[image: Logo CADACOM]

Bureautique
Office 365® – Le Grand Livre
Daniel DEVEAUX
Basé sur la documentation de Microsoft®



1	Préambule	3
La précision	3
L'observation.	4
La curiosité.	4
Chapitre I.:	Prise en main d’Office 365®	5
2	Titre	6
3	Les Guides Interactifs 2003-2010	7
4	Découvrez l’emplacement des commandes de menu et de barre d’outils dans Office 2010 et les produits connexes	8
4.1	Utiliser un guide interactif pour trouver mes commandes	8
4.2	Obtenir une liste imprimable de commandes et boutons Office 2010	9
5	Remerciements	10
6	Divers	11

[bookmark: _Toc32895963][bookmark: _Toc237231750][bookmark: _Toc386960443]Préambule
Je prétends qu'il faut avoir 3 qualités principales pour travailler en Windows.
1. La précision
2. L'Observation
3. La Curiosité
[bookmark: _Toc32895964][bookmark: _Toc237231751][bookmark: _Toc386960444]La précision
Prenons Excel en exemple.  Avez-vous déjà observé le changement de forme de la trace de la souris sur l’écran à l'approche de la "case courante" (A1 à l'ouverture).  Un mouvement de quelques 10ème de millimètres vous provoque l'apparition de 3 traces différentes.
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Qui dit changement de forme dit changement de rôle.  Voyez les illustrations ci-dessus
Soyons donc précis
[bookmark: _Toc32895965][bookmark: _Toc237231752][bookmark: _Toc386960445]L'observation.
Il y a tellement d'informations sur l'écran qu'il est parfois difficile de distinguer l'essentiel de l'accessoire.  Observer permet de voir certaines choses insoupçonnables 
Dans l'exemple ci-dessous vous constaterez que des cases contenant des chiffres sont sélectionnées.  Observer bien la barre d'état en bas de votre écran, vous verrez le total des éléments sélectionnés.
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Soyons donc observateur.
[bookmark: _Toc32895966][bookmark: _Toc237231753][bookmark: _Toc386960446]La curiosité.
La curiosité est la qualité majeure permettant d'améliorer son savoir.  L'on peut assouvir sa curiosité en généralisant l'usage intensif du bouton droit de la souris.
Tout objet, chose ou zone est presque toujours manipulable par le bouton droit de la souris.
Dans votre feuille Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone où la somme de vos éléments sélectionnés est indiquée.  Sans cette curiosité, vous n'auriez peut-être jamais découvert que vous pouviez obtenir la moyenne de vos valeurs.
[image: ]
[bookmark: _Toc237231819][bookmark: _Toc386960449]Les Guides Interactifs 2003-2010
[bookmark: _top][bookmark: _Toc204662450][bookmark: _Toc215398451]Vous vous demandez où sont passées vos commandes de menu et de barre d’outils favorites dans Office 2010 ? Vous êtes au bon endroit.
[bookmark: _Toc268688374][bookmark: _Toc386960451]Utiliser un guide interactif pour trouver mes commandes
Ces guides interactifs vous montrent où vos commandes de menu et de barre d’outils préférées se trouvent dans Office 2010. Il vous suffit de cliquer sur la commande ou le bouton que vous recherchez pour que le guide vous indique son emplacement dans la version 2010 du programme.
Pour commencer à utiliser un guide, cliquez sur l’un des liens dans le tableau ci-dessous.
	Faites votre choix
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Il vous faut une connexion Internet active pour utiliser les guides interactifs ci-dessus
Pour télécharger un guide unique sur votre ordinateur en vue de l’utiliser à votre convenance (même lorsque vous n’êtes pas connecté à Internet), cliquez sur le lien Ouvrir le guide (ci-dessus) et lorsque le guide s’ouvre, cliquez sur le bouton Installer. Une fois que vous l’avez installé de cette façon, vous pouvez exécuter le guide à partir du menu Démarrer ou à partir de votre Bureau.
Pour effectuer l’installation, il vous faut disposer des droits administrateurs sur votre ordinateur.
[bookmark: _Toc268688375][bookmark: _Toc386960452]Obtenir une liste imprimable de commandes et boutons Office 2010
Si vous souhaitez avoir une liste complète de toutes les commandes de menu et de barre d’outils avec leur nouvel emplacement, suivez le ou les hyperliens du tableau ci-dessous.  
	Faites votre choix
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Excel® doit être installé sur votre ordinateur
[bookmark: _Toc268688376][bookmark: _Toc386960453]Remerciements
Ces informations sont compilées depuis le site de Microsoft consacré au produit.
[bookmark: _Toc237231820][bookmark: _Toc386960454]Divers
Ce produit est entièrement gratuit.  Si vous l'avez apprécié, soyez assez sympa que de verser une contribution que vous estimerez à l'association caritative de votre choix
Visitez notre site www.cadacom.be, tout y est gratuit…
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