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POWERPOINT -  LE DIAPORAMA  

Enregistrer comme diaporama 
� Dans le menu Fichier 

� Enregistrer sous 

� Format de fichier: diaporama PowerPoint ppsx ou (pps l’ancien format) 

Créer un Package 
Permet de copier tous les fichiers nécessaires (tableaux, vidéos, sons) en même temps que la présentation. 

� Dans le menu Fichier 

� Exporter 

� Package de présentation pour CD ROM 

Créer une Vidéo 
Permet transformer la présentation en clip vidéo.  

� Dans le menu Fichier 

� Exporter 

� Créer une Vidéo 

 
 
 
 
 
 
Utiliser le mode présentateur 
Permet que  le présentateur visualise, sur son écran,  les commentaires saisis sous chaque diapositive sans qu’ils 
apparaissent à l’assistance  sur l’écran de projection. 

� Dans l’onglet Diaporama 

� Cocher « Utiliser le mode présentateur » 

� Sélectionner quel est le moniteur principal (l’ordinateur utilisé par le présentateur) 



3 WORD -  GÉNÉRALITÉS 
Personnaliser la Barre d’Accès Rapide 
Cocher les commandes à ajouter : Aperçu avant impression, Grammaire Orthographe… 

Personnaliser le Ruban 
Le ruban Accueil regroupe  les fonctionnalités courantes. Il peut être personnalisé pour y ajouter certaines com‐
mandes . 

� Cliquer  droit  sur  le  Ruban  puis 
Personnaliser le Ruban 

� Sélectionner l’onglet  ou créer un 
nouvel onglet (liste de droite) 

� Cliquer  sur  Nouveau  groupe  (on 
ne peut pas ajouter aux groupes 
prédéfinis) 

� Sélectionner  la  commande  à 
ajouter et cliquer sur Ajouter. 

 
 
 
 
Menu Fichier 
Informations  : Dossier, propriétés, vérifier  la compatibilité, gérer  les  fichiers Temporaire  (récupérer  les  fichiers 
temporaires lors des « Crashs ») 

Nouveau: nombreux modèles proposés 

Ouvrir:  

• Documents Récents : possibilité « d’épingler » les documents pour les maintenir en première position. 
• SkyDrive: espace Microsoft permettant de stocker et partager des documents avec d’autres personnes. 
• Ordinateur: les dossiers récents sont proposés, et peuvent être épinglés pour les réutiliser. 
Exporter : conversion directe en PDF 

Document Word  docx 
Format de fichier Word 
par défaut. 

Document Word pre‐
nant en charge les ma‐
cros 

docm 
peut stocker du code de 
macro VBA. 

Modèle Word  dotx  modèle Word 

Modèle Word prenant 
en charge les macros 

dotm 
modèle Word qui peut 
stocker du code de macro 
VBA. 

Les Types de Fichiers 
Les  fichiers sont automatiquement compressés pour atteindre 
une taille inférieure de 75 % dans certains cas. (zip) 

 



Barre d’outils flottante Æ 

 

Mise en forme 
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POWERPOINT -  LES INSERTIONS  

Image 
� Insérer une image 

� Double‐clic sur l’image 

� L’onglet contextuel « Format » des images apparaît automatiquement 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tableaux 
� Choisir une nouvelle diapositive avec contenu 

� Cliquer sur Tableau et sélectionner le nombre de colonnes et de lignes 

� Deux onglets contextuels sont proposés: 

� Création: pour effectuer la mise en forme ou utiliser les outils stylet et gomme 

� Disposition: pour ajouter une ligne, colonne, modifier la hauteur et la largeur... 



Styles 

Onglet Format d’Image 

Position 

Onglet Création 

Onglet Disposition 

5 WORD -  ACCUEIL 
 

Le ruban Accueil regroupe les fonctionnalités courantes et notamment celles permettant de réaliser la présenta‐
tion des documents, « la mise en forme ». 

Sélection de nouvelles icones ajoutées: 
Augmenter ou diminuer la taille de la police 

Modifier la casse (passage de minuscules à majuscules…) 

Effacer la mise en forme 

Ajouter un effet de texte 

 

 

Barre d’outils flottante 
Elle apparaît automatiquement après avoir sélectionné. On y retrouve  les  icones utiles pour effectuer une mise 
en forme. (cliquer droit sur la sélection pour forcer son affichage) 

 
Les styles rapides 
� Une  liste de styles prédéfinis permet de présenter  instantanément un texte. Cliquer avec  le bouton droit 

pour afficher toutes les possibilités: 

• Mettre à jour automatiquement: toute modification faite dans un paragraphe utilisant ce style modifie le 
style automatiquement. 

• Nouveaux documents basé sur ce modèle: le style modifié sera disponible dans les nouveaux documents. 

• Sélectionner toutes les occurrences: les paragraphes utilisant ce style sont sélectionnés et peuvent être 
modifiés. 

Volet de Navigation 
� Cliquer sur l’icône de l’onglet Accueil 

� Fonctionnalités : 

• Affichage des titres 

• Affichage des pages 

• Recherche de texte et mise en surbrillance 
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POWERPOINT -  MASQUES 

Le masque est comme un « modèle » il s’applique à un ensemble de diapositive avec la même police de caractè‐
res, couleur... 

Afficher les masques 
� Onglet Affichage 

� Masque des diapositives 

 

Modification d’un masque 
� Effectuer les modification sur la disposition souhaitée 

� Ou sur la première diapositive du masque si celle‐ci doit s’appliquer partout 

� Cliquer sur désactiver le mode masque 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aperçu avant impression 
� Sélectionner : 

� Le  nombre de diapositives à imprimer par page 

� L’impression des commentaires 

� L’impression du plan (texte uniquement) 

 
 



Affichage du masque 

Masques des diapositives 

7 
WORD -  INSERTIONS 

QuickParts 
Anciennement « Insertions Automatique », les QuickParts permettent de mémoriser des textes, images… afin d’y 
faire appel rapidement à partir de n’importe quel document. 

� Sélectionner le texte à mémoriser 

� Dans l’onglet Insertion, cliquer sur QuickPart 

� Enregistrer la sélection dans la galerie de composants 

 



Les Thèmes 

Arrière‐plan de la page 
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POWERPOINT -  CRÉER UNE PRÉSENATION   

 

Accueil 
L’onglet accueil regroupe toutes les actions nécessaire à la création de diapositives et à leur mise en forme. 

Disposition des diapositives 
� Choisir lors de la création d’une nouvelle diapositive 

� Ou par disposition si la diapositive existe déjà 

� Cliquer sur Rétablir pour réappliquer le masque de la présentation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onglet Création: les Thèmes 
Le thème applique comme dans Word et Excel des couleurs, polices de caractères… sur toute la présentation. 

� Choisir un thème  

� Une variante de couleur 

� Police de caractères 

� Effets sur les formes 



Disposition 

Mise en forme 

Création et Mise en forme des objets 

Les Thèmes 

Variantes sur les thèmes 

9 WORD -  MISE EN PAGE 
Onglet Mise en Page 
Propose un ensemble de raccourcis pour modifier: orientation, marges et autres options de mise en page. Il pro‐
pose également un groupe d’icones pour modifier la position et l’espacement des paragraphes.  

Onglet Création 
Composé de raccourcis permettant de modifier « le look » du document en choisissant thèmes, styles... 

� Les Thèmes 
Un thème est un ensemble de mises en formes qui inclut: couleurs, polices et effets de thème. Les thèmes 
s’appliquent aux différentes applications Office et sont conçus pour fournir des documents homogènes d’as‐
pect professionnel. 

 

 

 

 

 

Filigranes 
� Utiliser l’icône filigrane pour ajouter un des filigranes proposés, le texte apparaît en fond de page 

� Personnaliser, pour saisir un autre texte ou changer la couleur. 
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POWERPOINT -  GÉNÉRALITÉS 

Personnaliser la Barre d’Accès Rapide 
Cocher les commandes à ajouter : Aperçu avant impression, Grammaire Orthographe… 

Les affichages: 
� Normal: les diapositives ou le plan s’affichent à gauche 

� Trieuse 

� Mode lecture  

� Diaporama 

 

Les Types de Fichiers 
 

Présentation  pptx 
Format de fichier Power‐
Point par défaut. 

Présentation prenant 
en charge les macros 

pptm 
peut stocker du code de 
macro VBA. 

Modèle PowerPoint  potx  modèle PowerPoint 

Modèle PowerPoint 
prenant en charge les 
macros 

potm 
modèle PowerPoint qui 
peut stocker du code de 
macro VBA. 

Diaporama PowerPoint  ppsx   

Diaporama prenant en 
charge les macros 

ppsm 
Diaporama PowerPoint 
qui peut stocker du code 
de macro VBA 
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11 
WORD -  PUBLIPOSTAGE 
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Suivi des modifications 

Comparaison 

Cliquer pour afficher le 
commentaire à droite 

Volet de vérification 

33 
EXCEL -  TABLEAUX CROISÉS 

 
L’onglet Options 

L’onglet Création 

Grouper 
� Cliquer droit et grouper pour regrouper dates ou valeurs. 

Afficher le détail 
� Double‐cliquer sur une valeur pour extraire les données qui en sont à l’origine. 

 



Volet de construction 
du tableau 

Para
mètres

 des 
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psÆ
 

Segments 

Groupes 

Calculs 

13 
WORD -  RÉVISIONS 

L’onglet  révision  regroupe  toutes  les actions de  révision du document: orthographe,  synonymes,  traduction et 
également le suivi des modifications. 

Suivi des Modifications 
� Activer le suivi des modifications dans l’onglet Révisions 

� A droite de chaque paragraphe modifié, un  trait vertical apparaît. Cliquer dessus pour afficher  la bulle de 
commentaire.  

� Les textes ajoutés, supprimés ou modifiés apparaissent dans le document ou selon l’affichage choisi. 

Afficher les Modifications 
� Cliquer sur afficher les marques et sélectionner les éléments à afficher 

� Cliquer sur afficher les marques puis Bulles 
• Afficher les révisions dans les bulles 
• Afficher toutes les révisions dans le texte 
• Afficher uniquement les commentaires et la mise en forme dans les bulles. 

 
 
 
 
 
 
 
Comparaison de deux Documents 
� Ouvrir les deux documents à comparer. 

� Utiliser les différents choix d’affichages pour consulter l’original, le document final ou les deux. 



Zoom 

Barre d’Accès rapide 

RUBAN  

ONGLETS  

Réduire ou Développer le RubanÆ 

Volet des personnes 

Affichages 

Volet des personnes 

Navigation 

Volet des dossiers 
Indicateur de suivi 

Recherche de mail 

31 EXCEL -  FORMULES 
Saisie semi-automatique des fonctions 
� Commencer à saisir = suivi du nom de la fonction 

� Double‐cliquer sur la fonction proposée 

� La syntaxe de la fonction apparaît en‐dessous 

Onglet Formules 
� Regroupement des fonctions par catégorie 

� Gestionnaire de noms 

� Audit de formules 

Fonctions supplémentaires 
� NB.SI.ENS 

� SOMME.SI.ENS 

 



Saisie semi‐automatique des fonctions 

Ong le t  FORMULES  

15 OUTLOOK -  GÉNÉRALITÉS 
Personnaliser la Barre d’Accès Rapide 
Cocher les commandes à ajouter : Aperçu avant impression, Grammaire Orthographe… 

Volet des dossiers 
Il contient les dossiers de messagerie ou le calendrier, les taches… selon l’icône de navigation choisie 

� Cliquer en bas du volet sur l’élément à afficher 

Volet des personnes 
Il affiche tous les élément correspondant aux personnes figurant dans le message sélectionné 

� Cliquer en bas du volet des personnes sur la figure à afficher, puis : 

� Tous 

� Courrier 

� Pièces jointes 

� Réunion 

Assurer un suivi 
� Cliquer sur l’indicateur « Drapeau » sur le message 

� Cliquer droit puis « assurer un suivi » pour préciser la date  

Actions rapides 
Ces actions peuvent êtres personnalisées pour y ajouter celles effectuées régulièrement 

� Déplacer vers un dossier 

� Envoyer le message u responsable (indiquer la première fois le mail) 

 
 
 
La recherche 
� De personnes: utiliser la zone de recherche en haut à droite dans l’onglet Accueil 

� De messages: utiliser la zone de recherche au dessus du message 

� Saisir le texte 

� Modifier le dossier de recherche 



Catégories 

Pièce Jointe 

Affichage des messages 

29 EXCEL -  ACCUEIL (SUITE)   
 
Mise en Forme Conditionnelle 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mettre sous forme de tableau 
� Dans l’onglet Accueil, cette fonctionnalité permet: 

• D’activer le filtre automatique 

• De d’afficher les intitulés de colonnes à la place des lettres de la feuille de calcul 

• De recopier automatiquement une formule lors d’un ajout de ligne 

• De pouvoir afficher un total s’actualisant selon le filtre choisi. 

• De choisir d’appliquer le style rapide du tableau sur les lignes, 
colonnes... 

Tri 
� 64 niveaux de tris 

� Tri par couleur 

Filtre 
� Filtre par couleur 

� Filtre par zone de texte 

 
NB: le filtre et le tri peuvent toujours être utilisés par l’onglet « Données » 



Styles des Cellules 

Ligne des totaux 

17 
OUTLOOK -  MESSAGERIE 

 
Affichage des messages 
Ils peuvent être regroupés, triés, filtrés…. 

� Cliquer droit ou utiliser l'onglet Affichage 

� Organiser par 

� Choisir le tri 

� Cocher ou nom « afficher dans des groupes » (afficher la boite de regroupement) 

 
 
 
 
Catégories 
� Cliquer droit sur le message ou utiliser l’icône dans l’onglet Accueil 

� Classer 

� Choisir une couleur et saisir son nom 

� Le message apparait avec une entête de cette couleur et un repère dans la liste 

 
 
 
 
 
Pièces jointes 
Inutile d’ouvrir l’application pour consulter une pièce jointe. 

� Cliquer sur le message 

� Cliquer sur le nom du fichier de la pièce jointe 

� Un onglet pièce jointe s’affiche pour imprimer, enregistrer… 
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EXCEL -  ACCUEIL 

 
Onglet Accueil 
Comme pour Word, cet onglet contient les actions courantes. 

Barre d’outils flottante 
Elle apparaît automatiquement après avoir sélectionné. On y retrouve les icones utiles pour effectuer une mise 
en forme. (cliquer droit sur la sélection pour forcer son affichage) 

Quelque nouvelles icones de mise en forme: 
Alignements  

 

Liste des formats des nombres courants  

Effacer, pour effacer le format, le contenu..  

 
 
 
 
 
Analyse rapide 
� Cette icône permet d’accéder rapidement à différentes fonctionnalités. 

� Sélectionner les valeur du tableau 

� Cliquer sur l’icône Analyse rapide  

� Mise en forme: mise en forme conditionnelle 

� Graphiques 

� Totaux: écriture rapide de formules somme, moyenne... 

� Tableaux: mettre sous forme de tableau ou de tableau croisé 

� Graphiques sparklines 



Barre d’outils flottante Æ 

Formats des Cellules 

Manipulation des Cellules 

19 
OUTLOOK -  CALENDRIER 

 
 
Affichage du calendrier 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Impression du Calendrier 
 

 



25 EXCEL -  MISE EN PAGE 
Onglet Mise en Page 
Composé de raccourci il permet d’effectuer une mise en page en quelques clics. 

� Marges 

� Orientation 

� Echelle 

� Imprimer les titres 

Mode d’affichage Mise en Page 
Permet d’ajouter en‐tête, pied de page et de modifier les marges directement sur le tableau. 

Un onglet contextuel apparaît automatiquement une fois positionné dans la marge et donne accès aux outils d’en‐
tête et pied de page: insérer le numéro de page, nombre de pages, nom de la feuille… 

En-tête et pied de page 
� Cliquer sur l’icône « Mise en page » 

� Cliquer dans la zone d’en‐tête ou de pied de page 

� Utiliser les icones de l’onglet contextuel « Outils en‐têtes et pieds de page » 



Marge 

21 
OUTLOOK -  CONTACTS 

 
Affichage des Contacts 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Impression des Contacts 
 
 
 

 



 
 

Barre d’Accès rapide 
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La Feuille de Calcul 
 

Lignes:  ..... 1 048 576 
Colonnes: ........ 1 024 

Affichages  Zoom 

 

Fonctions multiples 

23 EXCEL -  GÉNÉRALITÉS 
 
Personnaliser la Barre d’Accès Rapide 
Cocher les commandes à ajouter : Aperçu avant impression, Grammaire Orthographe… 

Personnaliser le Ruban 
Le ruban Accueil regroupe  les  fonctionnalités courantes.  Il peut être personnalisé pour y ajouter certaines com‐
mandes . (voir page 3) 

 

 

Menu Fichier 
Informations  : Dossier, propriétés, vérifier  la  compatibilité, gérer  les  fichiers Temporaire  (récupérer  les  fichiers 
temporaires lors des « Crashs ») 

Nouveau: nombreux modèles proposés 

Ouvrir:  

• Documents Récents : possibilité « d’épingler » les documents pour les maintenir en première position. 

Classeur Excel  xlsx 
Format de fichier par 
défaut. 

Classeur Excel prenant 
en charge les macros 

xlsm 
peut stocker du code de 
macro VBA. 

Modèle de Classeur Ex‐
cel 

xltx  modèle Excel 

Modèle de Classeur Ex‐
cel prenant en charge 
les macros 

xltm 
modèle Excel qui peut 
stocker du code de 
macro VBA. 

Les Types de Fichiers 
Comme  pour Word,  les  fichiers  sont  automatiquement  com‐
pressés pour atteindre une  taille  inférieure de 75 % dans cer‐
tains cas. (zip) 

• SkyDrive: espace Microsoft permettant de stocker et partager des documents . 
• Ordinateur: les dossiers récents sont proposés, et peuvent être épinglés pour les réutiliser. 
• Partager : enregistrer le classeur sur l’espace SkyDrive afin de le stocker ou de le partager avec d’autres personnes , 
envoyer par messagerie 

• Exporter : conversion directe en PDF 
 

Onglet Affichage 
� Figer les volets 

� Figer la ligne supérieure 

� Figer la première colonne 


