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

• Insérer, déplacer, dimensionner une image dans un texte

• Appliquer différents effets sur une image

• Personnaliser, appliquer des styles de titre

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

Sur base d'exercices, utiliser les outils disponibles dans 
WORD pour effectuer les tâches suivantes:

WORD
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• Créer, modifier, utiliser des modèles de documents

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

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

• Personnaliser le ruban

• Utiliser les fonctions de révision dans Word

Autres notions abordées :

• Les objets SmartArt

• L'outil « Capture d'écran instantanée »

• Le volet Sélection

WORD
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EXEMPLES DE RÉALISATIONS
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L'ail des ours

La noisette de terre

Le plantain

Le silène
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• Créer des présentations : choix d’un thème, personnalisation 
des couleurs...

• Utiliser les différents modes d’affichage

• Insérer, déplacer, supprimer des diapositives

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

• Insérer des tableaux dans les diapositives

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

POWERPOINT
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• Ajouter de la musique

• Utiliser des animations au sein des diapositives

• Créer, déplacer, supprimer des sections

• Importer / exporter des diapositives

• Activer, modifier le masque des diapositives

• Utiliser la fonction « Album photos »

• Créer et utiliser des thèmes personnalisés

• Créer et utiliser des modèles personnalisés

POWERPOINT
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POWERPOINT

EXEMPLE DE PRÉSENTATION
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FAUNE & FLORE
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Quelques définitions

■ Faune : ensemble des espèces animales vivant dans un espace géographique ou 

un habitat déterminé.

■ Flore : ensemble des espèces végétales indigènes ou subspontanées dans une 
région donnée, un milieu donné.

■ Espèce indigène : se dit d'une espèce animale ou végétale spontanée dans une 
région donnée.

■ Subspontané(e) : se dit d'une plante qui s'est dispersée dans la nature depuis un 
exemplaire cultivé par sa graine, son rhizome, son tubercule, sa bulbille ou autre.
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L’écureuil

L’écureuil roux

L’écureuil gris

L’écureuil volant
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Quelques amis de la forêt

Renard
eau

Faon

Levraut

19

Quelques oiseaux de nos contrées
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Fleurs sauvages
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Fleurs exotiques

Fleur de vanille Guzmania Hoya carnosa
Oiseau de 

paradis
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N’oublions pas le milieu aquatique
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• Définir différentes notions: classeur, feuille de calcul, cellule…

• Saisir des données dans une feuille de calcul

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

• Appliquer des mises en forme dans une feuille de calcul

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

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

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

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

• Personnaliser un graphique existant

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

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

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

• Convertir des données

• Supprimer des doublons

• Valider des données

• Créer des tableaux croisés dynamiques

• Créer des macros et personnaliser le ruban

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

EXCEL
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EXCEL

EXEMPLES DE RÉALISATIONS
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