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Enregistrer

Enregistrer sous
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= Bureau

i = —=| EXCEL 2003 Gérer une Liste de Données avec TC.doc
E:I Ordinateur [CGE ’

Fo— Ay Bureau

wporter

ﬂi: UPVD EXCEL 2003 Concevoir des Tableaux de Calculs.pdf
Fermer + Ajouter un lieu “— Bureau

==| EXCEL 2003&&%0ir des Tableaux de Calculs.doc

Compte

Ouverture des fichiers PDF

Options
EXCEL 2003 Ameliorer ses Performances.doc

=] Mes documents » Supports Revus

POWERPOINT - LE DIAPORAMA /_

Enregistrer comme diaporama

® Dans le menu Fichier
B Enregistrer sous
m Format de fichier: diaporama PowerPoint ppsx ou (pps I'ancien format)

Créer un Package

Permet de copier tous les fichiers nécessaires (tableaux, vidéos, sons) en méme temps que la présentation.

® Dans le menu Fichier

m Exporter

m Package de présentation pour CD ROM
Créer une Vidéo

Permet transformer la présentation en clip vidéo.

B Dans le menu Fichier
m Exporter

m 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 a I'assistance sur I"écran de projection.

m Dans l'onglet Diaporama
m Cocher « Utiliser le mode présentateur »

B Sélectionner quel est le moniteur principal (I'ordinateur utilisé par le présentateur)
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Informations

MNouveau

Ouvrir

Exporter

Créer un document PDF/XPS

Frezentation] - FowerFomt

Creéer une video

Enregistrez votre présentation sous forme de vidéo que vous pouvez graver

web ou envoyer par courrier électronigue

Personnaliser la Barre d’Accées Rapide

WORD - GENERALITES /_n

Cocher les commandes a ajouter : Apercu avant impression, Grammaire Orthographe...

Personnaliser le Ruban

Le ruban Accueil regroupe les fonctionnalités courantes. Il peut étre personnalisé pour y ajouter certaines com-

mandes .

m Cliquer droit sur le Ruban puis
Personnaliser le Ruban

ﬂj Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les catégories

Personnaliser le Ruban =0

Enregistrer [—| . Incorporer tous les minutages, narrations et mouvements de pointeur sulvantes [ Onglets princpaux (]
’?_| Créer une Vldé{] P g P , . ) , Toutes les commandes EI
\Sj Conserver les animations, les transitions et les fichiers multimédias m Sélectionner | Onglet Oou creer un R
Enregistrer sous H : - — " Accusil
N i i 'a Obtenir de 'aide pour graver votre vidéo de diaporama sur DVD cu la t nouvel Onglet (IISte de drOIte) j i::::::z::: ;I:fg‘:sltm = a;:;sse-papiers
Imprimer ($fp Package de présentation pour m Cliquer sur Nouveau groupe (on| |V Annetations manuscrites # Police
iy CD-ROM . Annuler = Paragraphe
Qualité HD & ardinateur ne peut pas ajouter aux groupes ) Annuler o Style

Partager

Exporter

% Créer des documents

Pour un affichage sur un écran d'erdinateur, un projecteur ou un

rn’ﬂ Me pas utilizer le minutage et les narrations enregistrés

prédéfinis)

m Sélectionner la commande a

W

Annuler Retrait

E,_ Apercu avant impression et imprimer
&, Apercu de la page Web
see  Apercu des résultats

Maodification
[=l Mes Raccourdis (Personnalisé)
? Grammaire ¢t arthographe
d-l Apercu avant impression et imprimer

*D'S Aucun minutage cu aucune narration n'a €t€ enregistré,

ajouter et cliquer sur Ajouter.

Secondes passées sur chaque diapositive: | 05,00 -

F‘j

-
Créerla
vidéo

Fermer =) Modifier le type de fichier

Compte

Options

Menu Fichier

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

Nouveau: nombreux modeles proposés

Ouvrir:

=1 Moniteur : Maniteur principal -

D ¥ B B &

;ﬂlpartir ;ﬁpartirdela Présenter Diaporama Configurer Masquer la  Vérifier le Enregistrer le
du début diapositive actuelle  en ligne = personnalisé = | le diaporama diapositive  minutage diaperama -

_/'I_\l | Lire les narrations
@ (O

- 7] Utiliser le minutage e Documents Récents : possibilité « d’épingler » les documents pour les maintenir en premiére position.
7| affi . S | Utiliser le mode Présentateur
icher les contréles multimédias

e SkyDrive: espace Microsoft permettant de stocker et partager des documents avec d’autres personnes.

Démarrage du diaporama Maniteurs

Configuration

¢ Ordinateur: les dossiers récents sont proposés, et peuvent étre épinglés pour les réutiliser.
Exporter : conversion directe en PDF

8
Face al’ assistance . :
'Les Types de Fichiers
ELes fichiers sont automatiquement compressés pour atteindre
Respecter le femps ! 1rune taille inférieure de 75 % dans certains cas. (zip)
9 Au-deld de 30mn, I’ attention de I’ assistance

diminue

Format de fichier Word
par défaut.

Document Word docx

Document Word pre- peut stocker du code de

nant en charge les ma- docm macro VBA.

cros

Modele Word dotx modele Word

Modele Word prenant modele Word qui peut
dotm stocker du code de macro

en charge les macros VBA.
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Rechercher un document - . De nombreux pays ont restreint la liberté sur Internet comme I'lran, la C

méme si d'autres 'ont améliorée, comme certains du Printemps arabe.
étudiés, ont "pris une trajectoire négative depuis janvier 2011" en matié
des gouvernements qui ont utilisé des moyens de contrdle sophistiqués
sur internet.

Mais d'autres pays sont issus de milieux politiques plus favorisés, c’est |4
Ttiama 3 s - s - année, son travail acharné dans les matiéres « Internet » et « Libertés »
Quelle protection de |a vie privée su... = hexagonal a recu, pour la premiére fois, un tableau d’honneur. Reporter
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POWERPOINT - LES INSERTIONS

Image

B Insérer une image
B Double-clic sur I'image

B L'onglet contextuel « Format » des images apparait 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...

;1



Onglet Format d’Image

TE| Corrections = :|;|:C-:|mpresserles images
i
S -i_- Couleur = E’g Remplacer I'image
upprimer o o
'arriére-plan 23] Effets artistiques - “la Rétablir 'image -
Ajuster
Styles
L# Bordure de l'image -
| | e | FFTem gvem e IEI
| |l | || ol el el - | L Effets de I'image ~
- E‘.‘:. Disposition d'image =
Styles d'image P
Position
A - = Al - M o -
o Fvancer |“' Aligner i El] Hauteur: 992 cm
O Reculer - Grouper P""
wogner =3 . -
E[; Volet Sélection "k Rotation ~ . esylargeur: [1323cm .
Crganiser Taille a
Onglet Création
+| Ligne d'en-téte A |a premiére colonne
Ligne des totaux A la derniére colonne
+| Lignes & bandes Colonnes & bandes 450 000 376 455
Options de style de tableau ERLAES

Styles de tableau

| 22 Trame de fond ~

ordures -

T | 3 Effets -

Onglet Disposition

1pt——

-

T 7

-

BEd

Dessiner Gomme

E Couleur du stylet = |1 tableau

Tracage des bordures

== /1,38 cm

Fusionner Fractionner | =
€03

Fusionner

: EE Distribuer les lignes
: EH Distribuer les colonnes

-

Taille de la cellule

 m—

§[]|1.38 cm 2 |HT Distribuer les lignes
fo% . EH Distribuer les colonnes E[

Taille de la cellule

e O

];[ Orientation Marges
du texte =

Alinnement

Il

cellule

El] Hauteur: 6,92 cm
ﬁ Largeur: 15,83 cm

de

Taille du tablean

s
-
-
-

Conserver les proportions

WORD - ACCUEIL /_H

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:

A" a7 |Augmenter ou diminuer la taille de la police

Aa - | Modifier la casse (passage de minuscules a majuscules...)

i Effacer la mise en forme

Ajouter un effet de texte

A ~

Barre d’outils flottante

Elle apparait automatiquement apres 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

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

pour afficher toutes les possibilités:

¢ Mettre a jour automatiquement: toute modification faite dans un paragraphe utilisant ce style modifie le

style automatiquement.

¢ Nouveaux documents basé sur ce modele: le style modifié sera disponible dans les nouveaux documents.

o Sélectionner toutes les occurrences: les paragraphes utilisant ce style sont sélectionnés et peuvent étre

modifiés.
Volet de Navigation

m Cliquer sur l'icone | 34 Rechercher| de I'onglet Accueil

B Fonctionnalités :

o Affichage des titres
o Affichage des pages
e Recherche de texte et mise en surbrillance



POWERPOINT - MASQUES/
Le masque est comme un « modele » il s’applique a un ensemble de diapositive avec la méme police de caracte-
res, couleur...
Insertion
[£] Page de garde ~ Ij ElE @ I3 smartart & Lien hypertexte |3 En-téte - Z QuickPart - [~ T Equation - Afficher les masqgues
lj Page vierge B ﬁ.h Graphique | 4 Signet EEJ Pied de page ~ - ﬂWordArt' E £2 Symbale - .
- Tableau | Image Images Formes .. _ . Zonede ,_ B Onglet AffIChage
¥=, Saut de page > cipart - s Capture = | [#) Renwvoi [#] Numéro de page = | tayte~ o= Lettrine kgl ~
Pages Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page Texute Symboales | Masque des diapositives
Modification d'un masque
Has Z m Effectuer les modification sur la disposition souhaitée
Page de Tabl'?a" B Ou sur la premiére diapositive du masque si celle-ci doit s’appliquer partout
garde ~ S OOooon m Cliquer sur désactiver le mode masque
Austin Biocs empilés Classigue - " = —= -
1 L O00O01010)
= EEEEEEEEEN
LILIOICICICICICICIED
i 0000000000
e e | I I O
B I O
- LOoooodoud
Contraste Emplatements o bure Exposttion T Jrserer un tablesu
| ) [ Degsimer un tableau
e 7] _iﬂ Feullle de caleul Excel
- | = Tableaus ragides * | Liste tabulaire
} ey |", ‘.;.'.'GU':ZI_.::._.._]‘"'"
Guide : Ligne latérale Maoderne i - Mooy rastes :
[ T
.'.mn:Iumues:jl:nsd((l:n{enuwrﬁ_!l'lu.(om. g L]
i;\ Supprimer la page de garde actuelle b::_ ;u‘_
(i3 Envegistrer ts sélection Band I galesie O¢ pages de garde... Coasun ¥ pire
Matrice
Vils Foaan Poerr dl Pl C Ppist O Ppioni |
=y =
Posn B ur -
Pasmt - ll -
Powvi 1 w n n iy
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— Apercu avant impression
i Il " Selectionner
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@ Image [ [==7] Permet de représenter une ségquence
@ Office.com - -, FaRY ‘é “ continue d'étapes, de taches ou
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WORD - INSERTIONS/_

Affichage du masque

QuickParts

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

5[5 EB [
SREENEE

Mormal Mode  Trieuse de Page de Mode
Plan diapositives commentaires Lecture | diapositives document pages de notes

B Sélectionner le texte a mémoriser

Affichages des présentations Podes Masque

| |

B Dans I'onglet Insertion, cliquer sur QuickPart

Masques des diapositives

m Enregistrer la sélection dans la galerie de composants

QuickPart

=] Supprirmer . ECouIeur;' @Styles d'arriére-plan =
| == 2 &= Tie _ . I | -
=k Renommer X Polices ~ Masquer les graphiques d'arriére-plan R
Insérer le masque Insérer une Mise en page  Insérer un Pieds d Thémes Taille des Désactiver le
F it F i 152 Conserver = U 1eds de page I:‘ Effets - i Laga
des diapositives disposition -# du masque espace réservé A diapositives = | mode Masque
Madifier la forme de base Mise en page du masque Modifier le théme Arriére-plan ] Taille Fermer
Modifiez le style du titre -
> Modifiez les styles du fexte du masque
» Deuxiéme niveau Signatue
» Troisigme niveau
» Quotrigme niveau
» Cinquigme niveau Wn l' d ﬂ rt
rvyian Pisition
-
i BENTLAL =
.
'ﬁ Inzertien gulomatique ¥
...... f A
,,,,,, ﬂ .I:'.I- !
Jf: (=] A o  Propriété du dotument »
3 -
o = =i Champ.
. u Srganisateur de blocs de construction
03022013 i & |
Ll ! _a Enregigtrer by sébection dans la galerie de composants QuickPart...

® A A

Imprimer

Informations

MNouveau -

Copies: |1 - | A
=t e, A A A A Formes
Ouwrir -
Imprimer I
Enregistrer ."I ! A cay
: o) i J =
Enregistrer sous |mp[’|maﬂte =t
T , ; HP Coler Laserlet CP5220 Se... . F':-tl. A
rprimer % Erreur: 2 documents en atte... — -_J'— v It
Partager Propriétés de l'imprimante . %
Parametres
Exporter
lﬁ Imprirmer toutes les diapositi... .
Fermer Imprimer la totalité de la pré... =Fs

Diapositives :
] Mode Page
3 diapositives
EOEEE |:| Documents (3 diapositivi |—

A blé Diapositives en mode Page entigre
Options |—|E|'|=|:| ssemblées

g E

Pages de commentaires Plan

Documents

123 123 123

E

Orientation Portrait

Couleur

Maodifier I'en-téte et le pied

1 diapositive

4 diapositives horizontales

4 diapositives verticales

= =]

2 diapositives

6 diapositives horizontales

.

6 diapositives verticales

3 diapositives

9 diapositives horizontales

B

9 diapositi

ves verticales

L @2 s 8 AadE A Ao d
<l A0 AD il




MISE EM PAGE

@ D?If IE "= Sauts de pages - Retrait Espacerment
D ] £ Muméros de lignes = 3= A gauche: |0 cm - I: HAvant: |0 pt -
Marges Orientation Taille Colonnes a . _ .= _ -
- - - = bc Coupure de mots - =€ Adroite:  |Dcom - |n=Aprés: B pt -
Mise en page Fa Paragraphe a
Les Themes
CREATION
Aaj v Tirwd TR Titre Titre . H A ;4E:pacementcleparagraphev
o | . ms v [@] Effets ~

Mise en forme du document

-

—|Couleurs Polices
v

-

O Definir par défaut

B a0

Filigrane Couleur de Bordures
v page~  de page

Arrigre-plan de la page

Arriére-plan de la page

37
POWERPOINT - CREER UNE PBESENATIﬂN/_-

Accueil

L'onglet accueil regroupe toutes les actions nécessaire a la création de diapositives et a leur mise en forme.

Disposition des diapositives

m Choisir lors de la création d’'une nouvelle diapositive

B Ou par disposition si la diapositive existe déja

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

Onglet Création: les Théemes

Le théme applique comme dans Word et Excel des couleurs, polices de caracteres... sur toute la présentation.

Choisir un theme
Une variante de couleur
Police de caractéres

Effets sur les formes



Disposition

| | |:|Di5pn:|5iti|:|n =

) Rétablir

Mouvelle

e -
diapositive~ [ ~ection”

Diapositives

Les Thémes

Mise en forme

- —_— q— . "I:" -

Corbel (En-tétes ~ (32 - A A & i—riz v = 1:1
[~
G I 5 SacN-A- A- =E=== =- m.
Palice Ta Paragraphe a

Création et Mise en forme des objets

,ﬂ—L—L,E:?"@IE v o ] S [# Contour~
- = | Urganiser tyles
CETANR I - rapides - = Effets
Dessin ]

=

Aa

Ad

Ad ‘ ’

Variantes sur les themes

F_i Coubeurs "
|A] Polices b

[ EFfets v
4

Al Shlet A armere-plan ¥

WORD - MISE EN PAGE/_n
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 I’espacement des paragraphes.

Onglet Création

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

m Les Themes

Un théme est un ensemble de mises en formes qui inclut: couleurs, polices et effets de theme. Les themes
s’appliquent aux différentes applications Office et sont congus pour fournir des documents homogéenes d’as-
pect professionnel.

Filigranes
m Utiliser I'icone filigrane pour ajouter un des filigranes proposés, le texte apparait en fond de page

B Personnaliser, pour saisir un autre texte ou changer la couleur.



[=1 Enveloppes

ﬂ Etiquettes

Insertion Mise en page
,_l;J Démarrer la fusion et e publipostage =
@ Sélection des destinataires ~

jf Madifier Ia liste de destinataires

Réferences

Publipostage Reévision Affichage

3 Bloc d'adresse

é Formule d'appel
Champs de fusion
en surbrillance

nsérer un champ de fusion -

W 41 (|

1

=@

Creer Demarrer la fusion et le publipostage

Champs d'ecriture et d'insertion

- 1Z=
-'ILL i Rechercher un destinataire ¥
Apercu des Terminer &
| résultats l{‘, Rechercher les erreurs fusionner =
Apercu des resultats Terminer

2 «Titres,

= Vous avez parti

~ I'Hérault, le 16

= VOUS réunir d no
@ part, évoquer ave]
= Aussi, nous vous
Y Le lundi 9 avril J

Page:1 surl Mots : 141 | @ Francais (France] |I

Spédfication des éléments d'adresse

Insérer le nom du destinataire sous le format :

Pierre -
Pierre Martin Jr. e
Pierre L Martin Jr. |_|
M. Pierrot Martin Ir.

M, Pierrot L Martin Jr.

v

Insérer le nom de |a sociéte

Insérer 'adresse postale :
() Ne jamais indure le pays dans I'adresse
() Toujours indure le pays dans I'adresse
@ Nindure le pays que lorsqu'il est différent de :

France

Format de ['adresse selon la région/le pays de destination.

|EEFEED 1|é| 1.' 2 ] 3-|:4-|-$-|-5:|-F-:-s-|:5--|-1F--|-11:|-12-I|-13-|:14-|-1|5-|-/\,-|-1?-|-1s-|
= Route de Mende
2 34000 Montpellier
3 Tél. 04.67.1426 45
X «BlocAdressex»

: Obiet:eanplot djnuerion du bl o e
-

Apercu
Voici un apergu de votre liste de destinataires :

L B> I

Madame Lude BRUERS
Rue du Ham 51

B1180 BRUXELLES
BELGIQUE

Corriger les problémes

Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manguants ou
désordonnés, utilisez Faire correspondre les champs pour identifier
les éléments d'adresse corrects dans votre liste de diffusion.

’ Faire correspondre les champs... ]

[ QK

][ Annuler ]

POWERPOINT - GENERALITES /_E

Personnaliser la Barre d’Accés Rapide

Cocher les commandes a ajouter : Apergu avant impression, Grammaire Orthographe...

Les

affichages:

AOTAA A e

Madame Marie-Louise ALLEN Madame Laurence ALTMAN Madame Frangoise ANGELLOZ
; Avenue Champs Stone 27 Mas de I'Hermitage - Saint Pons 30 Rue Buffon
-— B5070 FOSSES LAVILLE 83830 FIGANIERES 1200 BELLEGARDE
N BELGIQUE
: Madame André ARTERO Madame Marie-Noélle AUBRY Madame Yvette AUZOU
= B.P. 140687 151 Chemin du Buisson Quartier Reynard

OANAA C AT DS n

OAAAO DODLORL

—
@“ = R ] A P |_v ' Document? - Microsoft Word = ' “ 0 |l|!L-i:;—1.—!|!"z|-‘ ﬁ 'E@g
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Création Disposition &3 e
§ — - - ) 2 i B = -
=9 Enveloppes =b'| W‘ = =) Blocd'adresse [Zp Régles @j N 41 [ | =
< 2} Formule d'appel {j Faire correspondre les champs 4] Rechercher un destinataire i
H 3] Etiquettes Démarrer |a fusion  Sélection des Modifier |a liste | Champs de fusion g ) 3 Apercu des| | Terminer &
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires en surbrillance G Insérer un champ de fusion = [2] Mettre & jour les étiquettes résultats - Rechercher les emreurs fusionner ~
Créer Démarrer Ia fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
§|1|1|3|4|;|6|§-ﬁ-5|9|10| - O g_;
. | Mettre a jour les etiquettes -
- Madame Lucie BRUERS I‘v‘ladame Marie-NoéllerrcaRoT WIaUaIe SUPTIE ACCCAUIVIE
n Rue du Ham 51 4 Rue Claire Darré 1 Rue Godefroy
B1180 BRUXELLES 34800 ST MARTIN D'HYERES 75013 PARIS
B BELGIQUE

W oo ow A

Page:1surl | Mots : 225 |§;5 Frangais [France) | = |

|Eps = = 1% (+) .

Normal: les diapositives ou le plan s’affichent a 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.

macros

Modele PowerPoint potx modele PowerPoint
Modeéle PowerPoint modeéle PowerPoint qui
prenant en chargeles  potm 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




Réduyj
\ . Ire < -
Barre d’Accés rapide Ou Dévejy, WORD - PUBLIPOSTAGE
EHS 6QV - PR R = P iy —— L~ |2 Démarrer la fusion et le publipostage ~ 1
| ACCUEL | INSERTION  cREéaTion  TRansOwA gl erbi§ations  piaporama  rEvsion AFFICHAGE| gy lvie CNFPT - l_ Rl Lo
[—_I || Disposition - . . L L—T::l B ' % Rechercher ) _
iy et g 9 . D a [=d Messages électroniques
ouvelle : L A ormes Organizer . : " . .
diapositive - [ 9ection = = i - [ Setectionner - =3 Enveloppes... ESeledron des destinataires ~ 2
Presse-pap.. I Diapositives Palice P Paragraphe ] Dessin ] Maodification A ) i e
[] = ooil Etiquettes... E Entrer une nouvelle liste...
4 3 Répertoire o1 Utilisgr la liste existante...
' 8 Selectionner a partir des Contacts Outlook..,
@ Document Word normal
Travailler Iz mise en forme (animations, graphismes) an |:| N Assistant Euslnn et punllpo Stﬂgt pas d pas""
5 cermier
ious dynsmisant unsprésantation, sant redondance 3] Bloc d'adresse
texte
Lez animations rythment |2 discours, rendent Iz présentation [
s . Soéckamnﬁe-ssimmls Sacrasea Aperqu
19]séres b nom  destmatare sous e format Vo un apergsde vore e de destatares 2 Formule d'appel
6 =] uP-me ] 1 b 4
P [Plree . Martn . N [——— Insérer une formule d'appel
| M, Pierrot Martin Jr. Rue cu Hom 51
F |M. Pierrot L Martin .
RS A - | | C1 LS Format de la formule d'appel :
Insérer le nom de la sooéte Cher E M. Martin E » E
=] Cliquez pour ajouter des commentaires Zoom = “‘*”ﬂﬁ“:ﬂ r Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
e jamais pays dans ladresse .
[=] 52 Toujours jnckre e pays dans fadresse e Madame, Monsieur, EI
© Ninchre le pays que lorsauil est différent de : g e Apercu
Affichages St dae dmerts de vore boc dacresee sont “ = e
g France =l oo d-;:sezsue w_por l:skdarpsda dmﬂu Voici un apercu de votre liste de destinataires :
|4 Format de Fadresse selon La régon/le pays de destraton, i mm“Tsze = = 2 - 1 > M
[ ) [ pmier | Chére Madame BRUERS,
Corriger les problémes
23 Si{jeséléimtsdevobeigmd‘appglsoqtmmqgagswdésmdomés,uﬁsez
i Insérer un champ de fusion ~ e e kg porx iem s e clemerts Ceckeane crrecis
Faron_Socisle [ Faire comesponcre les chaps.. ]
Titre 5 I OK ] [ Annuler }
. - . Floam T— _—————— e —— =
Présentationl - PowerPoint
@ Prenam
Adreite
Code_Postal
Informations P a r-ta g e r Wille
MNouveau Payyi
Partager Inviter des personnes Martant
Ouvrir 6
e reaictrer e Inviter des personnes F:tape 1: enregistrez votre document dans un emplacement SkyDrive -
g . Etape 2 : partagez votre docurnent, Cette opération sera effectuée aprés < H 4 1 » H
I'enregistrement de votre document. T T T T TS T T T )
Enregistrer sous B ) ) : «BlocAdresse» ﬂ Rechercher un destinataire
*|  Courrier électronique ' Apercu des 3
Imprimer E i résultats = Rechercher les erreurs
Enregistrer ! «FormuleAppel» Apercu des resultats
Partager E@ Présenter en ligne dans le cloud ! o e e .. i
! 1 . 1
! [ Madame Lucie BRUERS |
Exporter | e e L LR ! !
] ] . i Rue du Ham 51 [
™) Publier les diapositives ! !
Ferrner i B1180 BRUXELLES !
1
1
| BELGIQUE :
' !
Compte i y " ;
i Chere Lucie, !
1
1
Options I e .1




EXCEL - TABLEAUX CROISES / E
% . .
=0Y, E@|Tnutesles margues *| - - a Précédent .. o . L’'onglet Options
=1 _ v > _ Suivi des modifications
ICREr e Marques = unr'an
. . Af-f h | q * S t . — . e i . Le . .
SUI"u"I dﬁ Accepter F"LE'FLISET .ﬁ' Champ actif : g= | Grouper la sélection %l L ug}F_ffacer' Iﬂ i) Graphique croisé dynamique ; Liste des champs
- . =rifi 1 - " | @& pie . i 5 chlact - B Outils OLA £ e
deIflCﬂtanS" Volet Verifications - - Options du tableau Nombre de nom =z H o Z| Trier | Insérerun Actualiser Changer la source I-I% selectionner Caleuls| *% ‘
. | g = o . ) - n
L. - ) croisé dynamique ~ % Paramétres de champs = | [£7] Grouper les champs A segment * - de données = logp Déplacer le tableau croisé dynamique - (£ Analyse de scénarios
Suivi F Modifications Champ actif Groupe Trier et filtrer Données Actions Qutils Afficher
[ Igl-l-l-J- tod oSG Ton B 3o o0 o1l g 120 001300 0 14 "15"'6' 11700 18
Révisions T
T REVISTONS - v+ALLEMAGNE-:-Essen,-1810 L onglet Création
Volet de vérification - La-durée-du-travail-quotidien-est-de-onze-heures-et-de-quatre-le-dimanche, les-
yhre SRR SoppTie " pauses-pour-les-repas-étant-fixée par-le-contremaitre.- Tout-retard-sur-le-lieu-de- Syhvie CNFPT | ] ] ] = N
par- une- amende.- |- T travail-sera-sanctionnéle“fravail -Quiconque ne-se-pliera-pas-aux-ordonnances [ Supprimé: parune-smende Il estin En-tétes de lignes  [C] Lignes & bandes =
R . . . . : P adli de-boire-de-la bigre. -l est-aussi-stric - T
estinterdit-de fumret- ‘I du-d|_redeur-ou-fie-:ties-adjmnts-devra-sal‘tendre-a-un-renvoll-lmmed_lat.-Les- bavarder-dursnt- Sous-totaux  Totaux Disposition Lignes En-tétes de colonnes [] Colonnes 3 bandes | | =} =
de-boire-de-la-biére - o travailleurs-coopératifs-pourront par-contre, compter-sur-le-soutien-du-directeur Y - généraux~ du rapport - vides -
II- t- :_ 2 Disposition Options de style de tableau croisé dynamique Styles de tableau croisé dynamigque
oSt s v-AUSTRALIE-;Sydney,-1852
simciement-  interdit ]
de-bavarder-durant- N Texte ajouté-dans-le-document.-Piété -propreté-et-ponctualité-so cqtimms ou|r afficher le
1 z ala-bonne marche-d'une-entreprise. L habillement-dutravailleur-d it-étre-simple.-p . . . Grou Qer
Sylvie CNFPT Inséré = En-hiver,-un-poéle-est-mis-a-la-disposition-du-personnel.-Par-te ps@ﬂmmnta"‘e a droite
Texte-ajouté-dans-le- - recommandé- & chaque- membfe- du- personnel-d'amener- 4- litres-de-charbon - ] C|iquer droit et grouper pour regrouper dates ou valeurs.
document. T Entre-12-h-et-12-h-30,-il-est- permis- de- prendre- de-la- nourriture - Le-travail-ne-
. - : devra- cependant: pas: étre- interrompu pendant ce- temps. Le- personnel est: Sywie CNFPT Afficher le détail
Sylvie CNFRT Supprimé - responsable- de-la-propreté- des-locaux -Le-neftoyage-sera- effectué- aprés-les- | Supprimé: buresui
bureauxy| B heures-de-travail f . . P . SRR
e T I e B Double-cliquer sur une valeur pour extraire les données qui en sont a I'origine.
ylvie nsere -
locaux] & v-AMERIQUE-:-Boston,-1872
Comparaison
R Tp—— i ! Document cornparé X || Document original (04 Texte ENTREP origine.do X
evisions it =| ] =
[«] ] [=
of e N o =l AUSTRALIE-:- =
L =" =
| v-AUSTRALIE-:-Sydney,-1852f] Sydney, 18529
e hptandisle Piété, propreté-etponctualité sontnécessaires: PiE puopreic. oy ponolualiiS sot:
Pled-de-page:Police’(Par a- la- bonne- marche- d'une- entreprise - R SO
défaut)-+Corps-{Calibri},-11-pt,- Lhabill tdut iletrdoitatess ip E : d'une-entreprise. L'habillement-du- —
Ne-passupprimer-lesnuméros: 'habi emenu utravai _eur oitétresimple £n trtailions doit Bire sariple. B
B M R B o hiver,- un- poéle- est- mis- a- la- disposition- du- hiver. un poéle-estmisala- l
S S ——— personnel -Partemps-froid -il-est-recommandé- [ disposition-du-personnel. Entre-12-
o AiE A Bircer i B a-chague- membre- du- personnel-d'amener-4- h-et-12-h-30, l-est-permis-de- =
” 5_Cm+__15tmq'i litres-de-charbon -Entre-12-h-et-12-h-30,-il-est- prandreerdedamoncnimrs T arearail as
! permis-de-prendre-de-la- nourriture.- Le-travail- Document révisé (04 Texte ENTREP Final.docx- X
53":;"3_?;&"_'1';?[g::‘tg':r_défaut}_ ne- devra- cependant- pas- éfre- interrompu- v-AUSTRALIE-:- [
I 5-;Calibri}.-11- —— pendant- ce- temps- Le- personnel- est 3
P i P ) P responsable-de-la- propreté- des- bureaux. - Le- Sydney, 18521
S_UPpr'mer SIEIOREE nettoyage-sera-effectué- aprés-les-heures-de- e . r
ligne,-Aveccoupure-mots,- travail § Piete - propreté- et
Taquets-de-tabulation®-8-cm,- v ponctualité- sont-
Centré-+-16-cm, Droite +Pas-a- : nécessaires- a- la- bonne-
v-AMERIQUE-:-Boston,-18729] : :
7,5:cm-+-15cmf] marche-d'une-entreprise -
Sylvie Mis en forme Les- employés- de- bureau- se- doivent de- | L'habillement- ‘d”' =
nottnunr. nnintidiconnamant. lnc. lamnac. ot do. || fravailleur- doit- &fre- [~




Année 2011-2012/-7
Nombre de nom
M2 Master M2Pro Total général

AES 45 45
DROIT 8 209 217
ECONOMIE 26 26
IPAG 8 8
ISEM 41 83 124
MED. MTP 26 26
PHARMACIE 75 75
STAPS 30 30
Total général 150 38 373 561

I3 %) %)
Fésumer les -'-II-;H. Champs,

valeurs par~ waleurs = #lémentt et jeux -

Aucun caleul

% du total général

v | % dutotal dela colonne calculs

% du total de la ligne

% de...

% du total de la ligne parente

% du total de la colonne pa ..

% du total du parent.. 2011-2012 2012-2013 Total général

prraence par aport 2674%  22.01% 24 36%

Différence en % par rapport ? : :

Resuliatcumulepare g pagtar 677%  T.75% 7.26%

%% résultat cumulé dans..,

Rang - Du plus petit au piu: p 2 Prrg 66.49%  70.25% 68.38%

Rang - Du plus grand au ph

Index Total aénéral  100.00%  100.00% 100.00%
AGES

=12011-2012
20-29

Groupes 30-39

4043
50-59
60-70

M2 M2 Pro M2 R Total général

90 250 71 411
55 a0 2 166
5 24 1 30
o o

1 1

Total 2011-2012 150 373 93 616

Liste de champs de tableau croisé dynamique  + X

Choisissez les champs & indure dans le rapport :

[V]Année W
[]1dentificateur

[V] Composante

[|Etape

Niveau '
[C]Mo étudiant Volet de construction

nom du tableau
[|Date de Maissal

[age
[Mationalite
[]Prem.insc.étab.

Faites glisser les champs dans les zones voulues
d-dessous:

“ Filtre du rapport ] Etiguettes de colonnes

Année A Miveau -

%  Valeurs

i Etiquettes de lignes

Composante S

Année L
2011-2012
2012-2013
Segments
Niveau L3
M2 1=
| M2 Pro IE
M2R | |
Master -

WORD - BEVISI()NS/_

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

Suivi des Modifications

B Activer le suivi des modifications dans |’'onglet Révisions

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

B Les textes ajoutés, supprimés ou modifiés apparaissent dans le document ou selon I'affichage choisi.

Afficher les Modifications

m Cliquer sur afficher les marques et sélectionner les éléments a afficher

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

Comparaison de deux Documents

® OQuvrir les deux documents a comparer.

m Utiliser les différents choix d’affichages pour consulter I'original, le document final ou les deux.



Barre d’Accés rapide

o el

Boite de réception - mgf.postel 0@free.fr - Outlook

FICHIER ACCUEL ENVOL/RECEPTION

x »

Mouveau message Mouveaux
Electronique

Mauveau

oy . e
Elerments> W5

Supprimer

4 Favoris
Boite de réception
Eléments supprimés (uniquement c...
Courrier nen lu

CMFPT (Ir@cnfpt.fr)

Volet des dossiers

£ B o5 X

Tous Non lus

possietrO NGFEAGS
E}_ Repondre &U BAN

: - E‘i Repondre a tous
upprimer -
E2 Transferer EE

Actions
rapides = .
Actions rapides

Répondre

Rechercher Boite au le... 2 | Boite au lettres actuelle -

Par Date =  Le plus récent

4 1l y a trois semaines

no_reply@envoyerims.o.. >
Inscription sur www. enoyersm.,.. 7,01,/20 .« .
hdicateur de suivi

4 Aucun

pRFES

magf.postel0

Envoi mail Aucune

4 mgf.postel0@free.fr

I Boite de réception
Brouillens (unigquement cet ordin...
Eléments envoyés (uniquement c...

Elérments supprimes (uniquemen...

Deplacer Indicateurs Rechercher Enyoyer/Receveir

Affichages

- -

tous les dossiers
Envoyer/Recevoir Y

Q_ Répendre @a Répondre 3 tous E}, Transfére
dim. 09/10/2011 19:27
mgfposte1d <mgfposte10@fre
Envoi mail

A ‘amadeus-09@wanadoo fr

Message B Classeur2.xls (40 Ko)

Volet des personnes

E mgfposteld ROV Maine

31
EXCEL - FORMULES / -
Saisie semi-automatiqgue des fonctions

m Commencer a saisir = suivi du nom de la fonction
® Double-cliquer sur la fonction proposée
B La syntaxe de la fonction apparait en-dessous

Onglet Formules

B Regroupement des fonctions par catégorie
B Gestionnaire de noms
m Audit de formules

Fonctions supplémentaires

COMMECTE 0 E

Navigation
Volet des personnes
maf.postel0 | E ~
3 ROV Mairie il y a 11 jours & 08:00
TOUS , s
3 JOURDEL'AN  01/01/2013 4 00:00
NOUVEAUTES | 3 Enyoi duBPO_-  11/08/2011 & 16:00
MOUAK
COURRIER
[[j Classeurs.xls (109 Ka
FIECES JOINTES | 3 Enwoi mail 11/08/2011 & 10:56
REUMIONS [[] Classeur.xls (40 Ka
(= Test envoi 03/08/2011 3 16:49
fichier
[ij envai mail.xls (53 Ko

Recherche de mail

Rechercher Boite au lettres actuelle ... 2

Tous Mon lus Far Date =

4 Tl y a trois semaines

Boite au lettres actuelle -

Le plus récent

no_reply@envoyersms.org >

Inscription sur www, envoyersms.org 07,01,/2013
4 Aucun

mogf.postell

Envoi mail Aucung

m NB.SI.LENS
® SOMME.SI.LENS



NE.JOURS.OUVRES = [

X v fe| =m
A B C D E [ F [ G

1 Identificateur Compesante Etape Neo étudiant noem En Majuscules Date de Naissanc«

2 |8DB12N131072 DROIT M2P Contrats publics 16010023 RAGON Clémence =m| 1310/1972

3 8M127J230574 MED. MTP Mzmsnuni& la date du jour et de ['heure du jour, sous la forme d'une date et d une heure | [v3] ~ 1074

. . . . . () MAJUSCULE

4 BM129J290376 MED.MTP  M2D{ Saisie semi-automatique des fonctions | 976

£ (8S181E250576 STAPS Master STMH 2&me SMH 19475052 POIRIER Nicolas j:gfm ~lo76

g 8D1365121077 DROIT M2P Q2S Droit et Economie 19510215 COCHET Elisabeth Ii';;'f"'IEI""IBRE'CUEE 977

| = = " . . () MEMBREKPICUEE

7 (8M1300171277  MED. MTP M2 Determinisme Cellulair 19570139 AIME Sébastien ) M a77

g 8I264W171078 ISEM M2P Manag Strat Etablis 10610183 TAVAN Véronique E?E::i:ESCULE 078

M 4 » [ Feuid . Feuld ~Feulll | données JNoms" Feuld  ¥J [« A -f:E-MINLnE ¢ |
Entrer | & | (#)MOD ! gt

FICHIER ACCUEIL

IMNSERTION

WISE EM PAGE FORMULES

fx 2 Somme automatigue = Logique ~

Rétentes »

edes

B- 0 t
& ngle

Inserer une

fonction 12 Financier «

F2

=

1 Identificateur

5 8D612N131072
5 8M127.J230574
4 8M129J290376
5 8S181E250576
6 8D1365121077
7 8M130J171277
q 81264W171078

Compo:
DROIT
MED. MTI
MED. MTI
STAPS
DROIT
MED. MTI
ISEM

REVISIOM

DOMMEES

AFFICHAGE

FOHRMULES

1 Dans Line formule

Gestionnaire

[ﬂ Dlateioire » !! . de noms

E Depuis selection

POWERPIVOT

-

-

5

Fenetre  Options de EE]
Espion caleul =

DEVISE
DROME D E
No étudiant nom

EPURAGE
EXACT 16010023 RAGON Clémence
GAUCHE Hulair 19370250 GEHRIG Yann
e Hulair 19470646 NGUYEN Duc Phong
MINUSCULE E
\bcar | MAJUSCULE(texte) 2 POIRIER Nicolas

Convertit une chaine de caractéres en 5 COCHET Elisabeth
HOMPFRO majuscules 9 AIME Séb

" ébastien

REMPLACE 0 Appuyez sur F1 pour obtenir de Iaide. : :
REPT ————— T roorerdd TAVAN Véronique

| ! 13M10/1972

23/05/1974
29/03/1976
25/05/1976
121101977
17121977
171011978 &

OUTLOOK - GENERALITES /_

Personnaliser la Barre d’Accés Rapide
Cocher les commandes a ajouter : Apercu avant impression, Grammaire Orthographe...

Volet des dossiers
Il contient les dossiers de messagerie ou le calendrier, les taches... selon I'icone de navigation choisie

m Cliquer en bas du volet sur I'élément a afficher

Volet des personnes

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

m Cliquer en bas du volet des personnes sur la figure a afficher, puis :
® Tous
m Courrier
m Piéces jointes
® Réunion

Assurer un suivi

m Cliquer sur I'indicateur « Drapeau » sur le message
m Cliquer droit puis « assurer un suivi » pour préciser la date
Actions rapides
Ces actions peuvent étres personnalisées pour y ajouter celles effectuées régulierement

B Déplacer vers un dossier
B Envoyer le message u responsable (indiquer la premieére fois le mail)

Larecherche

m De personnes: utiliser la zone de recherche en haut a droite dans I'onglet Accueil
B De messages: utiliser la zone de recherche au dessus du message
m Saisir le texte

® Modifier le dossier de recherche



Affichage des messages

A

Organiser par

5+
L)

Ajouter des colonnes
Boite de regroupement
Trier...

Filtrer...

% 4 = [

Parameétres d'affichage...

] Nouveau message électronique

Catégories

Farmille

[] Peno

B Froi

Bl Catégone rouge
B Cadgorievente
B Cotégonie volette
]

ai  Joutes les catégones

E[l.l' f bg che Fagide

H " QUTILS PIECE JOINTE Test Piece Jointe
MESSAGE PIECES JOINTES

= g o~
=) B @_ﬁl X ENEg ) Y

Ouvrir Impression Enregistrer Enregistrer toutes Supprimer la | Sélectionner Copier | Afficher le
rapide sous  les piéces jointes piéce jointe tout message

Actions Sélection Message

Nom du fichier:  envai mail.xls

Taille: 54 Ko

Auteur: v

Derniére modification :  mercredi 3 aodt 2011
Message erwoi mail.xls 54 Ko}

|- Travaux d'entretien :

|Bricolage, électricité, petite maconnerie

i
i
I
I
ANNONCE

mgf.postel0

g8 ROV Mairie

TOUS
g3 JoURDEL'AN

NOUVEAUTES
COURRIER
PIECES JOINTES
REUNIONS

4 4

=TS

ilyall jours 3 08:00
01/01/2013 a 00:00

Mise en Forme Conditionnelle

Righes de mbse en sorbrillance des cellules

=¥

: T].l:l Regles des valeurs phaf/moins elevées

E F Barres de donndes

;E Muanoes de couleurs
PSS Jeun diicBnes

[Z] Howeelle regle
[ Effager bes régles

'I Gérer les régles

Mettre sous forme de tableau

EXCEL - ACCUEIL (SUITE) /_m

B Dans I'onglet Accueil, cette fonctionnalité permet:

o D’activer le filtre automatique

o De d’afficher les intitulés de colonnes a la place des lettres de la feuille de calcul

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

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

e De choisir d’appliquer le style rapide du tableau sur les lignes,

colonnes...
Tri
B 64 niveaux de tris
® Tri par couleur
Filtre
m Filtre par couleur

m Filtre par zone de texte

NB: le filtre et le tri peuvent toujours étre utilisés par

Ligne d'en-téte  []] & la premiére colonne
Ligne des totaux [ & la derniére colonne

Lignes & bandes [ ]| Colonnes a bandes
Options de style de tableau

I'onglet « Données »



Styles des Cellules

EE

Mise en forme  Mettre sous forme Styles de

=

conditionnelle~  detableau~  cellules -

Style D4
2 AlN 559 370
3 AISMNE 537048
a ALLIER 343 780
5 ALPES-DE-HTE-PROVEMNCE 152 675
6 ALPES-MARITIMES 1064518
7 ARDECHE 303 315
2 BOUCHES-DU-RHOME 10713842
9 CALVADOS 1924 560
10 CANTAL 668 421

Mettre sous forme
de tableau =

E

H
Année 2005

566 810

536985

343 a60

154591

1074791

306 068

1079832

1943 146

671 384

il

Bl

|
Année 2006

574934

537652

343551

156 318

14 046

309 669

15 386

&

]
Année 2007

580778

237024

342834

157758

1091553

312 205

1091 650

K
Année 2008

587711
536943
342017

159327

315059
1096 8604
1996970

P
P
¢
¥
= 1099872
¢
=
@
P

678 087

| nom » | Date de Naissance |~ |age » | Nationaiité - |
CAMMARATA Marie 25/09/1970 &  FRANCE
ECARNOT Fiona 0410111977 35 FRANCE
AVOSCAN Laure 10/12/1968 43 FRANCE I
DESOCHE Lydie 15/12/1963 a3 FRANCE
1291 30 |
 Bucun
Ligne des totaux i
Max
Min
Somime
Ecarntype
War
[ Autres fonctions..

OUTLOOK - MESSAGERIE /—

Affichage des messages

Ils peuvent étre regroupés, triés, filtrés....

Cliquer droit ou utiliser I'onglet Affichage
m Organiser par

m Choisir le tri
[ ]

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

Catéqgories
m Cliquer droit sur le message ou utiliser I'icone dans I'onglet Accueil
m Classer
m Choisir une couleur et saisir son nom
[ |

Le message apparait avec une entéte de cette couleur et un repére dans la liste

Pieces jointes

Inutile d’ouvrir I'application pour consulter une piéece jointe.

m Cliquer sur le message
m Cliquer sur le nom du fichier de la piéce jointe

B Un onglet piece jointe s’affiche pour imprimer, enregistrer...



EXCEL - ACCUEIL /_

[E] Nouveau rendez-vous = A Semaine Rechercher des personnes H
€ @ =B Onglet Accueil
E Meuvelle réunion _ 'Dl'h - E; JE SE &1 Mois Gérerles | Partager EE Carnet d'adresses
Aljourd u rochains our Emaineg 5 . .
B Nouveaus éléments = | pjws de travail 1= Affichage Planification | calendriers = - Comme pour Word, cet onglet contient les actions courantes.
Mouveau Atteindre 7] Organiser 7] Rechercher - , )
Barre d’outils flottante

4 féwrier 2013 3 £ . . ™ Aujourd hui — . . . . , . i . . .

U MA ME JE VE SA DI ¢ v 28janv.-1fevr. 6°C/4°C Rechercher Sylvie [Ctrl-E) L Elle apparait automatiquement apres avoir sélectionné. On y retrouve les icones utiles pour effectuer une mise

B 29 30 31 1 2 LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI en forme. (cliquer droit sur la sélection pour forcer son affichage)

4 5 B 7 & 9 10

28 29 30 31 1 . .

1112 13 18 15 16 17 Quelque nouvelles icones de mise en forme:

1§ 19 20 21 22 23 24 .

% 2% 27 8 08 - _ Alignements | = = __ E

mars 2013 =- . .
Réunion Equi Renvaoyer a la ligne automatiquerment
LU MA ME JE VE 5A DI 09 men pe E‘J I J l
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10 10

11 12 13 14 15 16 17 S-tﬂrldﬂrd -

18 19 20 21 22 23 24 11 .

5 2 7 28 29 30 31 Liste des formats des nombres courants

.3:":
Effacer, pour effacer le format, le contenu..

Sylvie - Fichier de données Qutlook - Qutlock 2 =0 -%

Informations Im p ri m e r

Indiquez comment imprirmer

% cet élément, puis cliquez sur

Imprimer, 28 janvier 2013 - :
mprimer 3 feurier 2013 Analyse rapide
o m Cette icone permet d’accéder rapidement a différentes fonctionnalités.
Imprimante ' m Sélectionner les valeur du tableau
Enregistrer le 7 HP Color Laserlet CP5220 Series ... .
calendrier % Erreur : 2 documents en attente = " =
— R Options d'impression o m Cliquer sur I'icobne Analyse rapide
mprimer B
\ . a M - mi .
Parametres ) Mise en forme: mise en forme conditionnelle
_ B - E— _ — B Graphiques
Compte Office Journalier s phiq
o L T — m Totaux: écriture rapide de formules somme, moyenne...
C ptn:uns . [P —
Style A la hebd | : .
viengenda hebdomaraie B Tableaux: mettre sous forme de tableau ou de tableau croisé
Quitter 2
Style Calendrier hebdomadaire | Graphiques Sparklines
Mensuel 5




Formats des Cellules

Arnal

Police

P
E

&2 . g5 oo
= = = £ = v o o.00
{,Tﬁl:l =0
a Alignement Fa Mambre

]

Barre d’outils flottante = . :
Arial vlm A A 9 000 B

6 I=EQA~

Diffusion totale

imilliang d'ex)

152
m

1740 |

G540 |

Wenie au

Wenie par SEemitEs

numens alonnements Eratuits

a5 3
= -]
6 2
&2 4
* o
5 n

Manipulation des Cellules

E'I' Insérer -

E‘“ Supprimer -

14—l

f Format -

Cellules

Recettes ventes

imillions €]
12 1712
1 o
2 2790
1n Sl
1
15 LY.L
-
—
—

& ~

™ —

& Effacer tout
E; Effacer la mise en forme
Effacer le contenu

Effacer les commentaires

Effacer les liens hypertexte

Receties publicite Chiffye

fmilligns €y [t

1 386

330

1139

&52

4564

| MISE EM FORME GRAPHIQLES TOTALEX TABLEALX

=22 S == )

Somme  Moypenne

LEE Tormules CculErt Autom

| i

Curmuse

shigaiesnent S f DOTRL & vOTIE DERCE.

3
¥

Total % dutlotal Résuhst  Somme

GRAPHIQUES 5P ARKLINE

k

Affichage du calendrier

Impression du Calendrier

19
OUTLOOK - CALENDRIER/_-



EXCEL - MISE EN PAGE /_m
Onglet Mise en Page

[E=] Nouveau contact x fZ Réunion ¥ Déplacer - Bg| | M Classer Rechercher des personnes Composé de raccourci il permet d’effectuer une mise en page en quelques clics.
&% Nouveau groupe de contacts _ i) Autres _,ICE Fusion et publipostage [™ Assurerun suivi= | ES Camet d'adresses
= Supprimer Changer Partager ] Marges
&7 Nouveaux Eléments = I'affichage - - Privée
Mouveau Supprimer | Communiguer | Affichage actuel Actions Indicateurs Rechercher ~ | | Orientation
Rechercher Contacts (Ctrl+E) Pl m Echelle
4 Mes contacts
Contacts (uniquement cet ordinateur) 15 %4,— CNFPT ” ( CNFPT u Imprlmer IeS titres
8 . - . .
Contacts D Mode d’affichage Mise en Page
Contacts suggérés o - -} . Sl
EG Sylvie CNFPT = Permet d’ajouter en-téte, pied de page et de modifier les marges directement sur le tableau.
Se connecter 3 un réseau social HI )
CONTACT | NOTES | NOUVEAUTES ™ i i i A & H ’ _
" g-!-“ Mairie de Narbonne Un onglet contextuel apparait automatiquement une fois positionné dans la marge et donne accés aux outils d’en
W Agenda Afficher la sou téte et pied de page: insérer le numéro de page, nombre de pages, nom de la feuille...
MO Planifier une réunion Outlook (Contact: .
n En-téte et pied de page
Envayer un message éle... . A .
5T Ir@enfptfr m Cliquer sur I'icone « Mise en page »
uv
o m Cliquer dans la zone d’en-téte ou de pied de page
vz m Utiliser les icones de I'onglet contextuel « Outils en-tétes et pieds de page »

"y

Contacts - Fichier de données Outlock - Qutlook

Informations I m p ri m e r

Cuvrir et

Indiquez comment
Eﬁ imnprimer cet élément,

puis cliquez sur Imprimer.

exporter

Enregistrer sous Imprimer

Enregistrer les

pigces jointes |mprimaﬂte ‘ CNEPT
i 7 HP Color Laserlet CP5220 Se... . Oassersous:  CNFPT
% Erreur: 2 documents en atte... Ir@cnfpt.fr
E.hg, Optiens d'impression Sylvie CNFPT
Compte Office
iz iitss . Classer sous:  CNFPT, Sylvie
Pa ram et res cilvy.demtpi@ laposte net

Options

Mairie de Narbonne

Classersous:  Mairie de Marbonne
maire@m airie-narbonne.fr

CQuitter




FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES

REVISION AFFICHAGE POWERPIVOT

A HCDuIeurs' L. s ﬁLargeur: Automatic ~ | Quadrillage En-tétes
. [ = T = |- : : :
oliCes = & duteur : utomartic = IChReEr IChReEr
- A|Pol ] i _ - : g || Haut Automat | Affich | Affich
Themes Marges Ornentation Taille Zonelmpr Sauts de Arriere- Imprimer ' " ) )
> @Eﬁets' - - - - page= plan  lestitres x| Echelle: 100 % Imprimer Imprimer
EMEs I5€ en page [} I5€ a |l echelle [} ptions de la feuille de calcul ra
Thé Mi Mise & I'échell Options de la feuille de calcul
H11 | Je 07/08/1978
A B C D E F G
1 No étudiant Nom Prénom Genre Composante Etape Intitulé  ate de
2 168010023 RAGON clémence F DROIT M2P M2P Contrats p. 13/
3 18370250 Gehrig yann H MED. MTP M2 M2 Déterminism 23/
4 19470648 MNguyen duc phong H MED. MTP M2 M2 Déterminism 29/
5 19475052 Poirier nicolas H STAPS M2 Master STMH 2& 25/
8 19510215 COCHET elisabeth F DROIT M2P M2P Q25 Droite 12
7 19570139 AIME sébastien H MED. MTP M2 M2 Déterminism 17/
I~ |Er\ . r |_H = ;I
) ® -
Murnére Mombre Date  Heure Chemin Mom de Mom de Image
de page de pages actuelle actuelle d'accés fichier la feuille
Eléments en-téte et pied de page
J_ % i 1
v T T T T 2 T T T & T T T8 T T T & T T Ta0 T T 19 1 T Ti& T T 198 T T 198 1 T V%0 T T 122 T 751 7 1 128 |
L A . B . E . o E F G I H S T— J -
[= En-tite
& &[Fichier]
» &[Onglet]
: Identificateur Composante Etape Mo étudiant nom ate de Naissanc age Mationalité 'rem.insc.étallESR_ a enquéte
Wi BOE1ZMIZ10VE OROIT I2F Contrats publics 1600023 RAGON Clémenc 13101372 40 FRANCE r 1397 non
.3 SMNETIZ30574 MED.MTP M2 DiEterminisme Cellulair 19370250 GEHRIG Yann 2H0G1374 a8 FRARCE i 1393 non
-l an29.J230376  MED.MTP M2 Déterminisme Cellulair 19470646 MGUYEMN Duc Phe 290197E 26 FRAMCE r 1994 non
o i B5121EZB0GTE STARS Maszter STMH 2éme SMH 13476062 FOIRIER Micolas 2BI0613TE 36 FRANCE o 1334 non
EE AD13ES121077 DROIT [2F Q25 Droit et Economie 19510215 COCHET Elizabel 1210MA77 35 FRAR @ [ 1335 .I non
L | - 3M130-J1?12_?‘? ? _MED_: MTP . 1412 DiEterminizme Cellulair - 13_5?0133 _AIME Sebastien 1TH2Ma77 24 FRAR T 1995 non
M 4 » M| Feuills - Feuild ~Feuill | données /NOMS Feuld 2 nEN ] |
T I E T T T T TR T T E[ T T Tdo[ T T TAg[ T T Tda] T T Tag] T T Vg T T 120 T T T2z T T 12a[ T T Tza[ T T Tzg I
E E D E F [ H I 0 ia .
LA ehDabacnanas:  DROIT 2R Diroit Distrib Contrat 20010111 SUBTIL Fabien 19i0ed1982 20 FRAMCE r 2000 non %
| 32 20203420182 OROIT M2P Pratiques Pénales 20010412 BRAYER Jean-M 210hasz a0 FRAMNCE F 2000 non
33 SDE1EX230482  DROIT MZF Dirait protect.sociale 2000453 ROSSIN Madia 230041382 a0 FRAMNCE F 2000 oui
T BI385V020882 ISEM MZF Gérantalogie 20010430 SIMOMN Emilie 020081382 a0 FRANCE F 2000 oui
~ | 26 SM48C151080 ISEM 2P GREH 20010502 BERNARD Régin 15101380 a2 MAROC r 2000 nan
L SD4EICO80783  DROIT 1M2P Ditait dé Fmmailier 20010708 ALCAIDE Fémi 0807963 29 FRANCE " 2000 o
E [ 402830070382 OROIT M2F, Ciroit du marché 20010201 LEFIER Diominiqu 074031382 3 SENEGAL " 2000  non
38 §DE2I0M81281  DROIT 2R Dot du marché 20011097 SANCHEZ Myrlar 11211991 80 SENEGAL " 2000  non
= [ 39 6D4B4S140472  DFOIT M2F G25 Droit et Eeanamie 2001189 URIOT Careline 104972 40 BRESL " 2000  nen
- |40 BPIG0V02I261  PHARMACIE M2 Enviran, Santé #t Mana 20030195 PERFET Baptiste 0211211981 8 FRANCE P onn
i ‘&[Date]| &[Page]/&[Pages’
L Fied de page |
-
4 4 ¢ ¥ | FeuiB ~ Feul? Feuill | données <Noms = Feuild ~#J 4] I | » 1]

Prét | = | Page: 1 sur37 |

|EB O M 70% 1

Affichage des Contacts

Impression des Contacts

OUTLOOK - C()NTACTS/_



EXCEL - GENEBALITES/_E

Barre d’Acceés rapide

Rédy;
Uire oy Développer le Ry

H ©- E 01 Etudiantsxls [Mode de compatibilité] - Excel
|ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE OF[Pgduest S DOMNMEES REVISION AFFICHAGE | Ty lvie CNFPTR= .‘ PerSO nn al |Ser |a B arre d :ACCéS RaDId e

o X . . Personnalis = B Mise enforme conditionnelle = 8% Insérer - 2 v i

! “['_’l FE ST - e ] TR HE e R - f Cocher les commandes a ajouter : Apergu avant impression, Grammaire Orthographe...
QHED E I
~

-
f‘@% :£E L‘,: Styles de cellules ¥ =] Format - &

Personnaliser le Ruban

Presse-papiers = Alignement ml Mombre [P Style Cellules Edition )
in v Le ruban Accueil regroupe les fonctionnalités courantes. Il peut étre personnalisé pour y ajouter certaines com-
5 e . = o | = mandes . (voir page 3)

1 Genre Composante Etape Intitulé Date de Naissance| age Nation

2 clémence F DROIT M2P MZ2P Contrats publics 131101872 40 FRAN

3 yann H MED. MTP M2 M2 Déterminisme Cellulair 23/05/1974 38 FRAN

.( duc phong . minisme Cellulair 28/03/1876 36 FRAN

5 119475052 Poirier nicolas La Feuille de Caleul | %, i 25/05/1976 3% | FRAN Menu Eichier

6 19510215 COCHET elisabeth LigHES' 1048 576 Droit et Economie 12101877 35 FRARN

B 19570139 AIME sebastien C o minisme Cellulair 1711211977 = FRAN Informations : Dossier, propriétés, vérifier la compatibilité, gérer les fichiers Temporaire (récupérer les fichiers

8 19610183 Tavan veronigue Colonnes:........ 1024 ag Strat Etablis 17/10/1978 34 FRAN R

9 | 19610239 ROUARD nadine Immatérielle Dt 13/06/1977 35 | FRAN temporaires lors des « Crashs »)

10 19710136 Petit laurence RO MZFC S ZROrStoire du droit 28/05/1979 33 FRAN . ;

11| 19730212 Janus ophélie F MED MTP M2  Master 2 Médicament 07/08/1978 34 FRAR Nouveau: nombreux modéles proposés

12| 19740032 BRUSQUET isabelle F DROIT M2P  M2P Droit pub. financier 24/10/1976 36 FRAR .

13| 19770091 Pasquis bruno H MED MTP M2 M2 Epidémiclogie 13/09/1979 33 FRAN _ Ouvrir:

i e @ Fonctions multiples Affichages Zoom , s s v : . . .
ML etudiants copie (RO ples . g " ¢ Documents Récents : possibilité « d’épingler » les documents pour les maintenir en premiére position.
MOYEMME : 30 ME (NOM VIDES) : 988 SOMME: 29 458 FH M -———+ 10%
o SkyDrive: espace Microsoft permettant de stocker et partager des documents .
e Ordinateur: les dossiers récents sont proposés, et peuvent étre épinglés pour les réutiliser.
o Partager: enregistrer le classeur sur I'espace SkyDrive afin de le stocker ou de le partager avec d’autres personnes,
envoyer par messagerie

o Exporter : conversion directe en PDF

Onglet Affichage

B Figer les volets

T o - .
= i == = 01 Etudiantsads [Mode de ¢ tibulité] - Excel 7 "X : : Lt
[ = i udianttads [Mode de compatibulité] - Ence m f m F|ger la I|gne supérieure
m ACCUEL INSERTION MISE EM PAGE FORMULES DOMMEES REVISION AFRICHAGE Sybvie CHEPT = L
== x n | = T e W Fi i€
! B r 5 = £E Nowvelle fenétre Fractionner [0 = Flger la premiere colonne
{ | | L Mise en page +| Barre de formiule | (_"\ = =) -
Mormal 4 ks Z ‘IIII-_:: Fi £ Bdorganiees tout s Ch de M, “
ver S (7] parsonnaliss 7 ODusdeillege 7 En-tdies foom 100%  Zoom sur | e Changerde  Macros
depage A ! Ls sélection b FIGEF Iesviolety = fenétre -
Kades o altichage Affichet Ioom ——  Libérer les velets Macrag -

o=
Dévenmouil

B2 o £ || raGon = pourfaite défiles

cel prenantencharge  xltm  stocker du code de
les macros macro VBA.

puille de v Tt T TT T T TTTTTTTTTTTTToTomomm e 3
——  Figer la igne supéricure Les Types de Fichiers !
A B G D E F Lt Garde b Nécran la ligre supdsieure kors du I J |= : vp \
= - e & 1 Lo N . . I
{ No étudiant Nom Prénom Genre Composante Etape Intitul r*"‘ rep o ‘"1:“' Lolios o Nation 'Comme pour Word, les fichiers sont automatiquement com-
= - = iger la premiére golonne , . . . .. 1
2| 16010023{RAGON ickemence F DROIT M2P M2PC 51 Garde b lécran la premisre colennelorsdu | 40 FRAN | pressés pour atteindre une taille inférieure de 75 % dans cer-1
3 19370250 Gehng yann H MED.MTP M2 M2Dé Séfilement du reste de La feudlle de calcu 38 FRAN L i .
4 | 10470646 Mguyen due phong H MED. MTP M2 M2 Déterminieme Cellulasr 20/03/1676 36 FRAN  tains cas. (zip) |
5 19475052 Painer nicolas H STAPS M2 Master STMH 2éme SMH 25/05/1976 6 FRAN ! |
6 19510215 COCHET elisabeth F DROIT M2P  M2P Q25 Drot et Economie 1201001977 35 FRAN i E t de fichi !
T 19570139 AIME sébashen H MED. MTP M2 M2 Déterminisme Cellulair 171121877 35 FRAR ! Classeur Excel xlsx ormat ae ricnier par .
8 19610183 Tavan VErDnique F ISEM M2P M2F Manag Strat Etablis 1771101978 34 FRUAMN . défaut. !
L] 10RANTE0 Rl IARM LT, =T E MR L7 KT T réat nenaténallc M 1MRMOTT L ERAR 1 :
|
i Classeur Excel prenant s peut stocker du code de |
1
1 en charge les macros macro VBA. :
|
I
| \
1 Modele de Classeur Ex- . :
| xltx modele Excel ,
i cel |
1
1
| \ \ .
| Modéle de Classeur Ex- modele Excel qui peut :
|
I
1
! I
! I
! I




