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INTRODUCTIONINTRODUCTION Office 2011, une suite optimisée pour le Mac Créé en 2001 pour Mac alors que la société Apple vivait des années difficiles, la suite Microsoft Office s’est imposée rapidement auprès des utilisateurs désireux de disposer d’une suite bureautique profes- sionnelle. Utilisée par des centaines de millions d’usagers, PC et Mac confondus, la suite Microsoft Office vous aide à optimiser votre travail à l’aide de ses applications dédiées, Word pour l’écriture et la mise en page, Excel, son tableur bien connu, intégrant de nombreu- ses formules de calcul, Powerpoint, un outil avancé de création de diapositives pour vos présentations. L’application Entourage de cour- rier électronique a été rebaptisée Outlook comme son homologue sur PC. Vous trouverez donc dans la boîte que vous venez d’acquérir, un dvd d’installation comprenant : jWord, un traitement de texte jExcel, un tableur 11 

jPowerpoint, un logiciel de présentation de diapositives jOutlook, un logiciel de messagerie électronique (si vous avez acquis la version famille et petite entreprise) jMicrosoft Document Connection pour partager des documents avec d’autres utilisateurs sur Internet jConnexion Bureau à distance pour accéder aux documents d’un PC depuis votre Mac La suite Office 2004 reprenait les quatre logiciels fondamentaux précédents tout en ajoutant un logiciel de chat, Messenger, rapide- ment devenu un must chez les adolescents pour la réactivité des messages proches de la syntaxe des SMS et la multiplicité des interlocuteurs. Messenger, le logiciel de conversation instantanée de Microsoft, n’est plus installé dans le dossier Microsoft Office 2011 mais à la racine du dossier Applications. Malgré la progression d’Apple avec iWork et celle des logiciels libres tel NeoOffice, l’équivalent sur Mac d’OpenOffice, la ﬁrme de Red- mond reste la suite bureautique préférée de nombreux utilisateurs. On imagine mal les documents .doc du logiciel de traitement de texte Word ou les .xls du tableur bien connu Excel être détrônés à brève échéance… Figure 1 : La suite Office Figure 2 : La suite NeoOffice 12 Introduction 

Revenons brièvement sur les concurrents de la suite Office : iWork comprend Pages, Keynote et Numbers. Pages est le descen- dant du vénérable AppleWorks qui était lui-même largement inspiré de MicrosoftWorks aujourd’hui tombé en désuétude. Keynote est le concurrent de Powerpoint. Numbers, déjà cité, se rapproche d’Excel sans disposer de toutes ses fonctionnalités. Livrées avec le système d’exploitation du Mac, Mail, Carnet d’adres- ses et iCal gèrent respectivement votre messagerie électronique, vos adresses et vos rendez-vous, ce qu’Outlook peut faire dans une seule application intégrée. Certains logiciels tiers que nous citerons vous permettront toutefois d’ouvrir des passerelles si vous souhaitez par exemple vous servir d’Outlook pour vos emails et garder iCal et Carnet d’adresses. La suite bureautique NeoOffice, gratuite et régulièrement mise à jour par les programmeurs de logiciel libre est nettement plus préoccu- pante pour Microsoft car ses fonctionnalités sont nombreuses et la critique qu’on peut lui adresser est davantage esthétique, aucun effort n’étant fait pour enjoliver l’interface de NeoOffice… Elle pré- sente par ailleurs l’inconvénient d’enregistrer par défaut vos docu- ments en .odt, le format open document type que Word ne peut pas comprendre, vous obligeant à enregistrer sous le format Word votre document NeoOffice si vous voulez le rendre lisible pour des utilisa- teurs d’Office. Il est temps maintenant d’installer votre suite Microsoft Office. Figure 3 : La suite iWork 13 Office 2011, une suite optimisée pour le Mac 
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1.1. Installation du logiciel 1Glissez le Dvd d’installation de Microsoft Office dans le lecteur optique de votre Mac. Le Dvd monte sur votre Bureau, ouvrant une première fenêtre. 2En double-cliquant sur l’icône Installation de Microsoft Office, vous allez être guidé pas à pas dans l’installation de la suite de logiciels. 3Préparez, si ce n’est déjà fait, votre numéro de licence ﬁgurant dans le boîtier ainsi que votre mot de passe administrateur, néces- saire puisque l’installateur ajoutera des polices de caractères dans votre système. 4Acceptez la licence qui vous rappelle, au passage, que Microsoft n’est pas responsable des pertes de données. Il se peut en effet qu’en cas de panne, Office perde une partie de votre travail bien qu’un outil automatique de récupération des données soit intégré. Vous verrez dans ce cas le mot "récupéré" ajouté à l’en-tête de votre document. 5Après avoir rentré votre numéro de licence, laissez la destination d’Office dans son réglage par défaut. Mac OS X fonctionne mieux en conservant vos applications dans le dossier Applications . Instal- lez OfficeApplications pour une utilisation optimale. Laissez le dossier Microsoft Office 2011 dans le dossier Applications du dis- que dur aﬁn qu’il soit visible de chaque utilisateur. Figure 1.1 : Le dvd d’installation de Microsoft Office 2011 17 1.1. Installation du logiciel 

6En cliquant sur Installation personnalisée , vous pourrez installer une partie des logiciels de la suite, quitte à les installer plus tard. Si vous ne souhaitez pas par exemple que Messenger, le logiciel de chat d’Office, soit installé, décochez l’élément correspondant. Une fois l’installation terminée, un résumé vous indiquera l’emplace- ment et l’espace occupé par la suite Office, d’environ 1.30 Giga Octets. Vous pouvez maintenant éjecter et ranger votre disque d’ins- tallation. Effectuerunecopiedesauvegardedudisqued’installation d’Office Sivouscraignezquevotredisqued’installationd’Offices’abîmeous’égare, vous pouvez en réaliser une image disque en vous rendant dans l’utilitaire de disque : Le raccourci [Pomme] +[Maj] +[U] vous ouvre la fenêtre des utilitaires sous le Finder. Lancez en double-cliquant l’application Utilitaire de Disque qui s’y trouve. Sélectionnez l’onglet Restaurer dans la partie droite de la fenêtre. Glissez l’image du disque Office située dans la colonne de gauche en dessous de vos disques durs vers le champ Source. Glissez un disque de destination sur le champ Destination en évitant de cocher l’option Effacer la destination. Figure 1.2 : Personnaliser l’installation de Microsoft Office 2011 18 0. Première installation d’Office 2011 

Idéalement, vous aurez choisi votre disque de sauvegarde Time Machine en créant un dossier Sauvegarde Manuelle. Cliquez sur Restaurer. L’utilitaire disque vous fabriquera une image disque de votre disque original Rendez-vous maintenant dans le Dock qui se trouve par défaut en bas de votre écran. Vous retrouvez l’ensemble des icônes qui viennent d’être installées : jWord ; jExcel ;jPowerPoint ;jEntourage ;jMessenger . Si vous cliquez sur l’icône de l’une de ces applications, un menu contextuel apparaît : Outre les items habituels qui vous permettent de : jSupprimer du Dock/Conserver dans le Dock ;jOuvrir à l’ouverture de session ;jAfficher dans le Finder ;jAfficher/Masquer ;jOuvrir/Quitter . Office vous propose d’accéder directement à vos documents les plus récents par le sous-menu Ouvrir récent . Avant d’aller plus loin, demandez à l’icône du Dock d’ Afficher dans le Finder sa source. Vous retrouvez le dossier Microsoft Office 2011 dans Figure 1.3 : Le menu contextuel de l’icône Word dans le Dock 19 1.1. Installation du logiciel 

le dossier Applications de votre disque dur. Évitez de déplacer les éléments qui s’y trouvent ou de modiﬁer le contenu du dossier Office. 1.2. La Bibliothèque de documents Puisque nous sommes dans le dossier Microsoft Office 2011, ouvrons directement Word par exemple en double-cliquant sur son icône. Dans le Dock, il aurait suffi de cliquer une seule fois, nous le retien- drons pour la prochaine fois. Remarquons qu’après une première conﬁguration à l’ouverture, Word 2011 s’ouvre deux fois plus vite que Word 2008. Un travail important d’intégration d’Office dans Mac OS X a été fait durant ces trois dernières années. S’ouvrant par défaut à l’ouverture de Word, répondant à l’appel par le menu Fichier/Nouveau à partir d’un modèle… ou par le raccourci [Maj] +[Pomme] +[P] , la Bibliothèque de documents commune à Word, Excel et Powerpoint, vous donne un accès complet aux nombreux modèles de mise en forme d’Office 2011 ou à ceux que vous avez créé en les enregistrant comme modèles. Prenez le temps de découvrir ces modèles. S’il s’agit d’un modèle pour Excel ou Powerpoint, Office ouvrira le logiciel correspondant. Figure 1.4 : La Bibliothèque de documents de Word 20 1. Première installation d’Office 2011 

Fermez maintenant la fenêtre Biblothèque de documents de Word. Votre premier document Word vierge s’ouvre. Nous le commente- rons en détail dans le chapitre Word 2011 1 er contact. Les fonctions de base restent accessibles facilement : jL’en-tête et le pied de page s’appellent d’un double clic. jVos marges sont modiﬁables d’un double clic sur la règle. Dans la barre d’outils principale, les commandes sont réunies sous l’aspect d’un ruban similaire à celui des utilisateurs PC au lieu de la Palette de mise en forme d’Office 2008. Si vous avez des difficultés à retrouver l’emplacement de vos bou- tons, rendez-vous sur Internet pour consulter le guide interactif de référence des commandes en comparant les versions 2008 et 2011 : http://www.microsoft.com/mac/interactive-guides/word/default.htm Certaines dénominations ont changé mais vous disposez toujours de renseignements contextuels en survolant chaque bouton avec votre souris. Par exemple : jLe premier bouton de la seconde zone, Afficher ou masquer l’enca- dré (ex Navigation) vous permet de visualiser l’ensemble de vos pages en colonne de gauche. jDeuxième bouton à partir de la gauche, Nouveau à partir d’un modèle (ex Bibliothèque) fait surgir la Bibliothèque de documents Word. Passons rapidement en revue les différents logiciels de la suite Office avant d’entrer dans les détails pour chacun d’eux. Ce survol a pour objet de vous rappeler les fonctions de base des logiciels. Pour entrer dans les détails, reportez-vous aux chapitres qui suivent. 1.3. W ord 2011 Traitement de texte adopté par la majorité des utilisateurs, Word se présente sous la forme d’une feuille sur laquelle le texte que vous frappez au clavier s’inscrit en temps réel. La montée en puissance des ordinateurs a permis depuis les vingt dernières années d’ajouter à cette fonctionnalité de base des aides syntaxiques et orthographi- ques ainsi que des outils de mise en page et des modèles sophisti- qués. 21 1.3. Word 2011 

De haut en bas, nous trouvons à l’ouverture d’un document Word : jDouze menus déroulants vous donnant accès à la totalité des fonctions. jUne barre d’outils que vous pouvez personnaliser par un clic droit sur celle-ci. jSept onglets donnant accès à des rubans spéciﬁques jDes marges, des en-têtes et des pieds de pages conﬁgurables. Tout est conçu pour que vous puissiez accéder aux fonctions princi- pales d’écriture et de publication d’un texte le plus simplement possible. Commencez par vous familiariser avec ces quatre comman- des : Figure 1.5 : Un document vierge dans Word 2011 22 1. Première installation d’Office 2011 

Création d’un nouveau document : jPar Créer un document Word de la barre d’outils jPar Fichier/Nouveau document jPar le raccourci [Pomme] +[N] Ouverture d’un document : jPar Ouvrir un document de la barre d’outils jPar Fichier/Ouvrir jPar le raccourci [Pomme] +[O] Enregistrement d’un document : jPar Enregistrer ce document de la barre d’outils jPar Fichier/Enregistrer jPar le raccourci [Pomme] +[S] Impression d’un document : jPar Imprimer une copie du document (Nom de votre imprimante) de la barre d’outils jPar Fichier/Imprimer jPar le raccourci [Pomme] +[P] Commun à tous les logiciels sur Mac, le raccourci Pomme+Z vous permet de revenir en arrière jusqu’au début de votre session sur Word. Pensez aussi à mémoriser les raccourcis d’édition, communs à tous les logiciels : j[Pomme] +[C] pour copier j[Pomme] +[X] pour couper j[Pomme] +[V}] pour coller Repérez dès maintenant dans les rubans auxquels nous aurons sou- vent recours, les principales fonctions de gauche à droite, respectant la chronologie de création d’un document, à la fois d’un onglet à un autre et à l’intérieur de ceux-ci : jAccueil jDisposition Figure 1.6 : Le ruban Accueil de Word 2011 23 1.3. Word 2011 

jEléments de document jTableaux jGraphiques jSmartArt jRévision 1.4. Excel 2011 Tableur destiné à faciliter vos calculs et à traiter des données par des opérations algébriques telles que l’addition, la soustraction, la multi- plication et logiques telles que vrai, faux, est plus grand que, est plus petit que, Excel se présente sous la forme d’une feuille de cellules- dans lesquelles vous pouvez déﬁnir des formules et afficher des résultats. Comme pour Word 2011, une bibliothèque de classeurs Excel s’ouvre au démarrage d’Excel : Notez que vous pouvez désactiver cet affichage par défaut en vous rendant dans les Préférences Général de l’application, accessibles par Excel/Préférences ou par le raccourci [Pomme] +[,] :Figure 1.7 : La Bibliothèque de classeurs d’Excel 2011 24 1. Première installation d’Office 2011 

Où bien cochez Ne plus afficher lors de l’ouverture d’Excel en bas de la fenêtre de la Bibliothèque. Si vous fermez la Bibliothèque en cliquant sur le bouton radio rouge , votre action ouvrira automatiquement un document vierge : Vous pouvez entrer dans chaque cellule des données et traiter par exemple une colonne de cellules pour en faire l’addition. Figure 1.8 : Décocher l’affichage de la Bibliothèque au démarrage Figure 1.9 : Un document vierge dans Excel 2011 25 1.4. Excel 2011 
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