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Bureautique
Office  – Les différentes versions
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Je prétends qu'il faut avoir 3 qualités principales pour travailler en Windows.
1. La précision
2. L'Observation
3. La Curiosité
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Prenons Excel en exemple.  Avez-vous déjà observé le changement de forme de la trace de la souris sur l’écran à l'approche de la "case courante" (A1 à l'ouverture).  Un mouvement de quelques 10ème de millimètres vous provoque l'apparition de 3 traces différentes.
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Qui dit changement de forme dit changement de rôle.  Voyez les illustrations ci-dessus
Soyons donc précis
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Il y a tellement d'informations sur l'écran qu'il est parfois difficile de distinguer l'essentiel de l'accessoire.  Observer permet de voir certaines choses insoupçonnables 
Dans l'exemple ci-dessous vous constaterez que des cases contenant des chiffres sont sélectionnées.  Observer bien la barre d'état en bas de votre écran, vous verrez le total des éléments sélectionnés.
[image: ]
Soyons donc observateur.
[bookmark: _Toc32895966][bookmark: _Toc237231753][bookmark: _Toc479856604]La curiosité.
La curiosité est la qualité majeure permettant d'améliorer son savoir.  L'on peut assouvir sa curiosité en généralisant l'usage intensif du bouton droit de la souris.
Tout objet, chose ou zone est presque toujours manipulable par le bouton droit de la souris.
Dans votre feuille Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone où la somme de vos éléments sélectionnés est indiquée.  Sans cette curiosité, vous n'auriez peut-être jamais découvert que vous pouviez obtenir la moyenne de vos valeurs.
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[bookmark: _Toc479856606]Quelle est la différence entre toutes les versions d’Office ?
Le célèbre Microsoft Office est disponible sous différentes formes : Office 2016, Office 365, Office Online et Office Mobile. Quelles sont les différences ?
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Office 2016 ( https://products.office.com/fr-BE/ ) est la version la plus récente du progiciel classique que vous connaissez. Vous payez un montant unique pour l’installer sur un seul ordinateur. Les mises à niveau ne sont pas comprises : pour installer une version plus récente par la suite, vous devrez à nouveau payer le prix complet. Il existe trois variantes : Famille et étudiant (avec versions complètes de Word, Excel, PowerPoint, OneNote et espace de stockage OneDrive dans le cloud), Famille et Petite entreprise (comme la précédente, plus Outlook) et Professionnel (comme la précédente, plus Publisher et Access). Les inconvénients sont l’installation sur un seul ordinateur, l’absence d’assistance par Microsoft et le prix élevé.
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Microsoft vous pousse surtout vers Office 365, sa formule d’abonnement. Elle est bien plus avantageuse que l’achat d’un progiciel entièrement neuf tous les deux à trois ans. Avec Office 365, vous disposez toujours de la version la plus récente d’Office (Office 2016 pour le moment). Les grandes mises à jour (la prochaine est prévue pour 2019) sont comprises, tout comme les améliorations plus modestes et les nouvelles fonctions, qui sont installées automatiquement plusieurs fois par an. Le paiement est mensuel ou annuel.
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En tant qu’utilisateur domestique, vous pouvez opter pour Office 365 Personal (avec Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access et Skype, et 1 To d’espace sur OneDrive). 
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Office 365 Home est cependant bien plus intéressant, parce que vous disposez du tout pour cinq utilisateurs. Microsoft propose en outre des formules pour les entreprises, pouvoirs publics et étudiants (aperçu avec prix sur :
https://www.microsoftstore.com/store/mseea/fr_BE/cat/Office/categoryID.66226700?icid=Office_365_subnav_22092015_All_Office ).
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Office Online ( https://www.office.com ) est la version gratuite d’Office utilisable dans votre navigateur Web. Vous n’avez besoin que d’un compte Microsoft. Les versions en ligne e.a. de Word, Excel, PowerPoint et OneNote ne peuvent bien sûr pas tout faire, mais elles suffisent pour les tâches de base. Vous avez aussi accès à votre messagerie Web Outlook.com et vos fichiers OneDrive.
Le tout fonctionne très bien et vous pouvez sans problème, depuis votre OneDrive, ouvrir et traiter dans le véritable Office les fichiers que vous créez. Seul inconvénient : Office Online n’est évidemment pas opérationnel sans connexion Internet.
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Vous pouvez aussi télécharger Office Mobile sur le site d’ Office Online ( https://www.office.com ). Il s’agit de versions de Word, Excel, PowerPoint, OneNote, .. spécialement destinées à l’utilisation sur smartphone ou tablette. Les apps se commandent entièrement avec les doigts. Vous pouvez les utiliser gratuitement si votre appareil dispose d’un écran de moins de 10 pouces, mais toutes les fonctions ne sont alors pas opérationnelles. Pour vous servir des apps sur un appareil plus grand ou avoir accès à toutes les possibilités (p.ex. tenir à jour les modifications dans Word ou prendre des notes avec le doigt dans PowerPoint), vous devez vous abonner à Office 365 (Personal : une tablette et un smartphone ; Home : cinq tablettes et cinq smartphones).
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Sachez que vous pouvez toujours utiliser gratuitement la version en ligne Office Online. Pour savoir quelle autre version vous convient le mieux, cela dépend e.a. de votre appareil (bureau/portable ou mobile), du nombre d’appareils (p.ex. aussi des membres de la famille) et des programmes que vous utilisez le plus.
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Ces informations sont compilées depuis le site de Microsoft consacré au produit.
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Ce produit est entièrement gratuit.  Si vous l'avez apprécié, soyez assez sympa que de verser une contribution que vous estimerez à l'association caritative de votre choix
Visitez notre site www.cadacom.be, tout y est gratuit…
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