Présentation générale

Cet ouvrage met en ceuvre les fonctions informatiques indispensables a tout travail commercial.
Son contenu a été concgu a partir des référentiels du BTS MUC (Management des Unités Commerciales), du
BTS NRC (Négociation Relation - Clientele) et du DUT TC (Techniques de commercialisation). Il est suffisam-
ment polyvalent pour étre également utilisé par d’autres formations de niveau Bac ou supérieur.

Les travaux commerciaux, faisant tous appel aI’outil informatique, sont réalisés dans 28 dossiers indépendants
qui peuvent étre traités dans un ordre différent de celui retenu par I'auteur.

Chaque dossier contient un exercice d’apprentissage (1 page), les procédures a mettre en ceuvre (2 a 4 pages),
et un exercice en autonomie (1 page).

Les travaux concernent la Société Malabar qui importe et distribue du café et les Editions Perronier spé-
cialisées dans les ouvrages historiques, touristiques et techniques de montagne.

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 :

¢ le dossier Informatique commerciale avec les souches des exercices des sociétés Malabar et Perronier.
Ce dossier doit étre copié sur le disque dur de I’éléve ou dans le domaine éleve du serveur;

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

* les fichiers des exercices terminés (dossier Corrigés/Exercices terminés);

» |'application gratuite Le Cartographeur de la société Articque (dossier Cartographeur Articque) qui doit
étre installée sur les postes pour réaliser le dossier 28 consacré au Géomarketing.

Il est possible de travailler sur disque dur (A) ou sur serveur (B). Le travail sur disquettes est quasiment impos-
sible compte tenu du volume des fichiers.
A - TRAVAIL SUR DISQUE DUR DU POSTE DE TRAVAIL

1 - Créer un dossier au nom de I’éléve dans le dossier Mes documents du disque dur.
2 - Copier dans le dossier éleve le dossier Informatique commerciale présent sur le CD. Ce dossier contient
les dossiers : Malabar, Perronier, Le Cartographeur et Photos de vacances.

B - TRAVAIL SUR SERVEUR

1 - Créer un dossier au nom de I’éléve/étudiant sur le serveur
2 - Copier dans le dossier éléve du serveur le dossier Informatique commerciale présent sur le CD. Ce
dossier contient les dossiers : Malabar, Perronier, Le Cartographeur et Photos de vacances.

Vos remarques sont les bienvenues !
N’hésitez pas a les transmettre par Mel
a l’auteur : webmaster@cterrier.com
a I’éditeur : info@casteilla.fr
Site Casteilla : http://www.casteilla.fr
Site auteur : http://www.cterrier.com

ISBN : 2-7135-2700-7
© Editions Casteilla - 2006

Tous droits de traduction, de reproduction et d’adaptation réservés pour tous pays.
DANGER La loi du 11 mars 1957 n’autorisant, aux termes des alinéas 2 et 3 de I'article 41, d’une part, que les
« Copies ou reproductions strictement réservées a I'usage privé du copiste et non destinées a une
r utilisation collective » et, d’autre part, que les analyses et courtes citations dans un but d’exemple et
_’ d’illustration, « toute représentation ou reproduction, intégrale ou partielle, faite sans le consentement

m de l'auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (alinéa 1°" de I'article 40).
PHOTOCOPILLAGE| cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, sans autorisation de I’éditeur
TUE LE LIVRE ou du Centre Francais du droit de copie (20 rue des Grands-Augustin, 75006 Paris), constituerait donc
une contrefagon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code pénal.
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Sociétés pour lesquelles vous travaillerez

1 Editions Perronier

Perronier Adrien est un grand amateur de montagne. Il a participé a de nom-
breux raids et trekkings dans le monde entier. Amateur de photos et de vidéos,
il réalise des ouvrages de voyage qu’il édite dans le cadre d’une société qu’il
a créée en 1997.

Les Editions Perronier ont été concues pour diffuser les livres, photos, posters
et vidéos réalisés par A. Perronier. Elles publient depuis quelques années d’autres auteurs et se sont spécia-
lisées dans les ouvrages de montagne, de voyage et les guides touristiques.

Depuis 2002, Monsieur Perronier a également ouvert une librairie a Chambéry.

Les caractéristiques de la société sont les suivantes :

- Statut : S.A. au capital de 20 000 €

- Siége social : 45 rue des Alpins 73000 Chambéry
-Tél.:0476784512; Fax:04 76 78 4513

- Mel : adrien@edition-perronier.fr; site www.edition-perronier.fr
- SIRET : 78255256545177 ; APE/NAF : 6335A

- Effectif : 4 salariés

Les ouvrages des éditions Perronier sont principalement diffusés par un réseau de petites librairies et de
bibliotheques régionales.
Monsieur Perronier vous recrute pour étendre ce réseau et développer les ventes de la librairie.

Malabar Café SA

La société Malabar importe et commercialise du café, des cafetiéres et des accessoires
pour le café.

Le Malabar est une région de I'Inde dont est originaire le café éponyme. C’est un
grand cru corsé et épicé, réputé chez les amateurs de café.

Fortement concurrencée par les cafés vendus dans la grande distribution et par les marques de distributeur,
elle cherche a se démarquer par des produits innovants a forte valeur ajoutée et par la création de nouveaux
réseaux de distribution.

- Elle se prépare a lancer une nouvelle gamme de café en dosettes qui sera présentée au Salon de I’hétellerie
restauration de Geneve. Vous étes recruté(e) pour renforcer I’équipe commerciale a I’occasion du lancement
de cette nouvelle gamme de produits.

- Par ailleurs, elle envisage d’ouvrir des Bars a café en franchise (en s’inspirant des Starbucks Coffee) qui
proposeraient un large choix de grands crus du monde et dont le godt serait plus adapté aux godts euro-
péens et latins.

Forme juridique : S.A. au capital de 200 000 €

Date de création : 1990 par Monsieur Berthod Camille
Siége social : 15 rue Jean Lachenal - 38000 Grenoble
Tél.: 04 78 50 35 13; Fax: 04 78 50 35 14

Mel : Info@malabarcafe.fr; site www.malabarcafe.fr
SIRET : 75336842566212; APE/NAF : 7425A

Effectif : 20 salariés

C.A. 2004 : 800 000 € dont 30 % a I’exportation
Marchés : France, ltalie, Suisse, Allemagne

La direction commerciale de la Société Malabar est assurée par Monsieur Chatagnier.



Travalil collaboratif

Windows |
Word

Apprentissage programme
Objectif : Paramétrer le travail collaboratif
Pré-requis : Savoir se connecter au serveur
Supports : Un réseau informatique, Word

Durée : 30 minutes

Méthodologie

Nous allons mettre en ceuvre un travail collaboratif sous Word. Pour réaliser ce travail :

- les postes doivent étre reliés en réseau,

- le professeur doit avoir installé le « Dossier commun » du CD Casteilla sur la téte du réseau dans un espace
accessible par tous les étudiants,

- réinitialiser le « Dossier commun » sur le réseau et faire effectuer I’exercice par de nouveaux étudiants. (Il
peut étre intéressant de montrer cet exercice avec un vidéo projecteur.)

1. Charger Windows (1-2)

2. Partage de dossier (3)
- Activer le dossier : Dossier commun qui se trouve sur le serveur
- Paramétrer le partage de ce dossier avec tous les utilisateurs du réseau

3. Protéger un fichier (4)
- Protéger le fichier : Fichier clients qui se trouve dans le dossier Fichier clients du Dossier commun
contre les modifications

4. Travail collaboratif (5)

Deux étudiants vont travailler simultanément sur un méme fichier a partir de deux ordinateurs.

4.1. Travail sur le fichier maitre (5.1)
- Ouvrir le fichier Plaquette noel (maitre) qui est dans | Altitudes
le dossier Documents du Dossier Commun sur | B- Amy, B. Domenech, C. Gardien, H. Odier
le serveur
- Saisir le texte suivant : >
- Enregistrer le fichier maitre
- Fermer le fichier maitre

Le poids des mots, le choc des photos ! Méme si
elle n’a pas, loin s’en faut, le méme centre d’inté-
rét, la revue Altitudes peut sans complexe repren-
dre a son compte ce slogan.

4.2, Travail sur le fichier esclave (5.2)

- Attendre que I'étudiant 1 ait ouvert le fichier

- Ouvrir le fichier Plaquette noel qui est dans le | K2 la vérité. Chronologie d’une affaire
dossier Documents du Dossier Commun sur le | Bonatti Walter
serveur

- Cliquer I'option : Créer une copie locale et fusion-
ner les modifications ultérieurement

- Saisir le texte suivant : >

- Sauvegarder le fichier esclave dans le dossier
Document sous le nom : Plaquette de noel Fusion

- Fermer le fichier esclave

Aujourd’hui, il apporte les preuves irréfutables que la
vérité atoujours été de son coté et que d’une manie-
re ou d’une autre, certains la-haut, a plus de 8 000
meétres, I’ont laissé dans un piege, préts a oublier la
vie du jeune homme de 24 ans qu’il était.

4.3. Fusion des modifications dans le fichier maitre (5.3)
Les deux étudiants travaillent ensemble sur un méme ordinateur.

- Ouvrir la plaquette de Noél
- Fusionner les documents
- Accepter les modifications
- Enregistrer le document

Windows/Word - Travail collaboratif



Créeer un document
commercial

Word 1

Apprentissage assisté

Objectif : Savoir mettre en forme un document co
Pré-requis : Aucun

Support : Word

Durée : 30 minutes

Monsieur Perronier vient de recevoir le matériel informatique qu’il avait commandé. Il est équipé de Windows
et de Microsoft Office professionnel (Word + Excel + Access + PowerPoint).

Il vient de modifier la procédure commerciale et souhaite envoyer un courrier d’information a la clientéle qui
présente au recto la nouvelle procédure d’achat (Dossier 7) et au verso un bon de commande (Dossier 8).

Travail a réaliser

Nous allons saisir et mettre en forme la lettre suivante au recto de la feuille. Nous allons placer le logo et
I’adresse de la lettre en en-téte de page afin qu’ils soient imprimés au sommet de toutes les feuilles.

Le logo se trouve dans le dossier : Informatique commerciale/Perronier.

Les numéros ci-dessous entre parenthéses renvoient aux humeéros des procédures décrites dans les pages
suivantes.

1. Charger Word (1)

2. Ouvrir le fichier Bon de

commande qui se trouve
dans le dossier Informatique

commerciale/Perronier /
3. Format de la page (2)

- Marges de 2 cm sur les 4 cotés

- Mode portrait L 1735005
4. Paramétrer l’en'téte (5) Srbujstédures de commandes

- Logo a gauche (6)

- Adresse a droite Macame, Mansieur,
Société Perronier
45 rue des Alpins F'IEIUF MigLx vOUS seryir, notre Suc\é’[é_ réurganisg_sun servic_e cumm_ercia\. notre caFaIUgue

d'articles est mis en ligne surnotre site www . edition-perronier fr et il vous sera dorenavant

73000 CHAMBERY possible de passer wos commandes en ligne.
Tél.: 04 76 78 45 12 o ,
Fax :04 76 78 45 13 ?u?\?é?ﬁéir:du 1% janvier, vous poOuUITez passer wos commandes selon |es procedures

Mel : adrien@edition-perronier.fr
Site : www.edition-perronier.fr

5. Saisir le texte du corps

Par courrier

Remplissez le bon de commande Inclus en y jaignant votre reglement

de la lettre (3) Majoré de 6,50 € paur participation aus frais de port et d'emballage.
6. Mettre en forme le texte (4) Par téléphone
7. Insérer les ClipArts (7) ‘”

(Vous pouvez utiliser d’autres ClipArts) Du lundi au vendreciau: 04 75 63 6259 de 5 ha 15h.

8. Paramétrer les notes de bas N1

de page du fax et d’Internet (8)

O. Sauvegarder le document sous le Kous faxer votre bhon de commande en complétant Iz case paiement
N Carte bancaire {5ans oublier de signer) au n® 04 75 63 62 60
méme nom (9)

Par I'lnternet?

10. Imprimer le document (10) http
1 1 " Fermer le document (1 1) WOUS connecter au site  www edition-perronier it et activer 'espace | Achat en ligne

Lniquement si paiement par carte bancaire
2Les paierments sont réalisés par une proceédure totalerment s écurisée

Word 1 - Créer un document commercial



Créer une lettre
commerciale

Pré-requis : Avoir effectué I’exercice assisté du dossier 7

Travail en autonomie

Objectif : Saisir et mettre en forme une lettre commerciale

Support : Poste informatique avec Word

Durée : 30 minutes

Travail a réaliser

1. M. Chatagnier vous demande de concevoir sur Word le courrier d’invitation pour le salon de Geneve.

Le logo de la société est enregistré dans le dossier Informatique commerciale/Malabar sous le nom :

Logo Malabar

2. Sauvegarder le document sous le nom : Invitation salon de Genéve

3. Imprimer le document

S.A. au capital de 200 000 €
SIRET : 75336842566212
APE/NAF : 7425A

Ohjet
Inwitation Salon de hétellerie

&t de la restauration de Genéve

Madame, Monsieur,

A la recherche constante de nouveaux produtts destinés 4 mieux wvous satisfaire et face a
Iaungmentation constante de nos clients fidéles qui utilisent des Percolateurs et cafetitres expresso.
Motre société a décidé de produire des cafés de haute qualité en dosettes. Fidéle 4 notre réputation de

qualité, nous proposerons de trés grands caus destinés 4 satisfaire pleinement wotre exigence

gustative.

Mous présenterons cette nouvelle gamme de café an Salon de Ihétellerie et de la restamration de

Geneve qui aura liew du 22 au 26 octobre.

Afin de wous les fatre découvrir, nous vous faisons parvenir 2 inwitations, pour entrer au salon et venir

déguster la qualité de nos cafés en dosettes et constater leur simplicité d'utilisation. Un lot de

découvert vous sera offert

Dans I’ attente de vous rencontrer, nous vous adressons nos meilleures salutations.

Malabar Café S A,

15 1me Jean Lachenal
33000 GRENOBLE
TéL - 04 72503513 - Faxx: 04 78 5035 14
Mel : Info@malabarcafe. fr ; site www.malabarcafe. fr

Crenoble
Le : (jour o0 U'exercice estréalisé)

1. Chatagnier

Directeur commercial

Word 1 - Créer un document commercial



Créer une base de données
prospects sur papier

Access 1

Objectif : Créer une base de donnéees papier (MLD

Pré-requis : Aucun
Support : Aucun

Durée : 30 minutes

Monsieur Perronier vous demande de concevoir sur
Access une base de données destinée a gérer vos

prospects et les visites a ces prospects.

Apprentissage assisté

N° Fis 401001 CA 2005

RS L'Aventurier
Rue 1

Pour vous aider, il vous remet la fiche qu’il utilise lors Rue 2 34 rue de la République

de ses visites :

Travail a réaliser

Vous devez :
1. Concevoir le dictionnaire des données

CP 75005 Ville : Paris

Contact Monsieur Valiou

150000€

Dates Remarques CA TTC mensuel
La (ibrairie wet biew en avant fa coffection micro-
12/05/2005  |guide => Bomes vetes. Excellent contact avec 1230,00 €
Monsieur Valfion
M. Valfion demande i micro guide sur fe
15/09/2005 | Rafting 145000¢

Dictionnaire des données

Base de données : Date création :

Rubrigques - Champs| Type Taille Description - Régle de calcul

SO [ L ks [ —

w

=
L]

Y
=

=
]

=
[N]

—
=

=
h

2. Concevoir le MLD Access (modele

~

logique de données)

Access 1 - Créer sur papier la structure d’'une base de données prospects
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Access 3

Apprentissage assisté

Objectif : Utiliser une base de donnees Prosp
Pré-requis : Aucun

Support : Access

Durée : 30 minutes

Travail a réaliser

(kM Utiliser une base
de données prospects

Monsieur Perronier vous remet la base de données. Il vous demande de réaliser les travaux suivants :

1. Ouvrir la base de données : Base Perronier dossier 19 (1 - 2)

M Clients : Table

2. Ouvrir la table Clients (3) T T T T T T T T
||+ 411007 Monsieur 18 place du Tertre 74000 04 50 12
|+ 411010 | Monsisur 15 rue du Stade g
3. Trier (7) et imprimer (12) les clients | |- ¢11902 Macame - Conan fice 2 phaoe aucenmes o
par ordre alphabétique croissant du [« 41100 rel Luc 2 Piac i 75000

Hetz @

nom du contact

|+ 411008
|+ 4110085

aul

5 ch. des Dames

assert

4. Filtrer (g - 10) et imprimer (1 2) les N® Client|  Civilité Contact RS Rue 1 Rue2| CP | vile | Tél
- . . ILI + 411002  Madarme Conran Alice  Le Gourmand 2 place aux armes 13000 04 91 75 86 96
clients de Marseille
H H H N* Cliant Chvilitg Contact S i CP Wil Tél
5' Flltrer (9 - 10) et Imprlmer (1 2) Ies Lo S -'1'1IZIE“; Ma:zl‘::c- J'-::I-:-t‘;n';r.:nmr: Livres d'an 26000 ! o lOi 58 76 86 96
i i + 411002 Conran Alice & Courm; 12000 MARSEILLE 029175
Cllents de Marsellle et Valence + 411003 EI-.I'HJI Faul te Petit Lecteur Joig 260 JI; VALENCE t'l- 55 63 96 65

(Critére : Ou)

6. Créer (11 - 10) et imprimer (12) une requéte a partir de la table Visites qui
affiche tous les champs a I’exception du champ Remarques et qui sélec-

tionne les visites dont le CA a été supérieur a 200 e
Sauvegarder la requéte sous le nom : Visites > 200

B CA TTC visites : Requéte Séection

7. Créer (11 - 10) et imprimer (12) une requéte

B Requitel : Requite Sélection

[rare———
e Client
Date visie
(CA HT
Remarques T}

N° Client

Charg : [N Visie Cate visite  |Ca WT
Table : [Vems: Vit == Vst
i : |
Afficher : ] =] =] =]
Critheos : >200

N® Visite | N* Client | Diate visite oL
3 Baro02 B/06 2005 ]
4411001
5411004
8411007

neroAuto)

qui contient les champs suivants : \
- Table Clients : N° Client, RS, Ville pr-vwe
- Table Visites : N° Visite, Date visite, CA HT ;j[ z[ il
. 4

Calculer, dans deux colonnes vierges, le mon- -

Champ : 2 Client RS Wille W Visite Ciate visite CA HT TwA: [CA HT]*0,196 TTC: [CAHT]®L, 156
tant de la TVA et le montant TTC ) T W = 7= 7

Affiter =] =] fl 7 ] (] =]

(Afficher le format Euro : Cliquer droit le
champ - Propriétés et sélectionner le Format
Euro)

Sauvegarder la requéte sous le nom : CATTC
Visites Librairie des Arts
Librairie des Arts
Decitre

Libraine Bradley

8. Fermer la base de données puis Access (1 - 2)

Libwrairie Bradley

Access 3 - Utiliser une base de données prospects

100,00 €
210,00 €

251,16 €
86,11€
161,46 &
25116 €




Rapport a la banque

Travail en autonomie

Objectif : Réaliser un rapport avec importation de tableaux et
graphiques Excel sous Word

Pré-requis : Aucun

Supports : Word et Excel

Durée : 25 minutes

Travail a réaliser

M. Chatagnier vous demande de mettre en forme le courrier qui sera envoyé au banquier pour I'informer
de I’évolution des ventes sur le dernier semestre.

La base de travail Word vous est remis dans le fichier Rapport a la banque et les tableaux et graphiques
vous sont remis dans le fichier Excel CA Malabar. (Tous ces fichiers sont dans le dossier Malabar.)

1. Ouvrir Word et charger le fichier Rapport a la banque

2. Ouvrir le classeur Excel CA Malabar qui se trouve dans le dossier Malabar

Malabar Café S.A.

15 rue Jean Laghenal
38000 GREMOBLE

Tel.: 0478803513 - Fax: 04 7830 35 14
el Info@malabarcafe fr ; site www malabarcafe fr

CIC Lyonnaise de banque
23 rue Vaugelas
38000 GRENOBLE

Ohjet :
Infarmations financiéres

Grenohle
Le : (jour ol I'exercice est realisé)
Cher Monsieur,

Yous trouverez ci-dessous les informations que vous m'avez demandées concernant la demande de
prét destinée & financer une nouvelle machine & ensacher des dosettes de café qui nous permettra
d'accroftre notre production et la demande croissante de nos clients.

1 - Evelution des quantités lues sur le | i tre
Cuantités
Désignati janvier février mas avril mai juin Total
Cote d'lvoire — Robusta * 25 17 16 22 25 32 136
Ethicpie Yrgacheffe. 25 16 13 12 20 30 123
Inde — Mysore - décaféing 28 13 14 17 20 7 119
Mexigque - Maragogypes 22 13 17 16 22 22 118
| Duganda - Robusta 20 15 16 12 12 25 112
émen - Haffa 17 16 14 20 19 22 107
| Costa Riea - Naranjo * 18 14 1 16 14 5 a3
Indenésie - Mandheling 18 14 12 15 15 0 41
Inde - Malabar 16 g 14 14 16 3 91
Guaternala - Fingas 15 1 12 12 12 20 an
Kenya — Hauts plateaux 13 0 12 15 18 18 26
Inde - Mysore 16 k) 13 12 15 22 85
Honduras - arabica 13 0 15 13 17 15 83
idtnam — Robusta * 12 12 12 14 14 16 a0
Jarnzique - Blue Movptain 13 g 0 0 12 17 Kl
Totaux 272 124 20 234 265 334 1491

Word/Excel - Importer des tableaux et des graphiques Excel dans Word



Préesenter une gamme
d’articles avec PowerPoint

Travail en autonomie

L

“\Aa.labé}‘

Objectif : Paramétrer I’affichage d’un diaporama
Pré-requis : Avoir effectué I’exercice assisté du dossier 24

Support : Poste informatique avec PowerPoint

Durée : 25 minutes

Monsieur Chatagnier vous demande de paramétrer les ani-
mations et transitions du diaporama qui sera diffusé lors de la

journée « portes ouvertes » de la société.
Malabar Café S.A.

Travail a réaliser S0
rue Jean *henal

1. Charger PowerPoint (1) 38000 GRENOBLE

2. Ouvrir le diaporama Malabar dossier 24 qui se trouve dans
le dossier Malabar/Diaporama (2)

3. Paramétrer pour chaque diapositive les animations que vous | | , Malabar Café §
souhaitez. Les numéros affichés sur les diapositives indiquent | & % Spécialiste des grands crus

les éléments a animer (3) a
nomvedl!

4. Paramétrer pour chaque diapositive la transition que vous S lzrechorchecansanteds. B
souhaitez (4) nouveaux produits.

Notre société produit des cafés de
haute qualité en dosettes.

5. Tester le diaporama (5 - 6 - 7)
6. Sauvegarder le diaporama sous le méme nom (8)

Nous proposons 15 cafes en dosettes
sélectionneés avec rigueur
pour satisfaire tous les amateurs.

Parmi eux de grands crus d’exception

qu’il faut impérativement goiiter.

Malabar Café S.A.

Spécialiste des grands crus

Soucieux de respecter Costa Rica — Naranjo * B « Ouganda — Robusta
Honduras — Arabica u Inde - Mysore

Mexique - Maragogypes M n Inde — Mysore décaféiné

les droits des producteurs.

Certains de nos cafés
Gualemala - Fincas = . Inde - Malabar
Jamaique — Blue ;'L!aumam u Indonésie - Mandheling
Céte d'Ivoire — Robusia R = Vietnam — Robusta *

possedent le label Max Havelaar.
a

oEEoBEOoEE

E‘Ill.r'opi e — Yrgacheffe = ¥émen- Kaffa

MAX, HANELAAR

Kenya — Hauis plateanx.

@ PowerPoint 2 - Programmer |'affichage d’'un diaporama



