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

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

Chaque dossier contient un exercice d’apprentissage (1 page), les procédures à mettre en œuvre (2 à 4 pages), 
et un exercice en autonomie (1 page). 
Les travaux concernent la Société Malabar qui importe et distribue du café et les Éditions Perronier spé-
cialisées dans les ouvrages historiques, touristiques et techniques de montagne.
Pour gagner du temps et se consacrer principalement aux fonctions à 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 être copié sur le disque dur de l’élève ou dans le domaine élève du serveur ;
•	 les corrigés des exercices sous forme de fichiers PDF à imprimer (dossier Corrigés/Corrigé exercices 

PDF) ; 
•	 les fichiers des exercices terminés (dossier Corrigés/Exercices terminés) ;
•	 l’application gratuite Le Cartographeur de la société Articque (dossier Cartographeur Articque) qui doit 

être 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 l’élève dans le dossier Mes documents du disque dur.
2 -	Copier dans le dossier élève 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 l’élève/étudiant sur le serveur
2 -	Copier dans le dossier élève 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 à les transmettre par Mel

à l’auteur : webmaster@cterrier.com

à l’éditeur : info@casteilla.fr

Site Casteilla : http://www.casteilla.fr 

Site auteur : http://www.cterrier.com

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

Tous droits de traduction, de reproduction et d’adaptation réservés pour tous pays.
La loi du 11 mars 1957 n’autorisant, aux termes des alinéas 2 et 3 de l’article 41, d’une part, que les 
« Copies ou reproductions strictement réservées à l’usage privé du copiste et non destinées à une 
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 
de l’auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (alinéa 1er de l’article 40).

Cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, sans autorisation de l’éditeur 
ou du Centre Français du droit de copie (20 rue des Grands-Augustin, 75006 Paris), constituerait donc 
une contrefaçon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code pénal.
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Sociétés pour lesquelles vous travaillerez :

Éditions Perronier
Perronier Adrien est un grand amateur de montagne. Il a participé à 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 Éditions Perronier ont été conçues 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 à Chambéry.

Les caractéristiques de la société sont les suivantes :	
- Statut : S.A. au capital de 20 000 €
- Siège social : 45 rue des Alpins 73000 Chambéry
- Tél. : 04 76 78 45 12 ; Fax : 04 76 78 45 13
- 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 
bibliothèques 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 cafetières et des accessoires 
pour le café.

Le Malabar est une région de l’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 à se démarquer par des produits innovants à forte valeur ajoutée et par la création de nouveaux 
réseaux de distribution.

-	 Elle se prépare à lancer une nouvelle gamme de café en dosettes qui sera présentée au Salon de l’hôtellerie 
restauration de Genève. Vous êtes recruté(e) pour renforcer l’équipe commerciale à l’occasion du lancement 
de cette nouvelle gamme de produits.

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

Forme juridique : S.A. au capital de 200 000 €
Date de création : 1990 par Monsieur Berthod Camille
Siège 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 % à l’exportation
Marchés : France, Italie, Suisse, Allemagne

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

4



27

D
O

SS
IE

R Travail collaboratif6

Windows
Word

Apprentissage programmé
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 œuvre un travail collaboratif sous Word. Pour réaliser ce travail : 
-	les postes doivent être reliés en réseau,
-	le professeur doit avoir installé le « Dossier commun » du CD Casteilla sur la tête du réseau dans un espace 

accessible par tous les étudiants,
-	réinitialiser le « Dossier commun » sur le réseau et faire effectuer l’exercice par de nouveaux étudiants. (Il 

peut être 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 même fichier à partir de deux ordinateurs.

4.1. Travail sur le fichier maître (5.1)
- �Ouvrir le fichier Plaquette noel (maître) qui est dans 

le dossier Documents du Dossier Commun sur 
le serveur

- Saisir le texte suivant :
- Enregistrer le fichier maître
- Fermer le fichier maître

4.2. Travail sur le fichier esclave (5.2)
- Attendre que l’étudiant 1 ait ouvert le fichier
- �Ouvrir le fichier Plaquette noel qui est dans le 

dossier Documents du Dossier Commun sur le 
serveur

- Cliquer l’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

4.3. Fusion des modifications dans le fichier maître (5.3)

Les deux étudiants travaillent ensemble sur un même ordinateur.

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

Altitudes 
B. Amy, B. Domenech, C. Gardien, H. Odier

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

K2 la vérité. Chronologie d’une affaire 
Bonatti Walter

Aujourd’hui, il apporte les preuves irréfutables que la 
vérité a toujours été de son côté et que d’une maniè-
re ou d’une autre, certains là-haut, à plus de 8 000 
mètres, l’ont laissé dans un piège, prêts à oublier la 
vie du jeune homme de 24 ans qu’il était.

Windows/Word - Travail collaboratif
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Word 1 Apprentissage assisté
Objectif : Savoir mettre en forme un document commercial

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 à la clientèle qui 
présente au recto la nouvelle procédure d’achat (Dossier 7) et au verso un bon de commande (Dossier 8).

Travail à réaliser

Nous allons saisir et mettre en forme la lettre suivante au recto de la feuille. Nous allons placer le logo et 
l’adresse de la lettre en en-tête 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 parenthèses renvoient aux numéros 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 côtés 
-	Mode portrait

4. Paramétrer l’en-tête (5)
-	Logo à gauche (6)
-	Adresse à droite

Société Perronier
45 rue des Alpins
73000 CHAMBERY
Tél. : 04 76 78 45 12 
Fax : 04 76 78 45 13
Mel : adrien@edition-perronier.fr
Site : www.edition-perronier.fr

5.	Saisir le texte du corps 
de la lettre (3)

6.	Mettre en forme le texte (4)

7.	Insérer les ClipArts (7) 
(Vous pouvez utiliser d’autres ClipArts) 

8.	Paramétrer les notes de bas  
de page du fax et d’Internet (8)

9.	Sauvegarder le document sous le 
même nom (9)

10. Imprimer le document (10)

11. Fermer le document (11)

Word 1 - Créer un document commercial
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Word 1 - Créer un document commercial

7
Word 1

Créer une lettre 
commerciale
Travail en autonomie 
Objectif : Saisir et mettre en forme une lettre commerciale

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

Support : Poste informatique avec Word

Durée : 30 minutes

Travail à réaliser

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

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 Genève 
3. Imprimer le document

S.A. au capital de 200 000 €
SIRET : 75336842566212
APE/NAF : 7425A
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Access 1 Apprentissage assisté
Objectif : Créer une base de données papier (MLD Access)

Pré-requis : Aucun

Support : Aucun

Durée : 30 minutes

Monsieur Perronier vous demande de concevoir sur 
Access une base de données destinée à gérer vos 
prospects et les visites à ces prospects. 
Pour vous aider, il vous remet la fiche qu’il utilise lors 
de ses visites :

Travail à réaliser

Vous devez :
1. Concevoir le dictionnaire des données

2.	Concevoir le MLD Access (modèle 
logique de données)

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

19

Access 3 Apprentissage assisté
Objectif : Utiliser une base de données Prospects 

Pré-requis : Aucun

Support : Access

Durée : 30 minutes

Travail à réaliser

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)

2.	Ouvrir la table Clients (3)

3.	Trier (7) et imprimer (12) les clients 
par ordre alphabétique croissant du 
nom du contact 

4.	Filtrer (9 - 10) et imprimer (12) les 
clients de Marseille

5.	Filtrer (9 - 10) et imprimer (12) les 
clients de Marseille et Valence

	 (Critère : Ou)

6.	Créer (11 - 10) et imprimer (12) une requête à partir de la table Visites qui 
affiche tous les champs à l’exception du champ Remarques et qui sélec-
tionne les visites dont le CA a été supérieur à 200 e

	 Sauvegarder la requête sous le nom : Visites > 200

7.	Créer (11 - 10) et imprimer (12) une requête 
qui contient les champs suivants :
- Table Clients : N° Client, RS, Ville
- Table Visites : N° Visite, Date visite, CA HT

Calculer, dans deux colonnes vierges, le mon-
tant de la TVA et le montant TTC
(Afficher le format Euro : Cliquer droit le 
champ - Propriétés et sélectionner le Format 
Euro)

Sauvegarder la requête sous le nom : CA TTC 
Visites

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

Access 3 - Utiliser une base de données prospects
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Rapport à la banque 

Travail à réaliser

M. Chatagnier vous demande de mettre en forme le courrier qui sera envoyé au banquier pour l’informer 
de l’évolution des ventes sur le dernier semestre.
La base de travail Word vous est remis dans le fichier Rapport à 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 à la banque

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

Word
Excel

22

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 

Word/Excel - Importer des tableaux et des graphiques Excel dans Word
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PowerPoint 2 - Programmer l’affichage d’un diaporama

Présenter une gamme 
d’articles avec PowerPoint

24
PowerPoint

(2)

Travail en autonomie 
Objectif : Paramétrer l’affichage d’un diaporama

Pré-requis : Avoir effectué l’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. 

Travail à réaliser

1.	Charger PowerPoint (1)

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 
souhaitez. Les numéros affichés sur les diapositives indiquent 
les éléments à animer (3)

 

4.	Paramétrer pour chaque diapositive la transition que vous 
souhaitez (4)

5.	Tester le diaporama (5 - 6 - 7)

6.	Sauvegarder le diaporama sous le même nom (8)


