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[NOM DE LA SOCIETE DE L'EXPEDITEUR]
[Adresse de lo société

16 de l'expéditeur]

[Formule d'appel]

Sous I'anglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour
coordonner ['ospect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces

galeries pour insérer des tableaux, des en-1dtes, des de page, des
listes, des pages de garde ot tout autre bloc de consl on d'un
document. Les Images, les graphiques ou les diagrammes que vous créez

nouveaux éléments dans le groupe Thémes sous 'onglet Mise en page.
Pour changer les choix de présentations disponibles dant lo galerie
Styles rapides, utilisez la commands de modifi du style rapide

l'aspect de votre

modéle achf.

Office est la suite bureautique
développée par Microsoft au début
des années 90 et comprend a la base
3 logiciels phares pour créer des
documents, des présentations et des
tableaux de calcul.

Word permet d’écrire des
documents textes: lettres, CV,
rapports, mémoires, livres ... Lespace
de travail se présente comme une
feuille sur laquelle vous allez rédiger
votre texte, insérer des images,
mettre des titres et faire de la mise
en page (couleur du texte, police
d’écriture).



Microsoft Office Excel
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Planning annuel

 Excel permetde faire des tableaux et
d’automatiser leurs calculs. C’estun
logiciel trés puissant. On dit que c’est
un tableur.

On distingue 2 types d’utilisation :

- Lutilisation simple: on peut s’en servir pour créer un
petit tableau, de planning par exemple, ou faire des
calculs simples, stocker des informations diverses (par
exemple établir la liste des inscrits d'une association).
On peuttrier et filtrer les tableaux pour retrouver et
comparer facilement une information.

- Lutilisation mathématique: des entreprises s’en servent
pour des gros calculs de stocks, de cotts, de taxes ... Un
service comptabilité par exemple peut s’en servir pour
faire des calculs automatisés et générer des graphiques
détaillés.



Microsoft Office Powerpoint
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TN oo e - Powerpoint est un logiciel de
- " B i x5 5o e B 00D Gy () S b présentation que l'on utilise

généralement pour appuyer une
présentation orale. Le principe est
le méme qu’un rétroprojecteur: on
fait défiler des diapositives
contenant des informations (Images,
graphiques, chiffres, idées, schéma,

Maitriser la bureautique textes..)

OXyoos vous apprend Word, Excel et Powerpoint



L'interface graphique
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Le menu principal d’'Office
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Nouveau

o G\ Docent Gl ston Ecenta Documents (utilisation réecente)
uvrir / = Fichier
; IC
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Enregistrer “=! Bureau

6 OneDrive

Enregistrer sous

Imprimer Fb Ordinateur

Partager

+ Ajouter un lhieu

Expaorter

Fermer

En cliquant sur le bouton Fichier, vous aurez acces a plusieurs choses intéressantes :
vous avez déja la possibilité d’ouvrir un document de votre ordinateur, d’enregistrer
votre document actuel, d’en faire une copie avec Enregistrer sous, ainsi que la liste des
documents ouverts récemment et le bouton Imprimer.




Le ruban
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Au-dessus du ruban se trouvent des onglets qui permettent de faire apparaitre
d’autres fonctions.

Chaque fonction est rangée par thématique afin de les retrouver plus facilement.

L'onglet Accuelil possede les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du
texte (gras, souligné, police d’écriture, couleur du texte, alighement...)
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En cliquant sur 'onglet Insertion, le ruban change pour faire apparaitre de
nouvelles options qui permettent d’insérer de nouveaux €léments : une image,
une nouvelle page, un graphique, un tableau, un lien...



La barre d’'outils rapide
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Modifier la barre d’acces rapide
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Impression rapide
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v Annuler
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Pour modifier I'accées rapide,
cliquer sur la petite fleche a
droite de la barre et choisir les
commandes a mettre



Labarre détat
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Le correcteur orthographique
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[.es fichiersrécents

Mon CV 4 2. liste des fichiers
Rapport (Théme Médian)

Fichier

Lettre (Théme Médian)

Calendrier de plan de cours

Word 2013
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Sélectionner un texte ou une partie de texte

Pour sélectionner un texte, il faut

. 9 Y °
Bonjour je suis un texte. Et voici un texte sélectionné T le suyllgner, c’estadire passer la
souris au-dessus en maintenant

appuyé le bouton gauche de la

souris.

Vous pouvez également

PRENOM sélectionner rapidementtoute
NOM une ligne ou tout un paragraphe.
Adresse | Téléphone | Adresse de messagerie POUI’ Ce].a plaCeZ VOtI'e CUI'SGU_I‘
, : sur la marge de gauche : vous
remarquerez que le curseur sera

Date inversé (fleche qui pointe vers la
Nom du destinataire dI‘O j.te).
Titre
Société . . .

y (& Cliquez et maintenez le clicen

Code postal Ville

bougeant la souris : dés que vous

passez au niveau d’une ligne, elle

Madame, Monsieur, o 8 ’ . ’
sera entierement selectionnee.

Priir rammancer immadintamant Aanmnvar dimalameant sor le tavta Ad'iin aennecs rdeand



Saut de ligne et retour a la ligne

lorsque vous appuyez sur la touche Entrée, un nouveau paragraphe sera crée. Ily
aura donc un espace entre vos 2 lignes de texte.

Sivous souhaitez juste faire un retour a la ligne sans sauter de ligne, il faudra
appuyer sur Majuscule + Entrée (les touches sont I’'une sous l'autre).

La France, République frangaise, est un Etat de I'Europe occidentale4 situé 3 I'ouest de
I'Europe continentale dont les cotes maritimes sont bordées respectivement au nord par la
Mer du nord, la Manche au nord-guest , I'Océan Atlantique sur tout I'ouest cotier et par la

Mer Méditerranée sur le sud-est ctier. [NORN 11T 010

Nouveau paragraphe b Le territoire frangais s'étend aussi au-dela de I'Europe, le pays posséde des territoires

disséminés sur plusieurs océans et autres continents. ORI a0 FTEE T S

Retour a la ligne b La France est une république constitutionnelle unitaire ayant un régime semi-présidentiel. La
ville de Paris est sa capitale , la langue officielle le frangais, la monnaie officielle I'euro et le

franc Pacifique sur ses territoires de I'océan Pacifique. La devise de la France est « Liberté,
Egalité, Fraternité », et son drapeau est constitué de trois bandes verticales réguliéres bleue,
blanche et rouge. L'hymne national est La Marseillaise.l
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Mise en forme du texte

Liste numérotée ¥ ¥ Augmenter, diminuer le retrait
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Insérer une image

¥ 1. Cliquer sur Images
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Images
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2. Outils Image ¥

OUTILS IMAGE

3. Habillage ¥ FORMAT

Aligné sur le texte

Carré

Rapproché [ I ETT e T

Au travers
Haut et bas

Derrigre le texte

o
e
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Devant le texte

DY

Modifier les points de I'habillage

<

Déplacer avec le texte
1. Cliquer sur l'im v A »

Chqhue sur limage Corriger la position sur la page
J1 Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition




Mise ne page du document

MISE EN PAGE
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Pied de page ou entétes
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Imprimer un document
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Microsoft Print to PDF
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Enregistrer un document
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