche <Ctrl> enfoncée, et taper la lettre P

H Corps de kexte =~ frial

Dsr@EN Y|
] N

3- soit cliquer sur I’icone imprimer

Retenez cependant que les icones (ou les combinaisons de touches) ne vous offrent qu’une seule
possibilité, alors que le menu, beaucoup plus complet, vous propose des options. Dans le cas
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présent, le menu imprimer fait apparaitre une boite de dialogue dans laquelle il vous est possible
d’indiquer :

Le choix de I’imprimante,
La qualité de Uimpression,
Le nombre de copies...

Frappez maintenant le texte de la page suivante, sachant que :

- Lorsqu’il conviendra s’appuyer la touche <ENTREE>, ceci sera matérialisé par le signe
- Si vous faites une faute de frappe, deux possibilités s’offrent a vous :

1) cliquez APRES la faute et utilisez la touche <RETOUR ARRIERE>
2) cliguez AVANT la faute et utilisez la touche <SUPPR>

Enfin, rappelez-vous que les mises en forme se font APRES la frappe du texte.

V.Objectif N°E: Utiliser le logiciel Excel

MIEHDSDFT OFFICE

Licence d'utilisation accordée 3 :

Ly
AFPA
Product ID :510953-029-8560757-02723

Copyright &€ 1935-1993 Microsoft Corporation

Tous draits réservés, Ce pragrarnme est protégé par les lois des
Etats-Unis d'@rmerique et les lois intemationales relatives au droit d"auteur,
Zonsultez 1a boite de diala o5 de Microzoft Excel,

V.1 PREAMBULE

Excel est un logiciel de la famille des tableurs. Congu a I’origine pour réaliser des prévisions de trésorerie, les
tableurs ont beaucoup évolué puisqu’ils nous permettent d’effectuer :

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 37



Résumé de Théorie et

. , Dessin assisté par ordinateur
Guide de travaux pratiques p

- des tableaux bien siir,
- des graphiques,
- des bases de données.

Dans sa version 2000, Excel s’est enrichi de bien d’autres fonctionnalités :

- compositions graphiques, grice a la barre d’outils dessin,

- retouches photographiques, grace a la barre d’outils image,
- cartographie de la France, de I’Europe, du Monde...

- commentaires sous forme d’info bulles,

- vérificateurs orthographique, grammatical...

Les exemples ne manquent pas pour définir Excel comme 1’ outil informatique a tout faire. Il s’est ainsi
imposé au fil des années et de ses améliorations, comme le complément indispensable du micro-ordinateur
d’aujourd’hui, puisqu’il permet au néophyte de réaliser des applications complexes... en ignorant tout de la
programmation !.

C’est ce que nous allons apprendre pas a pas dans les pages qui suivent.

Le support d’autoformation a été scindé en deux parties, initiation et perfectionnement. Non pas que le
perfectionnement soit plus complexe, mais du fait que les fonctionnalités d ‘Excel 2000 sont trop nombreuses,
il m’a paru judicieux de retenir en initiation ce qui, a mon avis, constitue les notions fondamentales du tableur,
et qui peut largement couvrir les besoins d’une utilisation quotidienne.

Le second volet, appelé ici « perfectionnement », aborde des notions qui présentent un caractére moins
quotidien : réalisation de graphiques, utilisation de bases de données, consolidation de feuilles, trucs et
astuces, liaisons entre classeurs ...

Enfin, en plus du support d’autoformation, un troisieme volet appelé « aller plus loin avec Excel » aborde des
notions un peu plus spécifiques : insertion d’objets, d’images, de textures, réalisation de formulaires avec des
notions sur les macro-instructions...

Cet aspect des possibilités d’Excel n’est nullement indispensable a une bonne maitrise du logiciel : c’est
seulement le « plus », la cerise sur le giteau qui attirera tous les passionnés d’Excel, dont, j’en suis slir, vous
ferez bientdt partie !
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V .2 principe de fonctionnement D’EXCEL 2000

Double cliquez sur I’icone Excel pour lancer I’application. Apres quelques instants, 1’écran suivant apparait :

X Microsoft T xcel - Classeur]

ﬁ Fichier  EdiMM g g pafftion Formak OQutls Données Fenétre 7
DEHESRY iR 0 €= s 2% bea w0
[ aria 10 = G\| =

= |§ o6 000 %48 :?8|£§
Al 4| =] N

A | B [ C [ ]

/

E [ F [ & | oW v [ 4 [ K |

Vous venez d’ouvrir un CLASSEUR qui
contient, dans 1’exemple, trois
FEUILLES de travail identiquy

EEREERENE

o

ha

Lo)

=

(i)

o

=~

ax)

oW

B [ b B B 1 | B 1 | B 10 |
|(.0|D:||"\J|Cn|u1|r:-|m|l\_l|—~|l:n

%)
[}

|m|

L
[l

=
-

» Q11" Feuil1  Feuiz { Fauls |« |
Formes automatiques ™, \DD‘|&'£'é'E:S.e|

Prét [ ] o B v B
iaDémanel"J g EBAaAR eS8 00 - B o H 2] Canan BJE-EZUsur..l T Microsoft Waord - | F...lIXMicmsoﬂExcel... || 1429

1- Comme tout programme congu pour Windows, Excel fait apparaitre :

- une barre de titre, L X Microsoft Excel - Classeur]

- une barre de menus ; e “ﬁ Fichier Edifion Affichage Insertion Format Oufls Données Fenétre 7
DeRERY sead v - @& A 4linea -0
- une ou plusieurs barres d’outils [ e ‘061 s | ESEE|T wm U E B.A.

e TR

2 — Une barre de formules, élément | a1 | -
spécifique a Excel SRR m T e T e T w

1]
I
I

EE?:’I\EE’ So Ul ,nns,n|‘=_.'— '=_.'—‘s's"s'v"ll'|

Voyons ci-apres I'utilité de ces différents éléments.
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I La barre de titre :

Elle vous indique le nom attribué a votre classeur. Comme nous n’avons encore rien enregistré le nom par
défaut est Classeurl.xls (xIs est une extension donnée par I’ordinateur et indique qu’il s’agit d’un travail

réalisé sous Excel)

II La barre de menus :

Le fait de cliquer sur une commande du menu a pour effet d’ouvrir un menu déroulant.
Il suffit de cliquer une sous-commande pour 1’exécuter.

Si vous préférez utiliser le clavier, certaines commandes sont directement accessibles sans passer par le
menu, par appui de touches (ou appui SIMULTANE de plusieurs touches : dans I’exemple <Ctrl> et <S>)

Si vous ouvrez par mégarde un menu, il suffit :

Soit d’appuyer sur la touche <Esc> (encore appelée <Echappement>),
Soit de cliquer n’importe ou dans le document.

Parfois, le fait de cliquer dans un menu vous ouvrira une boite de dialogue, vous proposant diverses

options, classées sous forme d’onglets :

Miscenpage @R

Cliquez sur un
onglet pour

choisir d’autres
options.

5 | En-téte/Pied de page | Feuille |
Hauk: En-téke: :
= = Imprimer ... |
|2J5 =] |113 =]
Apercu, .. |
Qpkions. .. |
Draike:
m —
Un bouton OK pour
accepter les choix et
un bouton Annuler

Ces boites
comportent bien

cnssxrnnt o

Bias: Pied de page; pour refermer la

|2J5 E |1,3 = boite.

Cenkrer sur la page
Des cases a HDri;DntaleW ™ Verticalement /
cocher, ﬁ

Des boutons
d’incrément
(d’augmentation),

| Ik I Annuler
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III Menus déroulants ou icones ?

Il faut savoir qu'une grande partie des commandes offertes par les menus déroulants peut étre réalisée plus
simplement en cliquant sur une icone des barres d’outils.

Exemple : Pour imprimer un fichier, vous avez le choix entre trois possibilités :

1- Soit choisir Fichier, puis Imprimer

“@ Fichier Edition Affichage Insertion Formal
‘ [ mouveau... ChrlHn

= Currir .., Chrl+0
“— Fermer

O
]

E Enregiskrer Ctrl+5
Entegistrer sous. ..

o Wersions. ..

Mise &n page. ..
@ Apercu avank impression

@ Imprimer. .. Chrl+P

- Erwvioyer vers 3

= Propriétés

1 TPRIMCIPE DE FOMCTIONMNEMENT
2 niveau I

3 WMGp13ciMes documentsiniveau I
4 Conkenu du niveau I

= Quitker

2- soit maintenir la touche <Ctrl> enfoncée, et taper la lettre P

3- soit cliquer sur U’icone imprimer

H arps de kexke - Krizl

D@y
] ~—mam

Retenez cependant que les icones (ou les combinaisons de touches) ne vous offrent qu’une seule possibilité,
alors que le menu, beaucoup plus complet, vous propose des options. Dans le cas présent, le menu imprimer
fait apparaitre une boite de dialogue dans laquelle il vous est possible d’indiquer :

Le choix de I’'imprimante,
La qualité de I’impression,
Le nombre de copies...
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IV P’écran de travail :

X Microsoft Excel - Clagseur] MEE |-
. Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre 2 ;Iill“
DEEESRY BRI o- (A€ = £ 4 Z b 88 .|@\

[ o i sle 7 s |E=E=EHP e mm s 7
FR
A [ B [ ¢ [ o [ E [ F [ G [ I R S

: EEE SaunIe.Is o1y

1 1
| 2|

| 3

KN . .,

= La surface de travail est divisée en COLONNES, -
Ea repérées ici de A jusque L et de LIGNES numérotées P

8 . . N

o | ricide 1 a32 =
|10 / NB : si votre écran est plus petit, vous verrez forcément moins de .
% colonnes et de lignes ! )
EEl

=

&3

m

E

A retenir : une feuille comporte 256
colonnes et 65 536 lignes !

~1

o

w

B
|l

= ‘

T,

]
ra

Comme 1I’écran est trop petit, il ne vous

24 est possible de visualiser qu’une petite => Les ascenseurs de
% nartie de 1a fenille défilement vous
B2 permettront de vous
K déplacer dans la feuille \
Ell
32
4[4 [» [M]Feuil1 /Feuiz  Feuls |« |
“ Diegsin = k c, | Formes automatiques = >, s [] O [&] . 4 | . é’ A ===l | e|
Prat 1 N o o

#osmaner| | [l WECAMAS B CH L B

o2 4 || Eicsnon BIC620ur | 7 Misrosoft word -| P._| [3€ Microsoft Excel ... || 14:48

Vous remarquerez également que la feuille est quadrillée : chacune de ces petites cases s’ appelle une
CELLULE. Comme pour les mots croisés, une cellule sera donc définie par I’intersection d’une colonne et
d’une ligne.

RESUMONS NOUS :

Un CLASSEUR peut contenir 255 FEUILLES, chacune comprenant 256 COLONNES x 65 536 LIGNES,
soit un total théorique possible utilisable de... 4 278 190 080 CELLULES !

[1 Au cours de votre apprentissage, UN SEUL classeur est donc plus que largement suffisant : ne

commettez pas ’erreur d’ouvrir un nouveau classeur chaque fois que vous changez d’exercice !

Revoyons notre écran : vous remarquerez que la toute premiere cellule, dans le coin supérieur gauche, est
encadrée. Il ne s’agit pas d’une bordure ; Excel vous signale simplement que toute entrée que vous pourriez
effectuer se fera dans cette cellule. On dit qu’il s’agit de la CELLULE ACTIVE.

Pour activer une autre cellule, cliquez dans I’écran, par exemple colonne D, ligne 8. Notez que la « bordure »
encadre maintenant celle-ci.
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On parlera alors d* « ADRESSE » de la cellule active : colonne D ligne 8 se lit tout simplement D8 (la lettre
de la colonne toujours en premier).

AL Microsoft Excel - Classeurl

ﬁ Fichier Edition Affichage Inserkion Format ©Outils Données Fenétre 7

DEE SRY sBT -~ L& T &

Inutile de vous abimer les yeux pour repérer T -u -6 75 E==E9
I’adresse de la cellule active : Excel vous | D5 =) =
I’affiche en permanence dans le coin supérieur 1 A8 | ¢ [ b [ E |
auche : (5|
: <
En
| 5
| B
L7
LI -
=
| 10

V Les différentes formes du pointeur

La position de la souris a I’écran est représentée par un pointeur qui peut prendre différentes formes selon le
travail que vous effectuez :

w K+ 4+ 4+

A B C D E F
Sélection Sélection Sélection Sélection poignée de  curseur
de cellule de commande de hauteur de largeur recopie  d’insertion

de ligne de colonne

A Le pointeur prend cette forme lorsque vous vous déplacez dans la feuille de calcul. Il vous permet de sélectionner
une —ou des- cellule(s)

B Lorsque vous vous déplacez au-dessus de la barre de menus ou de la barre d’icones.

C Lorsque vous vous déplacez au-dessus des numéros de ligne (barre verticale de gauche). Il vous est ainsi possible de
changer la hauteur de ligne.

D Lorsque vous vous déplacez au-dessus des lettres de colonne (barre horizontale). Il vous est ainsi possible de change
la largeur de colonne.

E Lorsque vous vous sélectionnez la poignée de recopie (en bas a droite) de la cellule pour effectuer une recopie.

F Lorsque vous vous souhaitez modifier un texte (ou une formule) : il s’agit ici d’un point d’insertion.

V.3 Utilités :
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Nous allons réaliser un exemple tres simple : cliquez sur la cellule C3 pour I’activer. Avec le pavé numérique,
tapez le chiffre 12, puis <ENTREE>.

En principe, Excel a de lui-méme activé la cellule C4. (si ce n’est pas le cas, activez la en cliquant dessus).
Portez le chiffre 8, puis <KENTREE>. Enfin, en cellule CS5, portez 9, puis <ENTREE>.

Activez maintenant la cellule C6. Dans cette cellule, nous voulons obtenir le total des trois autres. Pour cela,
tapez d’abord le signe = puis écrivez (majuscules ou minuscules n’ont aucune importance) C3+C4+CS.

Votre formule étant terminée, appuyez <ENTREE>. Le résultat (29) s’inscrit alors dans la cellule C6.
Mais, et c’est la toute la puissance du tableur, activez a nouveau C4, et tapez 10 au lieu de 8 ; puis
<ENTREE>. Le résultat (31) est apparu instantanément en C6...

Que s’est-il passé ?

Imaginez chaque cellule comme une petite boite en relief :

A B C D

4 10

S 9

6 =C3+C4-|3Cf

Les cellules C3, C4 et C5 ne contiennent qu’un seul élément -en fagade-, le nombre porté. En revanche, la
cellule C6 contient une formule dans le fond de la boite, et le résultat apparait en facade.

Tout changement d’un nombre quelconque en C3, C4 et CS5 entralnera immédiatement le recalcul dans C6,

puisque celle ci a pour instruction d’additionner le contenu des trois précédentes.

I Objectif N°E : Utilisation le logiciel de dessin assisté par ordinateur (D.A.O) pour réaliser les
entités 2D et 3D
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Introduction

D.A.O.(Dessin Assisté par Ordinateur) : Il s’agit d’un moyen informatique (Matériel et
Logiciel) pour la création des maquettes virtuelles, ainsi on peut dessiner des objets
tridimensionnels avec une telle précision, faire des conceptions et méme travailler sur plusieurs
plans. On peut également changer facilement et rapidement le contenu. Créer des blocs pour la
réutilisation fréquente. Bref, on peut exploiter ce logiciel dans tous les domaines.

AutoCAD est un outil de dessin trés puissant qui peut faire des interfaces avec plusieurs
programmes du DOS ou d’autres environnements, ses champs d’application sont trés variés.

IL existe plusieurs familles d’ordinateur sous lesquelles AutoCAD peut fonctionner. Ce
logiciel est adapté a la plupart des systemes d’exploitation. Il est recommandé d’installer votre copie
d’ AutoCAD sur un systeme d’exploitation utilisant le méme langage que votre logiciel AutoCAD ou
sur une version de systeme d’exploitation pris en charge.

INTERFACE D’AUTOCAD
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MISE EN ROUTE

Dans ce chapitre on vous présente I'interface d’AutoCAD. Vous y apprendrez comment

configure I’environnement de dessin et utiliser la boite de dialogue.

Démarrage d’AutoCAD.
Lorsque vous lancer I’AutoCAD, une boite de dialogue vous paraitra sur

écran :

. AUtoEAD 2000 - [Dessin dwal

Fichier Edition Yue Inserer Fommat Outile  DPessin Catation Mu-:llf:al Eupress Fenétre  Aide -Iﬁllﬂ

[ = | %B’.@%H{:Eﬁbﬂ‘ﬂ% g iy .‘il@lﬁﬁ?ﬂf-@itﬂl

[EETeE
Fil ﬂ | | £ Utiliser un assistant =l
f 0(33 S élect istant: ":I
électionner ur assistan S
ola|  Ememewer =
ol Deflnltlan rapide l i
|y g
s o
T o
@ 3de ~ Dieseription de 'azsistant =
| A Déterming les unités, 'angle; la walew et la direction de ce demier ainzi gue la (=)
st "I" zohe d'un nouveay dessin, DEfn & parti du gabant acadizo. dwt. {z}
Slaf o .
B |G ==
el I¥ Afficher boite de dislogue Démarrage Ok l Anriuler | o]
- I‘ | ‘ | LA ] I \ FUTCL ﬂ T =TT ILOTITTT A T =2 ETTOOTOTT, ; J_;' E /
Commande: -
Commande: neyw %
BE =
(14,6218, 3094505, 0.0000 | RESOL GRILLE! ORTHO| POLAIRE![ACCROB) REPERDBY ERAISSLIGNE]OI

Cette boite vous invitera a préparer votre environnement de travail, soit en
utilisant des fonctions de configuration automatique, soit vous choisissez vous-méme
vos normes de travail.

PRESENTATION DE L’INTERFACE D’AUTOCAD.

Quand vous démarrer 1’AutoCAD vous affiche sur écran une fenétre dite : Fenétre principale.

Cette fenétre est composée des éléments suivants :

>
>
>

Fenétre graphique : I’endroit ou vous travaillez.

Fenétre de texte : historique des commandes que vous avez entré.

La barre de menu : contient une série de titre, on cliquant sur un des titres, apparait alors un
menu déroulant. Ce dernier contienne également des titres par leur tour affichent, soit d’autres
menus déroulant ou des cases de dialogue.

Les barres d’outils : Contiennent des outils, représentés par des icOnes, qui exécutent des
commandes. Les icOnes avec le triangle noir dans le coin inférieur droit possede des icOnes
déroulantes avec les commandes associées.

La ligne de commande : Est une zone textuelle dans laquelle vous pouvez tapez des commandes
a partir du clavier de votre ordinateur.

La barre d’état : Affiche I’emplacement des coordonnées et des parametres courants de la grille,
de la résolution et d’autres aides au dessin.
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ACCES AUX COMMANDES.
Vous pouvez utiliser AutoCAD en exécutant des commandes par I'une des
méthodes suivantes :
> En choisissant un élément de menu.
> En cliquant sur un outil de la barre d’outils.
> En entrant une commande dans la ligne de commande.

COMMENT ACCEDER A L’AIDE ?
Toute la documentation d’ AutoCAD est en ligne pour un acces rapide. Pour obtenir de 1’aide
sur une commande ou procédure, choisissez 1I’option Rubrique d’aide dans le menu AIDE.
Vous pouvez également obtenir de I’aide en cours d’une commande par :
v Dans le cas d’une commande, entrez AIDE ou appuyez sur F1 lors une commande est activée.
v" Dans le cas d’une boite de dialogue, cliquez sur le bouton ? ou appuyez sur F1.
v" Dans le cas d’une menu, mettez en surbrillance et appuyez sur ? ou F1.

MENU CURSEUR :

Le menu curseur s’affiche a I’emplacement du curseur lorsque vous maintenez enfoncée la
touche de validation du périphérique de pointage (la souris en général). Sur une souris a deux
boutons, le bouton de validation se trouve souvent a droite. Dans le cas des trois boutons, le bouton
central permet d’activer le menu curseur.
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Beépéter HELF

Crcuper

LCcpier

Ccpier avec paint de basze

Ccller

Ccller en tant gue bloc

Ccller wers les cocrdonnées d'origne

Arnuler

R &tablir
Pznoramigue
Zrnm

Sélection rapide. ..
Rechercher...
Optionsz...

SYSTEMES DE COORDONNEES

1. SYSTEME DE COORDONNEES :

Il existe deux systemes de coordonnées :

Le Systeme de Coordonnées Général (SCG) qui est fixe.

Le Systeme de Coordonnées Utilisateur (SCU) que I'utilisateur peut définir lui-méme.

AN

1.1. LE SYSTEME (SCU) :

Le systeme de coordonnées utilisateur (SCU) est un systeme de coordonnées mobile pour
l'entrée de coordonnées, les plans d'opération et la visualisation. La plupart des commandes
AutoCAD qui modifient la géométrie dépendent de 1'emplacement et de I'orientation du SCU ; les
objets sont dessinés sur le plan XY du SCU courant.

La commande SCU définit l'orientation du systeme de coordonnées utilisateur dans un espace
tridimensionnel. Elle définit I'orientation des objets. Elle définit également 1'axe de rotation pour la
commande ROTATION et le plan de projection par défaut pour le pointage.
Barre d'outils SCU :

Menu Outils : Nouveau SCU

Ligne de commande : SCU

Entrez une option :
Nouveau/Déplacer/OrThogonal/Préc/Restaurer/Sauver/Effacer/Appliquer/?/Général] < Général > :

1.2. LE SYSTEME (SCQG) :
Au moment ou vous créez un dessin dans AutoCAD. Vous travaillez systématiquement avec
le systeme (SCG) : L’axe OX est horizontal, I’axe OY est vertical et I’axe OZ perpendiculaire au
plan OXY.

Définition des points dans le (SCG).
La grille suivante montre comment définir la position des points dans le plan OXY :
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Entrée des coordonnées absolues :

Vous pouvez spécifier un point explicitement en entrant ses valeurs X et Y, séparées par une

virgule.

Par exemple, entrez les parametres suivants sur la ligne de commande :

Commande : ligne
Du point : 2,1
Au point : 5,6

Au point : appuyez sur la touche Espace au clavier pour sortir de la commande ligne

Entrée des coordonnées a partir du dernier point :

AutoCAD se souvienne de dernier point que vous avez spécifié. Il arrive que vous décidiez

de spécifier un point égal au point précédent. Comme raccourci, vous pouvez utiliser le symbole @

apres le message Du point : .
Exemple : Commande : ligne.
Du point : @

Au point : 8,2
Au point : Appuyez sur | Espace |ou

Entrée.

Entrée des coordonnées relatives :

Si vous souhaitez sélectionner un point qui se trouve a une distance connue du dernier point
spécifié. Dans ce cas, entrez @ suivi des valeurs des coordonnées X, Y.

Exemple : Commande : ligne.
Du point : @ (denier point spécifié)

Au point: @ 3.4

Au point : Appuyez sur | Espace |ou

Entrée.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

49



Résumé de Théorie et . L ,
Guide de travaux pratiques Dessin assisté par ordinateur

Entrée des coordonnées polaires :
Une autre méthode pour spécifier des points : les coordonnées polaires. Ces dernieres

permettent de préciser un point a une certaine distance et angle du point précédent :
Commande : distance<angle.

Commande : @ distance<angle.
Remarque que : la rotation d’angle est de sens trigonométrique.

Exemple : Commande : ligne.
Du point : 0,0
Au point : 4 <120
Au point : 5 <30
Au point : @2 <45
Au point : @5 <60
Au point : Au point : Appuyez sur EI;pa ce ou | Entrée.

—— LB3ED

- — S ——
[ER4 F=IN] Jp— I(EE{45)
| [(5430
e |
| <00
I 1Ry
g

CREATION ET MODIFICATION D’ENTITES SIMPLES :
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1. CREATION D’UNE LIGNE :

On peut créer une ou plusieurs lignes en tapant LIGNE sur la ligne de commande, en

-

choisissant 1’option LIGNE dans le menu Dessin ou en cliquant directement sur 1’icone

» Si vous voulez annuler un segment d’une ligne précédente tapez U ou cliquer sur L’icdne
ou dans le menu Edition, choisissez 1I’option ANNULER.

» Pour rétablir ce que vous avez annuler, tapez RETABLIR au clavier ou cliquer sur I’icdne

» Pour fermer une série de segments de ligne tapez C.

» Pour tracer des lignes horizontales ou verticales cliquer sur ORTHO de la barre d’état.

» Pour travailler fréquemment avec des distances réguliers choisir I’option GRILLE.

» Pour saisir une commande transparente, entrez une apostrophe (‘) avant ou en cours d’une
opération de dessin. Sur la ligne de commande, les double crochets (>>) indique le message de
commande transparent.

Remarque : Si vous voulez activer la GRILLE et Iui appliquer des intervalles d’une unité pendant
que vous tracez une LIGNE :
Exemple : Commende : Ligne
Du point  : ‘Grille
>> pas de la grille (X) ou [ACtif /INactif/Résol/Aspet] <10.0000> :

2. CREATION D’UN CERCLE :
La création d’un cercle se fait par quatre méthodes :
= Soit par un centre et (rayon, diametre).
= soit par deux ou points définissant le @.
= Soit par trois points définissant la circonférence.
= Soit par deux points de tangente et rayon.

En trouve aussi ces possibilités dans le menu Dessin.
Cercle Centre, rayon
Centre, diamétre

Par 2 pointz
Par 3 points

2 pointz de tangence, rayon
3 pointz de tangence

Vous pouvez créer un cercle a partir de la ligne Commande : CERCLE ou dans le menu Dessin ou

bien en cliquant sur I’iconel
Résumant
| CERCLE |
I
[ I I ]
CENTRE 3 POINTS 2 POINTS TTR
> Le cercle passe par Le cercle passe par 2 points Le cercle sera tangent a 2
’ 3 points spécifiés correspondant a une @ objets donnés

| Rayon | |Diamétre|

3. CREATION D’UN ARC:
Il existe plusieurs facons de créer un arc :

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 51




Résumé de Théorie et

. , Dessin assisté par ordinateur
Guide de travaux pratiques p

= Dans le menu Dessin, choisissez ARC et cliquez sur I’'un des procédures.

BT -2

Départ, centre, fin
Cépart, centre, angle
Départ, centre. longueur

Départ, fin. angle
Deépart, fin, direction
Départ, fin, rayon

Centre, départ, fin
Centre, départ, angle
Centre, départ, longueur

Continuer

= Dans la ligne de Commande tapez ARC.

‘-"

= Dans la barre d’outil cliquez sur

4. COUPURE D’ENTITE :
Dans le cas ou vous désirez supprimer une partie d’une entité, I’AutoCAD vous propose la
commande COUPURE. Vous pouvez accéder a cette commande par :
= Menu Modifier =Option COUPURE.
|

= Cliquer Sur I'icone
= Dans la ligne de commande tapez COUPURE.

COUPURE
selection d'un objet

départ ler point P1 2eme point P2

P2

P1 s

Remarque : Pour les arcs et les cercles, la coupure se fait dans le sens trigonométrique.

5. DECALAGE D’ENTITE :
Cette fonction consiste a placer la copie d’une entité a une autre position, pour exécuter cette

opération vous cliquez sur 1’icone S ou bien vous choisissez dans le menu Modifier, 1’option
DECALER ou tous simplement vous tapez dans la ligne de commande : DECALER.
Cette option vous propose soit définition d’une distance ou par : vous spécifiez un point.
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Exemple : Distance

ou

-

6. COPIE RESEAU D’ENTITE :

Vous pouvez disposer les copies d’une entité sous forme de réseau Polaire ou Rectangulaire.
Pour cela vous tapez RESEAU dans la ligne de commande ou vous la choisissez dans le menu
Modifier, ou alors vous cliquez sur 1’icOne :

aZe
ata

Pour un Réseau Polaire :

Commande : RESEAU

Commande : Tapez P

Commande : Nombre d’élément : (5)

Commande : L’angle : (360)

Commande : Rotation d’élément (Oui ou Non) : (O)
Commande : Centre de rotation : 0,0

Commande : Validez.

oo
2% | Pour un Réseau Rectangulaire :
Commande : RESEAU
Commande : Tapez R
Commande : Nombre de rangées : (2) ***
Commande : Nombre de colonnes : (3)

Commande : Distance entre rangées : (70)
Commande : Distance entre colonnes : (10)

7. RACCORDEMENT DES ENTITES :

Cette fonction permet de raccorder deux entités par un arc de cercle. Le rayon de raccordement
est modifiable. Pour raccorder les entités lancez la commande RACCORD par les possibilités
suivante :

= Cliquez sur I’icne r
= Tapez dans la ligne de commande : RACCORD.
= Dans le menu Modifier, choisissez RACCORD.
Dans la ligne de commande vous indiquez le rayon et I’ajustage.

Exemple des deux cas :

Célection des entits & raccorder Avec ajustage Sanz austage
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8. CHANFREINE DES ENTITES :

Cette fonction permet de mettre un chanfreiner deux entités. Le chanfrein est modifiable. Pour

chanfreiner les entités lancez la commande CHANFREIN par les possibilités suivante :

= Cliquez sur I’icOne .
= Tapez dans la ligne de commande : CHANFREIN.
= Dans le menu Modifier, choisissez CHANFREIN.
Dans la ligne de commande vous indiquez I’Ecart et 1’ajustage.

o

Entités & chanfreiner &vec ajustage. Satg ajustage.

9. PROLONGEMENT DES ENTITES :

Vous pouvez prolonger des entités jusqu’a la limite du prolongement définie par d’autres
entités. Vous pouvez également prolonger des entités jusqu’au point d’intersection virtuel avec ces

entités.
L’exemple suivant montre comment prolonger une ligne sur une autre ligne, jusqu’a la limite du
prolongement.
=\ \
Entité limite sélectionnée  Sélection de I’entité a prolonger Résultat

Pour prolonger une entité :

= Lancer la commande PROLONGE par I’une des possibilités suivantes :

o Dans la ligne de commande, tapez PROLONGE puis validez.
. Choisissez 1’option PROLONGE dans le menu Modifier.

_.}."

. Cliquez sur I’icone dans la barre d’outils.
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= Sélectionnez ’entité définissant la limite du prolongement.
= Sélectionnez les entités a prolonger et validez.

Pour prolonger une entité jusqu’au point d’intersection virtuelle :

= Lancer la commande PROLONGE.

= Sélectionnez 1’entité définissant la limite du prolongement.

= Entrez C (Cote).

= Entrez PR (PRolongement) pour activer I’option ou validez s’il est déja sélectionné.
= Sélectionnez les entités a prolonger et validez.

Entité limite sélectionnée  Sélection de 1’entité a prolonger Résultat

10. COPIE DES ENTITES :

Vous pouvez copier une ou plusieurs entités au sein d’'un méme dessin. Pour
cela effectuez votre sélection et définissez le point de départ et le point d’arrivée de
la copie.

Pour copier une seule fois la sélection :
= Lancez la commande COPIE par I’'une des possibilités suivantes :

> En tapant COPIE sur ligne de commande puis validez.

> En choisissant I’option COPIER dans le menu Modifier.
e

> En cliquant sur 1’icone ¢ dans la barre d’outil Modifier.

= Sélectionnez les objets a copier et validez.
= Choisissez un point de base (point de départ).
= Désignez le point de déplacement (point d’arrivée).

Pour copier plusieurs fois la méme sélection :

= Lancez la commande COPIE.

= Sélectionnez les objets a copier et validez.

= Entrez M (Multiple).

= Choisissez un point de base (point de départ).

= Désignez le point de déplacement (point d’arrivée).

= Désignez un autre point de déplacement. Continuez ainsi pour insérer autant de copies que vous
le désirez et validez.

11. COPIE MIROIR DES ENTITES.
Pour créer une copie miroir d’une entité, vous devez définir deux points de facon a avoir un
axe de symétrie. Vous étes libre de supprimer ou de conserver le modele original.

Pour créer une copie miroir :

= Lancez la commande MIROIR par I'une des possibilités suivantes :
> En tapant MIROIR sur ligne de commande puis validez.
> En choisissant I’option MIROIR dans le menu Modifier.
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Ak

> En cliquant sur I’icone dans la barre d’outil Modifier.
= Sélectionnez les objets a copier et validez.
= Désignez le premier point définissant 1’axe de symétrie.
= Désignez le second point et validez.

12. DEPLACEMENT DES ENTITES :
Si vous voulez déplacer des entités a un autre endroit de votre dessin ; attention de confondre
cette application avec Copie chacune sa propre fonctionnement.

Pour déplacer une entité :
= Lancez la commande DEPLACER par I’'une des possibilités suivantes :

> En tapant DEPLACER sur ligne de commande puis validez.
> En choisissant I’option DEPLACER dans le menu Modifier.
> En cliquant sur I’icone & dans la barre d’outil Modifier.

= Sélectionnez les objets a déplacer et validez.
= Choisissez un point de base (point de départ).
= Désignez le point de déplacement (point d’arrivée).

13.ROTATION DES ENTITES :
Pour faire pivoter une entité, il suffit d’indiquer un point de base et de spécifier un angle de
rotation relatif ou absolu.

Pour faire pivoter une entité :
= Lancez la commande ROTATION par I'une des possibilités suivantes :

> En tapant ROTATION sur ligne de commande puis validez.
> En choisissant I’option ROTATION dans le menu Modifier.
> En cliquant sur I’icone © dans la barre d’outil Modifier.

= Sélectionnez les objets que vous désirez pivoter et validez.
= Choisissez un point de base de rotation.
= Désignez I’angle de rotation.

Pour faire pivoter une entité par rapport a une autre :

= Lancez la commande ROTATION.

= Sélectionnez les objets que vous désirez pivoter et validez.

= Choisissez un point de base de rotation.

= Entrez R (Référence).

= Désignez deux points pour définir la droite qui servira de référence pour 1’angle de rotation.

r= Définissez 1’angle de rotation en introduisant une valeur numérique ou en spécifiant un 3™
point.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 56



Résumé de Théorie et

. , Dessin assisté par ordinateur
Guide de travaux pratiques p

La cotation :

1. NOTIONS DE BASE POUR LA COTATION :

Les cotes indiquent les dimensions géométrique des objets, les distances qui
les séparent ou les angles qu’ils décrivent. Quatre types de cotation de base sont
proposeés dans AutoCAD.

15 1 20 ]

53,3

=]

100

Elément de cotes :
Voici la description d’une cote : 100.00
» Texte de cotation.(100.00)
» Ligne de cote. «—»

A

v
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» Ligne d’attache. |
» La fleche. »

2. DEFINITION DES ELEMENTS D’UN COTE :

Les éléments de cote incluent les lignes d’attache, les lignes de cote, les points de fleches, les
axes et les marques centrales. Vous pouvez contrdler ces éléments dans la boite de dialogue Style de

cotes.

Pour définir un style de cote :

= Dans la barre de menu Cotation, choisissez Style. Une autre possibilité plus rapide est de

cliquer sur I’icone ey dans la barre d’outil Cotation. Une fenétre apparaisse sur Ecran :

Lf Gestionnaire des styles de cote

Style de cate courant: [S0-25
Shyles:

Aperpu de: <modifications de styler

150-25

B« rnodifications de styles

Ligte:

I'I. Tous les styles

[

14.9¢2

| 17,43

.

FEEEL

/
R
A
TN
F11,73 /f
— Dezcription

IS0-25 + Echelle globale = 1.0500

¥ Me paz épertarier les shyles dans les Héfs Fermer I

Definir courant
MHouveau...
M odifier...

Femolacer...

Carmparer...

Side

= Cliquez sur Modifier, une autre fenétre « Remplaces le Style courant » s’affiche avec des
anglets pour définir les lignes et les fleches, le texte, ajuster le texte et I’échelle, 1’unités

alternatives et la tolérances.
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L« Modifiez le style de cote: 1S0-25

Lignes et fleches | Teste I .t’-‘-.iusterl |nités principales | Unitéz altemativesl Tolérances

— Lignes de cote

Supprimer:
[~ Ligne d'attache 1

14,11

LCouleur:
Epaizzewr de ligne; I— DuBloc ¥} 3

0 o>

= 2,
Etendre au-dela des marques: |U ’
Espacement des lignes de
baze: _\f:‘
Supprimer: [~ Lignecote 1 [~ Ligne cote 2 Q91

r— Lignes d'attache — Paintes de l&che
Couleur: I. DuBloc j 1é&re: I = Fermée pleine j
Epaizzewur de ligne: I— DuBloc j 2&me: I B Fermée pleine j
Etendre au dela des lignes de |1-25 j Ligne de repére: I fel Fermee pleine j
cobe: . =]
Taille: |2.5

Décalage de 'origine: :|I = =

[~ Ligne d'attache 2

— Margues centrales des cercles

Tupe: IMa[que vI Taille: |2.5

L

-

ok | Annuer | fide

= Validez par OK pour sortir de la boite « Remplaces le Style courant ».
= Validez par OK pour sortir de la boite « Gestionnaire de Style de cote ».

3. CREATION DE COTE :

Pour lancer la commande Cotation par les possibilités suivantes:
= Dans la barre de menu, cliquez sur Cotation puis choisissez le cote que vous

deésirez coter.

LCotation rapide

Lin&aire
Alighée
Qrdonnée

Rayon
Diamé&tre
Angulaire

Ligne de haze
ContinLe

FRepere
Tolérance. .
Margue centrale

Ohblique
Aligner le texte »

Stule...
Fiemplacer
kettre & jour

= Dans la ligne de commande tapez Cot ou Cot1, puis tapez les commandes du
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mode de cotation.

Commande
SORTIE
REDESS
STYLE
ANNULER ou U

AJOUR

Description
Quitte le mode Cotation et revient a la ligne de commande

Redessine la fenétre courante.

Modifie le style de texte courant.

Efface les dernieres cotes créées et annule tout nouveau paramétrage des
variables systeme de cotation. Lorsque vous quittez le mode Cotation,
ANNULER annule les effets des modifications réalisées au cours de la session
de cotation.

Met a jour les cotes avec les parametres courants de style de cote et 'unités.

Pour plus d’information sur les commandes en ligne des cotation reportez-vous au Chapitre

Commandes.

= Dans la barre d’outils Cotation, choisissez votre choix de cotation.

PR R ANER Y paglmm R
| Style de
cate Contréle de style de
cate
Mettre a jour le cote
Modifier le texte de cote

Modifier la cote

Marquer centrale

Tolérance
Repere rapide

Cotation continue

Cotation de ligne de base
Cotation rapide
Cotation angulaire

Cote de diametre

Cote de rayon
Cotation ordonnée

Cotation alignée

Cotation linéaire
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LES HACHURES

Les hachures permettent 1’habillage de certaines parties de dessin. AutoCAD permet de créer
des hachures associatives ou non associatives. Les hachures associatives dépendent de leurs contours

et sont mises a jour lorsque ces derniers sont modifiés. Les hachures non associatives sont
indépendantes de leurs contours.

1. CREATION D’'UN CONTOUR HACHURE.

Pour hachurer une zone :

= Choisissez I’option HACHURES de menu Dessin ou bien cliquez sur 1’icone = de la barre
d’outils Dessin, ou encore tapez FHACH dans la ligne Commande. La boite de dialogue Hachures
s’ouvre avec deux anglets : Rapide et Avancées.

1.1. L’ANGLET RAPIDE

L'onglet Rapide pour travailler avec les motifs de hachures et créer rapidement des hachures.
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Lo Hachures de contour EHE
Avancéesl
Chaisir | int:
Tupe: lﬁédéfini — EI haisir les points
T atif: I ANGLE vlJ Et}l Sélectionner les objets
Témain: |tooroobebtbis | Oter flats
Perzonnaliser motif: I VIJ
Wizualizer sélections
Angle: IlJ 'I
E chelle: I'I 'l @l Heriter propngtes
I~ Par rapport & l'espace papier
Ezpacement: I'I I Double
Largeur de plume 150: I 'l Carvpesiier
' Cote agsociative
™ Cote nor-associative
Apercu | ak. I Annuler | Aide
Définit 1'apparence du motif de hachure a appliquer.
Type
Définit le type de motif.
Prédéfini

Spécifie un motif AutoCAD prédéfini. Vous pouvez controler l'angle et l'échelle de tout motif
prédéfini. Pour les motifs prédéfinis 1SO, vous pouvez aussi controler la largeur des plumes ISO.

Défini par 1'utilisateur

Crée un motif de lignes basé sur le type de ligne courant du dessin. Vous pouvez contrdler 1'angle et
I'espacement des lignes de votre motif utilisateur.

Personnalisation

Spécifie un motif défini dans tout fichier PAT personnalisé que vous avez ajouté au chemin de
recherche d'AutoCAD. Pour utiliser les motifs des fichiers acad.pat et acadiso.pat fournis, choisissez
Prédéfini. Vous pouvez contrdler I'angle et 1'échelle de tout motif personnalisé.

Motif

Affiche la liste des motifs prédéfinis disponibles. Les six derniers motifs utilisés figurent en haut de
la liste. AutoCAD enregistre le motif sélectionné dans la variable systeme HPNAME. Cette option
n'est disponible que si Type a pour valeur Défini par l'utilisateur. Le bouton [...] affiche la boite de
dialogue Palette de motifs de hachures, ol vous pouvez afficher simultanément un apercu de tous les
motifs prédéfinis, ce qui vous aide a faire votre choix.

Témoin

Affiche un apercu du motif sélectionné. Vous pouvez cliquer sur le témoin pour afficher la boite
de dialogue Palette de motifs de hachures

Personnaliser motif

Affiche la liste des motifs personnalisés disponibles. Les six derniers motifs utilisés figurent en haut
de la liste. Le bouton [...] affiche la boite de dialogue Palette de motifs de hachures, ou vous
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pouvez afficher simultanément un apercu de tous les motifs personnalisés, ce qui vous aide a faire

votre choix.

Angle

Spécifie 1'angle du motif de hachures par rapport a I'axe des X du SCU courant.

Echelle

Développe ou réduit un motif prédéfini ou personnalisé. Cette option n'est disponible que si Type a

pour valeur Prédéfini ou Personnalisation.

Par rapport a l'espace papier

Met a 1'échelle le motif de hachure par rapport aux unités de 1'espace papier. A 1'aide de cette option,
vous pouvez facilement afficher des motifs de hachures selon une échelle appropriée a la

présentation. Cette option n'est accessible qu'a partir d'une présentation.

Espacement

Spécifie I'espacement des lignes d'un motif que vous définissez. Cette option n'est disponible que si

Type a pour valeur Défini par I'utilisateur.

Largeur de plume ISO

Met a 1'échelle un motif prédéfini ISO en fonction de la largeur de plume que vous choisissez. Cette
option n'est disponible que si Type a pour valeur Prédéfini et que vous sélectionnez dans le champ

Motif un des motifs ISO disponibles.

1.2. L’ANGLET AVANCEES.

L'onglet Avancées pour personnaliser la création et les hachures des contours.
L Hachures de contour EHER

— Skyle de détection dilot:
& Momal " Extéricur " lgnarer
— Type d'objet

IHégion vl ¥ Retenir contaurs

—Jeu de contours

IFenétle courante 'l E‘\,‘l Nouveau

& |nondation

~ Méthode de détection d'ilat

 Lancer de rayons

Apercu |

o]

@ | Chaizir lez paints

E’[}l Sélectionner lez objets

% | Heériter propnétés
= Double

Composition———————
’V % Cote associative

" Cate non-associative

Annuler | Aide

Définit la maniere dont AutoCAD crée et hachure les contours.

Style de détection d'Ilots

Spécifie la méthode appliquée pour hachurer les objets dans le contour le plus externe. En 1'absence
de contours internes, indiquer un style de détection d'flots n'a aucun effet. Comme vous pouvez
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définir un jeu précis de contours, il est souvent préférable d'utiliser le style Normal.
Les illustrations qui accompagnent chaque style montrent comment, dans chaque cas, AutoCAD
hachure un groupe de trois objets imbriqués.

Normal

Hachure vers l'intérieur a partir du contour extérieur. Si AutoCAD rencontre une intersection
interne, il désactive les hachures jusqu'a l'intersection suivante. Ainsi, les zones séparées de
l'extérieur de la zone hachurée par un nombre impair d'intersections seront hachurées,
contrairement a celles séparées par un nombre pair d'intersections. Vous pouvez également
définir le style Normal en ajoutant (N) au nom du motif dans la variable systeme HPNAME.

Extérieur

Hachure vers l'intérieur a partir du contour extérieur. AutoCAD désactive les hachures s'il détecte
une intersection interne et ne les réactive pas. Ce processus commengant a partir des deux extrémités
de chaque ligne de hachures, seul le niveau le plus externe de la structure sera hachuré et la structure
interne restera vide. Vous pouvez également définir le style Extérieur en ajoutant (O) au nom du
motif dans la variable systtme HPNAME.

Ignorer

Ignore tous les objets internes et les recouvre par le hachure. Vous pouvez également définir le style
Ignorer en ajoutant (I) au nom du motif dans la variable systtme HPNAME.

REMARQUE : Hachurer des courbes concaves avec les styles Extérieur et Ignorer peut engendrer
des irrégularités. Les options Normal, Extérieur et Ignorer sont également accessibles a partir d'un
menu contextuel que vous affichez en cliquant dans la zone de dessin avec le bouton droit du
périphérique de pointage quand vous spécifiez des points ou sélectionnez des objets pour définir vos
contours.

Type d'Objet

Indique s'il faut conserver les contours en tant qu'objets et quel type d'objet leur appliquer.

Retenir contours

Ajoute les objets contour provisoires au dessin.

Type d'Objet

Détermine le type du nouvel objet contour. AutoCAD crée le contour sous forme d'une région ou
d'une polyligne. Cette option n'est disponible que si vous sélectionnez Retenir contours. Pour plus
d'informations sur les régions, voir la section "Création de régions," du chapitre 6, "Création
d'objets," du Guide de I'utilisateur.

Jeu de contours

Définit le jeu d'objets qu'AutoCAD analyse quand il définit un contour a partir d'un point spécifié. Le
jeu de contours sélectionné n'a pas d'effet quand vous définissez un contour avec Sélectionner les
objets. Par défaut, quand vous définissez un contour avec Choisir les points, AutoCAD analyse tous
les objets visibles dans la fenétre courante. En redéfinissant le jeu de contours, vous pouvez ignorer
certains objets pendant la définition des contours sans qu'il faille masquer ou supprimer ces objets.

Pour les dessins de grande taille, redéfinir le jeu de contours peut accélérer la création du
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contour, AutoCAD examinant moins d'objets.

Fenétre courante

Définit le jeu de contours a partir de tout ce qui est visible dans la fenétre courante. Si vous
sélectionnez cette option lorsqu'un jeu est actif, vous supprimez ce dernier et utilisez tout objet
visible dans la fenétre courante.

Jeu existant

Définit le jeu de contours a partir des objets que vous avez sélectionnés avec Nouveau. Si vous
n'avez pas créé de jeu de contours avec Nouveau, 1'option Jeu existant n'est pas disponible.

Nouveau

Vous invitez a sélectionner les objets a partir desquels vous voulez créer le jeu de contours. Quand
vous choisissez cette option, la boite de dialogue se ferme provisoirement et vous €tes invité a
sélectionner des objets. AutoCAD n'inclut que les objets hachurantes sélectionnés au moment de la
création du nouveau jeu. Il remplace tout jeu de contours existant par le nouveau. Si vous ne
sélectionnez aucun objet hachurante, AutoCAD conserve le jeu actif. Jusqu'a ce que vous quittiez
FHACH ou créiez un nouveau jeu de contours, AutoCAD ignore les objets qui n'existent pas dans le
jeu de contours quand vous définissez les contours avec Choisir les points.

Méthode de détection d'ilots

Détermine si les objets contenus dans le contour le plus externe servent d'objets contour. Ces objets
internes sont appelés ilots.

Inondation

Traite les flots comme des objets contour.

Lancer de rayons

Trace une ligne du point spécifié jusqu'a 1'objet le plus proche, puis dessine le contour dans le sens
trigonométrique ; les ilots ne sont donc pas considérés comme des objets contour.

= Dans la ligne Commande, tapez HACHURES . AutoCAD vous demande de
Spécifiez le nom de modeéle de hachures ou bien choisissez parmi les options
suivant :

> ? : AutoCAD vous invite a choisir le modele standard
= Solide : Option directe de hachure, définie par défaut.
= Utilisateur : =»Spécifiez I'angle inclinant

=»Spécifiez la distance entre les lignes

=»Entrez Oui ou Non pour double hachures.

=»Choisissez les objets a hachurer et validez.
Remarque, si vous entrez —FHACH, vous travaillez en ligne commande.
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LES REGIONS ET LES SURFACES COMPOSEES

1. DEFINITION D’UNE REGION.

Les régions sont des zones délimitées par des contours en deux dimensions, définis a partir
d'objets fermés appelés boucles. Une boucle est une courbe ou une séquence de courbes reliées qui
définit une aire plane dont le contour ne comporte pas d'auto-intersection. Il peut s'agir d'un
ensemble de lignes, de polylignes, de cercles, d'arcs, d'ellipses, d'arcs elliptiques, de spline, d'objets
3D ou de solides. Toutefois, vous ne pouvez constituer une région que si les objets sont eux-mémes
fermés ou s'ils se rejoignent a leurs extrémités pour former une figure fermée. Les objets doivent
également étre coplanaires (sur un méme plan).

2. CREATION D’UNE REGION :
Pour créer des régions utilisez 1’un des procédures :
= Dans le menu Dessin, choisissez 1'option Région.

= Sur la ligne de commande tapez : REGION

= Dans la barre d’outils cliquez sur I’'icone &
Apres, vous sélectionnez des objets pour créer une région (ils doivent représenter des boucles
fermées). Ensuite validez par ENTREE.

AutoCAD affiche un message sur la ligne de commande indiquant le nombre de figures
détectées et le nombre de régions créées.

3. CREATION DES REGIONS COMPOSEES PAR SOUSTRACTION

Pour obtenir une région composée par soustraction, sélectionnez d'abord la région a laquelle
s'applique 1'opération.

Pour déterminer une région composée par soustraction

= Dans le menu Modifier, choisissez 'option Edition de solides p» Soustraction.

= Sur la ligne de commande tapez : SOUSTRACTION

(@

= Dans la barre d’outils cliquez sur I’'icone
= Sélectionnez la région a laquelle s'applique 1'opération (1) et appuyez sur ENTREE.
= Sélectionnez la région que vous souhaitez retrancher (2) et validez.

r-—-—————— 1

I Sl N
L (2) Ej“ )

| I'x .l'l:l

l_ ________ ] Tt
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4. CREATION DES REGIONS PAR UNION.

Pour avoir une forme résultante de deux entités ou réunir deux ou plusieurs surfaces de forme
quelconque, suivez les instructions suivantes :

= Dans le menu Modifier, choisissez l'option Edition de solides pp» Union.

= Sur la ligne de commande tapez : UNION

(0

= Dans la barre d’outils cliquez sur I’'icone

= Sélectionnez la région a laquelle s'applique 1'opération (1) et appuyez sur ENTREE.
= Sélectionnez la deuxieme région que vous souhaitez joindre (2) et validez.

r-—————"7"7"— 1

| o
1 | @ ™
= 2|

: -

L _ = ] T

5. INTERSECTION DE DEUX REGIONS.

AutoCAD vous permet de créer un région composé en conservant uniquement la partie commune a
plusieurs régions. La commande INTERSECTION supprime toutes les parties non communes aux
objets et produit un région composé a partir des parties communes restantes :

Pour obtenir une surface par intersection :

= Dans le menu Modifier, choisissez 'option Edition de solides P Intersection.

= Sur la ligne de commande tapez : INTERSECT

= Dans la barre d’outils cliquez sur I’'icone @
= Sélectionnez la région a laquelle s'applique 1'opération (1) et appuyez sur ENTREE.
= Sélectionnez la deuxieme région (2) et validez.

r-——————=— 1 o

IV y S
EI] (2) i *}
| ka /.n'
:_ ________ 1 T

Remarque : Lorsque vous utilisez la commande UNION ou INTERSECT, 1'ordre dans lequel vous
sélectionnez les objets n'a aucune importance. Si certains objets sélectionnés ne forment pas de
régions, AutoCAD les ignore.

Objectif N°F :Réaliser en D.A.O un dessin d’une construction a R. D. C simple avec
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terrasse accessible

LES CALQUES ET LEUR UTILISATION

Les calques sont similaires a des couches transparentes dans lesquelles vous
pouvez organiser et regrouper différents types d’informations relatives au dessin. Ses
calques vous aident a structurer votre dessin, notamment s’il est complexe, en différant
niveaux.

Par exemple, dans un dessin d’architecture, vous pouvez consacrez un calque a la
représentation des murs, un 2éme au céablage électrique, un 3éme a la plomberie, etc....

MURS
ETECTRICITE

PLOMBRIE

-

AutoCAD peut travailler sur un nombre tres grand de calques différents (128).

Vous pouvez éclairer ou éteindre un calque

Vous pouvez changer de couleur ou de type de trait.

Vous pouvez choisir le calque « actuel» ; c.a.d. le calque ou seront construites les entités.

Vous pouvez « Geler » un calque ; c.a.d faire en sorte que pendant une régénération (ZOOM par
exemple), les entités de ce calque soient ignorées (ce qui accélere la procédure). Inversement, on
peut le «Libérer »

Si vous utilisez un traceur noir et blanc; Les couleurs attribuées aux calques peuvent servir a
gérer les largeurs de ligne. Lorsque vous affectez chaque couleur a une plume particuliere. Le
traceur utilise alors la plume (ou 1’épaisseur de la plume) associée a la couleur du calque.

VVVVY

Y

CREATION D’UN NOUVEAU CALQUE :
Pour créer un nouveau calque :
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= Dans le menu Format, choisissez 1’option Calque, ou bien cliquez sur I’icone =

= Dans la boite de dialogue «propriétés de calque et type de ligne » cliquez sur le bouton Nouveau
un nouveau calque s’affiche, appelé temporairement (Calque 1)

= Entrez un nouveau nom de calque.
Le nom d’un calque comporte au max. 31 caracteres. Il peut s’agir de lettre, chiffre ou caracteres
spéciaux. Les espaces ne sont pas autorisés.

= Pour créer plusieurs calques, validez toujours apres création d’un nom de calque.

= Cliquez sur OK pour sauvegarder la saisie.

Liof Gestionnaire des propriétés des calques
— Filtrez de= calgues nommés . Mourean I S upprimer I
I.-’-'-.ffic:her tous les calques jJ r 1m-'e.rser Ie‘hltre_ o o _ - .
I Appliquer & la barre d'outils Proprigtés des objets. LCourant | Afficher les détailz I
|I:a|que courant: O
MHam | B | Gelerg;.. | W | CGLJ'IELJ! | Type de Iig'ne | Epm de...| Style de t| T..
il o 4] i" _____ M EBlanc Continuous Par...&faut Coulsur 7 @
1 calques totaux 1 calques affichés
Ok Annuler Aide

1. PROPRIETES DES CALQUES :

Pour activer un calque associé a une entite :

=

= Sélectionnez I'entité puis cliquez sur I'icéne

Pour activer ou désactiver plusieurs calque :
Lorsqu’un calque est désactivé, il n’apparait plus a I’'écran ni a la papier sur
traceur ou imprimante.

= Dans le menu Format, choisissez I’option Calque, ou bien cliquez sur =
= Dans la boite de dialogue « Propriétés de calque et type de ligne » sélectionnez
les calque que vous voulez afficher ou masquer.
= Cliquez sur I'icbne ampoule pour les activer ou les désactiver.
Vous pouvez également choisir Détails pour la méme fonction.
= Validez par OK.

Pour geler ou libérer un calque :

Vous pouvez geler des calques pour accélérer les opération des commandes
ZOOM, PAN et POINTVUE, améliorer la sélection des objets et réduire Ia
régénération des dessins complexe. AutoCAD n’affiche pas les objets figurant sur
les calques gelés et ne les reproduit pas sur papier. Gelez les calques que vous
voulez masquer pendant une longue période. Lorsque vous « libérez » un calque
gele, AutoCAD régénére et affiche les objets de ce calque.

Pour geler ou libérer un calque procéder de la méme maniere que
précéedemment, sauf que cette fois ci vous devez cliquez sur I'icéne Geler/Libérer.
Vous pouvez également choisir Détails et sélectionner ou non, I'option Geler pour
geler ou libérer un calque.

Pour renommer un calque.

= Dans le menu Format, choisissez I'option Calque, ou bien cliquez sur =
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= Dans la boite de dialogue « Propriétés de calque et type de ligne » sélectionnez
un calque que vous voulez renommer puis tapez le nom et validez par OK.
Vous pouvez également choisir Détails pour la méme fonction.

Pour supprimer un calque :

= Dans le menu Format, choisissez I’option Calque, ou bien cliquez sur =
= Dans la boite de dialogue « Propriétés de calque et type de ligne » sélectionnez
un calque ou plusieurs calques puis cliquez sur supprimer et validez par OK.

AFFICHAGE ET L’IMPRESSION D’UN DESSIN

1. AFFICHAGE D’UN DESSIN :
AutoCAD propose de nombreuses méthodes permettant d’afficher les vues de votre dessin.
Lors de I’édition d’un dessin, vous pouvez controler I’affichage pour passer rapidement d’une
zone a |’autre et visualiser le résultat des modifications sur la totalité du dessin, effectuer un
zoom pour modifier I’agrandissement ou un panoramique pour réorganiser 1’affichage dans la
zone graphique ou enregistrer une vue et la restaurer pour effectuer le tracé ou afficher des
détails spécifique. Enfin, vous pouvez afficher plusieurs vues simultanément dans une
mosaique de fenétres.

2. FONCTIONS DE ZOOM ET PANORAMIQUE :
Une vue est définie par le facteur d’agrandissement, la position et 1’orientation du dessin.

La méthode la plus simple pour changer de vue consiste a agrandir ou réduire la taille de I’'image
affichée dans la zone graphique, a I’aide de I’une des nombreuses options de zoom proposées par
I’ AutoCAD.

Un zoom n’a aucune incidence sur les dimensions réelles du dessin. Il modifie simplement la taille
de la vue a I'intérieur de la zone graphique. AutoCAD propose plusieurs méthodes pour effectuer ce
type d’opération : vous pouvez définir une fenétre d’affichage, effectuer un zoom en fonction d’une

Fenétre de zoom
Zoom dénatmicue
Zoom échelle

Centrage

Zoom avant

Fenétre précedeante
Zootm tout

Zoom eétendu
Panoramique en temps reel

Zoom temps réel

A eploplopo o

échelle déterminée ou afficher le dessin dans sa totalité.

3. L’ESPACE PAPIER ET L’ESPACE OBJET :
Le tracage est I’opération qui consiste a reproduire sur papier un dessin crée dans AutoCAD.
Le tracé peut représenter une seule vue du dessin ou une organisation plus complexe de vues.

L’espace papier permet de définir la présentation d’un dessin en créant des fenétres flottantes
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et en ajoutant des cartouches, des bordures te des annotations. Ces modifications n’ont aucun effet
sur le modele du dessin. Les fenétres flottantes crées par cet espace contiennent différentes vues du
modele. Par conséquent, vous pouvez les déplacer, les redimensionner en fonction de la présentation
que vous souhaitez associer au dessin et les disposer comme vous le souhaitez. L.’espace papier offre
un avantage supplémentaire puisque vous pouvez y dessiner directement des objets, tels que des
cartouches ou des annotations, sans modifier le modele du dessin.

Dans l’espace objet vous travaillez dans des fenétres en mosaique, qui vous permet de créer
le dessin de base ou modele. Lorsque vous modifiez le contenu de I'une des ces fenétres AutoCAD
met automatiquement a jour les autres fenétres affichées a I’écran. Néanmoins, vous pouvez définir
les parametres d’agrandissement, de point de vue, grille et d’accrochage indépendamment pour
chaque fenétre. Contrairement aux fenétres flottantes, vous étes tenu de tracer une seule vue lorsque
vous dans fenétre en mosaique.

L’espace papier ne permet pas d’éditer le modele de dessin dans les fenétres flottantes car
celles-ci constituent des objets. La modification d’un modele donne dans une fenétre flottante n’est
possible que si vous passiez dans I’espace objet.

oL AutoCAD 2000 - [R1] M=
ﬁ}, Fichier Edition “Wue Ingérer Format Outils Dessin Cotation  Modifier  Fendtre  Aide _|5||5|
oz ela s os onm=kBeBtEARE?

DuCalque j || FarCouleur j‘

J“Q o g Sl 0 j”lMagenta j”— — CACHEZ j”
s 2o0c0roroan BA||BAReBBRP0ED S FT0T

P = =
I I
- | |
& I |
-

X | el
X | ANl
= I N
© | R
@ I I
© | |
i | I
z I I
@ | |

I I
A L _— J
% I [« » [m[% Objet { Présentation] } Présentation? { Mecan {  Cattouche 150 A4 [portrail)  f
Commande: _  MSPACE ﬂ
Commande: ' zoom hd
Commande : 1 | | _>|
|220.8851, -164.0285, 0.0000 | RESOL| GRILLE|[ORTHO POL&IRE|[ACCROE) REPEROEBJ| EPAISSLIGNE|[DBJET

En procedent ainsi, vous pouvez remanier le modele de dessin tous en visualisant sa
présentation générale a I’écran.

4. PRESENTATION
Une présentation sert a composer un dessin modele en vue du tragcage. Elle
peut étre composée d'un cartouche, d'une ou de plusieurs fenétres et d'annotations.
Quand vous créez une présentation, vous pouvez définir des configurations de fenétres
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flottantes pour visualiser des détails différents dans votre dessin.

Fenétre flottante c’est un objet rectangulaire crée dans 1'espace papier pour afficher des vues.

Menu Insertion : PRESENTATION

Ligne de commande : PRESENTATION

Entrez l'option de présentation [Copier/EFfacer/Nouv/Gabarit/Renommer/Sauvenom/Etablir/ ?]

<établir> :
Les fenétres flottantes proposent des options d’éditions et de changement de vue
pratiquement identique a celles des fenétres en mosaique. Elle offre cependant une plus
grande marge d’action au niveau de chaque vue (par exemple, geler ou désactiver les calques
de certaines fenétres sans affecter les autres, vous pouvez activer ou désactiver I’affichage
d’une fenétre entiere, vous pouvez également aligner les vues de plusieurs fenétres et les
mettre a I’échelle en fonction de la présentation générale du dessin).

5. PREPARATION DU TRACEUR ET IMPRESSION DU DESSIN :
Avant de procéder pour la premiere fois a tracer votre dessin, vérifiez d’abord la
configuration de I’imprimante. Pour chaque dessin, on fixe différents parametres, comme le
choix des plumes de la taille et format du papier ou de la fenétre du tracage.
Les parametres de configuration du traceur déterminent 1’espace final du dessin. Ils
permettent de définir les attributs des plumes, 1’air de tracé, le format du papier ainsi que
I’ orientation et 1’échelle du dessin. Il est donc essentiel de bien maitriser ces différents
parametres afin d’obtenir un tracé aussi précis que possible.
Vous pouvez configurer AutoCAD pour de nombreux périphérique et stocker plusieurs
configurations pour un seul périphérique. Vous pouvez stocker jusqu’a 29 configurations de
traceurs dans le fichier acad.cfg d’ AutoCAD.
Avant de lancer I’opération de tragage, assurez-vous que la table de tracage ou d’impression
est préte. Aussi vous vérifiez qu’il est en sous tension et correctement relié a I’ordinateur. Si
vous utilisez un traceur a plumes, assurez-vous que celles-ci sont bien en place et vérifiiez le
numéro correspondant a I’épaisseur et a la couleur de chacune d’entre elles.
Vous pouvez modifier les parametres de configuration du traceur uniquement avec la
commande TRACEUR ou fixer leur majorité dans la boite de dialogue affichée par la
commande PREFERNCE. Ces parametres constituent :

La définition des couleurs et des attributs de plumes.

La définition de I’air de tracé et de la sortie.

La définition du format de papier

Le positionnement de la vue par rapport au papier.

La définition de I’échelle du tracé .

VVVVY

Pour afficher la boite de dialogue Imprimer/configuration du traceur.

= Utilisez la barre d’outils standard et choisissez I'icone = correspondante a I’impression.
= Ou utilisez le menu fichier et choisissez 1’option IMPRIMER.
= Ou a partir de la ligne de commande vous tapez :TRACEUR
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Objectif N°G :Réaliser en D.A.O le dessin d’ une construction simple ( R+ 1)

Dans cette partie le cours théorique c’est tout simplement la synthése des commandes vues
dans les objectifs Aet B
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TP sur « Word »

I. TP 1 : Mise en forme d’un texte
L.1. Objectif(s) visé(s) :

- Découverte de I’écran
- Principe des menus déroulants

- Principe des icones

- Frappe au kilometre

- Comprendre I’importance de I’enregistrement

- Comprendre la différence Enregistrer/Enregistrer sous

- Classer correctement ses documents

1.2. Durée du TP: 4 heures

1.3. Matériel (Equipement et matiére d’ceuvre) par équipe de deux stagiaires :
a) Equipement :

- I micro-ordinateur
- une imprimante
- papier format A4

b) Matiére d’ceuvre :

- papier format A4

1.4. Description du TP :
Texte a saisir :

Monsieur, §|

1

Nous vous remercions vivement de votre visite sur notre stand lors du salon ECOPRISE.

)

Comme convenu, nous avons le plaisir de vous adresser ci-joint notre devis descriptif du SELF

SYSTEM'S SR/A que nous vous conseillons. |
Nous vous rappelons que nous avons a notre catalogue les lecteurs de badges compatibles avec

les principaux systémes d’horaire variables sur le marché.

1

Nous vous rappelons que nous restons a votre entiére disposition aux coordonnées suivantes : §
1

J.E.S. SELF SYSTEM'SY

Tour ORIX 16 Avenue J. Jaurésq

94600 CHOISY LE ROI|

TEL. 01 48 84 82 82
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ot Monsieur GUYEN vous réservera le meilleur accueil.

1

Vous souhaitant bonne réception, §
Nous vous prions de croire, Monsieur, en nos sentiments dévoués. |

)

La Direction

Dessin assisté par ordinateur

L.5. Déroulement du TP
Maintenant que le texte est frappé, nous allons le mettre en forme.

A - MODIFICATION DE L’INTERLIGNAGE

Dans le menu, choisissez Edition, puis Sélectionner tout
L’ensemble du texte doit maintenant apparaitre en noir.

Choisissez ensuite Format, puis Paragraphe. L’écran suivant apparait :

Paragraphe EE |

Retrait ek espacement | Enchainements I

Alignerment: m Miveau higrarchique: ICDrps de kexte vI

Retrait

A gauche: I':' cm E De 1religne:  De:
& droike: IEI cm ﬂ I(.ﬁ.ucur.j j I ﬂ

Choisissez ici 1,5

Espacement /
— =
AETE: II:| pt 5 Inkerligne: D
Aprés: ID pt ﬁ ISimpIe - =
Aperg: - ——
— -

B — RETRAIT D’ALINEA

Le texte étant toujours sélectionné, choisissez I'outil de retrait.

Outil de retrait
d’alinéa

1

Ouitil de retrait de
paragraphe

Ouitil qui se compose de deux parties : E

Cliquez le triangle du haut, et, sans lacher le doigt, faites le glisser jusqu’au moment ou il sera sur le
chiffre 2.
Chaque début de paragraphe doit maintenant étre en retrait de 2 cm.

NB : si par mégarde, vous posez ce retrait ailleurs, choisissez dans le menu Edition, puis
Annuler. Il vous sera toujours possible d’annuler au moins la derniére action (en fait nous
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verrons plus tard que WORD vous offre la possibilité de revenir sur les 100 dernieres
actions !)

C - MISE EN FORME DU TEXTE

Il nous reste maintenant a justifier le texte, a mettre en gras certains mots, a en
souligner d’autres.

1 — Sélectionnez le mot ECOPRISE (double cliquez ce mot).

Dans la barre d’outils, cliquez sur I'icbne

2 — Sélectionnez les mots SELF SYSTEM'S SR/A (cliquez avant SELF et faites glisser la souris
sans lacher le doigt)

Soulignez en utilisant I'icobne appropriée 5 |

3- Mettez les coordonnées en italique (de JES... a 82 82) : cliquez dans la barre de
sélection (V) et, sans lacher le doigt, étendez la sélection jusqu’a la derniére ligne :

Barre de sélection —g'l-l-ll-z-:q-u:

suivantes : |

HAB00

ol Mansieur GLI¥ER -~ rdoarnsmpmr-
T

'

4- sélectionnez de nouveau I'ensemble du texte, puis choisissez Format, Paragraphe.

Cliquez enfin l'icéne italique :
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; Paragraphe

Déroulez ici et choisissez . Retrait ek espacement | Enchainements |
Justifié : Alignement: mﬂ Miveau higraro

Retrait
& gauche:

A drojke:!

NB : Il est plus rapide d’utiliser les icbnes de la barre d’outils pour ce genre de mises en forme :

| Justifie le texte

Calq le texte a\
gaughe (forme la Contre T8 Cale le texte &

plusjcourante) droite

Remarquez que lorsqu’une icone eM.choisie, elle semble enfoncée.

Votre document doit a ce stade, se présenter comme suit :

Eb-|-1-|-?-|-3-|-4-|-5---5-|-?-n-s-|-9-|-1|:|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-d
Monsieur,

Mous wous remercions vivement de waotre visite zur notre stand lors du zalon
ECOPRISE.

Camme convenu, nous avons le plaisiv de vous adresser ci-joint notre devis

descriptif du ZELF SYSTEM'™= SR gue nous vous conseilons.
Mous vous rappelons gue nous avons & notre catalogue les lecteurs de badges

compatibles avec les principaux systémes d'horaire variables sur le marché.

Mous wous rappelons oue nous restons & wvotre ertigre  dispostion  aux
coordonnées suivantes |

JES SELF SYSTEWNS

Tour ORI 16 Avende J. Jaorés
SLEQD CHOUSY LE RO

TEL 01 45 84 82 82

oll Monsieur GLUYERN vous réservera le meilleur accueil.

Wousz souhaitant bonne réception,
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Pour visualiser votre lettre en entier, choisissez Fichier, puis Apercu avant impression

Ou cliquez sur I'icéne Iloupe : [&,

D - LE REGLAGE DES MARGES

Choisissez dans le menu Fichier, puis Mise en page... (onglet Marges)

Misconpage HEE|

Marges I Taill= gkion papier | Disposition I

Hant: rApercy

Bas:

Gauche: |2J5 om 5“ ——
Draite: |2J5 o E“ ————

Reliure: 0cm

-
A

Avec les boutons d’incrément, portez 4 cm en marge du haut (observez au passage ce qui se
passe dans la fenétre apercu !)

Cliquez OK.

Relancez éventuellement I'apergu avant impression pour vérifier le résultat.

E — ENREGISTREMENT DE NOTRE TRAVAIL

Nous allons maintenant sauver la lettre que nous venons de terminer. En effet, si nous quittons
WORD, ou si une coupure de courant survient, ce travail sera perdu !

L’enregistrement -appelé improprement sauvegarde- est une opération d’écriture physique sur un
support, disque dur ou disquette.

Nous allons pour notre part enregistrer sur le disque dur, et dans le dossier que nous avons créé
(cf. cours sur I'explorateur WINDOWS).

Pour cela, choisissez dans le menu : Fichier. Vous remarquerez qu’il existe deux sous-menus :
Enregistrer
Enregistrer sous

En fait, la premiere fois que nous enregistrons un document, il est nécessaire
d’indiquer a I'ordinateur deux choses :

1- sur quel support et dans quel dossier nous voulons enregistrer,
2- sous quel nom de document nous souhaitons le conserver.

Ici, nous allons donc choisir Enregistrer sous de maniére a renseigner I'ordinateur sur ces deux
points. Par la suite, si nous devons apporter des modifications a ce travail, nous choisirons
Enregistrer (le nom de lecteur, le dossier ainsi que le nom du document ne nous seront plus
demandés).
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La boite de dialogue suivante apparait :

Enregistrer sous

1- Appuyez sur ce bouton pour
ouvrir la liste des dossiers
parents :

Enregistrer dans : [ Cours Word 2000

|
Lo |

Choisissez maintenant votre dossier personnel :

Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer. Le document est enregistré.

Enregistrer zous

|: Enregistrer dans: Ig Foulon_guy {C:) j EI
b [Dmssetupt 3 Epscanaz I Msmorks 2- Double cliquez sur 1’icOne
7] Asessian CAFax (] Mswarkse de votre dossier personnel :
|_1Bleutech 3 IEMYTvpe
[ dcht 3 Imageing Fogran
£ el 5 e aninine (0 spch_bk
| oreld [dkai's Pawer Goa SE [ Thridge
|1 Cours WORD 7 (AmMes doc [(vsos
Y stagiaires [ AMes documnents [E3 Wepta 3- Mettez en surbrillance le
J nom proposé par défaut

(Doc2.doc) et tapez lettrel

rom de fichier: IDD-:E.I:h:u: ) )
(voir la remarque ci-dessous)

Type de fichier: ID::u:ument Ward [+, doc)

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

80



Résumé de Théorie et . L ,
Guide de travaux pratiques Dessin assisté par ordinateur

Il. TP 2 : Réalisation d’une lettre :
I1.1. Objectif(s) visé(s) :
- Renforcer la pratique des fonctionnalités de base
Utiliser la barre d’outils dessin

- Insérer les caracteres spéciaux

- POURQUOI et COMMENT insérer en téte et pied de page
I1.2. Durée du TP:4h
I1.3. Matériel (Equipement et matiére d’eeuvre) par équipe :

a) Equipement :

- 1 micro-ordinateur

- une imprimante
- papier format A4

¢) Matiére d’ceuvre :
- papier format A4

11.4. Description du TP :

OFPPT/DRIF/CDC/BTP
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Nom et prénom : Section : 1ICC.TP

pgLIEU : HOTEL LAMBERT

=ADRESSE : 6 IMPASSE DES MOLINS
34300 CASA

& N°DE TELEPHONE :022240589

Entreprise LOMET
113 boulevard Aragon
34200 Rabat

Casa,
Le 23 mars 2003.

N/Réf. : 395/IL/91

Objet : Réservation

Monsieur le Directeur,

Nous avons pris bonne note de votre communication de ce jour et modifions votre réservation
comme suit :

Hébergement :

Du 16 au 18 juin 2003 soit 3 nuits 1 chambre a 2 lits avec cabinet de toilette vue sur la mer au pris de 450 DH
par nuit (petit déjeuner service et taxe inclus)

Repas :
Réservation le jeudi a midi d’une table a 6 couverts repas a 195 DH
Salon :

La réservation du salon 3 vous est assurée pour 1’apres-midi et les chaises seront placées autour d’une table en
U.

Collations :

Comme vous 1’avez souhaité une pause café sera prévue a 16 h 30 et le cocktail sera servi a 19 h il se
composera de boissons qui seront accompagnés d’amuse-gueules canapés au caviar et saumon fumé petits
ramequins gruyere petits saucisses en feuilletés et amandes salées notre maison pourvoira également au
matériel verres plateaux cintres etc.

Nous restons a votre entiere disposition et vous assurons d’ores et déja d’un service
irréprochable.
Veuillez agréer Monsieur le Directeur nos salutations distinguées.

Le Directeur

Octave SANOHAIM

2002/2003

I1.5. Déroulement du TP
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Donner un titre au document « votre nom »

Titre et date Alinéa 11

Texte :Times New Roman taille 11
Début de paragraphe Alinéa 2
Insérer téte et pied de page

VVVVYVYVVYY

Enregistrer votre travail

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

Etiquette avec la barre d’outils dessin :Ariel :gras ,taille 11

Mise en page : haut ,bas ,gauche et droit =2.5cm
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II1. TP 3 : Réalisation des tableaux

111.1. Objectif(s) visé(s) :
- Apprendre les présentations des tableaux, et les techniques de création
- Savoir réaliser un tableau simple
- Réaliser un tableau complexe

II1.2. Durée du TP: 8 h

I11.3. Matériel (Equipement et matiére d’ceuvre) par équipe :
b) Equipement :
- I micro-ordinateur
- une imprimante
- papier format A4

d) Matiére d’ceuvre :

- papier format A4

111.4. Description du TP :
WORD 2000 vous offre la possibilité de réaliser facilement des tableaux, soit simples, soit
complexes (avec des cellules fusionnées) et ce, avec une mise en forme des bordures soit
manuelle, soit automatique.

Exemple de tableau simple :

Salle | Surface | Séminaire | conférence | Prix Avantage principal
A 120 m2 60 100 50.00 € | Modulable, fonctionnelle,
acces aisé pour matériel
lourd.
B 50 m2 30 40 30.50 € | Sonorisation et téléphone
C 20 m2 140 - 22.90 € | Climatisation, téléphone,
isolation phonigue

Exemple de tableau complexe :

TEMPERATURES MOYENNES RELEVEES DANS
QUELQUES PAYS
PAYS DU MONDE VILLES températures diurnes en °C
Décembre Mars Juin
Argentine Buenos-Aires 29 26 15
Bolivie La Paz 19 18 17
Chine Pékin 5 4 31
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Egypte Le Caire 21 25 35
Inde Delhi 23 29 39
Israél Tel Aviv 20 21 28

Le méme tableau avec une mise en forme automatique :

TEMPERATURES MOYENNES RELEVEES DANS
QUELQUES PAYS

PAYS DU MONDE

Argentine
Bolivie
Chine
Egypte
Inde
Israél

VILLES températures diurnes en °C
Décembre Mars Juin

Buenos-Aires 29 26 15
La Paz 19 18 17
| Pékin 5 4 31
Le Caire 21 25 35
| Delhi 23 29 39
Tel Aviv 20 21 28

111.5. Déroulement du TP

1 - CREATION DU TABLEAU : (ARIAL 11) : 4 lignes et 6 colonnes

colonnes

Cliquez ici, puis cliquez dans
la 1°"® case et sélectionnez 6

(n’hésitez pas a pousser vers
la droite pour choisir un plus
grand nombre de colonnes)

¥

1]

1- Frappez le texte suivant en utilisant la touche <TAB> pour passer d’une cellule a 'autre :

i

(e < A

EEEEEN

| 2 % 6 Tableau

(ne vous préoccupez pas des coupures de mots a l'intérieur des cellules)

Salle

Surface

Séminaire

Conférenc
e

Prix

Avantage
principal

A

120 m2

60

100

50.00 €

Modulable,
fonctionnell
e, acces
aisé pour
matériel
lourd.

50 m2 30

40

30.50 €

n et

Sonorisatio

téléphone
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C 20 m2 140 - 22.90 € |Climatisatio
n,
téléphone,
isolation
phonique

2 - MISE EN FORME DU TABLEAU

Rétrécir la 1% colonne : Cliquez n'importe ol dans cette colonne et choisissez dans le menu
Tableau Sélectionner la colonne.

- )? — 1T Cliquez sur la poignée de
L o (N [ g
dlmen3|onnement et, sans lacher le

/ =

_ ;
Surfacen

Sallen

Ajuster de la méme fagon les autres colonnes. Votre tableau doit se présenter comme ceci :

Salle | Surface | Séminaire | conférence | Prix Avantage principal
A 120 m2 60 100 50.00 € | Modulable, fonctionnelle,
acces aisé pour matériel
lourd.
B 50 m2 30 40 30.50 € | Sonorisation et téléphone
C 20 m2 140 - 22.90 € | Climatisation, téléphone,
isolation phonigue

3 — INSERTION D’UNE LIGNE D’EN-TETE :

Cliquez n'importe ou dans la premiére ligne, et choisissez Tableau, Sélectionner la ligne. Celle-ci
doit apparaitre en noir.

Choisissez maintenant Tableau, Insérer des lignes. Votre tableau ressemble a ceci :

Salle | Surface | Séminaire | conférence | Prix Avantage principal
A 120 m2 60 100 50.00 € | Modulable, fonctionnelle,
acces aisé pour matériel
lourd.
B 50 m2 30 40 30.50 € | Sonorisation et téléphone
C 20 m2 140 - 22.90 € | Climatisation, téléphone,
isolation phonique
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4 — FUSION DE CELLULES : sélectionnez les 4 premiéres cellules du haut

— = w T s e

F ot Bz o 3 H o4 o5 BEe oo 70 8 H -

Prixo
B0 | 100 EERE

no | 120m2o

Et choisissez Tableau, fusionner les cellules : les quatre cellules ne doivent plus en former
qu’une seule.

Répétez I'opération pour fusionner les deux cellules de droite de la premiére ligne

5 - MODIFICATION DU TABLEAU :

Ajoutez maintenant le texte suivant :

Capacité Tarif indicatif
Salle | Surface | Séminaire | conférence | Prix Avantage principal

A 120 m2 60 100 50.00 € | Modulable, fonctionnelle,
acces aisé pour matériel
lourd.

B 50 m2 30 40 30.50 € | Sonorisation et téléphone

C 20 m2 140 - 22.90 € | Climatisation, téléphone,
isolation phonique

6 - AJOUTER DES BORDURES AU TABLEAU

Sélectionnez 'ensemble du tableau Choisissez Format, Bordures et trames, puis sélectionnez un
quadrillage :

Bordure et trame
Bordures | Bordure de page | Trame de fond |
: : Apercu
= Style: [P Cliguez sur le graphigue
ci-dessous ou utlisez les
Aucun boutons pour appliquer les
- bordures
| D Encadré
| E Toutes
I. Automatiqus - | | |
Cuadrillage
Lageur
E I Appliquer a:
Personnalisé 14 pt - PRig
ITabIeau j
Options. .. |
Barre d'outils | Annuler |

Votre tableau doit maintenant ressembler a ceci (n’oubliez pas de centrer ce qui doit I'étre) :
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Capacité Tarif indicatif
Salle | Surface | Séminaire | Conférence Prix Avantage principal

A 120 m2 60 100 50.00 € | Modulable, fonctionnelle,
acces aisé pour matériel
lourd.

B 50 m2 30 40 30.50 € | Sonorisation et téléphone

C 20 m2 140 - 22.90 € | Climatisation, téléphone,
isolation phonique
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1- ACTIVITE PARTICULIERE .|EVALUATION FORMATIVE

ENSEIGNEMENT CORRECTIF 7

2-ACTIVITE PARTICULIERE EVALUATION FORMATIVE

ENSEIGNEMENT CORRECTIF /
ACTIVITE GLOBALE EVALUATION FORMATIVE

A

ENSEIGNEMENT CORRECTIF

EVALUATION SOMMAIRE]

L

1. Réaliser linvitation suivante :
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ASSOCIATION MAROCAINE DES MUSICIENS AMATEURS

AMMmA

INVITATION

NOM :
Prénom

Ville

L’association marocaine des musiciens amateurs organise le
quatriéeme festival international de la musique au complexe culturel des
arts. L’Innovation de cette édition est l’introduction de la discipline des
quatre mains. Divers prix discernés.

Veuillez nous honorer par votre présence

2. Créer le tableau suivant
NOM Prénom Ville
EL IDRISSI Mohamed RABAT
BATMA Larbi CASA
MALAK Aziza CASA
RACHIDI Abdelkader MARRAKECH
FAOUZI Ahmed TETOUAN
TAOUIL Kamal CAIRE
DIAB Amrou ALEXANDRIE
BAMOUH Faiza AGADIR
3. Saisir les données avec une police Bokman old Style d’une taille 12 points.
4. Elargir la hauteur des lignes de 16 points ou 0.5cm
5. Ombrer la premiére ligne d’une trame de 5%
6. Encaderer le tableau ( bordure de style double ligne avec une largeur
de 1 point
7. Enregistrer votre document sous le nom : Atelier 6
8. Fermer le document
Tableau N° 1
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Prix en euros par personne pour la croisiére sur le Flamenco,
9 jours / 8 nuits (dont 1 en vol) en cabine double et pensions compléte

Paris (dimanche)
Dates de départ Cabine occupée par 2
adultes
Intérieure Extérieure
Standard : 03-10-17/01 - 1 187,58
Supérieure : 03-10-17/01 1141,84 1 263,80
Standard : 24-31/01, 07-28/02, 07-14-21-28/03, 04/04 1 187,58 1 309,54
Supérieure : 24-31/01, 07-28/02, 07-14-21-28/03, 04/04 1 263,80 1 385,76
Standard : 20-27/12, 14-21/02 1.340,03 1461,99
Supérieure : 20-27/12, 14-21/02 1416,25 1 538,21

Tableau N° 2

Prix par personne pour 9 jours / 8 nuits (dont 1 a bord) en chambre double et petits
déjeuners

Paris (mardi)

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

Dates de départ
comprises entre Adulte Enfant2a— | Enfant2a - Supplément
Adulte semaine 12 ans 12 ans . cha_mbre
supplémenta logeant avec semaine individuelle
ire 2 adultes suppl_ementa
ire

03/11 et 14/12 867 378 410 70 296
15/12 et 21/12 1172 465 541 70 332
22/12 et 28/12 1 654 592 779 70 389
29/12 et 04/01 1233 518 541 70 389
05/01 et 08/02
02/03 et 05/04 1020 422 486 70 287
09/02 et 01/03 1142 422 541 70 287
06/04 et 12/04 1 096 422 541 70 422
13/04 et 26/04 1090 395 541 70 297

92



Résumé de Théorie et

. , Dessin assisté par ordinateur
Guide de travaux pratiques p

TP sur « Excel»

TP 4 : intitulé du TP : Réalisation d’une facture
L.1. Objectif(s) visé(s) :

- Découverte de I’écran
- Principe des menus déroulants

- Principe des icones

- Réalisation des différents tableaux

- Insertion de différentes formules de calcul

- Comprendre I’importance de I’enregistrement

- Comprendre la différence Enregistrer/Enregistrer sous

1.2. Durée du TP: 4 heures

1.3. Matériel (Equipement et matiére d’ceuvre) par équipe de deux stagiaires :
e) Equipement :

- I micro-ordinateur
- une imprimante
- papier format A4

f) Matiere d’ceuvre :

- papier format A4
1.4. Description du TP :
Réalisez le travail suivant :
Exercice n° 1

“.ﬁ.rial - 10 | G F 5|§§§ &
D15 =] =|
A | B | C | D | E
1
2 Cluantités Prix Unit. TOTAL
3
4 |Aricle 1 40 125 500
5 |Aricle 2 30 G5 195
B |Aricle 3 10 85 ot
7
g H.T. Fe0
=] TA A 20 R% 160 B3
10 TT.C. 5940 &3
11
Entrez dans D10 la formule suivante : =D&8+D9
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Exercice n° 2

Nous allons refaire le méme exercice, mais en utilisant des manipulations plus rapides
(NB : il n’est pas nécessaire d’effacer le contenu des cellules D4 a D8 : réécrivez les nouvelles

formules, celles-ci remplaceront les anciennes).

Exercice n° 3

Nous allons a présent réaliser un tableau de marge comme suit :

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

ES =| =| 425
A | B | C D E | F | |

1
2 Jarwiar Tuatal
3
4 “Yentes 11250 15200 16400
5
B hatieres prer GBS0 7775 9725
7 hain d'oeuvre 2585 2850 3600
8 Divers 245 175 425_
g
10 Total des cofts
11
12 harge
13
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1.5. Déroulement du TP

Exercice n° 1

“.ﬁ.rial -0 =G I §|§§E &
D15 =] =|
A | B | C | D | E
1
2 Cluantités Prix Unit. TOTAL
3
4 |Article 1 40 125 500
£ |Aricle 2 30 BA 195
B |Aricle 3 10 85 a5
7
o H.T. 780
9 TA A 20 R% 160 B3
10 TT.C. 5940 &3
11
Remarques :

1- tous les chiffres figurant dans la colonne D ne sont pas a saisir mais doivent faire 1’objet de
formules de calcul.

2-Tapez toujours le signe égal avant de commencer a écrire une formule

Aide pour la construction :

Entrez dans D4 la formule suivante : = B4*C4 (nb : I’étoile se trouve sur le pavé numérique)
Entrez dans D5 la formule suivante : =B5*C5

Entrez dans D6 la formule suivante : =B6*C6

Entrez dans D8 la formule suivante : = D4+D5+D6

Entrez dans D9 la formule suivante : =D8*20.6%

Entrez dans D10 la formule suivante : =D8+D9

Changez maintenant les quantités vendues pour I’article 2. Observez les changements du H.T., de la
T.V.A.etdu T.T.C.

Exercice n° 2

Nous allons refaire le méme exercice, mais en utilisant des manipulations plus rapides
(NB : il n’est pas nécessaire d’effacer le contenu des cellules D4 a D8 : réécrivez les nouvelles
formules, celles-ci remplaceront les anciennes).

Au moment ol vous saisissez le prix total de 1’article 1, apreés avoir frappé le signe =, n’écrivez plus
B4 mais cliquez sur la cellule B4. Vous remarquerez que Excel I’écrit a votre place, ce qui évite
toute erreur de frappe !

Il ne vous reste qu’a taper le signe *, puis a cliquer sur C4 et enfin <ENTREE>. Recommencez
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la méme manceuvre pour ’article 2 et I’article 3.

Arrivé au montant H.T., nous n’allons plus écrire que nous voulons D4+D5+D6. En effet, imaginez
que notre addition comporte une vingtaine de chiffres : il serait tres fastidieux d’en écrire la
formule !

Etant placé sur la cellule D8, cliquez sur I’icone somme automatique ¢ que vous trouverez dans la
barre d’outils : 5

Excel vous propose en fait d’additionner les 3 chiffres trouvés plus haut. Pour mieux visualiser, il les
encadre de pointillés mobiles.

Observez la syntaxe : =SOMME(D4:D7)
D4:D7 signifie de D4 jusque D7. Vous pourrez a I’avenir interpréter le signe : comme signifiant
jusque.

Remarques :

1- Bien que vous n’ayez pas tapé le signe =, Excel I’a inséré de lui-méme,

2- Tout est collé : les formules ne doivent jamais comporter d’espaces,

3- Le mot somme est suivi d’une parenthese, puis de la formule en elle-méme, et d’une
parenthese fermée. Il y a toujours autant de parentheses fermées que de parentheses
ouvertes.

SOMME() est une des 316 fonctions pré-programmeées offertes par Excel 2000.

Dans les exercices a venir, prenez I’habitude d’utiliser la fonction SOMMEY() dés I’instant ou vous
additionnez plus de deux chiffres.
Il nous reste a donner a la feuille de calcul un nom plus explicite que Feuill, nom proposé par défaut.

e}

Pour cela, double-cliquez sur 1’onglet g;

et écrivez TP N° 1 et 2. Cliquez - o N 1 ot 2T
ensuite n’importe ou dans la feuille. |Dessn~ [y | Fomesautomatiques - . % (1O B 4| & -
Prét

Aoemarer| | 2 WO BRAGBOCHE L BD YD

Nous allons maintenant enregistrer notre travail, dans le dossier que vous avez créé sous Windows
(cf initiation Windows).

Choisissez dans le menu déroulant Fichier, puis Enregistrer sous. Choisissez votre dossier par un
double clic (ici, c’est le dossier Mes documents qui a été choisi).
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EE

Enregistrer sous

Hem|@*ciE - ok

Entegistrer dans ¢ I@ Mes Dacuments

1 Cliquez apres le mot xlIs et,
sans lacher le doigt, faites

glisser la souris de maniere a
mettre en surbrillance le nom

complet.

&
‘ _Kai's Power Goo SE

Hiskarique _1Mes images
1 Mes sites Web
_1TTF Manager-Copie des polices

B zip 100 (B
[ 1 Anciens documents Excel
eliers mécaniques . xls

beltempo.xs bouton Enregistrer.

3 Cliquez maintenant sur le

hebergt. xls
P2001.xls

fv.xls

j n Enreqistrer " I

Mom du Fichier :

2 Tapez Initiation comme
nom de fichier

Annuler |

Tvpe de fichier @ | Classeur Microsoft Excel (*,xls) ﬂ

Notre dossier (Mes documents) contient un classeur (Initiation) comportant 3 feuilles (TP N° 1 et 2,

Feuil2 et Feuil3)

NB 1II se peut que votre classeur comporte plus de 3 feuilles : en fait, les options d’Excel nous
permettent de choisir combien de feuilles nous voulons par classeur. Ici, dans I’exemple, Excel a été

réglé sur 3.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP
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Exercice n° 3

Nous allons a présent réaliser un tableau de marge comme suit :

Es =| =| 425
A | B | ¢ | D [ E_ T F T

1
2 Jarvier Total
3
4 “entes 112680 16800 16400
5
B hatieres prer GBS0 7775 9725
i kain d'oeuvre 2585 2850 SE00
o] Divers 245 1 FEI 425!
=)
10 Total des coits
11
12 harge
13

1- I nous manque les mois de février et mars. Nous allons donc utiliser une fonctionnalité tres
pratique : la recopie incrémentée.

Pour cela, placez-vous en C2 et positionnez votre curseur juste au-dessus du coin inférieur droit de la
cellule . Votre pointeur doit prendre la forme d’une croix noire :

Janvier

Enfoncez le bouton gauche de la souris et, sans lacher le doigt, tirez la poignée de recopie jusqu'en
E2 et relachez la souris. Les mois de Février et Mars doivent apparaitre.

Le nom de cette fonctionnalité est, en jargon informatique, la recopie incrémentée. L’ incrément,
encore appelé pas, veut dire une augmentation. (dans la série 1, 3, 5, 7...I’incrément vaut 2).

2- Sélectionnez de C10 a E10 et cliquez le bouton SOMME. Excel semble avoir « deviné » qu’il ne
fallait pas intégrer le chiffre des ventes dans le total. En fait, ceci ne tient pas de la magie, mais du
fait que la ligne 5 est vide.

3- Sélectionnez de C12 a E12, tapez =, cliquez sur C4, tapez le signe — et cliquez sur C10
Comme la formule concerne toute une zone, appuyez la touche <Ctrl> et, tout en la maintenant
enfoncée, tapez la touche <KENTREE>. Les marges doivent €tre toutes calculées.

4- Sélectionnez enfin de F4 a F12. Tapez = et écrivez SOMME(C4:E4) puis <Ctr]> <ENTREE>
pour faire apparaitre les totaux.

Notez cependant que des z€ros sont apparus l1a ol il n’y a pas de chiffres.

Pour faire disparaitre ces zéros, cliquez dans le menu sur Qutils, puis Options et sélectionnez
I’onglet Affichage. Enlevez la coche devant valeurs zéro.
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Enlevez également la coche pour le quadrillage des cellules de maniere a obtenir un écran blanc.

i Options EH l
Transition I Listes pers. I Graphique I Couleur
Affichage Caleoul | Modificakion I Géneral

Affichage

W Barre de Formule

¥ Barre d'état

Commentaires
" Aucune

" Indicateur seul

- Commentaire et indicateur

Ohbijets
& Afficher bout

" Indicateurs de position

" Masquer kot

i Fenétres
™ gauts de page
™ Formules
¥ En-tétes de ligne et de colonne

Automatique =

W svmboles du plan
*.I‘ Waleurs zéro
Barre de aetilement haorizontale

W EBarre de défilement verticale
¥ onglets de dasseur

[ o 1

Annuler

Enfin, cliquez OK.

5- Nous allons mettre en forme ce tableau de facon automatique (largeur des colonnes, centrages,

couleurs, bordures...)

Pour cela, sélectionnez votre tableau en totalité (de B2 jusque F12) et choisissez dans le menu
Format, puis Format automatique. Excel vous propose un éventail de présentations : cliquez sur I’une
ou I’autre pour avoir un apercu. Lorsque votre choix est fait, cliquez OK et admirez le résultat !

Format automatique 2] x|
=

Jamy  Févir Nzrs  Total Jary Fewr Mars Total

Est 7F TF 5F 19F |Est TF YF A5F 18F
Ouest BF 4F &F 18F |Ouest 6F 4F &F 18F L‘-"E’I

Sud 5F ¥F 9F 2AF | |sud SF 7F 9F AF .
Total 21F_16F 21F 56F  [Total 21F 18F ZIF S6F %I
Comptabilité 1 Comptabilité 2
Jan  Fw Mas Total Jary Féwr Mars Total J

Est TF 7F 5F 19F | [Est fF 7F SF 19F

Ouwest 6F 4F &F 18F | |Ouest EF 4F &F 18F

Swel 2F YF 89F 21F  |Sud sF 7F 8F 21F

Total 21F 18F 21F S8F |totel 2 F 18F 2 F S8F

Comptabilité 3 Comptabilité 4

Janv Fovr (Rars Total

Bt 7 T 5 19

Quest B 4 g 15

Sad 5 7 ] 21

Total 2 18 21 25

Cauleur 1 Cauleur 2 LI

7- Renommez I’onglet de la feuille en TP N° 3

8- Enregistrez votre travail. Il n’est plus nécessaire de choisir Fichier puis Enregistrer sous,
puisque Excel connait déja le nom de votre classeur (Initiation) et qu’il sait également dans quel
dossier (Mes documents) il se range. Nous pouvons donc nous contenter de cliquer sur Fichier,

Enregistrer pour que I’opération se réalise.
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NB : au lieu de cliquer sur Fichier puis Enregistrer, vous pouvez cliquer sur son équivalent icone
dans la barre d’outils : ——————

DS HE8RY[sBRI[o- -

| i ‘w0 -6 7 s|E==|
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Exercices dEXCEL
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Réalisez le tableau suivant :

MATERIAUX DISPONIBLES
N I lf g OBSERVATIONS | D'APPROVI
S fe\ v ~ Ve
- St
Ciments  gris 10 12| 20[ 30{ 80 8 jours
blanc 10 10| 15 2 semaines
prompt 40 12 8 jours
Chaux grise/blanche 8 jours
fleur de chaux 2 semaines
Mortiers fin 10| 15 15 immédiat
normal 4 6 immédiat
universel 48[ 21| 19| 40 immédiat
batard 10 10 8 jours
rapide 2 5 8 11| 14 8 jours
blanc 4 4 5 7 7 8 jours
ciment colle 15| 20| 60 8 jours
Bétons réfractaire 5 5 8 3 semaines
universel 25| 80 immédiat
Enduits facade
tyrolien
Ragréage hautes performances 25| 29 3 semaines
mural 8 14| 20 8 jours
spécial extérieur 42 8 jours
intérieur autolissant 10 50 8 jours
Exercice 1 :
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1. Créer le tableau ci-dessous : ( Commencer a partir de la 1¢ cellule Al)

Données 31-jan 28-fév 31-mar
Ventes

Produit V 16894 18854 22356
Produit X 20210 19632 25784
Produit Y 18052 21135 22458
Produit Z 16000 20456 24182

2. Enregistrer le travail sur votre propre répertoire sous le nom °atelierl’

3. Se positionneren : E1 et taper Trim. 1, A7 et taper Chiffre d’affaires

4. Ajuster la largeur des colonnes
5. Calculer le chiffre d’affaires du mois de janvier

( Cliquer sur la cellule B7 taper la formule =B3+B4+B5+B6 et valider « Entrée »

)

6. Calculer les chiffres d’affaires de février et de mars

7. Calculer les ventes trimestrielles des produits V, X, Y et Z.
Exercice 2:

1. Ajouter ce nouveau tableau au tableau crée précédemment ( A partir de la

cellule A8 )
Couts
Fournitures 19850,2 20530,1 21426
Personnel 41788,2 41788,2 42000
Publicité 7115,6 8007,7 9478
Divers 4533 3982 2000
Total
Marge brute

2. Calculer le montant trimestriel des cotits
3. Calculer le montant mensuel des cotits
4. Calculer les marges brutes mensuelles et trimestrielle
« Marge brute = Chiffre d’affaires — Total des cotits »
5. Insertion de lignes vierges :
Une ligne au-dessus de la ligne « Données »
Une ligne entre les lignes « Données » et « ventes »

Une ligne entre les lignes « Cotit » et « Chiffre d’affaires »

6. Mettre ;
Les mots VENTES et COUTS en gras, italiques, et taille 14
Les mots chiffres d’affaires, total, marge brute en gras et taille 12
Les dates en gras
7. Ajuster la largeur de la 1¢r colonne
8. Centrer les en-tétes de colonnes
9. Aligner a droite : les produits V a Z et de Fournitures a Divers

10. Visualiser les données numériques sous le format 0.00
11. Sauvegarder votre travail

12. Fermer le fichier.

Exercice 3:

Ouvrir le fichier ‘atelierl’
Ajouter au tableau une nouvelle colonne « Moyenne » en F1

O~

Calculer a la fin du tableau « Marge mensuelle / Marge trimestrielle »
5. Calculer les pourcentages des rapports de marges pour chaque mois.

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

Calculer la moyenne des ventes des produits, des chiffres d’affaires, des cotits et des totaux.
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Mettre de 'ombrage aux différents blocs
Faire un apercu avant impression

. Sauvegarder le travail
. Fermer le fichier

o0 NO

OFPPT/DRIF/CDC/BTP

Encadrer la ligne des dates, le bloc des ventes, le bloc des cotits et le bloc marge.

Faire la mise en page (Annuler le quadrillage, Centrer la grille, etc. ......... )
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TP 6 : Méthode du curseur : ortho active

IV. L1. Objectif(s) visé(s) :

- Savoir dessiner des lignes horizontales et des lignes vercitales

- Réaliser des entités simples avec ces lignes

- Coter et hachurer ces entités

I.2. Durée du TP:2 h

1.3. Matériel (Equipement et matiére d’ceuvre) par équipe :2 personnes

g) Equipement :
- 1 micro-ordinateur
- 1 imprimante

h) Matiere d’ceuvre :
- Feuille A4 pour impression

OFPPT/DRIF/CDC/BTP
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TPN°6 : Méethode du curseur : ortho active

1-Commande : ligne ( ortho active : cliquer 2 fois avec le bouton gauche sur ortho de la barre des
menu ) cliquer sur un point de I’écran c’est le point (a) du dessin

- au point : faire bouger horizontalement vers la droite et écrire 6 puis entrée

- au point : faire bouger vers le haut écrire 2 puis entrée

- au point : faire bouger horizontalement vers la droite et écrire 3 puis entrée

- au point : faire bouger vers le haut écrire 8 puis entrée

- au point : faire bouger horizontalement vers la gauche et écrire 5 puis entrée
- au point : faire bouger vers le bas écrire 2 puis entrée

- au point : faire bouger horizontalement vers la gauche et écrire 4 puis entrée
- au point : écrire ¢ ( clore : fermer ) puis entrée

2- Commande :cercle : centre ( accrochage : depuis 1’extrémité ) cliquer sur (a) décalage : @ 3,2 ¢

rayon: 1.5 ¢

3- Commande : format : style de cote ( boite de dialogue )
4 - Gestionnaire des styles de cole

Style de cote courant; 150-25
Styles: Apercu de; 150-25

Liste: Dezcription
I50-25
|1. Toug les styles j

¥ | 1le pas renertaner e styles dans e Histe Fermer I Aide

appuyer sur la touche nouveau : une autre petite boite de dialogue s’ouvre a I'intérieur du précédente
(voir le dessin ci-dessous)
nouveau style : stylel
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L 2%
Style de cote courant: [50-25
Shyles: Apergu de: [50-25
[50-25 14,11 Définir courant

Lo Houveau style de cote = Houveau..

Heuveau style: | styls] Modifier...
Commencer par: [150-25 =] Remplacer...
Ukilisation: |T|:|utes lez cotes ﬂ Comparer...

Arnuler aide |

Ligte: Yﬁsinptlnn
525
|1. Touz les styles ﬂ

=

Fermer Aide

puis appuyer sur continuer une autre boite de dialogue s’ouvre :

Lo Nouveau style de cote: stylel

Lignes et fleches l Teste ] .-'-‘«iuster] IInités princi

Lignes de co
Couleur: ||:| DuBloc ﬂ
E paizzeur de ligne; |— DuBloc ﬂ

Etendre au-dela des margues: j
Ezpacement des lignes de 375 ﬂ

baze:
Supprimer: [ Lignecate 1 [ Ligne cote 2

Lignes d'attache

Couleur: ||:| DuBloc ﬂ
Epaizzeur de ligne: |— DuBloc ﬂ
Etendre au dela des lignes de [0.5 ﬂ
cate:

[Décalage de l'ongine: 0.4 =

=
Supprimer:
[ Ligne d'attache 1 [ Ligne d'attache 2

pales] U nité= alternatives] Tu:ulérances]

Fointes de fléche
1érme: | B Fermée pleine

2Eme: | B Fermee pleine

Ligne de repére: | B Fermée pleine

T aille:

el Ll Lef e

ki argues centrales des cercles

Tupe: Marque =| Taile: |0.5

L

-

cette boite permet d’ajuster les différents parametre de votre nouveau style :

par exemple si on clique sur :

+¢ lignes et fleches ( voir le des

-ligne de cote :
on ne touche a rien pour cet exemple

OFPPT/DRIF/CDC/BTP
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-ligne d’attache
étendre au dela des lignes de cote : 0.5
décalage de I’origine : 0.2

-pointes et fleches :

lére : fermée et pleine
peme : fermée et pleine
ligne de repere : fermée et pleine
taille : 0.5
marques centrales des cercles :0.5

% texte
hauteur :0.5

décalage de la ligne de cote : 0.2
+“* unités principales :
formats des unités : décimales
précision :0.00

puis cliquer sur OK de la boite de dialogue nouveau style de cotes
on aura ensuite I’apparition de la boite de dialogue gestionnaire des styles de cote

! L« Gestionnaire des styles de cote EHE

Style de cote courant: stylel

Shyles: Apercu de; style]

[50-25 [r&finir qgaurant

shylel
Mouveau... | \
Bemplacer...
Comparer. .. |

Liste: Description

shylel
I'l. Tous les styles j !
¥ [ e pasrepertanienles shlesidars [Es st Fermer '\l Lide |

cliquer sur définir courant puis sur fermer

4- Commande : cotation : linéaire ( accrochage : I’extrémité actif ) et commencer a cliquer sur les 2
extrémités des lignes a coter .
5-Commande : dessin : hachures
cliquer sur palette motif de hachures : cliquer sur celui de I’exemple : OK
échelle :0.09
cliquer sur choix des points : choisir sur un point intérieur ¢
cliquer sur apercu des hachures
continuer
appliquer ¢
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T.U 3>d|DUax]
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TP 7 : Méthode des coordonnées relatives :

V. LI1. Objectif(s) visé(s) :

- Savoir dessiner des lignes inclinées

- Réaliser des entités simples avec ces lignes

- Coter et hachurer ces entités

I.2. Durée du TP:2 h

1.3. Matériel (Equipement et matiére d’ceuvre) par équipe :2 personnes

1) Equipement :
- 1 micro-ordinateur
- 1 imprimante

j) Matiere d’ceuvre :
- Feuille A4 pour impression
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TPN°7:Méthode des coordonnées relatives :

1-Commande : ligne ( ortho : active ) cliquer sur un point de I’écran c’est le point (a)

Au point : 17

Au point : ( désactiver ortho )@8.5,9.5 &
Au point :@-18,7.5¢

Au point :@-7.5,-7&

Au point : c&

2-Commande : cotation : linéaire (accrochage « extrémité » actif ) : faites la cotation des différentes

lignes a coter.

3- Commande : dessin : hachures ( appliquer les commandes de I’exercice précédent ).
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Exercice n°e

TP8 Utilisation des : « accrochage aux objets »
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I.1. Objectif(s) visé(s) :

- Savoir les différents types d’accrochages

- Utilisation des différents types d’accrochages pour dessiner avec précision

1.2. Durée du TP:2 h

1.3. Matériel (Equipement et matiére d’ceuvre) par équipe : 2 personnes

k) Equipement :
- 1 micro-ordinateur
- 1 imprimante

I) Matiere d’ceuvre :
- Feuille A4 pour impression
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TPN-°8 :Utilisation des : « accrochage aux objets »

1-Commande : rectangle : cliquer un point de 1’écran , puis écrire @ 100,50

2-Activer I’accrochage de la barre d’état : une boite de dialogue s’ouvre cliquer sur I’intersection et
milieu puis OK

3-Commande : dessin : ligne (accrochage : actif ) du point : cliquer sur (a) puis sur (b) c’est a dire
on clique une fois I’extrémité et une fois sur le milieu opposé et ainsi de suite jusqu’a ce qu’on
retourne au point de départ (a)

4- Commande : dessin : ligne (accrochage : milieu ) on clique sur © puis on clique sur (d) puis sur
(f) puis de nouveau sur (c).

Ainsi on aura la figure 1 de I’exercice n°3

5-Commande : dessin : hachures

6-Commande : cotation

OFPPT/DRIF/CDC/BTP 114



Résumé de Théorie et
Guide de travaux pratiques

Dessin assisté par ordinateur

Fxercice n°3

100

ol b g flgure 1

figure 2
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TPN®9 : Coordonnées relatives polaires :
@d<angle

1-Dessin : cercle : rayon : 10
2-Dessin : cercle : (accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle ) : rayon : 30

3-Dessin : ligne :ortho active : (accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle )
au point :faire bouger le curseur vers le haut et écrire 75& &

4- Dessin : ligne :ortho désactivé : (accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle )
au point :@55<117J &

5- Dessin : ligne :(accrochage : centre : cliquer sur le centre du ler cercle)
au point : @55<63& &

6- Commande : ajuster
Il faut ajuster toutes les lignes jusqu’a ce que 1’on obtient la figure 1 de I’exercice n°4 sans cotation

7-Commande : cotation : coter les différentes lignes a coter
jusqu’a ce que 1’on obtient la figure 1 de I’exercice n°4

8- Commande modifier : copier : faire une copie de I’ensemble

9-Commande :modifier :ajuster : ajuster les différents de la figure copiée jusqu’a ce que 1’on obtient
la figure 2 du méme exercice .
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Fxercice n°4

65

figurel

figurec

TPN°10 :Edition des objets complexe
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A/BAIGNOIRE

1-Commande :un dessin : rectangle : cliquer sur un point de I'écran : c’est le
point (a) du dessin puis écrire @ 100,50

2-Commande : modifier : décomposer : cliquer sur le rectangle
3-Commande modifier : décaler :

- distance de décalage : 10

- choix de I'objet a décaler : cliquer sur ligne horizontale haute
- cOté a décaler : cliquer a I'intérieur du rectangle

- répéter cette opération 4 fois en haut et 4 fois en bas.

4-Commande modifier : décaler :

- distance de décalage : 5&

- choix de I'objet a décaler : cliquer sur la ligne verticale gauche
- cOté a decaler : cliquer a 'intérieur du rectangle

- répéter cette opération 2 fois a gauche et 2 fois a droite.

Ainsi ou aura la figure du haut mais avec 8 lignes horizontales au lieu de 6 lignes.

5-Commande : dessin : arc : par 3 points ( activer accrochage : intersection et
milieu) : 1¢" point : cliquer sur (b), 2°™ point : cliquer sur (c), 3°™ point : cliquer
sur (d).

b,d : ce sont des intersections et ¢ : un milieu

6-répéter la méme chose pour I'arc de droite.
7-Commande : modifier : décaler

- distance de décalage : 5&
- choix de I'objet a décaler : cliquer sur I'arc dessiné en (5)
- cO6té a decaler : cliquer a gauche de l'arc

8-Dessin : ligne : (accrochage : extrémité)

- du point : cliquer sur (b)
- au point : cliquer sur (e)

9-Dessin : ligne : ( accrochage : extrémité)
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du point : cliquer sur (d)
au point : cliquer sur (f)

10-Dessin : cercle :

centre : ( milieu du 3°™ ligne verticale a gauche

rayon : 3¢

11-Faire la méme chose pour le 2™ cercle

12-Commande : dessin : cercle : centre ( accrochage milieu) cliquer sur le

milieu de I'arc a gauche

-rayon : 1,5

13-Commande : modifier : copier :

multiple ( choix du 1¢" point ) : M

1¢" point : cliquer sur le milieu de I'arc a gauche

2°me noint : intersection de la 3™ ligne horizontale avec gauche

2°me point : intersection de la 4™ ligne horizontale avec I'arc gauche.

Une fois qu’on aura dessiné la figure(2) avec la commande effacer : effacer

les lignes inutiles pour obtenir la figure (3).
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B/Réseau rectangulaire

1-Commande : dessin : rectangle : cliquer sur un point de I'écran : c’est le
point ( a) de la figure puis écrire @ 100,50

2-Commande : modifier : décomposer : cliquer sur le rectangle puis<
3-Commande : modifier : coupure ( accrochage : milieu actif) :

« 1° point : cliquer sur le milieu de la 1° ligne horizontale
o 2°M€ point : cliquer sur le méme point que précédemment c.a.d le

milieu de la 1° ligne horizontale...
Ainsi on a coupé cette ligne en 2 parties égales.
4-Commande : format : style de point : un tableau de styles de point s’'ouvre

cliquer sur le type : X puis su r OK
5-Commande : dessin : point : diviser :

» choix de I'objet a diviser : cliquer sur la ligne verticale droite
distance : 50 /3¢
6-Commande : dessin : point : diviser :

» choix de I'objet a diviser : cliquer sur la partie droite de la ligne
horizontale coupée
 distance : 50 /4 &

7-commande : modifier : copier ( accrochage : noeud et extrémité actif) choix
de l'objet : la ligne verticale droite

« multiple (choix du 1°" point de déplacement) :m¢

* 1°" point de déplacement : cliquer sur I'extrémité (b
« 2°Me point de déplacement : cliquer sur le nosud (c
« 2°Me point de déplacement : cliquer sur le nosud (d
« 2°Me point de déplacement : cliquer sur le nosud (e
« 2°me noint de déplacement : cliquer sur le noeud (f ) puis sur &

)
)
)
)

Répéter la méme chose pour la partie droite de la ligne horizontale coupée.
8-Charger les types de lignes : ajouter AXE

9-Cliquer sur propriétés de I'objet :

» choix de I'objet : cliquer sur les lignes intérieures ( voir figure)
* une boite de dialogue s’ouvre :
» sur type de ligne : cliquer sur axe
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» couleur rouge puis sur OK

10-Commande : cotation : linéaire (accrochage extrémité actif) : coter les

différentes lignes

ainsi si on suit correctement les différentes étapes on aura la figure (1)

11-Commande : modifier : réseau :

 polaire ou rectangulaire : r&
« choix de I'objet : cliquer sur le cercle ¢

e nombre de rangées : 2
e nombre de colonnes : 3¢

 distance entre rangées : 50 /3 &
 distance entre colonnes : 50/4 ¢
12-Commande : dessin : cercle ( accrochage :depuis l'intersection )
cliquer surr (a ) : décalage : @ 25,25 ¢

rayon : 5
13-Commande : PEDIT¢

» choix de I'objet : cliquer sur la ligne verticale du milieu

 voulez vous le transformer en polyligne : ¢

o clore, Epaisseur ..............

red

 entrer la nouvelle épaisseur : 2¢&

Ainsi on aura a la fin la figure (2)
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- XERCICE 6
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TPN°11 : LOCAL AVEC ESCALIER TOURNANT

1- Fichier :
* nouveau
» cliquer sur commencer avec un brouillon
* Ok
2- Dessin : ligne
* du point : on clique sur un point de I’écran c’est le point (a )
» au point : ( ortho actif) 10.00
e au point : 8.50
e au point: 16.00
* entrée
3- Dessin : ligne
- ligne du point : ( accrochage extrémité ) cliquer de nouveau sur
le point (a)
e aupoint: @ 15.00 < 240
e entree
4- Modifier : raccord
* R :entrée
e R:220
« Sélect 1°" objet : ligne inclinée
« Sélect 2°™ objet : ligne en bas coupant la ligne inclinée
5- Dessin : contour
» choisir un point : cliquer a l'intérieur du dessin
* entree
6- Modifier : décaler
« distance de décalage : 0.2
« choix de I'objet a decaler : on clique sur le conteur
e cOté a décaler : vers l'interieur
7- Dessin : rectangle
e 1% coin ( accrochage : depuis I'extrémiteé) : cliquer sur le point
le
plus haut a droite
» décalage : @ -4.40,1.00 puis entréee
e autre coin : @ -2.00,-2.00 puis entree 2 fois
8- Modifier : ajuster
e choix de I'objet : entrée
« choix de I'objet a ajuster : toutes les parties dépassant votre
dessin
9- Dessin : cercle :
» centre : (accrochage :centre) : cliquer sur le centre du raccord
s rayon : 2.00 puis entrée
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10- Dessin : cercle : centre et rayon
« centre : méme centre que le centre du cercle déja tracé
» rayon : 0.5 :entrée 2 fois
11- Dessin : ligne
» du point ( accrochage : centre ) cliquer sur cercle
» au point : (accrochage : proche de ) : cliquer sur le cercle
» entrée 2 foi
12- Modifier : ajuster
e choix de I'objet : entrée
« choix de I'objet a ajuster : cliquer sur la partie de la derniéere ligne
dessinée qui dépasse le petit cercle
13- Modifier : réseau
» choix de I'objet : ligne tracée en 11
e polaire ou rectangulaire :P : entrée
« centre de répétition : accrochage centre : cliquer sur le cercle
e nombre de copies : 19 entrée
» angle a décrire : 270 : entrée
» rotation (0 ) : entrée
14- Cliquer sur les marches cachées : puis sur propriétés
» types de ligne : cachee
* puis sur OK
15- Modifier : coupure
» choix de I'objet : depuis le point ( cliquer sur le point intérieur de la
ligne inclinée )décalage @ 0.10< 240
« 2°me point : @ 0.90 < 240 : 2 fois entrée
16- Dessin : ligne
« du point : ( accrochage extrémité) : cliquer 1°° point de la
coupure
e au point : @ 0.9< 330
* entrée 2 fois
17- Dessin : arc : choisir ( départ, centre, fin)
« point de départ : 2°™ point de la coupure
« centre : 1°" point de la coupure
« point final : extrémite de la ligne tracée en 17
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TPN°12 : Realisation d’un cartouche d’inscription
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TPN13 : Realisation des plans d’un depét
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TPN°14 : Réalisation d’une facade
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TP N°15 : Volume en trois dimensions
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Evaluation de fin de module
Durée 4h

1/ Questions de cours :

1°%/ Quel est le role des :

- périphériques d’entrée

- périphériques de sortie

Donner des exemples pour les 2 types de périphériques

2°/Qu’appelle t- on systéeme informatique ?

3°/Quelles sont les étapes a la gestion de I'information ?

4°/Que constitue 'unité centrale de traitement pour I’ordinateur et de quoi est-elle constituée ?
5°/ Que constitue le microprocesseur pour I’ordinateur, que détermine t- il et de quoi est-elle constitué ?
6°/ Qu’appelle t- on systeme d’exploitation, donnez un exemple ?

7% Que signifie les mots suivants :

- Fichier

- Répertoire

- Chemin d’acces

8%/Quelle est la différence entre un menu caché et un menu contextuel ?
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11 / Exercice Sur Word 2000 :

Organisme
=1Adresse :
B Téléphone :

NOTE D’INFORMATION

FORMATIONS DISPENSEE PAR L'OFPPT

Le dispositif actuel de TOFPPT dans le secteur des Technologies de l'information comprend 2336
places pédagogiques, un effectif de 1810 stagiaires réparti sur 2 niveaux de formation, 60 sites de
formation et 140 formateurs techniques. Le taux d’insertion des lauréats de ce secteur est estimé a
81,82 % ( promotion 1997).

La répartition des filieres par niveau et par site se résume comme suit :

- . Nbre de Places
Filiere Niveau sites pédagogiques

Systéemes d'information TS 20 1056
Développement multimédia TS 2 80
Informatique et Bureautique T 23 1008
I\/'Ilcro—oro_hnateurs et télécommunications TS 3 144
d'entreprise
Administration réseaux 1 48

Total 2336

LES RESSOURCES HUMAINES

Le contexte des entreprises du tissu industriel est marqué par une pénétration faible de I'outil
informatique. En effet selon I'enquéte réalisée par le ministére du commerce et de l'industrie publiée
en janvier 2000 , sur un nombre de destinataire de 6300 entreprises, I'enquéte a généré un taux de
réponse de 70% (4400 entreprises)

Parmi les réponses, on note que 57% de I'échantillon (2505 entreprises ) n'ont jamais utilisé
l'informatique et les technologies de l'information.

On souligne également que 52% d’entreprises ne comptent pas d’'informaticiens parmi leurs
effectifs.

Le pourcentage des entreprises enquétées, disposant d’un réseau local est de I'ordre de 20%.

Nom et prénom : Section :
pied de pagj//'

Travail a réaliser sous Word :

Donner un titre & votre document « votre nom »

Etiquette avec la barre d’outils dessin :Ariel :gras ,taille 11
Titre :Ariel Black, gras, italique ,taille 14

Texte et tableau :Ariel ,taille 11

Pied de page Times New Roman taille 12

Mise en page : haut ,bas ,gauche et droit =2.5cm
Enregistrer votre travail

YVVVYVYVYY

11I/EXxercice Sur Excel 2000 :
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ci-aprés et les réclamations ne sauront étre acceptées en
cours de chantier. Les prix comprennent la fourniture des
matériaux et des équipements ainsi que leur pose (sauf

spécification contraire).

Objet

Maitre de I'ouvrage

Adresse du chantier

Cachet et signature de l'entrepreneur

LOT N° 6 CLOISONS - FAUX PLAFONDS

Taux Prix unit.
ART PRODUIT U Qté réalisé H.T. Montant

Cloisons

98 m2 174,04 85% 214,00

72 m2 462,29 64% 130,00

Gaines m2 81,00 40% 150,00

Soffites m2 10,00 0% 200,00

Doublages m2 830,00 90% 90,00

Plafonds

amstrong m2 171,00 0% 107,00

écophon m2 518,00 0% 165,00

luxalon m2 9,80 0% 240,00

Découpe F 1,00 0% 100,00
Total H.T. 0,00
A déduire remise 1% 0,00
Reste H.T. 0,00

A déduire retenue de garantie de 5% Fournie par I'entrepreneur
T.V.A. 20,60% 0,00
Total T.T.C. 0,00
QUANTITES VUES ET VERIFIEES BON POUR ACCORD
LE MAITRE D'CEUVRE LE MAITRE D'OUVRAGE
OFPPT/DRIF/CDC/BTP
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Travail a réaliser sous Excel

Texte :Ariel taille 11

Calculer le montant de chaque produit
Calculer les différentes rubrique
Enregistrer votre travalil

YVVVYY
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1V/Exercice surAutocad

1840

2520
Travaux & réaliser :
- Faoltes la saisie de la vue en plan
- Faites la cotation
~ Réaliser les Iindications i
des différentes piéces
—Réaliser le cadre et le cartouche 140 140 265 140 205 140 140
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Liste des références bibliographiques.

Ouvrage Edition
Windows 98 Osman Eyrolles Multimédia
Office 2000 Osman Eyrolles Multimédia
Word 2000 Osman Eyrolles Multimédia
Excel 2000 Osman Eyrolles Multimédia

Sites Internet

www.editions-eyrolles.com

Introduction a la micro informatique
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Autocad 2000 :le guide de l'utilisateur

Osman Eyrolles Multimedia

Autocad 2000 CD

Osman Eyrolles Multimedia
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www.editions-eyrolles.com
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