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Présentation genérale

Une partie de cet ouvrage est congue pour étre réalisée sous Microsoft Office 2007. Il est possible cependant
de réaliser ces travaux sous Office 2002-2003 ou OpenOffice. Dans ce cas, vous devrez faire I'acquisition, en
complément de cet ouvrage, des modes opératoires consacrés a Microsoft Office 2002-2003 ou a OpenOffice
publiés par les éditions Casteilla. Les modes opératoires consacrés a PowerPoint 2002-2003 et Impress peuvent
étre téléchargés gratuitement sur le site www.terrier.com. Ces modes opératoires remplaceront les procédures
décrites dans I'ouvrage.

Cet ouvrage met en ceuvre les logiciels et les fonctions informatiques indispensables au travail de management
d’une entreprise. Son contenu, polyvalent, concerne les trois domaines : administratif, commercial et comptable. ||
a été congu a partir des référentiels rénovés des BTS Assistant et des DUT GACO et GEA. Mais il est suffisamment
polyvalent pour étre utilisé par d’autres formations de niveau Bac ou supérieur.

Les travaux réalisés dans les 33 dossiers peuvent étre traités dans un ordre différent de celui retenu par I'auteur.
Chaque dossier est composé de trois éléments :

¢ un travail d’apprentissage assisté qui indique les procédures a mettre en ceuvre pour étre réalisé;

e des fiches-outils relatives a I’'exercice d’apprentissage expliquent les procédures a mettre en ceuvre sous Office
2007 (ces fiches sont remplacées par les modes opératoires achetés séparément pour Office 2002-2003 ou
OpenOffice);

¢ un travail en autonomie, dans lequel les outils informatiques sont mis en application pour réaliser des taches
professionnelles. il peut étre utilisé pour évaluer les éléves/étudiants.

A la fin de I'ouvrage, un projet d’entreprise personnel de I'étudiant le plonge dans des situations réelles au
cours desquelles il doit mettre en ceuvre les savoir-faire acquis sur les applications étudiées dans le cadre de cet
ouvrage.

Pour gagner du temps et se consacrer principalement aux fonctions a apprendre, les souches des exercices sont
remises sur le CD Casteilla (vendu séparément aux professeurs).

Ce CD Casteilla d’accompagnement contient :

¢ e dossier « Informatique management » avec les souches des exercices des sociétés Orchis et Win-Réseaux.
Le dossier correspondant a la version d’Office utilisée lors de la séquence de formation doit étre copié sur le disque
dur de I’éléve, dans le domaine éleve du serveur ou sur sa clé USB;

* |es corrigés des exercices sous forme de fichiers PDF a imprimer (dossier Corrigé/Corrigé exercices PDF);

e les fichiers des exercices terminés.

Le site www.cterrier.com offre aux étudiants et aux formateurs des exercices complémentaires et des dévelop-
pements actualisés sur les questions récentes ou les sujets dont I’évolution est rapide (logiciel, matériel, Internet,
etc.). Il constitue un complément idéal a ce manuel.

Vos remarques sont les bienvenues !
N’hésitez pas a les transmettre par mél

a l'auteur : webmaster@cterrier.com
http://www.cterrier.com

a I’éditeur : info@casteilla.fr
http://www.casteilla.fr
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utilisation collective » et, d’autre part, que les analyses et courtes citations dans un but d’exemple
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Organisation du poste de travail

Il est possible de travailler sur disque dur (A), sur serveur (B) ou sur clé USB (C). Le travail sur disquettes est
impossible compte tenu du volume des fichiers.

A - TRAVAIL SUR DISQUE DUR DU POSTE DE TRAVAIL
Cette solution signifie que les étudiants devront toujours travailler sur le méme ordinateur.

1. Créer un dossier au nom de I’éléve/étudiant dans le dossier Mes documents de Windows ou Documents
de Vista, du disque dur.

2. Copier dans le dossier éléve/étudiant le dossier Informatique management présent sur le CD. Ce dossier
contient les dossiers : Orchis et Win-Réseaux. Attention : copier le dossier qui correspond a la version
d’Office utilisée lors de la séquence de formation.

B - TRAVAIL SUR SERVEUR

1. Créer un dossier au nom de I’éléve/étudiant sur le serveur.

2. Copier dans le dossier éleve/étudiant du serveur le dossier Informatique management présent sur le CD.
Ce dossier contient les dossiers : Orchis et Win-Réseaux. Attention : copier le dossier qui correspond a la
version d’Office utilisée lors de la séquence de formation.

C - TrAvALL sur cLE USB

1. Copier sur la clé USB de I’éleve/étudiant le dossier Informatique management présent sur le CD. Ce dos-
sier contient les dossiers : Orchis et Win-Réseaux. Attention : copier le dossier qui correspond a la version
d’Office utilisée lors de la séquence de formation.



Sociétés pour lesquelles vous travaillerez

Les travaux réalisés dans le cadre de cet ouvrage concernent deux sociétés :

¢ Orchis Parfums (Apprentissage assisté),
¢ Win-Réseaux (Travail en autonomie).

Ces mises en situation sont indépendantes.

L’ensemble des travaux réalisés pour une entreprise couvre les savoirs incontournables a connaitre pour les
examens (Bac Professionnel, BTS, Bac STG, IUT).

Ces travaux, regroupés dans un méme dossier au nom de I’entreprise, peuvent servir de support aux épreuves
pratiques des examens.

Orchis Parfums

La société Orchis est implantée a Privas en Ardéche. Elle a été créée par Genevieve Cevrero
en 2002.

Elle est spécialisée dans la production et la commercialisation de parfums, eaux de toilette,
savons et parfums d’ambiance. Elle emploie 10 salariés.

Depuis sa création, elle connait un développement régulier dans tout le Sud de la France.
Madame Cevrero envisage de créer des points de vente dans les grandes villes de France.
Par ailleurs, elle envisage de produire des bougies parfumées et des cosmétiques biologiques.

Les caractéristiques de la société sont les suivantes :
- Statut : SA au capital de 50 000 €
- Siége social : 45, route des Cévennes - 07006 PRIVAS
-Tél.: 04 7563 62 59; Fax : 04 75 63 62 60
- Mél : info@orchis-parfums.fr; site : www.orchis-parfums.fr
- SIRET : 78255256545177 ; APE/NAF : 6335A

Win-Réseaux

La société Win-Réseaux est implantée a Lyon. Elle a été créée par Monsieur Bobillon
Michel en 2001 et emploie a présent 9 personnes.

Elle est spécialisée dans la vente et la maintenance de solutions informatiques clé en main
(matériel et réseaux) a des prix tres compétitifs. Depuis quelques années, elle assure des
formations au personnel.

Les caractéristiques de la société sont les suivantes :

- Statut : SA au capital de 100 000 €

- Siege social : 34 rue Royale - 69001 LYON

-Tél.: 04 78457585; Fax:04 78 4575 86

- Mél : info@winreseaux.com; site : www.winreseaux.com
- SIRET : B433 342 334 00029 ; APE/NAF : 4223A



