Année Universitaire : 2005  - 2006

1er Trimestre

Cours de Bureautique

2ème Année
Le cours de bureautique a pour objectif d’aider les étudiants à maîtriser les trois principaux progiciels de bureau. Il prépare également les apprenants à affronter l’épreuve du même nom à l’examen du BTS qui sanctionne les deux années de formation.

Pour atteindre son objectif, le cours a été réparti sur les deux années de formation. Ainsi en première année outre le système d’exploitation (Windows et Ms Dos), le cours a porté sur deux des trois progiciels à savoir : Traitement de texte (Microsoft Word en partie) et Gestion des bases de données (Microsoft Access 97 ou supérieur).

Le cours de bureautique de la deuxième année n’est qu’une suite logique et indissociable de celui de la première année. Il a pour objectif de renforcer les acquis de la première année et de faire maîtriser le troisième progiciel qui est Microsoft Excel.

Programmation du cours

	Date
	Programme
	Support

	Séance 1
	- Prise de contact

- Plan du déroulement du cours

- Révision de SGBD – dBase IV
	Épreuve de la session de septembre 

	Séance 2
	- 
Révision des notions de base en Traitement de texte
	Épreuve de la session de juin et de septembre 

	Séance 3
	- Tableau : Conception d’un bon de com​man​de
	Exercice 6 

	Séance 4
	- Découpage d’un document en section
	

	Séance 5
	- Conception d’un modèle
	

	Séance 6
	- Introduction à Microsoft Excel 

- Activité 1 : Premier contact
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 7
	- Insertion automatique
	

	Séance 8
	- Les styles dans un document
	Exercice 8 

	Séance 9
	- Activité 2 : Création d’un premier modèle

- Activité 3 : Création d’un modèle plus élaboré
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 10
	- Les styles dans un document
	Exercice 8 

	Séance 11
	- Création d’une table des matières
	Exercice 9 

	Séance 12
	- Activité 3 : Création d’un modèle plus élaboré

- Activité 4 : Amélioration de la présentation d’un modèle
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 13
	- Insertion d’un objet WordArt dans un document
	Exercice 10

	Séance 14
	- Activité 4 : Amélioration de la présentation d’un modèle

- Activité 5 : Mise en page et impression d’un classeur
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 15
	- Insertion d’un objet WordArt dans un document
	Exercice 10

	Séance 16
	- En-tête, pied de page et numérotation
	Exercice 14

	Séance 17
	- Activité 5 : Mise en page et impression d’un classeur

- Activité 6 : Copie de cellules en adressage relatif
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 18
	- En-tête, pied de page et numérotation
	Exercice 14

	Séance 19
	- En-tête, pied de page et numérotation
	Exercice 15

	Séance 20
	- Activité 6 : Copie de cellules en adressage relatif
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 21
	- En-tête, pied de page et numérotation
	Exercice 15

	Séance 22
	- Insertion d’un objet Excel dans un document 
	

	Séance 23
	- Activité 7 : Copie de cellules en adressage relatif, Mixte et Absolu
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 24
	Devoir sur table
	

	Séance 25
	Introduction au publipostage
	Exercice 1

	Séance 26
	- Activité 7 : Copie de cellules en adressage relatif, Mixte et Absolu
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 27
	- Introduction au publipostage
	Exercice 1

	Séance 28
	- Publipostage : création d’une source de données
	Exercice 2

	Séance 29
	- Activité 8 : Création de graphique
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 30
	- Publipostage : création d’une source de données
	Exercice 2

	Séance 31
	- Publipostage : les autres types de document principal
	Exercice 3

	Séance 32
	- Fonctions mathématiques et statistiques
	Manuel de Microsoft Excel

	Séance 33
	- Publipostage : les autres types de document principal
	Exercice 3

	Séance 34
	- Publipostage sélectif
	Exercice 4

	Séance 35
	- Fonctions mathématiques et statistiques
	Manuel de Microsoft Excel











