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VUE DENSEMBLE

Avec un abonnement Office 365, vous
bénéficiez des avantages suivants :

- Derniers logiciels Office, tels que Word, '
Excel, PowerPoint et Outlook. ICe
* Possibilite de les installer sur PC, Mac,
03| 03| @] 0= |03

tablettes et télephones.

* 1To de stockage en ligne OneDrive.

« Mises a niveau et mises ajour de
fonctionnalités réservées aux abonneés.
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» Connectez-vous a Office 365 a l'aide de votre compte Paramétres
professionnel ou scolaire.

Rechercher dans tous ies parameétres 0

» Cliquez sur Parametres, puis sous Parametres de mes Thame
applications, cliquez sur Office 365.

Page de démarrage

Modifiez votre page d'accueil lorsque vous vous

connectez

I:I Office 365 Notifications

Choisissez les notifications domt vous avez besoin

Compte Microsoft personnel, professionnel ou scolaire
P P P Mot de passe

Modifiez votre mot de passe

|gi|be-rt@|:|:| ntosoc.com x

Parametres de mes applications

Office 36
Courrier

Calendrier

Contacts

Yammer

N
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PRESENTATION DE OFFICE 365

L Etat de l'installation

Installations détectées : 3

 Pour afficher vos parametres actuels,
selectionnez une catégorie

dans Parametres, comme Theme, Page de
démarrage, Notifications ou Logiciel, ou
cliquez sur une autre catégorie,

comme Informations

personnelles, Abonnements ou Sécurité et
confidentialité pour accéder a d'autres
parametres.

Vous pouvez installer Office sur un maximum de 5 PC
ou Mac, sur 5 tablettes et 5 smartphones.

Installer Office

Options d'installation

B3 Abonnements

Vérifiez les produits et les licences dont vous disposez.

Afficher les abonnements




OneDrive

g%)%lzdp%sq p?ogj u%gp ean qgagigu E\@ cllgcecés sécurisé, le partage et le stockage de fichiers. Connectez-vous avec votre
abonnement Office 365, puis sélectionnez OneDrive dans le lanceur d’applications.

Ouvrir

Ouvrez et modifiez un
fichier en ligne ou dans une
application de bureau.

Partager

Partagez des fichiers directement a
partirde OneDrive. Lesfichiers sont
privésjusqu'a ce que vous les partagiez.

Copier le lien

Obtenez un lienvers le fichier
sélectionné, a insérer dans un message
instantané, un e-mailou sur un site.

Déplacer vers/Copier vers

Déplacez ou copiez un fichier vers une
autre destination. La manipulation glissera
déplacerest également prise en charge.

Volet d’informations

Consultez les informations et I'activité
récente relatives au fichier, et gérez
les autorisations d’acces a celui-ci.
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Partagéavec moi
Affichez et triez des ,f'Ch.'e.rS, sur Fichiers Communications
ladate de partage, I'activité ou
lapersonne avec qui vous les
partagez. Facem Madifa Miodife: par Taile du fickier  Parage g
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n Feuments marietng fichierqui occupe de 'espace sur
n Cormpagnes markting Déplager vers unappareil local pour travailler
enmode hors connexion.
- Frajet Phoeni Copier vers
Renomrmer
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Découvrir . ) Historique des versions
Affichez le contenu populaire storique des versions e————=  Affichez Ihistorique des
ausein de votre organisation et Diétails versionsd’un fichier et
le contenu pertinent pour votre resttgL_Jrez “Qe velrs_lor_1
. . . . iy antérieure de celui-ci.
Chaesr et applicssst & travail. Cette fonctionnalité est
Reveni 3 lmiparience optimisée avec MS Graph.
Sitesd’équipes Corbeille
Accédez aux sites d’équipes

SharePoint que vous suivez.

Microsoft

Récupérez des fichiers
que vous avez supprimeés
accidentellementjusqu’a

90jours apres leur suppression.

Etatdu partage

&

A acces

i Voyez quels fichiers sont
‘ partagés et avec qui.

i I rl‘ll.

n d'entreprise.docsk
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Activité récante #——

56

Activité récente

Voyez I'activité de partage,
d'affichage et de modification
d'un fichier.

4 ElE Dariasges

*L'affichage Découvrir ne modifie pas les autorisations. Vos documents privés ne sont pas visibles par d’autres personnes, et vousne pouvez consultez que les documents auxquels vousétes autorisé a accéder.



OneDrive

lication mobil

Aépglllcatlon n})oblle OneDrive

iOS, Android et Windows, et peut étre téléchargée a partir de leurs stores respectifs.

Capturezdes
tableaux blancs ou
des documents d’une
ou plusieurs pages.

Enregistrez des

photos ou vidéos
directementsur

OneDirive.

Créer un dossier

[T] Prendre une pholo ou une vidéa
Charges

@ Document Word

& Présentation PowerPoint

I L B e —S——

Accéder a vos

fichiers et dossiers
surOneDrive.

Affichez les
fichiers partagés
avecvous

Afficher vos
comptes, les
fichiers les plus
actifset lesfichiers
hors connexion

Accéder a vos
sites SharePoint.

Microsoft

Partager Déplacez un fichier
unfic, ou un dossier

uecd adtres vers un autre
personnes

emplacement.

Seul le personnel de Confoso peut
cansuiter et modifier oa document.

ATNop. PM1IBgET i EarianeTEN I 8L DE LONeE
i B e St RiThop b T ki CEE
i dir KO8 du e Finder e M. mih W TeE el
reaTa i Azpusec ETobeTer] pou cd e

uDI"il

it EaiaT l Faisiiah

R, o g =

L ]
inier  Copifis ke fomsiidei Frepryer G
i e T L {0 P
[ I_.Un'l'l'l'lu.lln‘:r
il

Invitez des
personnes pour
partager un fichier.

Envoyer un lien

par e-mail
pour partager un

- o fichier dans Outlook
Copiez un lien a

insérer dans un
message instantané,
un e-mail ou un site.

Lesécransci-dessus représentent des comptes OneDrive Entreprise dans iOS. L'interface pour les utilisateurs d’Android est similaire, a I'exception de la fonctionnalité d’activité des fichiers.

Modifiez un fichier
surle web ou dans

un affichage de
client.

IFnpeinar

Supprirnar

' Randes deponibls hors connesion

El Deéplacer

() Détals

1 Aenommer on fichier

7 Ouwrir dars une aulre appligatian

Affichez des détails
tels que les personnes

avec lesquelles le
fichier est partage.

Mettez des
fichiers et dossiers
adisposition
hors connexion*.

‘Lesfichiers et dossiersdoivent étre mis en ligne avant leur synchronisation avecle cloud.

neDrive prend en charge les comptes OneDrive personnels et d’organisation sur les appareils

Affichez et gérez

lusieurs comptes,
ersonnels ou

d’entreprise.
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OneDrive

Créer des fichiers et dossiers

Vous pouvez créer des fichiers et dossiers, ainsi que télécharger des fichiers
et dossiers a partir de votre appareil. Dans OneDrive, sélectionnez Charger >
Fichiers.Vous pouvez également sélectionner un emplacement sur OneDrive,
puis glisser-déplacer des fichiers ou dossiers a partir de votre appareil.

B 4 Mouveau T Chargar - ¥ Pattager S5 Copierle

Fichiers * Cof Fichiers

Dassier
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Bulletin dentreprise.docs

Rapport arn el Contoso.docx

Flyer événamant, docs

Sélectionner des fichiers et dossiers a

synchroniser

Lorsque vous sélectionnez Synchroniser dans OneDrive, vous pouvez choisir
les dossiers et fichiers a synchroniser sur votre appareil. Dans OneDrive,
sélectionnez Synchroniser, choisissez lesfichiers et dossiers a synchroniser,
puis sélectionnez Démarrer la synchronisation.Vous pouvez également
synchroniser des fichiers.et. dossiers stockés sur.vos sites SharePoint.

A M, D e ®

Microsoft

Partager des fichiers et dossiers

Synchronisez vos fichiers et dossiers de OneDrive survotre ordinateur. Lorsque
des fichiers sont synchronisés, vous pouvez les utiliser dansvotre systéme de
fichiers local et y accéder lorsque vous étes hors connexion. Chaque fois que vous
vous connectez, les modifications que vous ou d’autres personnes avez apportées
sont synchronisées automatiquement. Dans OneDrive, sélectionnez Charger.

P 4 MNeowwoau T Changer 3 Synchemnisatian

Fichiers Symchronises wolre CneDeve sur vaire ordinate

BE  Pikces jointes
B Communications

B Biocs-nales

Voir I'activité de synchronisation

Vous pouvez voir I'activité de synchronisation a partir du centre d'activités
OneDirive. Cliquez avec le bouton droit sur I'icone OneDrive dans la barre
destaches Windows. Sivous cliquez avec le bouton droit sur I'icone, puis
sélectionnez « Afficher en ligne », vous pouvez accéderdirectement a I'affichage
web de OneDrive. L'interface pour les utilisateurs de Mac est similaire.

Gérezles comptes, les dossiers
synchronisés et les parameétres de
limitation de réseau.

Veérifiez I'état des fichiers synchronisés
dans I'Explorateur de fichiers.

Modifié I
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OneDrive

Partager des fichiers

Lesfichiers et dossiers que vous stockez sur OneDrive sont privésjusqu'a ce que
vous décidiez de les partager. Vous pouvez arréter le partage atout moment.
Vous pouvez accorder des autorisations de modification ou d’affichage a des
destinataires, et définir des limites temporelles sur des fichiers pour spécifier
quand ceux-ci cesserontd’étre accessibles. Dans OneDrive, sélectionnez un
fichier, puis choisissez Partager.

O i Pamge G Copes e iea b Tk [ i

Selon les paramétres définis par

I'administrateur, 3 niveaux de partage sont

disponibles, a savoir :

e g = Toutle monde : les personnes situées
tanta l'intérieur qu’a I'extérieur de votre

Erv un |ia
i g e

@ o R I

: ?:t g ey organisation peuvent accéder. Lesliens
I sont regus directement ou transférés.
T Personnesau sein de votre organisation :
e e - tous les membres de votre organisation
= peuvent accéder.

Personnesspécifiques : vous désignez
les personnes autorisées a accéder en
spécifiant leurs adresses e-mail.

Copier le lien

Vous pouvez également partager un fichier en copiant le lien vers celui-ci, puis
enle collant dans un e-mail, un message instantané, une page web ou une page
OneNote. Sur OneDrive, sélectionnez un fichier, puis choisissez Copier le lien.
Copiez le lien, puis collez-le |a ou vous le souhaitez.
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Fichiers a la demande

Lesfichiers a la demande vous permettent d’accédera tous vos fichiers dans
lecloud sans utiliser I'espace de stockage local de votre appareil. Vous n’avez
pas a modifier votre fagon de travailler, car tous vos fichiers sont visibles
dans I'Explorateur de fichiers, y compris ceux qui sont stockés en ligne qui
fonctionnent exactement comme s’ils se trouvaient survotre appareil.

Lesfichiers et dossiers
enligne n’occupent
pas d’espace survotre
appareil.

Endouble-cliquant
surl'icéne de nuage,
vous pouvez rendre
des fichiers ou dossiers
disponibles localement
survotre appareil.
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Rendez des fichiers ou
dossiers accessibles
hors connexion
internet.
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Etapes suivantes avec OneNote

Voir les nouveautés de OneDrive

Remettez les fichiers
ou dossiers en ligne.

Découvrez les fonctionnalités nouvelles et améliorées de OneDrive et d’autres
applications dans Office 365. Pour plus d’informations, voirhttps://support.

office.com/onedrive.

Fichiers OneDrive a la demande

Accédera tous vos fichiers dans le cloud sans avoir a lestélécharger. Pouren

savoir plus, voirhttps://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Accéder a des cours, des didacticiels et des vidéos concernant Office 365

Préparez-vous a approfondir lesfonctionnalités de OneDrive. Visitezhttp://aka.

ms/onedrivetutorialspour découvrir notre formation gratuite.




Word 365 1] Office

Guide de demarrage rapide

Vous utilisez Word 365 pour la premiére fois ? Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Barred'outils Acces rapide Explorez le ruban Découvrez les commandes Trouvezcedont vousavez Zartagez votre travail avec
. S . . ‘autres personnes
Gardez. 5 f:omrrl'andes = Découvrez les possibilités de Word en cliquant contextuelles besoin Invitez d’;utres ereonnes
plus utilesa portée de main. surles onglets de ruban et en explorant les Sélectionnez des tableaux, des imagesou Recherchezdes commandesWord, aafficheret a mpo difier des
=di i d'autres objets dans un document pour obtenez de l'aide ou effectuez une
outilsdisponibles. ) P documents dans le cloud.

afficherdes onglets supplémentaires. recherchesur Internet.
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Mavigation
Naviguez en toute simplicité Appliquezune mise en forme grace a
Tieei P Fi s e ) v Tas s hyre - |oF | &t ]
e N ) lamini-barre d’outils — tempuss Ko P
Utilisez la barre latérale . ) . B 1 5% A-iT-1S e
) . . . Cliquezou cliquezavec le bouton droit :
redimensionnable facultative pour gérer )
surdu texte et des objets pour les mettre
- lesdocumentslongs ou complexes. .
=M # enforme rapidement.

Affichezou masquezle ruban
Cliquez surl'icone en forme

- ) : d’épingle pour afficherle ruban
1 o~ I . 1 A Panguphe oucliquezsurlafleche pour le
-i\‘__['_) r :| C (j-ﬁ(j B l -:; t E“f:__} D Recherchs inteiger masquer a nouveau.

W Mussgin comimentsre Modifiezl'affichage

-t Cliquezsurles boutons de la
. . ; p r | barred’état pour basculerentre
Raccourcis de la barre d’état @ /J | lesoptions d’affichage, ou
Cliquez surun indicateurde la barre . utilisez le curseurde zoom pour
d’état pour parcourir les pages de votre | - agrandirl'affichage de la page a

document, consulter des statistiques votre convenance.

détaillées ou vérifier 'orthographe.
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Microsoft



Word 365

Créez un document

Commenceza travaillera partir d’'un nouveau documentou gagnezdu tempsen
sélectionnant puis en personnalisant un modéle correspondanta vos besoins. Cliquezsur
Fichier > Nouveau, puis sélectionnez ou recherchez le modéle souhaité.

MNouveau

Restez connecté

Vousdeveztravailleren déplacementet surdifférentsappareils ? Cliquezsur Fichier >
Compte pour vous connecter et accéder avec n’importe quel appareil et ol que vous soyeza
vosfichiers récemment utilisés, grace a une intégration transparente entre Office, OneDrive,
OneDrive Entreprise et SharePoint.

Sereices conneciés . i
Whises & jour pour CHice
il el e e
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1] Office

Recherchez des fichiers récents

Quevous utilisiez uniquementdesfichiers stockés sur le disque dur de votre PCou que
vous parcouriezdifférents services cloud, le fait de cliquer sur Fichier > Ouvrirvous permet
d’accéderavos documents réecemment utilisésainsi qu’atous lesfichiers épinglés a votre liste.
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Découvrez les outils contextuels

Vous pouvez afficherdes commandes de ruban contextuelles en sélectionnantdes objets
spécifiqgues dansvotre document. Parexemple, cliquez dans un tableau pour afficherl'onglet

Outils de tableau, qui offre des options supplémentaires pour la création et la disposition de
vostableaux.

Dacurment - Ward

Reévsion  Affichage Création Disposition

—==c ;— E [HaJteur: U';E-:trlhue' l=s lignes

- A = a e
Fusionner Fractionner Fractionmer .ﬁjuitcf‘!‘l!l‘lt =y Largeur | H Distribues bes colonnes
le tableaw  automatique -

Ui | G Taille de la cellule




Word 365

Partagez votre travail avec d'autres
personnes

Pourinviter d’autres personnes a consulter ou a modifier vos documents dans le cloud, cliquez
surle bouton Partager situé dans le coin supérieur droit de la fenétre de I'application. Dans le
volet Partager qui s'ouvre, vous pouvez générer un lien de partage ou envoyer des invitations
aux personnes que vous sélectionnez.

Partager o
Irraiter deey parsanmay

Bl ViSSarcoaud

Paul madifier ~

Bikse, merci de jeser un oo O asl aus demesres
modfications. Mo Serdons ws commemaines di
L fie e | semaine,

Héloise Cartier Partager

Proprétsins

Envoyer &n tant que pidce jointe

Obtenir un lien de partage

Révisez et suivez les modifications

Quevous souhaitiezuniquementvérifier I'orthographe, contréler vos statistiques ou collaborer
avecd'autres personnes, I'onglet Révision contient les commandes essentielles pour effectuer
le suivi,discuter et gérertoutes les modificationsapportées a vos documents.

Docurment - ‘Waord

Révision Affichage
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=" !_:':‘: Marques simples - ] - "r] Précédent
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) ﬂ Suivant
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¢ Commentaine manuscrit

j Afficher les margues *
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1] Office

Affichez les autres utilisateurs qui
modifient le document en méme
temps que vous

Laco-créationde documents Word qui sont partagéssur OneDrive ou surun site SharePoint
alieu entemps réel, ce qui signifie que vous pouvezfacilementvoir ou d’autresauteurs
apportentdes modificationsdans le document que vous modifiez actuellement.

Fichier Home  Insertion  Création  Dis i Références  Publipostage ! i Affichage

Le PE-38E de Contoso est déjd a la hauteur dd sa reputation en termes de faclité dutilisation et de puissance,
Les résultats des tests menés dans le sectewr sont mpressionnants et les critiques sont élogieuses.

Comme le montre Finfographie d-dessous, selon kes tests menés dans le sacteur, le PK-388 de nr'1nuE'cupa la premigre place.
De méme, les critiques sont séduits par la qualité, la conception globale et Fensemble de fonctionnalités du PE-388.

Mettez en forme des documents
avec style

Levolet Styles vous permetde créer, d’appliqueret de passeren revue visuellement les styles
de mise enforme du documentactuel. Pourl'ouvrir, cliquez surl'ongletAccueil, puis surla
petiteflechedans le coin inférieurdroit de la galerie Styles.

& Rechercher -
Woely

i Rermplacer
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@ Madificatian .S

Styles v
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Effacer tout

| MNormal b
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Word 365

Trouvez ce dont vous avez besoin

Tapezun mot-clé ou une expression dans lazone Dites-nous ce que vous voulezfaire du
ruban pour trouver rapidementlesfonctionnalitéset commandes Word que vous recherchez,
lire notre contenu d’aide ou obtenir d’autresinformationsen ligne.

¢ impression]

ﬁ Apercu et impression

e Options d'affichage et d'impr..
Ej Apercu el impression ¥
3 Imprimer

|ﬁ Choisir la taille de la page

ﬂ Obtenir de I"aide sur = imgpres,

El Recherche intelligente sur = 1.,

Consulter d’autres guides de
démarrage rapide

Word 365estl’'une des applications les plus récentes dans Office 365. Pourtélécharger nos
guidesde démarrage rapide gratuits pour les nouvelles versionsde vos applications Office

préférées, consultezla page .
http://aka.ms/office-2016-guides

1] Office

Recherchez des informations
pertinentes

Avecla Rechercheintelligente, Word recherche sur Internetles informations pertinentes

pourdéfinir les mots, expressions et concepts. Lesrésultats de rechercheaffichésdansle volet
Office peuventfournir un contexte utile pour lesidéesque vous avez misesen avantdansvos
documents.
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Etapes suivantes avec Word

Nouveautés d’'Office 365
Découvrezlesfonctionnalitésinédites et améliorées de Word 365et des autresapplications

dansOffice 365. Pour plus d'informations, consultez - pttp: 1/7aka.ms/office-2016-whatsnew

Accéder a des cours de formation, des didacticiels et des vidéos pour Office 365

Vous étes prét a approfondir votre connaissance desfonctionnalitésde Word 365 ? Pour plus
d’informations sur nos options de formation gratuites, consultez

http://aka.ms/office-2016-training’

Envoyez-nousvos commentaires

Vous aimez Word 365 ? Vous avez une idée pour améliorer ce produit ? Dans le menu Fichier,
cliquez sur Commentaires, puis suivez les invites pour envoyer vos suggestions directement a
'équipe produit Word. Merci !



Excel 365

Guide de démarrage rapide

Vous utilisez Excel 365 pour la premiére fois ? Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Barred’outilsAcces rapide
Gardez lescommandes les
plusutilesa portée de main.

7
8
9
10
"
LH

Créezunefeuille ou passer
d’'unefeuillea 'autre

Cliquez surlesonglets des
feuilles pour passerde I'unea
l'autreou pour en créer d'autres.

<
; Budget ¢tudiant mensuel

Microsoft

2425 €

Explorezle ruban
Découvrez les possibilités d’Excel en cliquantsur
lesonglets du Ruban et en explorant lesoutils

disponibles.

: .
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Découvrezles commandes
contextuelles

Sélectionnezdes tableaux, des graphiques
oudautres objetsdans un classeur pour
afficher des onglets supplémentaires.

Trouvez cedont vous avez
besoin

Recherchez des commandes Excel,
obtenez de l'aide ou effectuez une
recherchesurInternet.

s de

mars

nNo
N

Arnde précddente +

w

Insérezet modifiezdes fonctions
Utilisez 1a barre de formule pour
afficher ou modifier lacellule
sélectionnée ou pour insérer des
fonctions dansvosformules.

Mars

= p-

Personnalisezles graphiques
Sélectionnezun graphique pour
ajouter, modifier ou supprimer
enun clind’ceil des éléments
graphiques et de miseenforme.

m

1] Office

Partagezvotre travail avec
d'autres personnes

Invitezd'autres personnes a afficher
eta modifier des classeursdansle
cloud.

x - {m] x

2 Partages

~

Corneaion

Affichez ou masquez le ruban
Cliquez surl'icone enforme
d’épingle pour afficher le ruban
oucliquezsurlaflechepour le
masquera nouveau.

Modifiez'affichage

Cliquez surles boutons de la
barred’état pour basculer entre
lesoptions d’affichage, ou utilisez
lecurseurde zoom pour agrandir
I'affichage de lafeuilleavotre
convenance.



Excel 365 1] Office

Développez votre creativité Recherchez des fichiers récents

Commencezatravailler a partir d'un nouveau classeur.ou gagnezdu temps en Que vous utilisiez uniquement des fichiers stockés sur le disque dur de votre PC ou
sélectionnant, puis en personnalisant un modele correspondanta vos besoins. que vous parcouriez différents services cloud, le fait de cliquer sur Fichier > Ouvrir
Cliquez sur Fichier > Nouveau, puis sélectionnez ou recherchez le modéle vous permet d’accéder a vos classeurs récemment utilisés ainsi qu’a tous les fichiers
souhaité. épinglés avotre liste.
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Restez connecté Découvrez des outils contextuels

Vous devez travailler en déplacementet sur différents appareils ? Cliquez sur Sélectionnez des objets spécifiques dans votre classeur pour afficher des

Fichier > Compte pour vous connecter et accéderavec n'importe quel appareil commandes contextuelles. Par exemple, cliquez sur un élément graphique pour
etol que vous soyez a vos fichiers récemment utilisés, grace a une intégration afficher 'onglet Outils de graphique avec les options Conception et Format d’un
transparente entre Office, OneDrive, OneDrive Entreprise et SharePoint. graphique sélectionné.
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Excel 365 1] Office

Partagez votre travail avec Insérez des fonctions, créez des
d’autres personnes formules

Pour inviter d’autres personnes a consulter ou a modifier vos classeursdans le
Sous I'onglet Formules, cliquez sur Insérer une fonction pour afficher la boite

cloud, cliquez sur le bouton Partager situé dans le coin supérieur droit de la
fenétrede I'application. Dans le volet Partager qui s’ouvre, vous pouvez générer un i . - -
bb gerd b J dedialogue Insérer une fonction. Cette derniére vous permet de rechercher et
d’insérer des fonctions, de vérifier la syntaxe et méme d’obtenir une aide détaillée

lien de partage ou envoyer des invitations aux personnes que vous sélectionnez.
sur lesfonctions que vous sélectionnez.

Partager

Fichier Acc il | grticn Mise e page Formiskes R ishan Affechage

TTateT R peRtRCnney
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meaititalions. Now tmgon v commenian K fonction  automatique - = = = = référence = trigonométrie - fonctions - de noms
Iafin Iy sema
- o Bikliothdque de Tondions

Heliise Cartler Partuyas
=7 [T

Envioer en tant gue piaoe pointe

Obternir un lien de partage

Insérer une fonction ? *

Geérez vos données avec des oo s s et [

puis cliguez sur OK

ta blea uX EX%I Ou sélectionnez une atégorie | | Les demnidres utibsées

Selectionnez une fonction :

Vous pouvez choisir de mettre en forme n’importe quelle plage de cellules du SOMME
h y Iy FY
classeur actif dans un tableau Excel. Excelvous permet d’analyser et de gérer MOYENNE
facilement un groupe de données connexes de maniére indépendante a partir sl
d’autres lignes et colonnes de votre classeur. u;m_mmm
H
kax
S b
2 MOYENNEnombrel:nombred;...)
I nVE ntal re pE rsun n EI Renwoie la moyenne [esperance arthmetigue) des arguments, qui peuvent
Etre des nombres, des noms, des matrices, au des références cantenant des
Princ = Valeur nombras,
i Zaicn Fabricant 1 IBICAHI oa/o%/a61s  2oonooe (L 200000 €
Z Bureau Fabricant 2 55-678E 06:11/20M4 1 500,00 € . 1 000,00 €
Aide sur cette fonchion Annuler
3 Salon Fabricant 3 TBRSS5-J3 150372002 SEQO0 l 00010
4 Salle & manger Fabricant 4 TEBOET 1,08/ 2015 240 00 & I 00,00 €
5 Pigce & vivre  Fabricant 5 &0-JENR 19/08/2015 30000 € I 230,00 €

100 S ARTICLES D LINVEMTAIRE : 5 4 600,00 € 404000 €




Excel 365

Trouvez ce dont vous avez besoin

Tapez un mot-clé ou une expression dans lazone Dites-nous ce que vousvoulez faire du
ruban pour trouver rapidement les fonctionnalités et commandes Excelque vous recherchez,
lire notre contenu d’aide ou obtenir d’autres informations en ligne.

';;:' graphigque
11 Modifier e type de graphagque

dk Disposttion rapide b

a1 Créer un graphique

.5 Couleurs rapide du graphigque
‘I." Styles rapides de diagramme k
&) Obtenir de l'aide sur = create .

Recherche intelligente sur = c...

Obtenir d’autres guides de
déemarrage rapide

Excel 365 est'une des applications les plus récentes dans Office 365. Pourtélécharger nos
guides de démarrage rapide gratuits pour les nouvellesversions de vos applications Office

préférées, consultez la page .
http://aka.ms/office-2016-guides

1] Office

Recherchez des informations
pertinentes

Avec la Recherche intelligente, Excelrecherche sur Internet les informations pertinentes
pour définir les mots, expressions et concepts. Les résultatsde recherche affichés dans le
volet Office peuventfournir un contexte utile pour lesdonnées et les informations de vos
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Etapes suivantes avec Excel

Nouveautés d’'Office 365 ] o
Découvrez lesfonctionnalités inédites et améliorées d’Excel 365 et des autres applications

Office 365. Pour plus d’informations, consulte .
I urplusal I Hies http://aka.ms/office-2016-whatsnew

Accéder a des cours de formation, des didacticiels et des vidéos pour Office 365
Vous étes prét a approfondir votre connaissance des fonctionnalités d’Excel 365 ?
Pour plus d’'informations sur nos options de formation gratuites, consultez

http://faka.ms/office-2016-training

Envoyez-nous vos commentaires

Vousaimez Excel 365 ?Vous avez une idée pour améliorer ce produit ? Dansle menu
Fichier, cliquez surCommentaires, puis suivezles invites pour envoyervos suggestions
directement a I'équipe produit Excel. Merci !



PowerPoint 365 1] Office

Guide de démarrage rapide

Vous utilisez PowerPoint 365 pour la premiére fois ? Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Barred'outils Accés rapide Explorez le ruban Découvrez les commandes Trouvezcedontvous avez besoin Partagez votre travail avec

G;ardetz.lles f:omrr:jancjies les Découvrez les possibilités de PowerPoint contextuelles Recherchezdes commandes ﬁ]ji‘t‘;;‘zs,:li::‘s’:gf:onnes

[SESHIESE]PoREE e M. ncliquant surles ongl ruban eten Sélectionnezdu texte, des imageset CuEiPel; ClaETZeD EleE e A >
ENEGIERISI B AE B E 0 RIEm Eie ‘ 9 oueffectuez une recherche sur aafficheret a modifier des

d'autres objets dans une présentation pour
afficherdes onglets supplémentaires.

explorant les outils disponibles. Internet. présentations dans le cloud.

Fome:Pomt

Cornecon g Partaue
X Coupe Dnpestion~ | . e AR ve . |} Ovientation du teste - 5 a2 Remplineage = 2 Rechescher
S Coprer | Ratatle 3| Algrer le tete ~ . &7 L7 Camour~ M. Rerrglacer -
Coles Mouvebe 6 7 - AD . = : Organiser  Styles
o Reproduie Is mbe n 10Me  duamontive - 14 Section - L et L4 = T\ Comvertt en graphique Smacthet = | 4 g m  - Q Effeta- £ Slactione -

Presie pap i > Dtapastrves Poae . Patagraphe » Dezur C Mo i1 1t ox A
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Affichezou masquezle ruban
Cliquez surl'icone en forme
d’épingle pour afficherle ruban
Faites pivoter des objets - ou cliquegsurlafléche pour le
Controlez librement le IS ek,
placementdes zones de texte,
desimageset d’autres objets
quevous avez sélectionnés.

Resmon o ertreprise

Démarrez le diaporama

C Cliguez ic_i pour démarrervotre
présentation a partir de la

diapositive en cours,ou cliquez

surl'onglet Diaporamasurle

ruban.

Naviguez et organisez
Cliquez surune miniaturede
diapositive pour y accéderou faites
glisser une diapositive pour la
déplacer vers le hautou le basde

laliste. ModifiezI'affichage

Cliquez surles boutons de
labarred’état pour basculer
entre les options d’affichage,
ou utilisez le curseurde zoom
pour agrandir I'affichage de la
diapositive a votre convenance.

Ajoutez des notes et des
commentaires

Suivez les commentairesen
affinantvotre brouillon et accédez

facilement aux éléments importants
pendant votre présentation. ®
Ougoitae 1 de s [ moes  wl Comwmentakes BN D o - 0 s+ 0
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PowerPoint 365 (] Office

Créez un document Recherchez des fichiers récents

Commencezatravaillera partird’'une nouvelle présentation ou gagnez du tempsen Quevous utilisiez uniquementdesfichiers stockéssur le disquedur de votre PCou quevous
sélectionnant puis en personnalisant un modéle correspondantavos besoins. Cliquez sur parcouriezdifférents services cloud, lefait de cliquer sur Fichier > Ouvrirvous permetd'accedera
Fichier> Nouveau, puissélectionnezou recherchezle modéle souhaité vos présentations recemment utilisees ainsiqu’atous lesfichiersépinglés avotre liste.
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Restez connecté Partagez votre travail avec
Vousdeveztravailleren déplacementet sur différents appareils ? Cliquez sur Fichier > d ,a Utres pe rSO n n eS

Compte pourvous connecteret accéderavec n'importe quelappareilet ot quevous soyeza
vosfichiersrécemment utilisés, gracea uneintégration transparente entre Office, OneDrive,
OneDrive Entrepriseet SharePoint.

Pourinviterd'autres personnesa consulterou a modifiervos présentations dansle cloud, cliquez
surle bouton Partagersitué dansle coin supérieurdroit de lafenétrede I'application. Dansle

volet Partagerqui s'ouvre,vous pouvez générerun liende partageou envoyer des invitations aux
personnesque vous sélectionnez.
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PowerPoint 365

Laissez-vous inspiré en travaillant

Vousétes presséou vous netrouvez plus 'inspiration ? PowerPointcrée desdiapositives soignées
enfonction du contenuque vous ajoutez. Insérezou collezuneimage survotre diapositive active,
puiscliquezsurvotre miseen page préférée danslevolet Office Idées de conception.

Bréve Intreduction a 'histoire de Wall Street

Mettez en forme les formes avec
precision
Mettezenforme de fagon précise uneimage, uneforme ou un objet sélectionné avec lesoutils

complets disponiblesdanslevolet Office Formatde laforme . Pourl'afficher, cliquezsurl'onglet
Accueil, puissur la petiteflechedansle coininférieurdroit du groupe RubanDessin.

ﬁ Remplissage~ & Rechercher

L# Cantour = 20 Remplacer =
-'.-..’ Effets = :-; Chlectionmer =
Diessin @ Modfication
Format de la forme v X

Options deforme  Options de texte

1] Office

Transformez les images et objets

PowerPoint365présente Morph, un nouveleffetcinématographiquequi créedestransitions
fluides et animées parle biais du suiviet du déplacementd’images et d’autres objets sur plusieurs
diapositivesde votre présentation.

Ircsertian Crdation Transiticn Anirmations Diaparama Revrson A

A e Morph Couper Fandu Poussee 5| Optsars
d'effat -

Créezunediapositive, puisajoutezletexte, les
imagesou lesobjetsdevotre choix. Lapremiére
diapositive indique la position desobjetsau
débutde latransition.

Ensuite, cliquezavecle boutondroit surune
miniature de diapositive, puis cliquezsur
Dupliquer ladiapositive.

Surladiapositive copiée, déplacezet
redimensionnezletexte, lesimagesou lesobjets
selonvos besoins. Parexemple, vous pouvez
faireressortir un élémentenaugmentantsa
taille ou alignerdeséléments et ajouterdes
descriptions. Ladeuxiéme diapositive indique la
position desobjetsa lafin de latransition.

Pourappliquer l'effet, sélectionnez les miniaturesde diapositives, cliquezsur 'ongletdu ruban
Transitions,puis sur Morph. PowerPointsuitlesobjets que setrouventdanslesdeux diapositives,
puisanime leurtaille et leur position lorsque I'effetest affiché.

Pourprévisualiser l'effet, cliquezsur Apercudansl’ongletde ruban Transitions. Sivous voulez
personnaliser I'effet, cliquezsur le bouton Optionsd’effet sous'onglet Transitions.



PowerPoint 365

Trouvez ce dont vous avez
besoin

Tapezun mot-clé ou uneexpressiondanslazone Dites-nous ce que vousvoulezfaire du ruban
pourtrouverrapidementlesfonctionnalitéset commandes PowerPointque vous recherchez, lire
notrecontenud’aide ou obtenird'autres informationsen ligne.

Trame de fond \d
Effets du theme »
Transthons

Styles d'animation
Styles de tableau

Obtenir de 'aede sur « fond =

O % = K

Recherche intelligente sur « f,.

Consulter d'autres guides de
démarrage rapide

PowerPoint365est I'une des applications les plus récentes d’Office 365. Pourtélécharger
nosguidesde démarrage rapidegratuits pour lesnouvelles versions de vos applications Office

préférées,consultez lapage .
http://aka.ms/office-2016-guides
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1] Office

Recherchez des informations
pertinentes

Avecla Rechercheintelligente, PowerPointrecherche sur Internetlesinformations pertinentes
pourdéfinir lesmots, expressions et concepts. Lesrésultats de rechercheaffichés danslevolet
Office peuventfournir un contexte utile pour lesidéesquevous partagez dansvos présentations.
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Etapes suivantes avec PowerPoint

Nouveautésd’ Office 365

Découvrezlesfonctionnalités inédites et améliorées de PowerPoint 365et des autres applications
dans Office 365. Pourplusd’informations, consultez

http://aka.ms/office-2016-whatsnew’

Accédera des coursde formation, des didacticiels et desvidéos pour Office 365
Vousétes prétaapprofondir votre connaissance desfonctionnalitésde PowerPoint365? Pour
plusd’informations sur nos options de formation gratuites, consultez

http://aka.ms/office-2016-training’

Envoyez-nousvos commentaires

Vousaimez PowerPoint 365 ?Vous avez uneidée pour améliorer ce produit ? Dansle menu
Fichier,cliguezsur Commentaires, puis suivez lesinvites pour envoyer vos suggestions
directement a I'équipe produit PowerPoint. Merci !



Outlook 365 ) Office

Guide de démarrage rapide

Vous utilisez Outlook 365 pour la premiére fois ? Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Barred’outils Acceés rapide Explorez le ruban Trouvez ce dont vous avez besoin Personnalisez I'affichage du ruban
Gardez les commandes les Découvrez les possibilités d’Outlook en cliquant sur les Entrezun mot-clé ou une expression pour Choisissez si Outlook doit masquerles
plus utiles a portée de main. ongletsdu ruban et en explorant les outils disponibles. rechercher des commandes Outlook, obtenir de commandes du ruban apres les avoir utilisées.

l'aide ou effectuer une recherche sur Internet.
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Outlook 365

Configurez votre compte

Vous pouvez utiliser Outlook 365aprés avoir entré lesinformations de votre compte. Dansle
ruban, cliquez surFichier > Informations, puis cliquez surle bouton Ajouter un compte.
Ensuite,connectez-vous avec'adressede messageriede votre choixou utilisezle compte fourni
parvotre entreprise ou votre établissementscolaire.
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Attachez des fichiers sans les
rechercher

Vousavezbesoindejoindre uneimageou un document ? Outlook vousfait gagnerdu temps
enconservant une liste de vosfichiers recemmentutilisés. Cliquezsurle bouton Joindreun
fichier lorsquevouscréez un messageou une invitation a une réunionet sélectionnezlefichier

quevousvoulezjoindre.
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Configurez un groupe Outlook

Svousexécutez Outlook dans le cadre d’'un abonnement Office 365 éligible, vous pouvez
utiliser des groupesau lieu de listes de distribution pour communiqueret collaborer plus
efficacement avecles membresd’une équipe ou d’une organisation.

m Pourcréer un groupe dans Outlook 365,

- cliquezsurl’ongletAccueil, puis sur Nouveaux
1 A V4
1 ol | éléments > Groupe.

message Mouveaux
nique  Eléments T ~%

. Scette option n'estpasdisponible dansle
menu,contactezl’administrateurde votre

Mouveal £ Message électronigue abonnement Microsoft Office 365 pour plus
— d’informations.
HES  RENQET-YOUS
f2 Réunion Apartir de laboite de réceptionde I'un de vos
T groupes, vouset lesautresmembrespouvez
% Groupe . o !

. démarrer ou rejoindre une conversation,

s Lontact créerou confirmer des événements d’équipe,
A Ticha afficher la liste des membreset recevoirdes

notifications relatives auxinteractionssurunde
pee #rlizan . )
Message en ytilisant ¢ vos billets partagés.
Autres elements J

‘t Féumion Skype

Pour participera un groupe existant, commencez par rechercher son nom. Dans 'onglet
Accueil de lafenétrede I'application Outlook, entrez un mot-clé ou uneexpressiondansla
zone Rechercherdes personnes, puis cliquez pour sélectionner le groupe auquelvousvoulez
participer.
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Classar  Assaner Contoso
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Collaboration Contoso



IJ Office

Outlook 365

Outlook est plus qu'une messagerie electronique

Basculezfacilement entre la messagerie, le calendrier, les contacts et bien plus encore.

Besoinde soleil ?

Jetezun coup d’ceil aux prévisions
météorologiques pour vous assurer que la

Recherchezun contact avant de planifier un
événement
Saisissezun nom et lancez une recherche

Changer votre point de vue
Cliquez ici pour afficher votre

Commandes et outils de calendrierfaciles a utiliser
Dans I'affichage Calendrier, le ruban affiche tous les

éléments que vous devez gérer chaque jour, semaine, mois
etannée.

disponibilité quotidienne,

hebdomadaire et mensuelle.

pour vérifier les informations de contact d’'une

pluie ne gachera pas votre réunion ou votre

personne avant d’organiser une réunion. EvETER e
teptien Disses A uhage
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: Sinin planning Rechercherdansvotre

R——- Quevous consultiezle calendrier
M E T Seprojeter dans le passé ou jour, lasemaineou le & ! " ! Commencez a saisirdu texte
. . lefutur moisen cours, il vous dans lazone de recherche pour

2 i 5 & 2 i . .

5 "o Vousavez besoin de rechercher suffitde cliquer surles trouverinstantanément des
WY W WM I unévénement passéou de bogtons Précédentou réunions et des rendez-vous.
o o - . Suivant pour changer

= planifier un événementfutur ? i \ il i1 i -
%0 4 b4 . . | d’affichage. %
| Cliquez sur les petites fleches i
«[u Mes calendriers ? situées a gauche et a droite du H
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A Inglnierie t souhaité. L
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Epphcation de conceptiol) ar 20 . , 24 5 i .
—— Affichez les calendriers partagés Cliquez avec le bouton droit
Recheiche €1 divsioppemment Concentrez-vous survotre propre ou bon vous semble pour créer
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Outlook 365

Trouvez ce dont vous avez besoin

Tapezun mot-clé ou une expression dans lazone Dites-nous ce que vous voulezfaire du

ruban pour trouver rapidement lesfonctionnalitéset commandes Outlook que vous recherchez,

lire notre contenud’aide ou obtenir d’autres informations en ligne.

¢ messages tried

«  Bfficher en tant que conversa...
I:."‘ Uptions de conversation ¥
=l Options de disposition b

Dossier de recherche

. Mettoyes k

ﬂ Obtenir de laide sur = messa..

J:D Recherche intell gente sur « ..

Consulter d’autres guides de
déemarrage rapide

Outlook 365est I'unedes applicationsles plus récentes dans Office 365. Pourtélécharger
nosguidesde démarrage rapide gratuits pour les nouvellesversions de vos applications Office

préférées,consultez la page .
http://aka.ms/office-2016-guides

IJ Office

Recherchez des informations
pertinentes

Avecla Rechercheintelligente, Outlook recherche surlnternetlesinformations pertinentes
pourdéfinir les mots, expressions et concepts. Lesrésultats de recherche affichésdanslevolet
Office peuventfournir un contexte auxinformations que vousavez besoinde partager avec
d’autres utilisateurs.

i Cberr de Mms sur Lo

JJ e ——— Recherche intelligente v
Emplorer Db
Explorer ave: Wikipedia L

Copie carbane irisible - Wikipédia,
Cope carbone inwirkbs (abreg Cof) parme
A Feupsiiew oun menage de mascuer &
e eiiree dard le champ Cel

Coil = Wilopedia, lencyclopédie bone
Cma puags feopieahon Aeermons s arides
szl & Bt « Col v 5 Bam intoms
wous 3 dhrige bd, wouE poueEs changer

Etapes suivantes avec Outlook

Nouveautés d'Office 365 ) o
Découvrez lesfonctionnalitésinéditeset améliorées d’Outlook 365et des autresapplications

dans Office 365. Pour plus d’informations, consultez http://aka.ms/office-2016-whatsnew

Accédera des cours de formation, des didacticiels et des vidéos pour Office 365
Vousétes prét a approfondirvotre connaissance des fonctionnalitésd’Outlook 365 ? Pour plus
d’informationssurnos options de formation gratuites, consultez

http://aka.ms/office-2016-training

Envoyez-nousvos commentaires

Vousaimez Outlook 365?Vousavezuneidée pour améliorer ce produit ? Dansle menu
Fichier, cliquez surCommentaires, puis suivez les invites pour envoyervos suggestions
directementa I'équipe produit Outlook. Merci!



OneNote 365

Guide de démarrage rapide

Vous utilisez OneNote 365 pour la premiére fois ? Suivez ce guide pour découvrir les notions de base.

Barred’outils Acces
rapide

Gardez les commandes
lesplus utiles a portée de
main.

Explorez le ruban

Découvrez les possibilités de OneNote
encliquant surles onglets du ruban et en
explorant les outils disponibles.

Découvrez les commandes
contextuelles

Sélectionnez une partie d’un tableau ou
d’'un enregistrement inséré pour afficher
desonglets supplémentaires.

OneNote

Cliquez sur l'icone en forme
de point d’interrogation pour
apprendre a utiliser OneNote.

Obtenirde l'aide a proposde

1] Office

Partagezvos notesavec
d’autres personnes

Accordez a d’'autres utilisateurs
I'autorisation d’afficher ou de
modifiervos bloc-notes.

_im
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hdon bloc-nodes -
S — Infarmations sur I'hotel et le vol
ek de oounE
Moier rapide

Liste de blocs-notes

Cliquez sur le nom du bloc-notes
pour passer d’un bloc-notes a
l'autre ou cliquez sur'icbne en
formede punaise pour garder le
volet Blocs-notes ouvert.

® D-)— Transport

& Aarmete A Fadroport 4 18:00
» Bdcollage & 0800 - Porta B1
» Amerissage B 1400 heurs locale

Sections de blocs-notes
Cliquez surcesonglets pour
parcourir les sections du blocp
notes ouvert.

Redimensionnez les
conteneurs de notes

ﬁ Réservation

» Rdsarvations du 12 s 16

* Dwrmandar b pris pour ung chambig aved vwae
* Damandar b pris pos © -
Sélectionnezou déplacezun

paragraphe

Cliquez sur une note pour la
sélectionner, faite glisserla barre
deredimensionnementsituéea
gauche de cette derniére pour
ladéplacer, ou cliquez avec le
bouton droit surcelle-ci pour
accéder a d’autres options.

Scrien rapides

Microsoft

Faites glisserle bord du
conteneur pour l'ajuster

ala page ou faites glisser
I'intégralité du cadre pour le
placer ou bon vous semble.

Saisissezdu texte n’importe
ousurune page

Lazone de travail adaptative
de OneNote n’apas les
mémeslimites que les autres
applications.

-
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Seara du prisepo

Contrélezle ruban

Cliquez surl'icone en
formed’épingle pour
afficherle ruban ou
cliquezsur lafleche pour
lemasquera nouveau.

Trouvez tout, instantanément
Effectuez une recherche dans
lapage active ou danstous les
blocs-notes a lafois et parcourez
facilement les résultats.

Pagesdu bloc-notes

Cliquez sur cesonglets pour
passerd’'une page a l'autre dans
lasection de bloc-notes active.



OneNote 365

Accédez avos notes ou que vous soyez

Quelleest I'utilité des notes, idées et plans coincés surun disquedur ?Accédez avos blocs?
notesenvousconnectantavecvotre compte Microsoftgratuit lorsquevousdémarrezOneNote
pourla premiérefois survotre PC.ll existe méme uneapplicationOneNote gratuite pourtous
lesappareils que vous utilisezafin de rester synchronisé ou que vous soyez.

Ne pas se preoccuper de 'enregistrement

OneNote enregistre automatiquementtoutesvos modifications pendantque voustravaillez,
pourvouséviter d'avoir a le faire. Méme lorsque vousfermez/'application ou que votre PC
semet enveille,vos notes sonttoujours enregistrées : vous pouvezdonc reprendre votre
travail laou vous 'aviez interrompu. Sivousvoulez savoirquand OneNote a synchronisé vos
modifications pour laderniérefois, cliquez surFichier > Informations > Afficher I'état de
synchronisation.

Informations sur le bloc-notes

Mon bloc-nobes =)
P, B S e b e e Mckor (e || Dot

1] Office

Pour ne plus étre a court de papier

OneNote n'a pasles limites que peutavoir un bloc-notes papier. Lorsquevous manquezde
place,vous pouvezen créer davantage.

Pourcréer une page dans la sectionactive,cliquez surle bouton (+) Ajouter une pagesitué en
hautde lacolonnedes onglets de pages.Vous pouvezégalementcliqueravecle bouton droit
surun onglet de page et cliquersur Nouvelle page, ou appuyer surCtrl+N survotre clavier.

Pourcréer une sectiondans le bloc-notes actif, cliquez surle petit onglet qui comporte le signe
Plus[+] a droite de la barre des ongletsde sections, ou cliquez avecle bouton droit surun
ongletde sectionquelconque, puis cliquez sur Nouvelle section.

LorsquevousdémarrezOneNote pour la premiérefois, un bloc-notes pardéfautcontenant la
section Notes rapides est créé pour vous, maisvous pouvezfacilement créer des blocs-notes
supplémentaires pour lessujets et les projets de votre choixen cliquantsur Fichier > Nouveau.

Nouveau bloc-notes

i Onelrive [ Ce P
. Hom du bloc-notes
||;| Ce PC BBoc-notes de coury
+ Agouter un emplacement H
T
Créer um
Farcaurin B -mhoies

Crder dan un deaser diffirest

Vous pouvezcréer des blocs-notes en local survotre disque dur ou lesstockersurvotre compte
OneDrive gratuit de sorte que vos notes sonttoujours accessibles surtous vos appareils. Le
choixvousappartient!



OneNote 365

|dentifier les notes importantes

Lagalerie Indicateurs sous I'ongletAccueil vous permetde hiérarchiser ou de classer les notes
quevousseélectionnezde manierevisuelle. Lesnotes dotéesd’indicateurs sont marquées par
desicénesvous permettantde suivrevosactionsimportantes ou de valider lestachesterminées

devoslistesde taches.
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Créer des liens hypertextes de style wiki

Transformezvotre bloc-notes en un sitewiki fonctionnel en créantdes liensvers des pagesou
dessections spécifiques. Cliquezavecle bouton droit surl’ongletde lasectionou de lapage
dedestinationdu lien. CliquezensuitesurCopier le liendans la section ou surCopierle lien

dansla page, puis collez le lien ou vous le souhaitez.

E] Ajauter une page
rifcamations s Fidbel & le wol

Liste d'sffaires & emporter
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Déplacer ow copier.. (Cirl+&k+=M)

1] Office

Organiser des informations en tableaux

Lorsque I'utilisationd’unefeuille de calcul est excessive,choisissez plutot d’utiliserun simple
tableau OneNote pour rendrevos données plus parlantes. Commencezune ligne de texte en
tapantun mot, une phrase ou un nombre, puis appuyezsurlatouche Tab pour créer lacolonne
suivante.Appuyez sur Entrée pour créer une ligne.Vous pouvezaussicliquersurlnsertion >

Tableaudans le ruban pour dessinerun tableau.

Unefois votre tableau créé et sélectionné, utilisezlescommandes sous I'ongletOutils de
tableaudu rubanou cliquezavecle bouton droit survotre tableau pouraccéder auxmémes

optionsde tableau.

n
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nsertion Dessiner  Histonque
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Disposition
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les colonnes  les lignes Lo cellude le taltleau les colornes les bgnes  au-demius dessous gauche ) dinde

Uintanrer wpgtee

Copier du texte provenant dimages

OneNote peut reconnaitre du texte dans des images. Surn’importe quelle page, insérezune

imagecontenantun texte lisible (une photo d’un accuséde réce

ption, parexemple), cliquez

avecle bouton droit surl'image, cliquez surCopierle texte de I'image, puis collezletexte

copiéou vous le souhaitez.




OneNote 365

Partager des notes avec d’'autres
personnes

DansOneNote, vos blocs-notes dans le cloud restentprivés, saufsivous décidezd’inviter
d’autres personnesa consulterou modifier lesinformations figurant dans le bloc-notes actif.
Pourcommencera collaborer avecd’autres personnes, cliquez surFichier > Partager, puis
choisissezce que vousvoulezfaire.

Partager le bloc-notes
S e resmsn
m_ Bartiger dve Ui e

* [nbimc i@ bamd- Bl

Obtenir d'autres guides de démarrage
rapide

OneNote 365est I'une des applications les plus récentes dans Office 365. Pourtélécharger
nosguidesde démarrage rapide gratuits pour les nouvellesversions de vos applications Office

préférées, consultez la page .
http:/faka.ms/office-2016-guides

1] Office

Obtenir de l'aide a propos de OneNote

Enhautdu ruban, cliquezsurl'icone ? pour ouvrir lafenétred’aide de OneNote 365, dans
laquellevous pouvezentrer des mots-clés ou des expressions pour rechercher de I'aide
concernant lesfonctionnalités, lescommandes et lestaches de OneNote.

OneMote 2016 Preview Aide
EEae A

Rechercher =

Besoin d'aide ?

Litilsez La zone de recherchie powr indiguer o8 gua
vouss rechercheg &1 nous mettrons Toul en Geuvie pour

brouvar une nEponse.

Etapes suivantes avec OneNote

Nouveautés d’'Office 365
Découvrez lesfonctionnalitésinéditeset amélioréesde OneNote 365et des autresapplications

dans Office 365. Pour plus d’informations, consultez http://aka.ms/office-2016-whatsnew

Accédera des cours de formation, des didacticiels et des vidéos pour Office 365
Vousétes prét a approfondirvotre connaissance des fonctionnalités OneNote 365 ? Pour plus
d’'informationssurnos options de formation gratuites, consultez

http://aka.ms/office-2016-training.

Transmettre vos commentaires

Vousaimez OneNote 365 ?Vousavezuneidée pour améliorer ce produit ? Dansle menu
Fichier, cliquez surCommentaires, puis suivez les invites pour envoyervos suggestions
directementa I'équipe produit OneNote. Merci!



Microsoft Teams

» Microsoft

Guide de démarrage rapide

Vous débutez avec Microsoft Teams ? Utilisez ce guide pour découvrir les concepts de base.

Chaque équipe comporte des
canaux

Cliquez sur I'un d’entre eux pour
afficher lesfichiers et les

Démarrer une nouvelle
conversation

Lancezune conversation a
deuxou en petit groupe.

conversations sur ce sujet, service
ou projet.

Naviguer dans Teams

Utiliser la zone de commande
Recherchez des éléments ou
personnes spécifiques, effectuez des
actions rapides et lancez des
applications.

Ajouter des onglets

Mettez en évidence des
applications, services et fichiers
en haut d'un canal.

Gérer les parameétres de profil
Modifiez les parametres de
I'application,

modifiez votre photo ou
téléchargez I'application mobile.

Utilisez ces boutons pour basculer
entre le flux d’activités, une

conversation, vos équipes, réunions

etfichiers.

Afficher et organiser les équipes
Cliquez pour afficher vos équipes.
Dans la liste des équipes, faites
glisserle nom d’une équipe pour la
réorganiser.

—0

Gérervotre équipe

Ajoutez ou supprimez des
membres, créez un canal ou
obtenez un lien vers I'équipe.

Rechercher des applications
personnelles

Cliquez pour rechercher et gérer
vosapplications personnelles.

—e

eEmo
D

Rejoindre ou créer une équipe “
Trouvez I'équipe que vous

recherchez, rejoignez-la avec un

code ou créez votre propre équipe.

Ajouter des applications
Lancezle Store pour parcourir ou
rechercher les applications que
vous pouvez ajouter a Teams.
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Ajouter des fichiers

' Autorisez des personnes a afficher
unfichier ou travaillez dessus
ensemble.
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Répondre

Votre message estjoint a une
conversation spécifique.
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Rédiger un message

Tapez-le et mettez-le en forme ici.
Ajoutez un fichier, un emoji, un GIF
ouun autocollant pour I'animer !
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Microsoft Teams

@ Microsoft

Se connecter

SousWindows, cliquez sur Démarrer . > Microsoft Corporation > Microsoft Teams.

Surun ordinateur Mac, accédez au dossier Applications et cliquez sur Microsoft Teams. Surun
appareil mobile, appuyez sur I'icone Teams. Connectez-vous ensuite avec votre nom d'utilisateur et
votre mot de passe Office 365.

(Sivous utilisez la version gratuite de Teams, connectez-vous avec nom d’utilisateur et votre mot de

passe.)

B Micrasott
Signin
[Frmail, prcne, o Skype

Ho scooant? Creale ors

Démarrer une conversation

Avecl'ensemble de I'équipe... Cliquez sur Equipes Eﬁﬁ sélectionnez une équipe et un canal, rédigez
votre messageet cliquez sur Envoyer

Avec une personne ou un groupe... Cliquez sur Nouvelle conversation E?J saisissez le nom de la

personne ou du groupe dans le champ A, rédigez votre messageet cliquez sur Envoyer

S1T & PeW COMVSADON, LEd & 10 MENLION SOMaaNE

b 6 O @ B S o

Sélectionner une équipe
et un canal

Une équipe regroupe des personnes, des conversations, des fichiers et des outils dans un seul
emplacement. Un canal est une discussion dans une équipe, dédiée a un service, un projet ou

unsujet. . S - _—
Cliquéz sur Equipes Eﬁset sélectionnez une équipe. Sélectionnez un canal pour explorer les

onglets Conversations, Fichiers et les autres onglets.
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Démarrer une réunion

Cliquez sur Conférence maintenant 2 dans|a zonqﬁgs messages pour démarrer une
réunion dans un canal. (Sivous cliquez sur Répondre, puis Conférence maintenant
la réunion est basée sur cette conversation.) Entrez le nom de la réunion, puis commencez
ainviter des personnes.

5 replies from B A pﬁ[ ." .7 liﬂ"_””‘.m‘

‘St Meeting ended: 19m 295

Start a new conversation. Type @ to mention someq
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Microsoft Teams

Passer des appels vidéo et
audio

Cliquez sur Appel vidéo DEU Appel audio q%our appelir‘quelqu’un depuis une

conversation. Pour composer un numéro, cliquez sur Appels a gauche et entrez un
numeéro de téléphone. Affichez I'historique de vos appels et messages vocaux dans le méme
emplacement.

Répondre a une conversation

Les conversations de canal sont organisées par date puis par thémes. Recherchez le fil de
discussion auquel vous souhaitez répondre, puis cliquez sur Répondre. Ajoutez vos réflexions et

cliquez sur Envoyer .

Microsoft

@mentionner quelqu’un

Pour attirer 'attention d'une personne, tapez @ puis son nom (ou sélectionnez-la dans la liste qui
s'affiche). Tapez @équipe pour envoyer un message a tous les membres d'une équipe ou @canal
pour avertir tous ceux qui ont ajouté ce canal a leurs favoris.

Nouh McCarmick
d COShOeorthwindtisders.com fent had some changes to our design for the .
make those edits before our Wednesday chen
Dwight Nesmith
Swginshrurthwindiraders cem
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Ajouter un emoji, un meme
ou un GIF

Cliquez sur Autocollant @’ous_ la zone de saisie des messages, puis sélectionnez un méme ou un
autocollant dans une des catégories. Il y a aussi des boutons permettant d’ajouter un emoji ou un GIF.
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Microsoft Teams

» Microsoft

Rester ajour

Cliquez sur Activité & gauche. Le Flux affiche toutes vos notifications et tout ce qui
s’est passé récemment dans les canaux que vous suivez.

Megan Bovein

e Added you to the team Contoso HR

Ajouter un onglet dans un
canal

Cliquez sur —|—dans les onglets en haut du canal, cliquez sur I'application souhaitée puis suivez les
invites. Sivous ne voyez pas I'application, utilisez I'option Rechercher.

Add a tab X

Turn your favorite apps and files inte tabs a1 the bap of the chanes
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Partager un fichier

Cliquez sur Joindre gsous la zone de saisie des messages, sélectionnez 'emplacement du

fichier puis le fichier souhaité. Enfonction de I‘em?,lacement u fichier, vous avez la possibilité de
charger une copie, partager un lien ou d’autres options pour le partager.

(_T} Recent

n-' Browse Tearms and Channels
i OneDrive

£| Upload from my computer & to mention someone

¥ 4,080 -

Travalller avec des fichiers

Cliquez sur Fichiers EL gauche pour afficher tous lesfichiers partagés par toutes vos
équipes. Cliquez sur Fichiers en haut d'un canal pour afficher tous les fichiers partagés dans
ce canal. Cliquez sur Plus d’options ... en regard d’un fichier pour afficher tout ce que vous
pouvez faire avec celui-ci

Dans un canal, vous pouvez transformer instantanément un fichier en onglet en haut !

B Open in SharePoint
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Microsoft Teams

» Microsoft

Rechercher des éléments

Saisissez une expression dans la zone de commande située en haut de I'application, puis appuyez sur
Entrée. Sélectionnez ensuite I'onglet Messages, Personnes ou Fichiers. Sélectionnez un élément ou

cliquez sur Filtrer ‘\]’pour affiner les résultats de votre recherche.
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m Content Production

Rechercher vos applications
personnelles

Cliquez sur Plus d’applications “*’bour afficher vos applications persoglles. Vous pouvez les
ouvrirou les désinstaller ici. Ajoutez d’autres applications dans le Store

Ajouter des applications

Cliquez sur Store mé gauche. Ici, vous pouvez sélectionner les applications que vous souhaitez
utiliser dans Teams, choisir le paramétre approprié et lesInstaller.

Mare (5]

-

28" loin or create a team 5

Etapes suivantes avec
Microsoft Teams

Découvrir les nouveautés dans Office

Explorez les fonctionnalités nouvelles et améliorées dans Microsoft Teams et les autres applications
Office. Visitez lapage https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 pourplus

d’informations.

Obtenirdes formations, didacticiels et vidéos gratuits pour Microsoft Teams

Vous souhaitez en savoir plus sur les fonctionnalités de Microsoft Teams ? Visitez la page
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 pourexplorer nos options de formations
gratuites.

Envoyez-nous vos commentaires
Vous adorez Microsoft Teams ? Vous avez une idée d’amélioration a nous communiquer ? Dans la
partie gauche de I'application, cliquez sur Aide ®> Donner un avis. Merci !

Obtenir d’'autres guides de
déemarrage rapide

Pourtélécharger les Guides de démarrage rapide de vos autres applications favorites, accédez a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.
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» Microsoft

Guide de démarrage rapide

Soyez.plus productif en tout lie
oG gharego?nt Iel‘\

selectionne ans

Rechercher

Recherchez des sites, des
personnes ou des fichiers.

Trouver vos sites

» Suivis présente les sites que vous
suivez, comme le site de votre équipe
ou le site d’'un autre groupe avec lequel
vous travaillez.

* Récents présente les sites que vous
avezvisités récemment.

» Liens proposés* présente les sites que
votre société souhaite mettre en avant.

avecla
anceur

appﬁlcatlons.

N York 003
Développement professionne

Ugne de Production

DCeveloppement professionne

& Edtion

= Créer un se { Créerunbillet dactuainés @
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Evirements dlectranques  Suggestion:

Planification de I'eévenement -
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Evenement ge lancement Contoso Cares - Evenement
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pe de lancement X1050

-
o
Lrouper
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éveloppement professionnel

Obtenir lapplication mobie

Commentaires

g,cés ecurisé, le partage et le stockage de fichiers. Connectez-vous avecvotre abonnement Office 365, puis

Créer un site ou publier un
billetd’actualités

Consulter le contenu proposé

» Actualités des sites met en évidence
les mises ajour des sites que vous
suivez ou visitez réguliérement.

» Sites fréquents présente les sites que
vous aimez consulter et vos activités
récentes dans ceux-ci.

» LesSites suggérés* (non affichés)
varient en fonction des recherches que
vous avez effectuées et des
recommandationsde Microsoft Graph.

* Microsoft Graph doit étre activé par
votre administrateur pour voir les Liens
proposeés et les Sites suggérés dans
votre page d’accueil SharePoint.
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Utiliser les fichiers
Sélectionnez un site dans la page d’accueil SharePoint ou entrez son URL dans votre navigateur. Sélectionnez Documents dans le volet de navigation gauche.

Ouvrir Copier Déplacer vers/Copier ver s
QOuvrez et modifiez un fichier Obtene Déplacez ou copiez vers une autre
enligne ou dans une sélectio destination de votre espace
application de bureau. instanta OneDriveou un site SharePoint.

=T} izt frs S Bachustha
«Epingler en ha el o AR —
techelchea et degeloppement Cpn:
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Affichez ilisez | Do W O 5 Pamager Coper iehen Tebdwger [ Sepprms o Pus = Fpngireahan [ Déplacsr wers [ Copiervens 2 Renommer - 1 sdecionad x v | .'_ a}ctlvnte recen.te re atlve‘sau‘ Ichier,
o h<': e ?t l:(t sez les " i ) gérez les autorisations d’acces et
ichiers stockés sur un site [ P . . @ oo Frojen Do s modifiez les propriétés du fichier.
SharePoint. PV - Télécharger
R R e e i Téléchargez une copie d'un fichier qui
P —— . - pr— occuPe e 'espace sur un appareil local
" pour travailler en mode hors connexion.
B Eirenet hoes doo 3 Farlage:
B HC1 Marketing Spparhsny Ay e ' Copae bt R EN g 1 I I I
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Ll ConouTent Figiert Data d
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Créer ou charger des fichiers et des dossiers

Vous pouvez créer des fichiers et dossiers, ainsi que charger des fichiers et dossiers
apartir de votre appareil. Dans SharePoint, sélectionnez Charger > Fichiers.VVous
pouvez également sélectionner un emplacement dans SharePoint, puis glisser-déplacer
desfichiers ou dossiers a partir de votre appareil.

D mechercher omrerasin  fareoan - bmper o dchak
— m Recherche et développem)|
Bing-nohes
Dozamrts T Mouweau T Chasger " Modificaton ragic
Fage: B o — i
Comiery du the B cr D T i
B harche et sdvakipn B Corcuseri Paojec Duts sk i

B Casiomer Prpdect Servesass

Sélectionnez un fichier, puis choisissez Partager.Vous pouvez accorder des o
autorisations de modification ou d affichage a des destinataires, et définir des limites
temporelles sur des fichiers pour spécifier quand ceux-ci cesseront d’étre accessibles.

Selon les parameétres définis par
I'administrateur, lestrois niveaux de partage
sont les suivants :

[ =T P Pwisge & Copw mlen - Teekepe § oy

a4 Efrasyir un lian .
L B M . L,
& & - Tout le monde : les personnes situées tant
5 B s @ alintérieur qu'a l'extérieur de votre
Sllsl it organisation peuvent accéder. Les liens sont
e o K e w o | regusdirectement ou transférés.
.
& w ’ Personnesau sein de votre organisation :
Ry .. | tous les membres de votre organisation
. peuventaccéder.
g * @
& P

| S Personnes spécifiques : spécifiez les adresses
g = e-mail des personnes auxquelles vous souhaitez
donner un acces.

Copier le lien

Vous pouvez également partager un fichier en copiant le lien vers celui-ci, puis en le collant
dans un e-mail, un message instantané, une page web ou une page OneNote. Dans
SharePoint, sélectionnez un fichier, puis sélectionnez Copier le lien. Copiez le lien, puis
collez-le la ou vous le souhaitez.

% Partager S5 Copier belien b Telichanger & Supprmar &7 |

Eiomar Produ

raned suesd  Lian vers « HOI Market.. tions ppt = cnéd
Veubeg & copesr e ben crEetEous.
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i) Seuier bex pariatnas au e de Comionn
| Researchado 2 dinposant S len pruvend corssier e
maoddifies I conben

|~ Crunda lirmis.docx 2wl 21 Frag

Synchroniser des fichiers et des dossiers SharePoint
avec OneDrive

Synchronisez vos fichiers et dossiers dans SharePoint vers votre ordinateur pour

y accéder méme en mode hors connexion. A partir d’'une bibliothéque de documents
sur le site SharePoint a partir duquel vous voulez synchroniser des fichiers, sélectionnez
Synchroniser, puis connectez-vous avec votre compte professionnel ou scolaire.

i

Conmfigurer Unelirive
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Créer un site

Sélectionnez + Créer un site sur la page d’accueil de SharePoint pour créer un site
SharePoint. Sélectionnez un site d’équipe ou de communication, puis entrez un titre,
une description, des propriétaires et des membres. Vous pouvez egalement choisir de
rendre ce site privé et modifier le nom de courrier du groupe. (Sivous sélectionnez un
site d’équipe, un groupe Office 365 est également crée.)

Ajouter une bibliotheque de documents ou une liste

Sélectionnez + Nouveau dans votre nouveau site web pour ajouter une bibliothéque
ou une liste.

+ Nouveau

Liste

Bibdatheque de decum.

Page e

Billet o actualites ‘ Budget opti
Apgilication B Voici la liste o

: I ‘ g Liane Cormier

Ajouter une page

Sélectionnez + Nouveau > Page dans votre nouveau site nommez votre page, puis
sélectionnez Publier.

Marketing Contoso
MC Groupe public

s
& Mouveau +

Liste
Bibliothéque de docuw.
Page

Application

Ajouter des composants WebPart

Dansvotre billet ou page d’actualités, sélectionnez le signe plus -@-. Vous pouvez
ajouter du texte, des images, des fichiers, des vidéos, du contenu en utilisant les
composants WebPart correspondants.

L2 Rachercher Vs
Recommandations
o S~ I |
Texte lrmasge Visionneuse
oe fichiers
@ <P )

Lien Incorporer Cortenuy mis
an surbillance
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Acces SharePoint mobile

SharePoint mobile permet d’accéder au contenu intranet sur votre téléphone ou tablette et est disponible dans le magasin d’applications pour iOS, Android et
Windows. Vous pouvez accéder a des sites, personnes et fichiers, rechercher et parcourir SharePoint, rester informé des actualites, afficher votre contenu et bien plus.

Accédez a votre affichage .
personnalisé des sites d’équipe, sites
de communication et billets d’actualités.

Affichez les billets d’actualités en
déplacement et partagez vos mises ajour,
rapports, état et expériences avec votre équipe.

Utilisez la recherche pour
rechercher et consulter du contenu

important.
[ & _|_ S
Q Rechercher dans SharePoint a2 O
Moi Actualites "o Rechercher
n‘ S il - 38 memt Innevabions Studa
i e (L]
3 Liane Cormier ?ﬂmzw&d:emn?w‘m‘a Q Raecharcher dans SharePoint
Colégues Plus do parsornes D )‘\.;;I.:;{,_,m shpicascon P P (PRI CRpr e
Thierry Boule l ’ ‘-"’ A Accés rapide
_J Wi des Wrnes d it acents Ervegistré ‘ l 4t
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Afticher Tout e / vy Ve Marie Méthat - 26 =

‘ Marie Méthot

.g Jean Malive

n Nouvelles recommandations en...

m  Proposition d'acquisition

Appuyez sur un utilisateur pour
accéder a sacarte de visite et voir
avec qui il collabore et ce sur quoi
il travaille.

personnelle

frontiére : Plans de
conception T4

FX
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Parcourez vos sites, fichiers,
contacts et bien plus encore
pour revenir a ce sur quoi vous
étiez en train de travailler.

Lesécrans ci-dessus illustrent des comptes SharePoint dans iOS. L'interface pour les utilisateurs d’Android est similaire, a I'exception de la fonctionnalité d’activité des fichiers.
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Fichiers a la demande Etapes suivantes avec SharePoint

Lafonctionnalit¢ Fichiers a lademande vous permet d’accéder a tous vos fichiers dans
SharePointvia OneDrive sans devoir les télécharger tous et utiliser 'espace de stockage de

\lgotre o‘r?inat%ur. Dlgns Ila P%rre de§t’téches, Sﬁ’leﬁ |onnezLI:ibcg‘>ne é)n(la,Drive, Plutst?I ch | g(%'lv(')\:gzr?ees Ir,g;ggurcesy’aide ot form?tions Royr %\grePoint e}futres aBP”?atiODS Office
aramétres. Dans I'onglet Paramétres, cochez la case Libérer de I'espace et télécharger les = . i A = - :
fichiers lorsque vous gvez besoin de les utiliser. P g Rendez-vous sur https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131 pour plus d’'informations.

Accéder a des cours, des didacticiels et des vidéos gratuits sur Office

Fichiers/dossiers en ligne - Préparez-vous a approfondir les fonctionnalités de SharePoint.
N'utilisez aucun espace sur e = . . Lo .
votre ordinateur. - Rendez des fichiers ou Rendez-vous sur https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 pour nos formations
o dossiers accessibles gratuites.
I & e hors connexion

Llc?rsquesvcitffc%?]tébét:n age .o " internet. Télécharger I'application mobile SharePoint
cliquezsur ['i uage, ) i ; . . . . . . L.
e ey et e S T Ob;teglezttl application mobile pour accéder a votre contenu intranet survotre téléphone
fichiers ou dossiers A T——— & Libtren o Fepace [« outaplete.
disponibles sur votre | 9 s e i S | Kk st ndeemademi Rendez-vous sur https://aka.ms/getspmobile.
appareil. pi— : B Remettez les fichiers

i ou dossiers en ligne.

. : , .
Sélectionner des fichiers et dossiers a synchroniser Obtenir d'autres guides de démarrage rapide

\Vous pouvez choisir les dossiers et fichiers & synchroniser sur votre ordinateur. Dans la barre Pourtelécharger les guides de démarrage rapide de vos autres applications preférées,accedeza
destaches, sélectionnez I'icéne OneDrive, Plus > Paramétres > Choisirdes dossiers. https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317.

4
P e - =




ENTREPRISES

Sivous travaillez déja en ligne au sein de I'environnement
Office 365 de votre organisation, vous pouvez vous
connecter a la page d'accueil de Sway a partir du lanceur
d’applications.

+ Sélectionnez le lanceur d’'applications lcone du lanceur d’'applications d’'Office 365
en haut a gauche de la fenétre du navigateur.

» Sélectionnez Sway dans la liste Applications. Sivous ne voyez pas Sway, sélectionnez
Toutes les applications.

trdn o saphoadem -
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CREER AVEC SWAY

Vous pouvez créer un Sway de toutes pieces, a partir du contenu d'un
fichier existant ou a partir d’'un sujet.

1. SélectionnezCommencer.

2. Dans la page Bienvenue dans Sway, sélectionnez I'une des options suivantes :

» Créer pour commencer a zéro.

+ Commencera partir d’'un sujet pour que Sway fournisse un contenu de base
avotre place.Tapezvotre sujet dans lazone Entrez un sujet, puis
sélectionnez Créer un plan.

Remarque : Si Sway ne trouve pas suffisamment de données publiques sur le
sujet, Sway suggere des sujets apparentés. Sélectionnez le sujet le plus pertinent,
puis Créerun plan.

+  Commencer a partir d'un document pour importer du contenu a partir d’'un
fichier existant. Parcourez vos fichiers pour en sélectionner un, puis
sélectionnez Ouvrir.

.y
-

Bienvenue dans Sway: %,

Enter a topic and we'll help you get started

school

Create outhne Cancel
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VOLET SCENARIO

Présentation du volet Scénario

* Le Scénario est 'emplacement ou vous tapez, insérez, modifiez et mettez
enforme le contenu de votre narration. Voici quelques concepts de base du
Scénario :

* Lecontenu est organisé dans un ordre séquentiel par I'ajout « cartes ».

* Chaque carte inclut le type de contenu de votre choix : texte, images,
vidéos, voire document Office.

* Vous pouvez réorganiser les cartes a tout moment en fonction de vos
besoins.

Scénario  Conception

Titre
Il Excursion d'1 jour
Arrigre-plan au Mont Rainier

Glissez-déplacez des images directement ici

Cliguez sur des images insérées pour les mettre

en forme, les redimensionner ou les supprmer

Le Mont Rainier sous un ciel

matinal d’automne

Cliquez sur cette section pour utilizer la barre
d'outils de mise en forme

= Tire A Accentuation [J = i= @

Le Mont Rainier est la plus haute montagne de
la chaine des Cascades, laguelle s'&tend sur la
majorité du Nord-Ouest Pacifigue, ainsi que la
plus haute montagne de I'Etat de Washington.
Stratovolcan actif, le Mont Rainier culmine a une
altitude impressionnante de 4 392 métres,

Cliquez pour ajouter du nouveau contenu a-dessous




DONNER UN TITRE A VOTRE SWAY

Donner un titre a votre Sway

» Sélectionnez le texte d’espace réservé Titre de votre
Sway affiché dans la premiére carte du Scénario.

» Tapez une description bréve mais explicite de I'objet
de votre Sway.

~

Arriére-plan

A Accentuation [ Distinguer % Lien

[itre de votre Sway




AJOUTER DU CONTENU

Ajouter du contenu a votre Sway

» Sélectionnez I'icbne + en bas de la carte aprés laquelle vous
voulez ajouter du contenu.

« Sélectionnez du texte, une image, une vidéo ou d’autres
types de contenus.

@

Suggestions

0

Titre 1

Texte

Texte

Elément multimédia

R~

Image

B

Pile

Groupe

™

Charger




RECHERCHER DU CONTENU

Vous pouvez rechercher et ajouter du contenu a votre Sway, par exemple,
une image stockée sur votre ordinateur ou appareil mobile. Sway peut
également rechercher sur le web du contenu approprié, tel que des vidéos, a
ajoutera votre Sway.

 Dans la barre de menus, sélectionnez Insertion.

» Sélectionnez le menu de sources de contenu, puis la source de contenu dans laquelle
vous voulez rechercher.

« Tapez un mot-clé ou une expression quelconques dans la zone Rechercher (sources).

» Sélectionnez Rechercher Bouton permettant d’activer ou de désactiver la recherche
dans le site de support Office. .

Suggestions

e, I Insertion

W Rechercher (sources) /D X

Suggestions

wd

OneDrive

Flickr

Bing Images

Pickit

YouTube

Maon appareil

Entrez le texte @ rechercher ia

Sélectionnez une source de contenu

Cliquez ici pour charger un

fichier dans votre Sway




CREER ET PARTAGER

Modifier la conception

« Dans I'onglet Création de la barre de menus,
sélectionnez Styles.

« Sélectionnez le theme souhaité.

« Sélectionnez Personnaliser dans le volet Styles pour
ajuster une partie spécifique du théeme applique, par
exemple, une couleur, des choix de polices ou la mise en
évidence d’'une animation.

Abc Abe Abc

| Abc | Abe | Abc

Abc

Abc

Abc Abe




DISPOSITION

Modifier la disposition

« Sélectionnez I'onglet Création dans la barre de menus.

» Dans le volet Styles, indiquez sivotre contenu doit défiler
verticalement, horizontalement ou s’afficher comme une
présentation.

(it
(Ll

Vertical

Horizontal

Diapositives




PREVISUALISER SON SWAY

Prévisualiser votre Sway

« Lorsque vous prévisualisez votre Sway, vous pouvez voir la
maniere dont Il s’affichera pour les personnes avec lesquelles
vous le partagerez.

* Vous pouvez afficher un apercu de votre travail en cours a
tout moment en cliquant sur 'onglet Conception.

 Sélectionnez Lire dans la barre de menus supérieure pour
faire pleinement I'expérience de votre Sway (avec les options
d’interactivité que vous avez ajoutées).

= | Sway

Scénario  Conception

x

Excursion d'1 jour au Mont Rainier



PARTAGER SON SWAY

Partager vos Sways terminés est unjeu d’enfant. Les
membres de votre famille, vos amis, vos camarades de classe
et vos colléegues peuvent voir vos créations sur le web sans
avoir besoin de créer un compte, de se connecter ou de
télécharger quoi que ce soit.

» Dans la barre de menus supérieure, sélectionnez Partager.

» Sélectionnez une option pour le partage de votre Sway.

Partager @ Seulement moi

Partager avec d'autres

Docs.com - Votre galerie publique

e Obtenir le code incorporé
https://sway.com/xxxxxx

Ce Sway peut étre partagé avec :

® Partager uniquement dans mon organisation
Toute personne ayant un lien

Public - détectable sur les moteurs de recherche

P Plus d'options
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