CH2 : Découverte de la suite bureautique

e Concevoir des documents sur WORD.

Introduction :

La bureautique est un terme qui regroupe les logiciels
qui aident I'entreprise dans la rédaction de
documents.

Microsoft Office est une suite bureautique permettant

entre autres d'écrire des lettres, rédiger des CV (avec

Word), créer des présentations (avec Power Point),

créer des tableaux de calcul
et des graphiques (avec Excel) et gérer son temps,
ses contacts et ses mails (avec Outlook).

Il existe plusieurs suites de logiciels de bureautique,
dont la plus connue et la plus utilisée : Microsoft
Office est celle que nous allons voir dans ce
chapitre. 1l existe des concurrents comme

OpenOffice que nous verrons a la fin de ce cours.
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« Pour concevoir votre propre modeéle

Word, suivez les étapes suivantes:
Planifiez la mise en page. Pensez a I’emplacement des en-
tétes, des pieds de page, des sections et de tout élément
spécifique necessaire a votre type de document. Pensez a la
hiérarchie des informations et a la maniére de les organiser
Jlogiquement et esthétiquement
Choisissez les polices de caracteres et la typographie.
Choisissez des polices visuellement attrayantes et faciles a
lire. Pensez a utiliser une combinaison de polices pour les
titres, les sous-titres et le corps du texte afin d’ajouter un
Choisissez la police dans la liste déroulante .intérét visuel
de I’onglet Accueil. Définissez la taille et mettez le texte en

gras ou souligné si nécessaire.
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e Déterminez la palette de couleurs. Envisagez d’utiliser un
nombre limité de couleurs pour maintenir la cohérence et
ne pas submerger le lecteur. Appliquez la palette de
couleurs aux titres, aux arriére-plans et a d’autres

éléments de la conception si nécessaire.

Créez des styles et des mises en forme. Définissez et
appliquez des styles et une mise en forme cohérents dans
I’ensemble du modele. Cela inclut les styles de police, la
mise en forme des paragraphes, les puces, les titres et les

sous-titres. Utilisez la fonction de styles de 1’onglet Accueil

pour créer et appliquer des mises en forme rapidement et
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facilement.
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o Incluez des espaces réservés pour le contenu.
Ajoutez des espaces réservés au texte et a I’'image
pour représenter le contenu type qui sera inséré dans
le modéle.

Dans ONLYOFFICE, vous pouvez ajouter des champs
remplissables dans 1’onglet Formulaire au format
DOCXEF. Sélectionnez le type de champ dont vous avez
besoin et ajoutez-le au document. Une fois le modeéle
prét, vous n’avez plus qu’a remplir les champs sans
apporter de modifications supplémentaires au document.
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e L’ajout de beaux arriére-plans a vos documents
Word peut améliorer leur attrait visuel et les faire
ressortir. Un arriere-plan visuellement attrayant peut
rendre votre document plus attrayant et plus
professionnel. Il peut contribuer a créer une
impression positive sur les lecteurs et & capter leur
attention.

Pour ce faire, vous pouvez utiliser vos propres photos, des
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images provenant d’un stock d’images ou en trouver une
appropriée sur I’internet. Veuillez noter que si vous utilisez
une image provenant de sources publiques, assurez-vous que
vous ne violez pas les droits d’auteur.

Pour ajouter une image en arriére-plan, cliquez sur I’onglet
Insertion, dans la barre d’outils supérieure. Choisissez Image
— Image a partir d’un fichier. Recherchez ensuite I’image
nécessaire dans votre espace de stockage.

Draw  Layout References  Collaboration

(e b s a2 € 1) 45l Aaadle oy s Y
il 5 kel (8 g e W elif (e 518 ddle jolias

oA ol Adle 38 ) Al 5 ) sam Bl
MM\*M\&M@%J}M\BJM\&M‘

0D 8B Hdab =

= Blank Breaks Table Image Chart Sha SmartArt
] [@ ) Page ° - o I\g v vpe v
L v Image from File
Q Image from URL

<l
Document1 docx
Protection  View  Plugins
# O B MR & O
Hyperlink Header & Dale & Text Text Equation Symbol
Footerv  Time Boxv Artv v

RN R RN R A O R R

e Text Art vous permet de créer des textes décoratifs
attrayants dans les documents Word. Cette fonction
est trés utile pour les titres, les en-tétes et tout autre
élément de texte devant étre mis en évidence ou
stylisé. Expérimentez les différents styles et options
de formatage de Text Art pour obtenir 1’effet visuel

souhaité dans votre document.

Allez dans I’onglet Insertion, cliquez sur Text Art et

choisissez I’option qui vous convient.
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Englisn (Uniteq State:

9 @ % B [ - Zoom 100%  +

Une zone de texte avec le style Text Art sélectionné
sera insérée dans le document. Remplacez le texte
prédéfini par le texte souhaité en cliquant dans la
zone de texte et en tapant.

Personnalisez 1’apparence de votre dessin de texte en le
sélectionnant et en utilisant les outils et options
disponibles dans I’onglet Accueil. Vous pouvez
modifier la police, la taille, la couleur, 1’alignement et
d’autres options de mise en forme pour obtenir 1’aspect
souhaité.

Redimensionnez et repositionnez la boite Text Art selon
vos besoins en cliquant sur ses poignées et en les faisant
glisser.
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e La conception de tableaux dans les documents Word
permet d’organiser I’information, de mettre en

évidence les données d’un tableau, de souligner le
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point principal, de faciliter les comparaisons et
d’améliorer la compréhension des données.

Tout d’abord, ajoutez un tableau a votre document
Word. Allez dans I’onglet Insertion— Tableau. Une
grille apparait avec des options permettant de
sélectionner le nombre de lignes et de colonnes.

Choisissez le nombre de lignes et de colonnes souhaité
en cliquant sur la grille et en la faisant glisser. Vous
pouvez également selectionner Insérer un tableau
personnaliseé pour spécifier le nombre exact de lignes et
de colonnes.
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e Apres avoir inséré le tableau, vous pouvez procéder
a sa conception.

Cliquez sur Parametres des tableaux dans la barre
d’outils de droite. Vous pouvez y appliquer un modele
de tableau prét a I’emploi.
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e Concevoir des tableaux avec EXCEL.

e Ouvrez un document Excel. Faites un doubleclic
sur le document ou sur l'icone d'Excel et
sélectionnez son nom depuis la page d'accueil. Cela
permet d'ouvrir un document avec des colonnes
cachees dans Excel.
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e Choisissez les données du tableau. Cliquez sur la
cellule en haut a gauche du groupe de données que
vous voulez inclure, puis maintenez ft Shift appuyé
tout en cliquant sur la cellule en bas a droite du
groupe de données.

Par exemple, si vous avez des données dans les cellules

depuis Al jusqu'a A5 et sur la droite jusqu'a D5, vous

devez cliquer sur Al, puis cliquez sur D5 en maintenant

{ Shift appuyé.
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Sélectionnez I'onglet Insérer. C'est un onglet avec
un ruban vert en haut de la fenétre d'Excel. Cela
vous permet de faire apparaitre une barre d'outils
juste sous le ruban.

Si vous étes sur un Mac, assurez-vous de ne pas cliquer
sur le bouton Inserer dans la barre de menu.
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Choisissez Tableau. Cette option se trouve dans la
section Tableau de la barre d'outils. \Vous devriez
voir une fenétre s'ouvrir.
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Where is the data for your table?

O O O ©o

=$A$1:$D$12)

(&)

My table has headers

Cancel

e Cliquez sur OK. Vous le trouverez en bas de la

fenétre qui s'ouvre. Cela permet de créer le
nouveau tableau.

Si le groupe de données possede des cellules en haut
dédiées au nom des colonnes (c'est-a-dire des entétes),
cliquez sur Mon tableau posséde des entétes avant de

sélectionner OK.
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e Appuyez sur Apparence. C'est le ruban vert qui se
trouve en haut de la fenétre d'Excel. Cela devrait
ouvrir une barre d'outils directement sous le ruban

vert.
Si vous ne le voyez pas, sélectionnez le tableau pour le

faire apparaitre.

I m |
253 54l ad) Loy a0 4) Bl o Lzl e
gl Jay i i ) 138 0 JusS) 3380 e
B pbla pemd¥) day yal Jadd
2oy sl aamd iy ) e SaT &l 1Y)

11



Sign in O X
/ Tell me what you want to do Share
7] Filter Buttc EEEEE ----- =====
Table Styles »
v
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T

e Sélectionnez I'apparence de votre choix. Cliquez
sur lI'une des cases colorées dans la section Styles de
tableau de la barre pour voir la couleur et
I'apparence que vous voulez utiliser.

Vous pouvez cliquer sur la fleche vers le bas a droite

des cases colorées pour obtenir d'autres options.
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3. Conception d’une présentation
avec Powerpoint.

Powerpoint gl g aladiuly aidl (h © azawai3

Créer une nouvelle présentation

Aprés avoir ouvert PowerPoint, cliquer sur « Nouveau »
dans le volet de gauche. Les entreprises peuvent choisir
de créer leur propre présentation et d'en concevoir une a
partir d'un modéle. Pour cela, différentes options sont
possibles :

Cliquer sur « Nouvelle présentation ».
Sélectionner I'un des modeles de présentation proposes
par PowerPoint.

Rechercher un modeéle en entrant un mot clé ou une
expression clé dans la barre de recherche ou cliquer sur
I'une des catégories de recherche suggeérées située juste
en dessous.
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e Créer Des Diapositives

Pour construire votre présentation, vous pouvez utiliser
trois types d’objets de base :

- Les zones de textes sont utilisées pour stocker le texte,
- Les formes automatiques sont des formes
géomeétriques classiques souvent utilisées dans les
présentations,

- Vous pourrez également ajouter des images a partir de
n’importe quelle source ou de la

Bibliotheque

LES ZONES DE TEXTE

Pour ajouter une zone de texte dans une diapositive,
choisissez le Menu Insertion, option Zone de texte et
cliquez a I’endroit ou vous souhaitez la voir apparaitre.
Vous pouvez également utiliser le bouton de la barre de
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dessin. Tapez ensuite le texte que vous souhaitez voir
apparaitre.

LES FORMES AUTOMATIQUES

Pour ajouter une forme automatique dans une
diapositive, utilisez le bouton de la barre de dessins.
Choisissez ensuite parmi les rubriques celle qui vous
convient :
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Ruban De
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' Cliquez pour ajouter un titre
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«-— commentair
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v" Une fois la forme choisie, cliquez a 1’endroit de la
diapositive ou vous souhaitez la voir apparaitre et en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé,
tirez la souris jusqu’a atteindre la taille désirée.

v Les Autres Eléments Graphiques

Pour enrichir vos diapositives, vous pouvez également

intégrer des images. Choisissez dans le menu Insertion

I’option Image ou utilisez le bouton de la barre de

Dessin.

v Il est également possible d’ajouter des éléments
intégrant de la vidéo et du son.
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Imettre En Forme Les Objets Powerpoint

e Modifier Le Style Des Polices
Pour modifier la police, sélectionnez le texte que vous
souhaitez modifier et utilisez le menu Format, option
Police. A partir de la Boite de dialogue « Police », vous
pouvez choisir une police, un style, une taille, des
attributs et une couleur.

B Bl
Powerpoint <lils Gudi o
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Police ? *
Police  Espacement des caractéres
Police de caractéres latins ; Style de police : Taille :
Times Mew Roman w Standard w | (28 =
Police des scripts complexes :
Times Mew Roman w
Tout le texte
Couleur de police & * | Soulignement | [aucun) w Couleur de soulignement -
Effets
|:| Barré |:| Petites majuscules
[] Barré double [] Tout en majuscules
|:| Exposant Décalage: 0% = |:| Marmaliser la hauteur des caractéres
|:| Indice

e Créer des listes a puces ou a numéro

pour créer une liste a puces ou numéros, saisissez le

texte en allant a la ligne pour chaque elément de la liste.

sélectionnez ensuite les lignes pour lesquelles vous
souhaitez ajouter une puce ou un numéro et choisissez
dans le menu accueil, I’option puces et numéros.

Mﬁj\meﬂﬁf—w—ﬂ °
) il Jaal ¢ a5l s alaxs Culd A8 o LisY
s o8 A b jeaie IS5 (alaldl Skl ) ey
Sl lell o8 5l bl e Al B e 5 (Al Y
Ao N AREN (e 8 )Y 5 il Saaill LA

Puces et numeéros
A puges Numérotée
L ]
Aucun .
L ]
D i:i
D o:t
D o:t
Taille 100 % du texte
Couleur -
Retablir

? >
| |
| |
| |
- v
- v
- v
Puces fléchées ..
Personnaliser...
Annuler

Mettre En Forme Les Paragraphes

Pour modifier la taille des interlignes, sélectionnez le
paragraphe puis allez dans le Menu Accueil, option
Paragraphe

Gl A8 Gaudi e
Al 1) Jasl o35 58l aas ¢ plandY) acls aaa il
5l LA g )l
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Paragraphe 7 X
Eetrait et espacement

Général

Alignement : ﬁ-.gauche
5ens:
i) De droite a gauche

(® De gauche 3 drojte

Retrait

Avant le texte : Spécial:  |(aucun) De: |:|
Espacement

Avant : 0pt El Interligne : |5imp|e A
Aprés: 0 pt Iil

o] | i |

] Office
U EE
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4. Introduction a Latex.

LS Bala (e dadiae 4

LATEX sert & produire des documents
contenant du texte.

TEX créé en 1977 par Donald Knuth
(version 3.14159 de 1982)

LATEX créé en 1982 par Leslie Lamport
(version 2e de 1994)

Utilisations : principalement dans les milieux
universitaire et enseignant

(surtout scientifiques)

Caractéristiques :

par rapport a Word/OpenOffice : pas
wysiwyg langage a balises, comme le html
nécessité d’une étape de compilation pour
passer du fichier source au document final
Trés pratique pour composer des documents
complexes, beaucoup d’automatisation :
références croisées, notes de bas de page,
table des matieres, des figures, bibliographie,
index, mélange de plusieurs langues,
équations mathématiques, présentations
(comme ici), etc.

Sle (g int Glatie # ) e LATEX deny
i

A 53 Adasl 52 1977 ale (A TEX ol o
)1982 ole 3 3.14159 JlaaYl) s
Sl Adand 52 1982 ale LS sake oL
11994 slee 2 Daall) &) s
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o Lloall s

(ol ol

*Clda

¥ Word/OpenOffice: ae 48Mall JMA (1
o) Can AU Aol Aalll 02350
ey el paanti day il (5 )5 naHTML
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