Windows 7 =2 Windows 10

Office 2013 = Office 2016
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Windows 10
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Editions & versions Windows 10

> Windows 7, 8
» Pas de Windows 9 !
» Sortie en juillet 2015

» Mise a jour « Anniversary » (Aodt 2016)

* Nouveautés
e menu Start relooké
e 2 Task bars si double écran

» Start = Settings = System = About

e Pour connaitre la version, etc ...
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INTFRFACF *: Svsteme « mixte »

» Un seul Windows pour tout type d'accessoires,

» 2 modes d'utilisation :
 Desktop : Pc - clavier - souris
* Tactile : smartphones ou tablettes

» Windows 10 s’adapte en fonction du type d’appareil

* En cas d'usage de tablette avec clavier détachable, il bascule
automatiquement d'un mode a |'autre lorsque le clavier est connecté ou non

* Basculer manuellement : Action Center (Win A ou icone zone de notification)




PERSONNALISER Windows (Desktop, couleurs,

Clic droit sur un espace vide du Desktop - Personalize

Settings

&

Home

Find a setting

Personalization

| =

Cd

&)

i

Background

Colors

Lock screen

Themes

Start

Taskbar

Preview

Background

Picture

Choose your picture
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PERSONNALISER Windows (Desktop, couleurs, ...

Clic droit sur un espace vide du Desktop - Personalize

& rsowzmon <> I —— ' w— T T .
. — Background
Preve o = BEEEEEE
Colors

Colors
Themes
Lock screen
Lock screen
Start Themes
Themes
Start
Start

Choose a color ......
Background Automatically pick an accent color from my background > . - . . . .

I Picture I @ off

Choose your picture
Show color on Start, taskbar, afion center, and title bar
= - =
Make Start, taskbar, and acfQn center transparent
O
ST, @ on

High contrast settings

Choose a fit

Fill




TaskBar
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ENG 08:35 E]

» Bouton START

» Search (avec ou sans Cortana)
e Sous Win 7, Search dans menu Start)

» Task View (Virtual Desktops)

» Shortcuts (raccourcis des
programmes) et programmes
ouverts

Applications ouvertes « soulignées »

15/02/2017

» Zone de notification
» Langue (clavier)

» Date & Heure (affiche le
Calendrier / Calendar Win 10)

* Clic droit = Adjust Date & Time
» Action Center et Notifications
» Show Desktop — rappel : Win D



Tack Rar (ranpnelc 11tilec)

» Ajouter des shortcuts pour les applications (programmes
uniguement) fréguemment utilisées
* Soit depuis le menu Start — faire glisser vers la Task Bar
* Soit depuis le Desktop

» Jump Lists : clic droit sur une icbne (programme ouvert ou fermé)
* Fichiers ou Dossiers (Folders) ou sites Web récents + Pin pour les conserver
* Outlook : actions principales + templates personnels

* Faire glisser un fichier ou un dossier va ajouter cet élément dans la Jump List
de I'application correspondante

» Clic droit sur un espace vide de la Task Bar = ...., Settings

& » telindus



Menu Start - Win

» Applications récemment utilisées
» All Apps par ordre alphabétique

* Anciens gadgets : sticky notes, Weather, ...
* Apps Office séparément

» Photo du compte (clic pour options)
» File Explorer ( = Windows Explorer)

» Settings_ Windows 10 ( PAS le Contre|
Panel)

» Power

> Clic droit sur bouton Start pour options
spéciales : Control Panel, Log Off, etc

Most used

e Microsoft Edge

Microsoft Excel 2010
PowerPoint 2016
Microsoft Word 2010
Microsoft PowerPoint 2010

2 Maps

3D Builder

Access 2016
Acrobat Reader DC
Alarms & Clock
Altiris

b Apple Software Update

% - telindus

A 3

Calculator Excel 2016

A E

Access 2016 Word 2016

mail et calendrier

~

Calendar

O,

Groove Music




ShutDown, Log Off, ...

» Bouton Power » Photo du compte

Change account settings

Sleep

Lock
Shut down

Sign out
Restart

A Appie oOlTwWare Update Switch account

O

A= ACCESs AUlb

C

). Acrobat Reader DC

» Ou Ctrl Alt Delete comme sous Win 7
» Ou clic droit sur le bouton Start

% - telindus



Les Tuiles (Tiles)

> Partie droite du menu start

* Ajouter des applications en les
glissant de la partie gauche du
menu Start a la partie droite ou
par clic droit « pin to start »

» Options des tuiles (clic droit)

e Taille des tuiles

* More : « activer » une tuile
comme celle de la météo par
exemple

» On peut créer des groupes

Most used

8 Microsoft Edge

Microsoft Excel 2010

P3 PowerPoint 2016

m Microsoft Word 2010

E Microsoft PowerPoint 2010

S Maps
3D Builder
Access 2016

~  Acrobat Reader DC

@ Alarms & Clock

LE

Word 2016

A

Access 2016

Outils divers

% - telindus

i

Excel 2016

oY

Outlook 2016

O,

Groove Music



ACTION CENTER

» NOTIFICATIONS :

e Mises a jour du systeme,
* insertion de périphérique USB,
* alerte de sécurité ...

» Acces a des réglages

ACTION CENTER

Security and Maintenance

A Metwork firewall

Ld

Tablet mode

[J

)

Quiet hours

~ B E R

&
All settings

i

Location

10:35
3171072016
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Settings Windows 10 — Win i

» Certaines options aménent au Control Panel traditionnel

Settings

Windows Settings

=

System

Display, notifications, apps,

power

2

Accounts
Your accounts, email, sync,
work, other people

Find a setting

Devices
Bluetooth, printers, mouse

L
e

Time & language
Speech, region, date

Network & Internet
Wi-Fi, airplane mode, VPN

-
g N
‘ﬁ- -
Ease of Access

Narrator, magnifier, high
contrast

&

Personalization
Background, lock screen,
colors

-

Privacy
Location, camera
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REORGANISATION DES FENETRES OUVERTES

» Fenétres coOte a cote
 Glisser vers bord gauche / droit ou Win & / Win=>

* Nouveauté Windows 10 : Les autres sont réduites : cliquer sur celle qui sera placée a
coté

» Fenétres sur « un quart » de I'écran
e Glisser dans un des 4 coins

» Fenétres maximisées
* glisser vers bord supérieur ou Win 1

» Rappel : Alt Tab pour naviguer entre les fenétres ouvertes

» Win T?t; sous Win 7 = navigation 3D (sous Win 10 = Task View — Bureaux
virtuels
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TASK VIEW: BUREAUX VIRTUELS

» OBJECTIF : Répartir et organiser les applications dans différents
« bureaux »

> |cone Task View (Win Tab) > New desktop (en bas a droite)
» Win Ctrl fleches pour basculer entre les bureaux virtuels

> Sion ferme un bureau (avecla croix), les applications qu’il contient iront
automatiguement dans le bureau precédent

» Options dans Settings, System = Multitasking

| &~ Seltings

£33 SYSTEM

| Display
Virtual desktops
Maotifications & actions
| On the taskbar, show windows that are open an
i Apps & features Oinly the desktop I'm using
Multitasking

Pressing Alt+ Tab showes windows thal are open on

| Tablet mode Only the desklop I'm using
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File Explorer (ex Windows Explorer) - Win E

I = | Win 10 Off 2016 — O X
- Share View hd ﬂ
“ QC » PARTAGE (M\BLDATANDATA) (F:) » SERVICES » FORMATION » Win 10 Off 2016 v 0 Search Win 10 Off 2016 2
Size
RUBAN réduit par défaut K8
17T KB
. - ’ .
Rappel : double clic sur un onglet pour l'afficher en e
permanence 28 KB
39 KB
- L S 26 KB
b Music listes data model 18/10/2016 21:43 Microsoft Excel Worksheet 17T KB
B videos listes 18/10/2016 21:40 Microsoft Excel Worksheet 251 KB
. luxernbourg 18/10/2016 21:01 Microsoft Word 97 - 2003 Document 3 KB
@ Onelrive ) )
office 2016 nouveautés 05/04/2016 12:56 PDF File 76 KB
L This PC Pivot Table 18/10/2016 20:58 Microsoft Excel Worksheet 190 KE
@ Windows 10 Office 2016 31/10/2016 10:16 Microsoft PowerPoint Presentation 3.25T KB
|;_‘r Metwork
12 items Affichages Details ou Large icons )
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File Explorer - Preview Pane et Details Pane

» Onglet View
> Preview pane : apercu du contenu du fichier — copie de contenus

» Details pane : propriétés du fichier : date de modification, auteur,
mots-clés ...

» Rappels : certaines propriétés sont modifiables ... Filtrer une liste de
fichiers ...

:::::::
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File Explorer - OUICK ACCESS

Affiche les dossiers et fichiers récents

» Remplace les anciens « Favoris »

. » Personnaliser la liste de gauche

BDL ni Open

* Ajouter un nouveau shortcut : clic droit sur un Folder = Pin to
Quick Access

» Rappels :

* Interface identique pour les fenétres « Ouvrir » et
« Enregistrer sous » de Office

* F12 = « Enregistrer sous » de Office
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File Explorer - Recherches

» Recherches par défaut dans les noms des fichiers
* Advanced Options pour recherches dans les contenus

This Date

oF MNetwork

PC o Searchagainin ™ modified -

Ll Other properties ~

| = | Search Tools histoire - Search Results in FORMATION
“ Home Share View Search
Current folder E E'-'_J Kind = £33 Recent searches ~ x
All subfolders Ll Size - |:=] Advanced options - B

- “lose
Change indexed locations tarch

In non-indexed locations

= « 4 [l » Search Results in FORMATIOMN » v | File contents
o | System files
# Quick access ' Eléves Zipped (compressed) folders  ES\FORMATIC
[l Desktop Date modified: 18/10/2016 21:21
¥ Downloads gz 'uxembourg F:ASERVICES\FORMATIC
Iﬂ Documents = Date maodified: 1810/2016 21:01
&=] Pictures '-i éléves multi feuilles F:\SERVICES\FORMATIC
Win 10 Off 2016 [rate modified: 13/03/2009 09:48
d Music W] =| histoire de souris F\SERVICES\FORMATIC
m Videos Date modified: 12/12,2008 16:51
& OneDrive 'l luxembourg BASE F/\SERVICES\FORMATIC
L Date modified: 19/09/2006 18:58
= This PC
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Captures d’écran

RAPPEL :
» Windows Accessories : Snipping Tool

= Snipping Tool

ok l_ L ™
Q‘% New ~ )Delay ¥ X|Cancel “{)j Options
’ ha o

Drag the cursor around the area you want to .9.
capture.
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Navicatetirs Web intéorés

» Internet Explorer 11

» Edge = un nouveau browser dans Windows 10

* Ne remplace pas Internet Explorer que I'on trouve sous Start, Windows
Accessories.

e Lecteur par défaut des fichiers PDF (donc plus besoin d’Acrobat Reader)
* Annoter des pages Web et conserver une liste de lecture
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Edge

» |lcone d’édition de page

> Nouvelle barre d’outils

A Home | Telindus




EDGE

Permet d’écrire ou faire des traits
Permet de surligner

Permet de mettre une note

Capture d’écran : Marquer pour partage
(la partie sélectionnée est stockée dans

le presse-papier sous forme d’image)

B wWinduas 10 Dune

L od

4

LV @ U o

PR A

What would vou like to do?

B2 Work acoss my devioes
0 Meel Cortana

450 Get more dene

m Stay orgenized

E) Getapps and more

@ Personalize my PC

(3 Keepin touch

e Rrowsa the web

[G] Manage my phatas

6= Have mora hun

@ Find rovy wisy with miaps

Upgrade to Windows ¥

% - telindus

Enregistrer la page dans
les favoris ou dans la
liste de lecture ou sous
OneNote

tout ce que fan peut faie
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lmbrimantes

» Changer d’'imprimante par défaut
e Start > Settings (Win i) = Devices
* Clic GAUCHE sur I'imprimante - Set as default

ﬁ Microsaoft Print to PDF
mmEmEe Last used
E
o Microsoft XPS Documen t Writer
Devices
Bluetooth, printers,

mouse Set as default

En regle générale, le clic droit n’est pas utilisé dans les fenétres
“Settings” — autre exemple : Settings, System, Apps & Features
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Task Manager (vue simple ou détaillée)

™ Task Manager

#¥ Task Manager X File Options View
(n) Apple Software Update (32 bit) Processes Performance App history Startup Users Details Services
E Microsoft Edge ~ 1% 549 20/ 0%
Z] Microsoft PowerPoint Name CPU Memory Disk Network
Apps (5)
> (H) Apple Software Update (32 bit) 0% 0,4 MB 0 MB/s 0 Mbps
E Microsoft Edge 0% 18,6 MB 0 MB/s 0 Mbps
> m Microsoft PowerPoint 0%  126,2 MB 0 MB/s 0 Mbps
") More details End task » k4 Task Manager 0,6% 17,0 MB 0 MB/s 0 Mbps
> s Windows Explorer 0% 34,4 MB 0 MB/s 0 Mbps

Background processes (67)

> [@) 64-bit Synaptics Pointing Enhan... 0% 0,5 MB 0 MB/s 0 Mbps



Ontionc de « | no In »

» Dépendent des autorisations laissées par les reponsables
informatiques

» Options d’ouverture de session: Settings, Account, Sign-in options:

* Soit via mot de passe « traditionnel »
 Soit création d’un code pin (4 chiffres - code associé a la machine)
 Soit utilisation d’'une photo — mouvements a reproduire

 Soit utilisation de Windows Hello (propre a la machine, reconnaissance
faciale, digitale ou de l'iris a condition de posséder le matériel compatible)

& » telindus
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CORTANA (non disnonible aur | uxembotuire nour Vinstant)

» C’est un assistant personnel intégré a Windows 10 qui utilise le
moteur de recherche de Microsoft Bing ainsi que les données
présentes sur votre ordinateur, tablette ou smartphone (contacts,
mails, calendriers...)

> |l nécessite un compte Microsoft

» En utilisant Cortana, on publie des informations personnelles sur des
serveurs Internet ...
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Acceccnirec NDiverc

» Windows Store: permet de télécharger des applications (de facon
plus sécurisé), des jeux, de la musique, des films, et des séries TV

» Sway: (gratuit avec un compte Microsoft) permet de créer des
présentations, des rapports interactifs, des récits personnels, des
articles, des bulletins, des carnets de voyage, albums photos...

» Skype: permet de faire de la messagerie instantanée, conversation a
plusieurs, de passer des appels vidéos, de partager des fichiers,
possibilité de travail collaboratif

» OneDrive: espace dédié sur un serveur Microsoft pour publier, voire
partager des fichiers avec d’autres personnes. Gratuit avec un
compte Microsoft
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Combnte Microcoft

» Inscription gratuite

» Fournit un espace « Cloud » gratuit de 5 GB / possible d’étendre
* Publier, partager, travailler a plusieurs sur les documents Office
* Comparable a GoogleDocs, par exemple

» Profiter des Office Web Apps via un navigateur Web
» Office Web Apps = Outlook, Word, Excel, PowerPoint et OneNote
* Versions « light » des applications correspondantes — édition possible

» Nécessaire pour utiliser certains programmes intégrés dans Win 10



Informations personnelles / vie privée

» Dans le menu Start, Settings,
Privacy : parametres de
confidentialite

» activer ou non les options de
localisation, d’utilisation de
Cortana ou non ...

§0%  PRIVACY
General
Location
Camera
Microphone

Speech, inking, & typing

Location

When location services for this account are on, apps and services
you allow can request location and location history.

Location
@ on

If an app is using your location, you'll see this icom: ®

< Settings

€03  PRIVACY
General
Location
Camera
Microphone
Speech, inking, & typing
Account info
Contacts
Calendar

Call history
Email
Messaging
Radios

Other devices

Feedback & diagnostics

% - telindus

Change privacy options

Let apps use my advertising ID for experiences across apps
(turning this off will reset your 1D)

@ on

Turn on SmartScreen Filter to check web content (URLs) that
Windows Store apps use

@ on

Send Microsoft info about how | write to help us improve typing
and writing in the future

@ on

Let websites provide locally relevant content by accessing my
language list

@ on

Manage my Microsoft advertising and other personalization info

Privacy Statement



Cécuirité et maintenance (| antonc)

» BitLocker (pas sous I'édition famille) : chiffre les données stockées
sur votre ordinateur pour assurer la confidentialité de vos données

personnelles en cas de vol =
. . . . . ; == PARTAGE (\\BL y

* |l sactive par un clic droit sur le disque a protéger . w.oeorw[® Tomeonbitoce |

e Création d’une clé de récupération a sauvegarder '

* Une fois activer sur un disque, BitLocker chiffrera les nouvelles données
ajoutées par la suite

» Gérer BitLocker : Control Panel

» Suspendre la protection sans déchiffrer le lecteur, de sauvegarder la clé de
récupération, ou de désactiver BitLocker

< \\RDI Scan with Windows Defender.

% - telindus



Sécurité et maintenance

» Windows updates:
e Sous Settings, Advanced options

* Contiennent des correctifs de sécurité
majeurs

* Des améliorations de qualité (fiabilité
de fonctionnalité, performances,
résolution de soucis de pilotes
d’'imprimantes, ...)

% - telindus

< Settings

@ UPDATE & SECURITY
Windows Update

Windows Defender

Backup

Recovery

Activation

For developers

Windows Update

No updates are available. We'll continue to check daily for newer updates.

Check for updates

Available updates will be downloaded and installed automatically.

Looking for info on the latest updates?

Learn more

Advanced options

< Settings

03  ADVANCED OPTIONS

Choose how updates are installed

Automatic (recommended)

Keep everything running smoothly. We'll restart your device automatically when you're not using it. Updates won't
download over a metered connection (where charges may apply).

D Give me updates for other Microsoft products when | update Windows.

D Defer upgrades
Learn more

View your update history

Choose how updates are delivered

Note: Windows Update might update itself automatically first when checking for other updates.

Privacy settings



Sécurité et maintenance

» Back-up : fonctionnalité intégrée
permettant de sauvegarder
automatiguement les contenus de son
ordinateur de maniere planifiée

> Recovery : Possibilité de :

e Réinitialiser Windows en cas de
disfonctionnement de votre pc

e Rétrograder vers une version antérieure
(pas d’effet sur les fichiers mais
supprime les applications, pilotes et
mises a jour installées apres création du
point de restauration)

* Changer les parametres de demarrage
(utilisation d’une image systeme par
exemple)

* Recommencer a _zéro avec une nouvelle
installation de Windows

&« Settings

03 UPDATE & SECURITY

Windows Update

Back up using File History

WL P Back up your files to another drive and restore them if the originals

are lost, damaged, or deleted.

Backup
Add a drive
Recovery +
More options
Activation

Looking for an older backup?
For developers

If you created a backup using the Windows 7 Backup and Restare
tool, it'll still work in Windows 10.

Go to Backup and Restore (Windows 7)

Advanced settings
Choose how often you want to save copies of your files, and how long to keep saved versions,
versions

Save copies of files: Every hour (default)

Keep saved versions: Forever (default)

HomeGroup
This PC can't share with others in the homegroup.

homegroup setting

Event logs

G _;‘;ﬂ\ File Historv event lo Qs to W recent events or ermrors

» telindus



Office 2013 / 2016

NOUVEAUTES COMMUNES
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Office 365 en auelaues mots

» Fonctionne par abonnement

» Permet d’obtenir la suite Office « traditionnelle »
» Mise a jour automatique des la sortie d’'une nouvelle version
» Installable sur 5 appareils
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I’ECRAN D’ACCUEIL Excel, Word, PowerPoint

» Permet d’ouvrir un fichier Récent ou autre

» Permet de créer un nouveau document vierge ou a partir d’un
Modele

» Ne s’affiche pas si on ouvre un document depuis une fenétre « File
Explorer »

¥
WO rd Rechercher des modéles en ligne /C) NO|REE D
nol

Recherches suggérées: Jeux de créations Personnel Professionnel FEvénement FEducation Cartes Industrie Chang
Récent
AUjOUI'd'hUi VoL E ":_ vamLnon ]
== B Support formation - Site Projet.pdf 8, ST
Desktop : -
== B Support formation - Overview SharePoint.pdf T
Desktop e —
Cette semaine
luxembourg.doc Documen t vierge C.V. créatif, con... Lettre de motiv... C.V. simple et é... Lettre de motiv... -~

E: = migration




Fichier 2 Compte

» Choisir un Theme Office
e Office 2013 était tres « blanc »
e Themes Office 2016

* Sera appliqué a toutes les
applications Office

» Connaitre la version Office utilisée (Pro Plus par exemple)

Compte

Informations sur l'utilisateur

" NOIRET Dominique
o dnoiret@tls-lux.tgl

Arriere-plan d'Office :

Aucun arriére-plan
Theme Office :
En couleur

Services connectés :

Vous n‘avez aucun service connecté. Voulez-vous en ajouter un maintenant 7

» Autres informations si compte Microsoft

% - telindus

Informations sur le produit

] Office

Produit Abonnement
Microsoft Office 365 ProPlus
Ce produit contient

EEFIFFPEO

Gérer le compte

¥ Mises a jour pour Offi
D Les mises & jour sont automatiq
Canal différé

Version : 16.0.6965.2117

Options de
mise a jour ~
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1 fichier ouvert = 1 session du logicjel

» Donc tres simple de placer, par exemple, 2 fichiers Excel cOte a cote
* Ou tout autre fichier Office




Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

A N Y

LE MODE « Tactile / Souris »

» lcones du ruban plus espacées pour usage tactile
» lcone a ajouter dans la Barre d’outils Acces rapide (via le petit bouton

Nouveau

Ouvrir

Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide
Apercu et impression
Orthographe
Annuler

Rétablir

d’options)

Commencer depuis le début

Mode tactile/souris

Optimiser I'espacement entre les commandes

Souris

Ruban standard et commandes. Optimisé

pour une utilisation avec la souris.

Tactile
Plus d'espace entre les commandes.
Optimisé pour une utilisation tactile.

Fichier

L

Coller

Presse-papiers 1

Fichier

Accueil

Accueil

Insérer Création

Transitions

Animations

— [E=]Disposition ~
=]

MNouvelle

a mise en forme diapositive ~ S Section ~

Insérer Création

Diapositives

Transitions

£ Rétablir

Animations

Diaporama

G I S

Révision Affichage

S obe AY A

Police

Diaporama Révision Affichage

':.j Dites-nous ce que vous voulez faire

Paragraphe

% - telindus

7 Dites-nous ce que vous voulez faire

alle

N

Coller

Presse-papiers

]

l |:| Disposition =

€] Rétablir
MNouvelle
diapositive~ 7 Section -
Diapositives

Police

Paragraphe
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« Dites-nous ce que vous voulez faire »

» Remplace l'aide traditionnelle en plus « concret »

* || exécute la demande ou montre la fenétre ou trouver la réponse
* Exemples Word : Page ... table ...

A | ¥

Id D ":I",OUter url taJeau ﬂ 'j H A -l L . [ A | L T | Al o J

Table des matiéres b Prédéfini
| .

[ Mettre a jour Ia table des mati... Table automatique 1

+1 -

ﬂ Ajouter le texte Table des matiéres

Er Citation THITE Levcmeoecemasossenssossssemsssssasas e seas s sssse e mmes s s sess s smss s st ssremes s e sensasassmssssassasssessneass |

= 1

7 @ Obtenir de l'aide sur « table = L1 SO P TSR RPRRPO |

}D Recherche intelligente sur « ta...

Table automatique 2



Recherche intelligente

» Recherche Bing : clic droit sur un mot, une cellule...

3ir

Options de collage :
o,
O L&
Désactiver la modification de texte
Police...
Paragraphe...
Puces
MNumérotation
Convertir en graphique SmartArt
Lien hypertexte...

Recherche intelligente

Recherche intelligente ~

|E:u:é|0rer Définir

Recherche web

Bing

hittp:/fwww bing.com

Bing helps you turn information into action,

making it faster and easier to go from
searching to doing.

Microsoft Bing

hittp:/fenwew microsoft com/france/bing
BING c'est la puissance d'un moteur de
recherche avec en plus, chaque jour, une

nouvelle photo et des informations etonnan ...

% - telindus
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Cantures d’ecran

RAPPELS :

» Office : Insérer = Capture / Capture d’écran
 Word (uniquement docX), Excel, PowerPoint et éditeur de mail Outlook
 Soit une fenétre entiere — Rogner ensuite puis Compresser les images ©
* Soit Capture d’écran = choix de la zone a capturer dans la fenétre

précédemment affichée
MNew quick note
i +

NOUVEAUTE :
» OneNote : Win Shift S (Win S sous Windows 7)

e Envoyer vers OneNote ou le Clipboard (Presse-papier)
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lmaoces et vidéeos on line

» Selon options de connexions Internet

» Insérer = Images en ligne ou Vidéo en lighe (PowerPoint
uniguement)

» Les “cliparts” n’existent plus ...



Nouveautes OUTLOOK 2016
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All Unread By Date =  Mewest |

INTERFACE

User Formation 9
exemple test 11:59

4 Older

» Affichage « Compact » par défaut

* Indicateurs de pieces jointes, réponse, transfert, ... a droite G TN
. Changer P:aramétres Rléin?tialiser ay

[ J MaIIS non |us en bleu I'affichage ~ d'affichage Iafflchag: F

e 1¢% ligne du contenu en apergu sentto |CORBRGRH| v

Options dans I'onglet Affichage
» Changer l'affichage : Compacter ou Unique

> Parametres d’affichage = Mise en forme conditionnelle : format des mails non-lus

» Apercu du Message

» Apercu du Calendrier, Contacts et Tdches en posant la souris sur les
boutons



« Ecrire dans le Volet de |lecture »

» Transférer ou Répondre a un mail directement depuis le Reading pane
* Rappels : Ctrl R = Répondre / Ctrl F = Transfert (Forward)

» Interface éditeur simple — onglet Message uniquement

Fichier Accueil Envoifréception Daossier Affichage

alln

Développeur ENTERPRISE VAULT

McAfee E-mail Scan

Message Q Dites-nous ce que vous voulez
o e e e— . . f . I Importance haute - —
B Calibri ((~|11 A A =iz & = ?}'-\ ““ Q‘} ’ —
@ ~ ¥ Importance faible = -
Coller , ) ) G I S W-A-EBl==|e3= Carnet  Vérfier Joindre un Un Upe Cal
¥ Reproduire la mise en forme B = T d'adresses les noms  fichier - &lément ~ signature ~
Presse-papiers Texte simple I

MNoms Inclure

Indicateurs Afficher les champs

> Isoler pour ouvrir une fenétre d’éditeur de mail et accéder aux options
d’envoi spéciales / avancées

. ()
2= |5

% - telindus



% - telindus

« Joindre un fichier »

mj i |}~ ! Importance haute 5%
. ) . o 7 —= - oA
» Affiche d’abord les fichiers récemment =~~~ mootencerabe S
oy 7 fichier ~ élément ~ signature ~
uti | 15€5 Eléments récents
' . / = migration office 2010 vers 2016.docx
> Slnon ’ Parcourlr ce PC e m S\Equipe\1 Descriptions cours\4 Bureautique Microsoft\

Parcourir ce PC...
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Rannelc 1itilec

» Options d’affichage :
» Afficher en tant que conversation
e Options du Volet de Lecture (mails lus / non lus)
* Barre des taches

» Options d’envoi : Indicateur de suivi, Boutons de vote, etc ...
» Gérer les « conversations »

» Regles / Actions rapides

» Modeles de messages

» Archivage manuel (PST)

> ...



Nouveautés EXCEL 2016



Remplissage Instantané (liste adresses)

> Introduit dans Excel 2013 Prénom Nom
Pierre Dupond
» Modifier des données d’'une colonne Eﬁ:ﬁﬁi

selon un « exemple » saisi manuellement

* Par exemple : isoler des noms a partir d’'une
. Prénom N
colonne contenant nom et prénom, mettreen -~~~
) . ierre Dupond
majuscule, concaténer, ... Jean Durand

* PAS de « Convertir », PAS de formules Sifles Martin

Prénom MNom
Pierre Dupond

Jean Durand
Gilles Martin

Préenom |Mom

) CTRL+E (version anglaise uniquement)

Ou onglet Donneées

Ou onglet Accueil, Remplissage

=R, Remplissage instantané

% - telindus
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NOUVELLES FONCTIONS de calcul

> Selon la version Excel

» La fonction CONCAT : concaténer simplement des plages de cellules

» La fonction JOINDRE.TEXTE : concaténer des plages de cellules avec
choix du séparateur

» La fonction Max.si renvoie le maximum avec gestion de plusieurs
criteres - idem MIN.IF

» Si.conditions
» Si.multiple
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Analvse ranide (éleves)

* Apres sélection de données, icone a droite de |la derniere cellule
e PAS sur les sélections multiples !
» Mise en forme (conditionnelle)
» graphique traditionnel ou sparkline
» formules en ligne, colonne ...
» format de table ou créer un Tableau croisé

L ———

Mise en forme  Graphiques Totaux  Tableaux Graphiques sparkline
[ LEI L
Cellules de Valeursen Valeurs Egala Annulerla
texte double unigues mise en...
La mise en forme conditionnelle utilise des régles pour mettre en évidence les données
intéressantes.




Segments et Tables (liste emploveés)

> Les segments disponibles sur les « tables »

* Rappel : les segments, introduits depuis Excel 2010, servent a FILTRER
PLUSIEURS tableaux ou graphiques croisés et se filtrent mutuellement

* Tres conviviaux et visuels ...

» Rappel : Ctrl T pour appliquer le format « table » par défaut (version anglaise)

A B C D E F G H | J K L
! Titre  NOM PRENOM Matricule - Wationnalitt ~  Département  Qualification - Site ~ ~ Pays Salaire Date naissance Age

3
10
2
15
3z
33
39
44

Monsieur
Monsieur
Madame
Madame
Madame
Monsieur
Madame
Monsieur
Monsieur
Madame
Monsieur
Monsieur
Madame
Madame
Madame
Monsieur

ABSCHEN
AMNGOMIN
AZRIA
BARNAUD
BIDAULT
BIMET
BOUCHET
BOUSLAH
BOVERO
COUDERC
CYMBALIST
DORLEANS
FALZON
FERRAND
FOURNOL
FREYSSINET

Jean
Jean-Pierre
Maryse
Janine
Marie-Reine
Emmanuel
Micheline
Fabien
Gilbert
Marie-Louise
Christophe
Jérémie
Patricia
Sophie
Nathalie
Ludaovic

JUJATSTT
JTNAS125
WMIXAG545
JOABS530
MROB4443
EUUBSET1
WMISBE160
FJOBSOT0
GTABS410
WMYSCE6155
CYVCE773
JMSPE1TE
PJGFE611
SDSFa642
HIAFTE17
JNMSFE440

Luxembourgeois
Allemand
Luxembourgeois
Belge
Luxembourgeois
Luxembourgenis
Luxembourgeois
Luxembourgenis
Francais
Luxembourgenis
Luxembourgeois
Luxembourgenis
Luxembourgeois
Francais
Francais
Luxembouroenis

Achats
Technigue
Technigue
Technigue
Ventes
Achats
Technigue
Technigue
Technique
Ventes
Ventes
Technigue
Technique
Technigue
Ventes
Technigue

maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise
maitrise

Luxembourg
Kirchberg
Luxembourg
Bruxeles
Kirchberg
Kirchberg
Luxembourg
Kirchberg
Pariz
Kirchberg
Kirchberg
Luxembourg
Luxembourg
Pariz

Pariz
Ezch/Alzette

Luxembourg
Luxembourg
Luxembourg
Belgique
Luxembourg
Luxembourg
Luxembourg
Luxembourg
France
Luxembourg
Luxembourg
Luxembourg
Luxembourg
France
France
Luxemboura

264972€
3.094,10 €
201893 €
229516 €
240943 €
3.173 45 €
241587 €
290400
285404 €
2443 42€
3.025,51 €
2028 14€
221470 €
257T19€
241422€
2028.14€

27011887
05121970
0&/041972
26/05/1987
27011882
08/11/1968
06/03/1972
30/07/1870
11021572
28/10/1976
110071872
03/02/1993
23011570
27/09/1993
11/01/1986
1207118592

29
45

RERSENEEER

(o]
(]

shE

24

I N

Qualification
agent
cadre

cadre supérieur

i maitrise

p

Département
Achats
Technique:

Ventes
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I- Il | | | Il 1
. =

L ES G ra D h I (] lJ e S Compartimentage Cascade
ul! il

Rayons de soleil Entonnoir
©) =

> Graphiques Recommandés charts — selon la sélection  ~

> 6 nouveaux types de graphiques : Compartimentage, Combiné ... /" L
e Attention : ils ne seront pas affichés sous les versions précédentes

- Wi e
Combiné
» lcones a droite du graphique LTt i
, . .. . Eléments de graphique
remplacent 'onglet Disposition s
& (1 Titres des axes
Titre du graphique
T “tiquettes de données
» Nouvelles « Palettes » de format, S et de con
plus riches en options oo
gIObalement g I(_Iiifgji!etendance
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Tableaux croisés (Liste formations 2015)

> Insérer, tableaux croisés (recommandés) selon la sélection

[l

2

Tableaux croisés
dynamigues

» Insérer, Chronologie : nouveau « segment » : fonctionne comme les
segment classiques, permet de filtrer sur des dates

URm.Ea[Jt;EIS | Sum of Veré‘t;[ll Insert Timelines lil_]ﬂh
03/02/2016 590
F 15/03/2016 570 /| annee 2016 annee 2016 o
—Y Y 05/04/2016 140
] 06/05/2016 340 Feb - May 2016 MOMNTHS
Segment Chronologie 08/06/2016 430
01/07/2016 500 2016
01/08/2016 680 ) ) _ ]
. 01/09/2016 650 1AN FEB MAR APR MAY JUN Jut
Filtres 01/10/2016 250
01/11/2016 270 - -
01/12/2016 530
Grand Total 5600
OK ] | Cancel




Modele relationnel — Relations & Tableaux croisés (liste

emblovés)

> Selon la version Excel

» Créer des Tableaux croisés basés sur plusieurs
sources de données

e Sans PowerPivot (complément Excel 2010)

»> Définissez au moins 2 tables dans un fichier
Excel,

* Tables venant de connections externes
éventuellement

» Données, Relations : choisir les champs a
mettre en relation

» Créez un tableau croisé en utilisant le Modeéle
comme source

% - telindus

Create PivotTable

Choose the data that you want to analyze
Select a table or range
Table/Range: |'2012''5A51:5B57

Use an external data source

@ Use this workbook's Data Model

Choose where you want the PivotTable report to be placed

@ MNew Worksheet
Existing Worksheet

Location:

Choose whether you want to analyze multiple tables

Add this data to the Data Model

OK ] | Cancel
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Cartes 3D (localités)

. ?& 26 Bisia | S5 Layer 2 :
» Selon la version Excel et les PR L g - = p—
OptiOnS G ~ tiote . Bertrange 2
. . ) w“/l" &7 3 D Differdange I
» Explorez, visualisez et présentez =~ o wer (o =Dudelange o
, Steinfort Im ereldange =11 M Esch sur Alzette .
des donnees sous forme de T e = T
o / Mam impertsberg — iE
tableaux, graphiques ou cartes ” . r=sv [ i
, . essancy,_ , ollerich et
geographiques averpe 2 [0} Hesperange o
, wmpetangeSancm A4 Lz Dalhe;m. . R° A
» Onglet Insérer, Carte 3D .3, W/ setembou y §
Y ifflange ,— <<> ( >
\ J‘\j > Be ch'
i . t-Moulaine o< l W }\
|E}§§ _M _M Audun-lelTiche = ge \A\\»\,\ ?d
Carte Courbes Histogrami \49/ w’(\//“\ </+> D;M(;\/)
3D~ 9 Ottange -~ | 1 Syt

A .
P& Ouvrir 3D Maps



Compléments Excel 2016 Pro-Plus

»> Fichier > Options > ™™ = -
Compléments Com: ==

» Inquire

- “" - [

General Ea Afficher et gérer les compléments Microsoft Office.

Vérification Compléments
Enregistrement Nom Emplacement
Langue
Inquire C\..Officele\DCP\Native!

Options avancées Microsoft Power Map for Excel

Microsoft Power Pivot for Excel

C\..-iM\EXCELPLUGINSHE

. Ch..werPivotExcelClienti
Personnaliser le ruban

Complément: Inguire

Barre d'outils Accés rapide . . .
Editeur: Microsoft Corporation

Compléments Compatibilité :  Aucune information de compatibilité disponible

Emplacement: C\Program Files (x86)\Microsoft Office\root\Officel

de la confidentialité

Description : MNativeShim Inquire Addins used by Spreadsheetl().

fV Atteindre...

Q[rer: Compléments COM

Fichier Accueil Insérer Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur [ERGLIIE

Ij:_||:| D/E %% ’ﬁ\ D m Mots de passe de classeur

- : . - : ~ [BAide
Analyse du Dépendance Dépendance de Dépendance Comparer Nettoyer I'excés de mise
classeur de classeur feuille de calcul de cellule  les fichiers  en forme des cellules
Rapport Diagramme Comparer Divers

-

% - telindus

Compléments COM

Compléments disponibles :

Mwquire |

Microsoft Power Map for Excel
Microsoft Power Pivot for Excel
Microsoft Power View for Excel



WORD 2016
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GENERALITES ; Mise en page

» Onglet Mise en page subdivisé en 2 onglets : Création et Mise en page

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur ':;E' Dites-nous ce que vous voulez faire

] Titre TITRE Titre Titre TITRE T T Titre Titre TITRE T ITRE Titre n A = Espacement de paragraphe ~ D @ D

munmn Hes - Titre 1 i Do s - R _— RE e . 1 Tl . E‘f‘fe’[S'

Thémes == T i e . i et = e f_','_‘: " wr o st Couleurs Polices o i Filigrane Couleur de Bordures
i = = - o i : = CISUSIIIIUID mmme e ST e e - . QDeﬂnlr par défaut

- page - de page

Fichier Accueil Insérer  Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q) Dites-nous ce que vous voulez faire

L ”_'j —=| ‘' Sautsde page - Retrait Espacement L, & Aligner -
D — ED Muméros de Iignes - E A gau[he -0 cm : Ig Avant: |0 p-t : I:' [é Grouper

Marges Orientation Taille Colonnes . . o= — | Position Habillage Avancer Reculer Volet - _
- - - - bc Coupure de mots ~ =€ Adroite: Ocm . 4= Aprés: 0 pt - Sélaction Rotation

ul

Mise en page Paragraphe P COrganiser
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GENERALITES : Mise en page

» Nouvelle icone « Descriptif du document » dans les En-téte et Pieds de
page

|
=) — Ll:l
Descriptif du QuickPart Images I
document ~ - el

Auteur
MNom de fichier
Chemin du fichier
Titre du document
E—J Propriété du document ¥

= Champ..



Rienvenitie |

» Lorsqu’on ré-ouvre un document (déja utilisé et sauvé avec la version
2016 !), Word permet de retrouver 'endroit ou I'on se trouvait lors

de la fermeture
» |dem en PowerPoint

Bienvenue.

Reprendre |3 ol vous vous &tes
arrété :

Ily a gques sec.

% - telindus
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EDITION DES SIMPLES PDF

» Depuis Word 2013

» Possible uniguement pour les « simples » PDF non-sécurisés
* Enregistrer sous : PDF depuis une application Office

» Word reconstruit les tableaux, en-téte, pied de page, ...
» Le fichier reste en format PDF

‘ SOIT Insérer, Objet, Texte d’un fichier

/
Microsoft Word . _ [éj

. Word va maintenant convertir votre PDF en document Word modifiable. L'opération peut prendre un certain temps. Le document Word obtenu sera optimisé pour vous permettre de
W' modifier le texte. Il est donc possible qu'il ne soit pas exactement identique au PDF original, notamment si celui-ci contient de nombreux graphiques.

DNE plus afficher ce message

o) [oamuer ] [ e
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LES COMMENTAIRES

» Création des commentaires par simple

clic droit dans le texte B o aaue 1 2 ues sec
1
» On peut répondre a un commentaire £ Répondre £ Résoudre

» Si on supprime un commentaire,
il supprime toutes les réponses
associéees

> Résoudre > Commentaire « grisé »

» Options d’affichage via les options de
suivi (Révisions)
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) ) V 4 e )
QI 11\/1] I‘IDC ro\7/71innNnec

» Nouveaux modes d’affichage:

* Marques Simples : |les modifications sont indiquées dans la marge de droite,
pas de couleurs dans le texte lui-méme sauf si 'on passe la souris sur le
commentaire a droite

* Toutes les marques : on voit les modifications de maniere traditionnelle

* Aucune marque : correspond a l'affichage « Final », les marques de révisions
sont cachées.

» Pour rappel, toujours passer par la validation (Accepter ou Refuser) pour
« supprimer » les marques de révision !

v, €' Précédent
outes les margues - 2] Suivant

Marques simples Accepter Refuser

Toutes les margues -
, Modifications
ALCUNe margue

Origina



| +  110%

MODEFE DF LFCTURE —

» Affichage, Mode de lecture ou icone Barre d’état : le document est

présenté en largeur, les écrans défilant de droite a gauche (molette
souris)

e Automatique pour les documents Word ouverts depuis un mail (Options
générales pour changer)

* Escape pour en « sortir »

* Le texte s’adapte selon le type, taille, résolution de I'écran de I'laccessoire
utilisé : PC, tablette Surface, Smartphone...

» Tableaux ou images : double-clic pour zoomer
» Surligner du texte (clic droit) B Goper

. . ,@ Recherche intelligente
» Le surlignage reste ensuite dans le document By Traduire
Mouveau commentaire

aby - -
w surligner k

% - telindus
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GENERALITES: « ancien » format DOCX

» Les DocX créés avec Word 2007 ou 2010 s’ouvrent en mode de
compatibilité dans la version 2016

* Ce n'est pas le méme mode de compatibilité que celui des .Doc
* TRES peu de fonctionnalités non disponibles

> Fichier, Informations - Convertir

LES MOMMAIES DE LOUVRE brut.docx [Compatibility Mode] - Word

Design Layout References Mailings Review View Leveiupe Y 1en me what you want to
j K l__."_a Online Pictures ol Chart il Store W &n Hyperlink T C
[ — = [ Shapes~ - [* Bookmark
able | Pictures FD - &s Screenshot = 3 My Add-ins = Wikipedia El,_:l Crosereference Comment £

ables Tllustrations Add-ins Media Links Comments



DOCUMENTS STRUCTURES (styles TITRES)

Mercure
ercure-porte-le-nom-

Rappel : Volet de Navigation

» Triangle a gauche d’un titre de style
TITRE permet d’afficher ou non le

texte dépendant Le systéme solaire

> Options Réduire ou Développer via
menu contextuel (clic droit)

% - telindus



IMAGES, OBJETS

» Image sélectionnée - Options
d’habillage a droite

» Rappels / conseils

* Privilégiez des tableaux pour disposer des
contenus cote a cote

* Ne pas oublier de COMPRESSER les images /
photos de vos documents ! (aussi en
PowerPoint)

e La fonction « Rogner » masque uniquement les
zones découpées ....

Saut de page

J
\ Options de disposition X

% - telindus

Aligné sur le texte

P

Avec habillage du texte

H AT AT~ F

Afficher plus...
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LALIGNEMENT DES OBJETS

. . |: Aligner ~ 1119 e -
Onglet Format (Outils de Dessin) B Aligner a gauche
& Centrer

5 A igner a droite
Mémes fonctionnalités que dans PowerPoint T Aligner en haut
it Aligner au milieu

ik Aligner en bas

ol Distribuer horizontalement
'%' Distribuer verticalement
Aligner sur la page

v Aligner sur la marge

v Utiliser les repéres d'alignement
Afficher le guadrillage

H#E  Paramétres de la grille..



POWERPOINT
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Taille des Diapositives

» Format 16:9 utilisé par défaut pour les nouvelles présentations ou
possibilité d’utiliser le standard (4:3)

» PowerPoint peut modifier la taille des diapositives pour les adapter a
un nouveau format.

* De standard a 16:9 : automatique ou de 16:9 a standard : choix d’ajustement

» Onglet Création

Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

| B

Thémes Variantes
- 126 115 124 11310120121 110 09 8 17 B 5 A 13 2 10l 23415106 ,3|g|10,11|12|13||_|Standard4

E Grand ecran (16:9)

Taille des Mise en forme

diapositives ~ de l'arriére-plan
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Rappel IMPORTANT : Masques des diapos. (Affichage)

Masgue des diapositives Accueil Insérer Transitions Animations Révisian Affichage {/ Dites-nous ce que vous voulez faire

|£, Supprimer = 7| Titre .‘5?. nCouleurs - @ Styles d'arriére-plan ~ [D

E‘I, Renommer PD"CE‘S' Masquer les graphiques d'arriére-plan

Insérer le masque Insérer une Mise en page Insérer un espace [/] pieds de page Thémes Efet Taille des Désactiver le
= ohe o e T, J - = -
des diapositives disposition —# COnserver du masque réserveé = - D ETEL diapositives *  mode Masgque
Modifier la forme de base Mise en page du masque Maodifier le théme Arrigre-plan F Taille Fermer
-~ 1B 15 14 13 1201 10 9 E T 5 432 g2 0304 151617 18
1 -
E 4

.9.|

.E.

: Click to edit Master title style

B - » Edit Master text styles
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GUIDES

S’affichent lors du déplacement d’objets pour aider a les répartir
(équidistance)
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COMMENTAIRES

» Onglet Révision, Nouveau Commentaire
» Répondre a un commentaire

Commentaires v X
. 2 ire CE“@ Copier le texte

+ .
L Nouveau commentaire

+
— Mouveau

4 NOIRET... Il ya quelques secondes

a verifier ...

Répondre...

* . _
&1 Supprimer le commentaire




Pinette

» Récupérer les couleurs d’'une photo ou autre élément

» Loutil est disponible dans toutes les palettes de
couleurs: Sélectionnez du texte, photo, image, forme,
... pour afficher une palette de couleurs quelconque

» Une fois l'outil activé, il suffit de passer la souris sur
I"écran pour choisir la couleur a “capturer”.
* Garder le bouton de la souris enfoncée pour « sortir » de la
fenétre PowerPoint

» Ces couleurs s’ajouteront ensuite a TOUTES les
palettes de couleurs de CE fichier PowerPoint.

% - telindus

-

I
i
Il
Il
|
l

Couleurs du théme

Couleurs standard

Couleurs utilisées récemment

¥ Autres couleurs..,

I
/ Pipette



Fusionner des formes

Insérer Création Trans

» Pour créer une forme personnalisée

__ Modifier la forme ~
o . . one de texte
> Sous I’Onglet Format (Outlls de DESS’n) v Qﬁfusionier les formes -
i ¢ Union
@ Combiner 16 1

@ Fragmentation

&5 Intersection

* |ci on a combiné 2 cercles @ Soustraction

% - telindus



Fnreocictrement de Vécran e+

Enregistrement
de I'écran

» Inclure des enregistrements d’écran pour des démonstrations visuelles /

sonores
1. Afficher I'application dans laguelle enregistrer les manipulations et revenir dans
PowerPoint
2. Onglet Insérer
3. Sélectionner |la zone de I'écran a « filmer », Enregistrer
4. Exeécuter les actions a montrer
5. Win Shift Q pour arréter I'enregistrement

» La vidéo est automatiquement insérée dans la présentation PowerPoint

» Dans les versions récentes, les vidéos sont insérées dans les fichiers (pas
de liens). Pensez a compresser les éléments multimédia sous Fichier,
Informations

% - telindus
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Mode Préesentateur

Le mode Présentateur inclut les outils suivants :

Ecran de controle de son Diaporama

» Onglet Diaporama

* Automatique des connexion a un
projecteur (sinon Alt F5) 5 :

> Le présentateur peut voir le temps > Horloge
éCOUIé’ Ia prOChaine dia pOSitive’ 2/ Diapositive en cours en mode d'audience
SeS n OteS, . 3/ Diapositive suivante (ou animation suivante)

4) Temps écoule affichant du temporisateur
2/ Commentaires du présentateur pour chaque diapositive

5/ Notes de réunion prises pendant que vous présentes



