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Introduction
 
Office 2016 pour Mac est un ensemble d’applications – une suite, en jargon informatique – destiné à réaliser toutes les tâches de bureautique. Si votre Mac est équipé d’OS X Yosemite, le tout dernier système d’exploitation, il contient déjà le traitement de texte Pages, le tableur Numbers et le générateur de présentations Keynote. Et dans tous les Mac, l’application Mail sert à échanger du courrier. Vous constaterez cependant à l’usage que Word, Excel, PowerPoint et Outlook sont autrement plus puissants. Ils ont en effet été conçus pour un usage professionnel.
 

À propos de ce livre
 
Ce livre se veut essentiellement pratique. C’est pourquoi nous avons privilégié les informations permettant de s’initier puis de maîtriser rapidement les applications de la suite Office 2016 pour Mac. Plutôt que d’infliger des explications théoriques, nous aborderons autant que faire se peut les différentes fonctionnalités en situation, au cours de manipulations et d’exercices.
 
 

 
Vous trouverez bien sûr quantité de trucs, d’astuces, de conseils, de techniques et d’instructions pas à pas.


 

Les conventions utilisées dans ce livre
 
Nous présumons que vous savez vous servir de votre Mac. C’est pourquoi nous ne nous attarderons pas sur des explications aussi superflues qu’allumer l’ordinateur ou utiliser la souris ou le pavé tactile, ou démarrer une application avec le Launchpad. Voici en revanche quelques informations qu’il est utile de connaître : 


 
	
[image: Illustration] Ce que vous devez saisir au clavier est en gras.

 
	
[image: Illustration] Mais parfois, toute une phrase ou un paragraphe peuvent être en gras ; c’est le cas des étapes pas à pas. Les saisies au clavier sont alors tout logiquement indiquées en maigre.
 
	
[image: Illustration] Les adresses Internet et le texte des messages affichés à l’écran apparaissent avec une typographie spéciale : www.editionsfirst.fr.
 
	
[image: Illustration] Les raccourcis clavier sont exprimés sous la forme ⌘+A. Cela signifie que vous devez appuyer sur la touche ⌘ et, tout en la maintenant enfoncée, appuyer sur la touche A. Si vous rencontrez le raccourci ⌘+Maj+A, cela signifie que vous devez enfoncer la touche ⌘, puis la touche Majuscule, puis la touche A (soit trois touches enfoncées simultanément).
 
	
[image: Illustration] De temps en temps, il vous sera demandé d’appuyer sur le bouton droit de la souris. Si par hasard vous utilisez une souris à un seul bouton – je me demande si une bestiole aussi archaïque existe encore – , vous devrez maintenir la touche Ctrl enfoncée tout en cliquant. En revanche, si vous utilisez le fort moderne trackpad Multi-Touch qui équipe les Mac portables, vous devez cliquer avec deux doigts.





 

Comment ce livre est construit
 
Comme vous le savez peut-être, les ouvrages de la collection Pour les Nuls sont conçus pour fournir l’information dont vous avez besoin sans devoir tout lire de la première à la dernière page. Vous pouvez ouvrir le livre à la partie qui vous intéresse. Un index, à la fin de l’ouvrage, facilite vos recherches. Cependant, si vous tenez à connaître toutes les facettes de la suite Office 2016 pour Mac, une lecture du début à la fin est recommandée (quitte, par la suite, à revenir sur telle ou telle notion). Voici un résumé des six parties de ce livre : 


 
	
[image: Illustration] Première partie - Quelques généralités : L’avantage d’une suite logicielle est sa cohérence. De nombreux éléments sont communs à Word, Excel et aux autres applications. Ce que vous avez appris dans l’une est applicable dans une autre. Vous découvrirez ces éléments communs.
 
	
[image: Illustration] Deuxième partie – Écrire avec Word : Vous découvrirez ici tout ce qu’il faut savoir pour rédiger un document, qu’il s’agisse d’une simple lettre à en-tête, d’un rapport d’entreprise, d’une thèse ou d’un mémoire, ou du roman de votre vie.
 
	
[image: Illustration] Troisième partie – Calculer avec Excel : Ce tableur est destiné à manier des chiffres. Vous apprendrez entre autres à créer des formules afin d’exploiter la phénoménale puissance de calcul de cette application.
 
	
[image: Illustration] Quatrième partie – Présenter avec PowerPoint : Aujourd’hui, savoir créer des diapositives et les projeter est indispensable dans de nombreuses entreprises. Vous apprendrez tout sur leur conception et leur confection afin de créer des présentations claires et attrayantes.
 
	
[image: Illustration] Cinquième partie – Outlook et OneNote : Ces outils servant à échanger des idées et du courrier complètent la suite Office.
 
	
[image: Illustration] Sixième partie - Les dix commandements : Cette partie est une tradition bien ancrée dans la collection Pour les Nuls. En fait, elle contient surtout les broutilles qu’il n’a pas été possible de caser ailleurs, mais qui sont toujours bonnes à prendre.





 

Les pictogrammes
 
Les petites icônes rondes, à gauche de certains paragraphes tout au long de ce livre, attirent l’attention sur quelques points importants :

[image: Illustration] 
Ce pictogramme signale une astuce, un raccourci ou une fonction méconnue. Ils faciliteront vos tâches et vous feront ainsi gagner du temps.

[image: Illustration] 
Le contenu de ce paragraphe mérite d’être tout particulièrement retenu (ce qui ne signifie pas que le reste du livre peut être oublié).
 
[image: Illustration]Lisez avec extrême attention les paragraphes signalés par ce pictogramme. Il signale un incident possible. Dans les cas les moins graves, vous perdez du temps, mais dans les cas les plus sérieux, vous risquez de perdre des informations, ce qui serait calamiteux.
 
[image: Illustration]Cette information est technique. Il n’est pas indispensable de la connaître pour une utilisation courante de l’application, mais elle peut être utile.


 

La configuration requise
 
Office 2016 pour Mac exige, pour fonctionner, un Mac équipé de Mac OS X 10.10, appelé aussi Yosemite, ou d’une version ultérieure. Pour vous en assurer, cliquez sur l’icône en forme de pomme, à gauche dans la barre de menus, tout en haut de l’écran. Choisissez ensuite l’option À propos de ce Mac. Un panneau indiquant le nom et la version du système d’exploitation est aussitôt affiché.


 

Et maintenant ?
 
Installez-vous confortablement, de préférence pas trop loin d’un Mac, et plongez-vous dans l’édifiante lecture de ce livre. Si vous pouvez appliquer immédiatement certains exemples et manipulations, c’est l’idéal. On n’apprend jamais mieux que par la pratique.




 



Première partie
 
Quelques généralités
 
[image: Illustration]

 
Dans cette partie…
 
 

 
 

 
Les applications de la suite Office ont toutes un air de famille. C’est normal puisqu’elles sont toutes éditées par la même société, Microsoft. Mais cet air de famille va plus loin qu’une simple convention esthétique. Cette similarité est voulue. Elle permet en effet de localiser immédiatement dans Excel une fonction qui se trouve aussi dans Word, et inversement.
 
 

 
Suivant une tendance qui se développe chez la plupart des grands éditeurs, Microsoft propose désormais ses applications à la location. Tous les produits estampillés « 365 » sont loués à l’année, avec en prime 15 Go de stockage en ligne. La vente « en boîte », avec installation des applications à partir de DVD, est possible. Pour connaître le détail des offres – assurez-vous que les produits sont bien les versions pour Mac, en vente ou loués – ainsi que les tarifs, visitez le site de Microsoft Office à cette adresse :
 
 

 
http://www.microsoftstore.com/store/msfr/fr_FR/cat/Office/categoryID.64843200
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Les points communs
 
 

 

Dans ce chapitre : 


 
	
[image: Illustration] Les modèles
 
	
[image: Illustration] Le ruban
 
	
[image: Illustration] L’enregistrement
 
	
[image: Illustration] La barre d’outils Accès rapide
 
	
[image: Illustration] Les raccourcis clavier
 
	
[image: Illustration] Les échanges de données
 
	
[image: Illustration] Le Dock
 
	
[image: Illustration] Premiers démarrages




 
 

 

Les modèles
 
Lorsque vous démarrez Word, Excel ou PowerPoint, qui forment la trilogie de base de la suite Office, le premier élément qui apparaît est un panneau contenant des modèles semblables à ceux que montre la Figure 1.1.
 
 

 
Les modèles servent à gagner du temps dans la conception d’un document, d’une feuille de calcul ou d’une présentation. Pour en choisir un, il suffit de cliquer dessus – faites défiler le contenu du panneau, au besoin – puis de remplacer les éléments prédéfinis par vos propres éléments.
 
 

 
En revanche, si vous voulez commencer à partir de zéro, cliquez sur le modèle Document vide (Word), Nouveau classeur (Excel) ou Nouvelle présentation (PowerPoint). Nous verrons dans le Chapitre 3, « Votre premier document », comment créer un modèle personnalisé et l’enregistrer. Cette manipulation est la même pour Word, Excel et PowerPoint.
 
[image: Illustration]

 

Figure 1.1 : Les modèles de Word, Excel et PowerPoint.

 
[image: Illustration]


 

La barre latérale
 
Remarquez la barre latérale, à gauche. Elle contient quatre icônes : 


 
 
 
 
	
[image: Illustration] Se connecter 
	Permet de se connecter à un document, un classeur ou une présentation stocké dans votre espace OneDrive, en entrant l’adresse de messagerie de votre compte Microsoft.

 
 
	Après vous être connecté une première fois, votre prénom ainsi que votre photo – si vous l’avez définie dans le profil de compte Microsoft – sont affichés en haut de la barre de chacune des applications.

 
 
	
[image: Illustration] Nouveau 
	Affiche les vignettes des modèles.

 
 
	
[image: Illustration] Récent 
	Contient la liste des fichiers récemment enregistrés.

 
 
	
[image: Illustration] Ouvrir 
	Contient une option Sur mon Mac, qui ouvre le Finder.




 

Ouvrir un compte Microsoft
 
Ouvrir un compte Microsoft est recommandé, surtout si vous utilisez des produits Microsoft sur plusieurs appareils (ordinateurs, smartphones et tablettes).
 
 

 
La procédure est gratuite et elle permet notamment d’utiliser OneDrive (anciennement SkyDrive), qui est l’équivalent d’iCloud concocté par Microsoft. Vous pourrez ainsi accéder à vos documents Word, classeurs Excel et présentations PowerPoint depuis n’importe où dans le monde, avec n’importe quel appareil pourvu qu’il soit connecté à l’Internet. Le service synchronise vos courriers, calendriers et contacts dans Outlook ainsi que vos notes prises avec OneNote, afin que ces informations soient à jour sur tous vos appareils.
 
 

 
Pour tout savoir sur ce service, visitez le site www.microsoft.com/fr-fr/account/default.aspx.


 
Double-cliquez sur un modèle pour l’ouvrir. Dans ce livre, nous utiliserons exclusivement les modèles Document vide, Nouveau classeur et Nouvelle présentation. Ne vous privez cependant pas de jeter un coup d’œil sur les modèles plus complexes. Utilisez-les s’ils peuvent vous rendre service ou mieux, analysez-les afin de comprendre leur structure, ou inspirez-vous des modèles pour avoir des idées.




 

Le ruban
 
Il y a quelques années déjà, le ruban a remplacé, dans la version d’Office pour Windows, la classique interface par menus déroulants. Ce changement radical a décontenancé bon nombre d’anciens utilisateurs. Mais sur un Mac, cette ancienne barre de menus existe toujours en haut de l’écran.
 
 

 
Les mêmes commandes se trouvent dans le ruban situé en haut de la fenêtre de Word (voir Figure 1.3), d’Excel et de PowerPoint. De prime abord, il impressionne à cause de la quantité de commandes. Mais il suffit de le parcourir pour constater que toutes sont regroupées de manière appropriée. Par exemple, si vous voulez modifier l’aspect du document sur lequel vous travaillez, vous trouverez en toute logique les commandes de zoom et de règle sous l’onglet Affichage. De même, si vous désirez insérer un élément comme un graphique ou une photo numérique, vous accéderez aux commandes appropriées en cliquant sur l’onglet Insérer.
 

Figure 1.2 : La barre de menus de Word.

 
[image: Illustration]


 

Figure 1.3 : Le ruban Accueil de Word. Le bouton à chevron en haut à droite sert à le masquer.

 
[image: Illustration]


 
Certains rubans sont spécifiques à une application. Là encore, c’est logique : les commandes de publipostage, par exemple, seraient de peu d’utilité dans Excel ou dans PowerPoint. Et la commande Diaporama serait inutile ailleurs que dans PowerPoint.
 
[image: Illustration]Si la fenêtre de l’application n’est pas assez large, certaines icônes sont réduites à de petits pictogrammes, ou ne sont même plus affichées. Si vous ne voyez pas l’icône que vous recherchez, élargissez la fenêtre de l’application, ou utilisez la barre de menus, en haut de l’écran. Elle contient la plupart des commandes présentes dans les rubans.
 
[image: Illustration]Si la place manque à l’écran, ou si vous préférez n’utiliser que les commandes de la barre de menus en haut de l’écran, le ruban peut être réduit à la seule barre d’onglets en cliquant sur le petit chevron en haut à droite, ou en cliquant sur le nom de l’onglet de ruban actuellement actif. Il est réaffiché de la même manière.


 

L’enregistrement
 
Quand vous créez un document Word, un classeur Excel ou une présentation PowerPoint, il ne se trouve pas encore dans le disque dur du Mac, mais dans sa mémoire vive, appelée aussi RAM (Random Access Memory, mémoire à accès aléatoire). Cette mémoire constituée d’une barrette de composants électroniques est volatile : dès que l’ordinateur est éteint, tout le contenu de la mémoire vive disparaît.
 
 

 
Pour ne pas perdre votre travail, vous devez l’enregistrer sur le disque dur. Toutes les applications demandent systématiquement d’enregistrer les modifications apportées à un fichier lorsque vous les quittez (voir Figure 1.4). Après avoir cliqué sur Enregistrer, nommez le fichier et choisissez le dossier de stockage.
 

Figure 1.4 : Le document doit être enregistré sur le disque dur.

 
[image: Illustration]


 
Toutes les dix minutes, les applications de la suite Office enregistrent automatiquement une sauvegarde de sécurité de votre travail en cours. Si l’application ou l’ordinateur se bloquait, vous ne perdriez pas beaucoup de votre travail, car au redémarrage, le fichier serait automatiquement rechargé dans l’état où il était lors de la sauvegarde de sécurité.
 
[image: Illustration]Cette fonctionnalité ne doit toutefois pas vous dispenser d’enregistrer fréquemment votre travail. Vous venez de concocter une formule complexe dans Excel ? Pour ne pas risquer de la perdre, appuyez sur ⌘+S. La première fois, l’application ouvre la boîte de dialogue Enregistrer sous, afin de nommer le fichier, mais par la suite, appuyer ⌘+S enregistre en un clin d’œil, sans même que vous vous en aperceviez. C’est rapide et sûr.


 

La barre d’outils Accès rapide
 
Remarquez les quatre icônes en haut à gauche de la fenêtre de Word, Excel et PowerPoint, que montre la Figure 1.5. Elles se trouvent à cet endroit, car les fonctions qu’elles exécutent – enregistrer le travail en cours, accéder à des fichiers, annuler ou rétablir des actions – sont des tâches fréquentes. Avoir ces icônes en permanence sous la main fait gagner du temps. D’où le nom de cette barre d’outils : Accès rapide.
 

Figure 1.5 : Les quatre icônes de la barre d’outils (ici, celle de Word).

 
[image: Illustration]


 
La barre d’outils Accès rapide de la messagerie Outlook et du carnet OneNote contient certaines des icônes de la barre de Word, Excel et PowerPoint, mais aussi quelques autres, comme le révèle le Tableau 1.1.
 

Tableau 1.1 : Les icônes de la barre Accès rapide.

 
 
 
 
 
 
	Icône 
	Fonction 
	Commentaire

 
 
	[image: Illustration] 
	Enregistrer 
	Enregistre le travail en cours (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

 
 
	[image: Illustration] 
	Ouvrir 
	Ouvre une fenêtre du Finder (Word, Excel, PowerPoint, OneNote).

 
 
	[image: Illustration] 
	Annuler 
	Annule la dernière opération. Le petit bouton à droite permet de remonter à des actions antérieures afin de l’annuler, elle et toutes les actions subséquentes (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook).

 
 
	[image: Illustration] 
	Rétablir 
	Rétablit la ou les actions annulées (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook).

 
 
	[image: Illustration] 
	Imprimer 
	Lance l’impression du message sélectionné (Outlook).

 
 
	[image: Illustration] 
	Précédent 
	Ouvre la note précédente (OneNote).

 
 
	[image: Illustration] 
	Suivant 
	Ouvre la note suivante (OneNote).







 

Les raccourcis
 
Un raccourci clavier est une combinaison de touches qui fait gagner énormément de temps. Il est en effet beaucoup plus rapide d’appuyer sur les touches ⌘+A que de cliquer, dans la barre de menus, sur Édition > Sélectionner tout (Word et PowerPoint) ou Modifier > Sélectionner tout (Excel). Ne parlons pas du ruban, qui ne contient pas cette précieuse commande.
 
 

 
Les raccourcis clavier sont indiqués à droite de certaines commandes, dans les options accessibles en cliquant sur la barre de menus. Certains sont visibles dans la Figure 1.2, précédemment. Il n’est pas nécessaire de connaître la totalité des raccourcis clavier, mais ceux-ci vous seront particulièrement utiles au quotidien : 


 
	
[image: Illustration] ⌘+C : copier l’élément sélectionné.
 
	
[image: Illustration] ⌘+X : couper l’élément sélectionné.
 
	
[image: Illustration] ⌘+V : coller l’élément au point d’insertion.
 
	
[image: Illustration] ⌘+A : tout sélectionner.
 
	
[image: Illustration] ⌘+S : enregistrer.
 
	
[image: Illustration] ⌘+Z : annuler.
 
	
[image: Illustration] ⌘+Y : rétablir.
 
	
[image: Illustration] ⌘+P : imprimer.



 
La sélection sert à indiquer à une application quels sont les éléments sur lesquels nous souhaitons agir. Les commandes de sélection sont non seulement communes aux applications de la suite Office, mais aussi à toutes les applications en général, y compris dans le Finder.
 
 

 
Pendant que nous y sommes, retenez aussi ces clics, car ils font gagner du temps dans Word et PowerPoint, mais aussi dans OneNote et dans un message écrit avec Outlook : 


 
	
[image: Illustration] Clic : place le curseur (barre d’insertion) dans le texte.
 
	
[image: Illustration] Double-clic : sélectionne le mot qui a été cliqué.
 
	
[image: Illustration] Triple-clic : Sélectionne le paragraphe qui a été cliqué.



 
[image: Illustration]Ces raccourcis clavier et ces techniques de clics fonctionnent aussi avec de nombreuses autres applications.
 
 

 
D’autres raccourcis se trouvent dans la sixième partie, « Les dix commandements », à la fin de ce livre.
 

Les caractères spéciaux
 
Office étant une suite bureautique, vous devrez parfois utiliser, dans vos documents, feuilles de calcul ou présentations, des caractères spéciaux qui ne figurent pas sur le clavier du Mac. Ils sont insérés en appuyant sur la touche Alt. Mais comme vous les voyez après les avoir tapés, les utiliser n’est pas commode.
 
 

 
Mac OS X est heureusement doté d’une fonction fort utile : le visualiseur de clavier que montre la Figure 1.6. Il permet de savoir quel caractère sera tapé lorsque la touche Alt ou les touches Alt+Majuscule sont enfoncées. Procédez comme suit pour installer ce visualiseur :
 

Figure 1.6 : Les caractères spéciaux du clavier du Mac. En haut, en appuyant sur la touche Alt, en bas, en appuyant sur les touches Alt+Majuscule.

 
[image: Illustration]


 
 
	Dans le Dock, cliquez sur l’icône Préférences système.
 
	Dans le panneau des Préférences système, cliquez sur l’icône Clavier.
 
	Dans le panneau Clavier, cochez la case Afficher les visualiseurs de clavier et de caractères dans la barre des menus.


 
Pour afficher le visualiseur à tout moment, cliquez sur son icône dans la barre de menus en haut de l’écran. Elle se trouve près de la date. Dans le menu, cliquez sur l’option Afficher Visualiseur de clavier.
 
 
	

[image: Illustration]




 
Notez que dans Word, le ruban Insérer contient une commande Symbole avancé permettant d’insérer de nombreux caractères spéciaux, symboles et pictogrammes. Dans Excel et dans PowerPoint, cette commande s’appelle simplement Symbole.




 

Les éléments graphiques
 
Dans Word, Excel et PowerPoint, le ruban Insérer contient de nombreux éléments communs. Bien qu’ils aient le même nom, certains comme Tableau et Graphique, fonctionnent différemment dans Word et dans Excel. Mais d’autres fonctionnalités sont identiques dans toutes les applications de la trilogie.
 
 

 
C’est le cas, par exemple, de nombreuses fonctionnalités présentes dans le ruban Insérer, notamment la commande Formes qui permet d’insérer une énorme diversité de pictogrammes, symboles et dessins dans un document, une feuille de calcul ou une diapositive. Les fonctions WordArt (effets typographiques) et SmartArt (créations d’organigrammes, de schémas de processus, de cycles…) sont également communes aux trois applications Word, Excel et PowerPoint. Elles sont étudiées dans différents chapitres. Tout au long de ce livre, les fonctions communes sont toujours signalées.
 
[image: Illustration]Vous trouverez aussi dans la partie « Les dix commandements » quelques fonctionnalités communes à Word, Excel et PowerPoint.


 

Les échanges de données
 
L’intérêt d’une suite logicielle ne réside pas que dans les points communs de l’interface et des commandes. La possibilité d’échanger des données entre les applications est primordiale. Comme les applications ont été programmées dans le même esprit, il n’existe aucun risque d’incompatibilité ou de conflit.
 
 

 
Par exemple, si vous avez créé un graphique sous Excel, il vous sera très facile de le placer dans un rapport rédigé avec Word d’un simple copier-coller : sélectionnez l’élément, appuyez sur les touches ⌘+C, cliquez à l’emplacement où l’élément doit être placé, et appuyez sur ⌘+V. Ce n’est pas plus compliqué et l’opération s’effectue en clin d’œil.
 
 

 
Mais Office sait faire mieux encore : supposons que vous travaillez sur un document Word dans lequel les chiffres d’un tableau ne cessent de changer parce que des calculs effectués dans Excel changent eux aussi. Il est possible de créer des liens dynamiques capables de mettre automatiquement à jour le tableau dans Word chaque fois que les données d’origine changent. Nous y reviendrons au Chapitre 12, « Créer des graphiques » dans la partie consacrée à Excel.


 

Placer les icônes d’Office dans le Dock
 
Pour terminer ce premier chapitre, voyons comment placer les icônes des applications dans le Dock. Cette manipulation est connue de ceux qui maîtrisent parfaitement leur Mac. Or, rien n’est plus confortable, après s’être installé devant son ordinateur, que d’accéder d’un seul clic aux diverses applications sans passer par le Launchpad ou la fenêtre Applications du Finder. Voici la procédure :
 
[image: Illustration]
 
 
	
Dans le Dock, en bas de l’écran du Mac, cliquez sur l’icône de l’application Launchpad. 
 Le Launchpad – « la rampe de lancement », en français – est affiché. Il contient les icônes de toutes les applications disponibles dans le Mac.
 Si les icônes des applications Office ne sont pas visibles, tirez le Launchpad vers la gauche avec la souris ou en balayant le trackpad, ou appuyez sur la touche fléchée Droite, ou effleurez le dessus de la souris vers la gauche.
[image: Illustration]


 
	
Cliquez sur une application Office : Word par exemple. 
 Le Launchpad disparaît et l’application Word s’ouvre. Son icône se trouve à présent dans le Dock.


 
	
Cliquez du bouton droit sur l’icône Microsoft Word et dans le menu, choisissez Options > Garder dans le Dock (Figure 1.7). 

Figure 1.7 : Conservez les icônes de la suite Office dans le Dock.

 
[image: Illustration]




 Si vous n’avez pas l’intention d’utiliser Word dès maintenant, vous pouvez le fermer en cliquant du bouton droit sur son icône, dans le Dock, et en choisissant Quitter.


 
	
Répétez ces trois étapes pour les autres applications de la suite Office : Excel, PowerPoint, OneNote et Outlook. 
 La Figure 1.8 montre les icônes de la suite Office conservées en permanence dans le Dock. Trois d’entre elles, Word, PowerPoint et OneNote sont actuellement ouvertes, comme le révèle le point sous leurs icônes.




 

Figure 1.8 : Toutes les applications d’Office sont en permanence dans le Dock.

 
[image: Illustration]


 
[image: Illustration]Rappelons que les icônes du Dock sont repositionnables en cliquant dessus et en les tirant, bouton de la souris enfoncé, jusqu’à l’emplacement désiré. Pour ôter une application du Dock, tirez l’icône vers le haut jusqu’à ce qu’une bulle Supprimer apparaisse. Lâchez ensuite le bouton de la souris. L’application disparaît du Dock, mais elle reste toujours disponible dans le Launchpad ou dans la fenêtre Applications du Finder.


 

Premiers démarrages
 
Chaque fois que vous démarrez une application Office pour la première fois, l’intrigant panneau que montre la Figure 1.9 apparaît. Il demande de pouvoir utiliser des données qui se trouvent dans l’application Trousseaux d’accès du Mac, une zone sensible, car elle contient tous vos mots de passe.
 
 

 
Or, l’application a besoin de ces informations pour pouvoir échanger des données via Internet ou via OneDrive, le cloud de Microsoft. Elle s’apprête donc à créer la connexion requise, mais elle a besoin pour cela de votre autorisation. Le panneau contient trois options :
 

Figure 1.9 : L’application Outlook a besoin d’accéder au trousseau du Mac.

 
[image: Illustration]


 

 
	
[image: Illustration] Toujours autoriser : L’application va créer la clé qui contiendra vos données de connexion et pourra y accéder en permanence afin d’échanger des données.
 
	
[image: Illustration] Refuser : L’application n’est pas autorisée à utiliser le trousseau d’accès. Par exemple, s’il s’agit d’Outlook, vous devrez à chaque fois entrer manuellement le mot passe de la messagerie.
 
	
[image: Illustration] Autoriser : L’autorisation n’est accordée qu’une seule fois. La prochaine fois que vous utiliserez l’application, le panneau apparaîtra de nouveau.


 
En règle générale, vous devriez cliquer sur Toujours autoriser. Les applications Office et le trousseau d’accès sont suffisamment sécurisés pour préserver la confidentialité de vos données personnelles.
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Les versions pour mobiles
 
 

 

Dans ce chapitre : 


 
	
[image: Illustration] Les déclinaisons d’Office
 
	
[image: Illustration] Échanger des fichiers via OneDrive




 
 

 
La mobilité et la communication sont les maîtres mots de la décennie. Les utilisateurs d’applications sont censés se déplacer beaucoup et leurs appareils doivent communiquer entre eux. Il peut arriver qu’un travail commencé sur l’iMac ou le Mac Pro du bureau soit repris sur un MacBook, un MacBook Air ou un MacBook Pro pendant un trajet en train ou en avion, puis terminé sur un iPad au bord de la piscine. Ou alors, vous prenez des notes en cours ou pendant une réunion avec OneNote et vous rouvrez chez vous pour les mettre au propre ou pour les exploiter.
 
 

 
Pour que tout cela soit possible, il faut que la suite Office pour Mobile soit installée sur tous ces appareils – ou sur d’autres tournant sous Android ou Windows ou Windows Phone – , et aussi l’application OneDrive pour gérer les échanges de fichiers.
 

Les déclinaisons d’Office
 
Microsoft a décliné Word, Excel, PowerPoint et OneNote pour de nombreux appareils mobiles notamment ceux-ci :
 
 
	
[image: Illustration] iPhone, iPad et iPod Touch. Ces appareils doivent tourner sous iOS 7.1 ou ultérieur. La Figure 2.1 montre la suite Office – elle ne comprend pas Outlook – installée dans un iPad. 
[image: Illustration]

 

Figure 2.1 : La suite Office installée dans un iPad, ainsi que l’application OneDrive indispensable pour les échanges de fichiers.

 
[image: Illustration]




 
	
[image: Illustration] Téléphones et tablettes tournant sous Android. Seules les tablettes équipées d’un processeur ARM, exécutant Android KitKat 4.4 et dotées d’un écran d’au moins 7 pouces de diagonale sont utilisables.
 
	
[image: Illustration] Les appareils tournant sous Windows Phone. Les documents s’affichent exactement comme sur le Mac ou le PC.



 
Ces applications Office sont téléchargeables gratuitement depuis l’Apple Store, le Play Store ou Windows Store.


 

Échanger des fichiers via OneDrive
 
Les fichiers peuvent être échangés à travers un nuage – un cloud, en jargon informatique – nommé OneDrive. Microsoft permet d’en créer un gratuitement, d’une capacité de 15 giga-octets. Pour créer l’espace dans lequel vous placerez vos fichiers, démarrez votre navigateur Internet, Safari ou un autre, puis saisissez l’adresse suivante : https://onedrive.live.com/about/fr-fr/. Suivez ensuite les instructions. Il vous sera demandé d’ouvrir un compte Microsoft.
 
[image: Illustration]Un compte Microsoft est indispensable pour pouvoir utiliser OneDrive.
 

Installer OneDrive sur le Mac
 
L’application OneDrive est téléchargeable directement depuis l’App Store. Notez que toutes sortes de fichiers peuvent être échangées, y compris des photos. Vous n’êtes pas limités aux fichiers Office.
 
 

 
Voici comment installer OneDrive sur le Mac :
 
[image: Illustration]
 
 
	
Dans le Dock du Mac, cliquez sur l’icône App Store. [image: Illustration]

 
	
Dans l’App Store, cliquez sur le champ de recherche, en haut à droite, tapez OneDrive et appuyez sur la touche Retour. Cliquez sur l’icône de l’application, puis sur le bouton Obtenir puis, après qu’il ait changé de nom, sur le bouton Installer. 
 L’application OneDrive est installée et un panneau Bienvenue sur OneDrive apparaît.


 
	
Cliquez sur le bouton Démarrer. 
 Un panneau Connexion apparaît.


 
	
Saisissez vos identifiants de compte Microsoft : l’adresse de messagerie de ce compte et le mot de passe. 
 Ces identifiants ne sont pas ceux de votre compte Apple, mais ceux définis lors de la création du compte Microsoft.


 
	
Cliquez sur le bouton Se connecter. 
 Le panneau Préparation du dossier OneDrive apparaît (Figure 2.2). Il contient les options suivantes :
 

Figure 2.2 : Configurez le dossier OneDrive.

 
[image: Illustration]


 
 
	• Ouvrir à la connexion : Lorsque cette case est cochée, l’application OneDrive est ouverte dès que le Mac est connecté à l’Internet.[image: Illustration]

 
	• Masquer l’icône du Dock : Décochez cette case si vous désirez que l’icône de OneDrive soit visible sur le Dock. À vrai dire, il est inutile d’encombrer le dock avec cette icône, car elle sera placée en haut à droite dans la barre de menus du Mac.
 
	• Choisir l’emplacement du dossier OneDrive : Par défaut, le dossier OneDrive est placé dans le dossier Documents. Après avoir cliqué sur le bouton Choisir l’emplacement du dossier OneDrive, le classique sélecteur de fichiers du Mac apparaît. Cliquez sur le menu Documents, dans la barre d’icônes, et choisissez un autre emplacement.
 
	• Par exemple, si vous désirez placer le dossier au même niveau que
 Dropbox, Documents, Images, Musique, Vidéos, etc., cliquez sur votre nom d’utilisateur puis cliquez sur le bouton Choisir cet emplacement.


 
	• Le panneau Préparation du dossier OneDrive est de nouveau affiché.




 
	
Cliquez sur le bouton Suivant. 
 Le panneau Synchroniser les éléments choisis apparaît. Il offre le choix entre deux options :[image: Illustration] 
 
	• Tous les fichiers et dossiers sur mon OneDrive : Tout le contenu autre que les fichiers partagés sera synchronisé sur ce Mac, et donc immédiatement disponible.[image: Illustration]

 
	• Choisir les dossiers à synchroniser : Seul le contenu des dossiers que vous avez choisis sera synchronisé. N’optez pour cela que si vous désirez utiliser des dossiers pour un stockage sur OneDrive, mais sans que leur contenu soit systématiquement synchronisé avec vos autres appareils.






 
	
Cliquez sur le bouton Terminé. 
 OneDrive est créé sur le Mac.




 
L’installation de OneDrive sur les smartphones et les tablettes est plus rapide puisqu’il suffit de télécharger l’application. Aucune configuration n’est requise.
 

C’est quoi, la synchronisation ?
 
Ce concept aujourd’hui très répandu est très simple : il consiste à échanger des informations en temps réel entre tous vos appareils. Par exemple, si vous avez activé iCloud sur vos Mac, iPhone, iPad et iPod Touch, et que vous modifiez un rendez-vous sur l’un des appareils, ou si vous ajoutez ou modifiez une fiche de contact, ces modifications et ces ajouts sont aussitôt répercutés sur les autres appareils. Vous ne risquez pas de manquer un rendez-vous parce que vous avez modifi é la date sur le Mac, mais pas dans votre iPhone. Grâce à la synchronisation, les informations sont toujours à jour sur tous vos appareils.
 
 

 
Il n’existe hélas pas de synchronisation universelle. Chaque fabricant et chaque éditeur a concocté son propre nuage pour stocker et partager des données. Chez Apple, ce nuage s’appelle iCloud. Chez Microsoft, c’est OneDrive. Dans votre excitante existence numérique, vous pouvez être amené à utiliser de nombreux nuages.




 

Placer des fichiers sur OneDrive
 
[image: Illustration]Après avoir installé OneDrive, cliquez sur l’icône OneDrive et dans le menu, choisissez Ouvrir le dossier OneDrive, comme le montre la Figure 2.3. Une fenêtre du Finder s’ouvre aussitôt. Son contenu n’est pas sur votre Mac, mais sur l’un des serveurs de Microsoft, quelque part dans le monde.
 

Figure 2.3 : Ouvrez le dossier OneDrive.

 
[image: Illustration]


 
Pour placer un fichier sur OneDrive, il suffit de le déposer dans un dossier comme vous avez l’habitude de le faire avec le Mac.
 
 

 
Pour accéder au fichier à l’aide d’un de vos appareils, un iPad par exemple, touchez l’icône OneDrive. Une fenêtre Fichiers apparaît. Touchez le dossier contenant le document que vous désirez ouvrir, double-touchez le document en question, et il s’ouvre aussitôt dans l’application appropriée.
 
 

 
Du côté de l’iPad
 
 

 
Du côté de l’iPad, la procédure est différente. Voici comment cela se passe : 


 
	
Créez un document Word, un classeur Excel ou une présentation PowerPoint avec l’application présente dans l’iPad. 
 La procédure est un peu différente pour OneNote. Nous y reviendrons après en avoir terminé avec cette manipulation.
[image: Illustration]

 
	
Cliquez sur l’icône en haut à gauche de l’application. Si l’enregistrement automatique est actif (il est défini en cliquant sur l’icône juste à côté de la précédente), le document est aussitôt sauvegardé. 
 Le panneau des modèles est affiché.
[image: Illustration]

 
	
Dans la barre latérale, touchez l’icône Récents. 
 La liste des fichiers enregistrés apparaît.
[image: Illustration]

 
	
Touchez l’icône de partage à droite du nom du fichier et dans le menu, choisissez Déplacer sur le cloud (Figure 2.4). 

Figure 2.4 : Les options du nuage OneDrive.

 
[image: Illustration]




 Le fichier est déplacé vers le « nuage » Microsoft.
[image: Illustration]

 
	
Touchez de nouveau l’icône de partage dans le menu, choisissez Ouvrir dans OneDrive. 
 L’application OneDrive s’ouvre et se ferme aussitôt puis un panneau Détails est affiché. Le fichier est à présent dans votre espace OneDrive et accessible par n’importe lequel de vos appareils.
[image: Illustration]










OEBPS/Images/i0038.jpg
Micosoft Outook veut uliservos iformations

Touos avorser | | Rolvser | Avtorsr






OEBPS/Images/i0039.jpg





OEBPS/Images/i0036.jpg
CEEEE -







OEBPS/Images/coche.jpg





OEBPS/Images/i0037.jpg






OEBPS/Images/i0034.jpg






OEBPS/Images/i0035.jpg
L= 11







OEBPS/Images/i0032.jpg





OEBPS/Images/i0033.jpg





OEBPS/Images/i0030.jpg
il 0(Alol1 |
e o






OEBPS/Images/i0031.jpg





OEBPS/Images/i0007.jpg
Affcher dans lo Finder
Tous los bureaux

Co bureau Quiter
 Auein -

Y-





OEBPS/Images/i0008.jpg





OEBPS/Images/i0005.jpg





OEBPS/Images/i0049.jpg





OEBPS/Images/i0006.jpg





OEBPS/Images/i0003.jpg





OEBPS/Images/i0047.jpg
1





OEBPS/Images/cover.jpg





OEBPS/Images/i0004.jpg





OEBPS/Images/i0048.jpg





OEBPS/Images/i0001.jpg
Office 2016
pour Mac

POUR

LES NULS

Bernard Jolivalt

FIRST





OEBPS/Images/i0045.jpg





OEBPS/Images/i0002.jpg





OEBPS/Images/i0046.jpg





OEBPS/Images/i0043.jpg





OEBPS/Images/i0044.jpg
Préparation du dossier OneDrive

Recharchez vots dossier OneDrive dans i Finder. Lesfeers qul 3.
rouvent sont sur ' aures oot ot sur OnaDrv.com.






OEBPS/Images/i0041.jpg





OEBPS/Images/i0042.jpg





OEBPS/Images/i0040.jpg





OEBPS/Images/i0018.jpg





OEBPS/Images/triangle.jpg





OEBPS/Images/i0019.jpg





OEBPS/Images/i0016.jpg
SSLPAs.






OEBPS/Images/i0017.jpg





OEBPS/Images/i0014.jpg





OEBPS/Images/i0015.jpg





OEBPS/Images/i0012.jpg





OEBPS/Images/i0013.jpg





OEBPS/Images/i0010.jpg





OEBPS/Images/i0054.jpg
(B





OEBPS/Images/i0011.jpg





OEBPS/Images/i0055.jpg





OEBPS/Images/i0052.jpg





OEBPS/Images/i0053.jpg





OEBPS/Images/i0050.jpg





OEBPS/Images/i0051.jpg





OEBPS/Images/i0029.jpg





OEBPS/Images/i0027.jpg





OEBPS/Images/i0028.jpg





OEBPS/Images/i0025.jpg





OEBPS/Images/i0026.jpg





OEBPS/Images/i0023.jpg





OEBPS/Images/i0024.jpg





OEBPS/Images/i0022.jpg





OEBPS/Images/i0020.jpg





